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Presentacion del Documento

El presente documento contiene la propuesta de disefc del modelo de servicios
de emplec y oportunidades del Servicio Integral de Empleo (Si EMPLEO), el mismo
ha sido elaborado teniendo como base el documento producide en el marco
del Programa Euro+Labor y ha utilizade como referente distintas misiones de
asistencias técnicas que se han llevado a cabo tanto como parte de las acciones
de ese Proyecte como aquellas que se han desarreollado como parte del contrato:
“ACCESO AL EMPLEO A TRAVES DE LA MEJORA DE LAS HABILIDADES LABORALES
Y ELFOMENTO EMPRESARIAL EN HONDURAS” (EURC EMPLEQ) LA/2019/412-746.

Para mayor comprension deldocumento se ha distribuido en dos partes:
PRIMERA PARTE:

Contempla el disefic conceptual del Modelo de Servicios de Empleo y
Opertunidades de S| EMPLEO que incluye los antecedentes, el marce normativo
nacicnal e internacional, el marco estratégico para la promocién del empleo
digno y productivo; desprendiendo asi la propuesta de servicios de empleo vy
oportunidades, que articula a los diferentes actores publicos, privados, sociedad
civil y academia, entre otros, responsables de la implementacién de politicas
activas de empleo, tales como, la crientacidén laboral/profesional; intermediacidn
laboral; formacién/certificacion, reconocimiento de competencias laborales; y el
emprendimiento innovador y autoempleo, alineadas con las necesidades de las
empresas, los sectores estrategicos definidos por la Presidencia de la Republicay
las vocaciones productivas de los territorios; abordando las funciones operativas
de la estrategia de empleo e ingresos elaborada en el marce del programa
Euro+labor. De igual forma presenta una propuesta de procesos estratégicos y
operativos, asi como de estructura organizativa del Departamento de Servicios
de Empleo que responde a las necasidadeas para operar el madelo de servicios de
empleoy oportunidades.

SEGUNDA PARTE:

Presenta un esquema de implementacién estandar del Servicic de Empleo y
Oportunidades a ser aplicado en los diferenteas territorios en donde se priorice
la implementacién del servicio en sus modalidad presencial y virtual y en sus
categorias Ay B de los Centros de Atencidn Integral de Empleo y Oportunidades
de Honduras- CEOH s.
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Disenc del Modelo de Servicios/de EmMpleoy
Oportumdades de S| EMPLEO

88 Lafuerzade trabajo

crece mds rdpido
que la capacidad

de la economia de
generdar nuevos
puestos de

trabajo y no tiene
las habilidades
demandadas por
las empresas. Se
requieren abordajes
sistémicos de mayor
complejidad”

¢POR QUE interviene el Estado?

Problema de gran complejidad (ninis, mujeres,
exclusién, masividad), cambios de la estructura
productiva (grandes empresas coexistiendo con
multiples formas de generacidn de ingresos:
emprendimientos, MIPYMES, autoempleo), multiples
actores actuando fragmentariamente.

Empleo como eje de la accion publica

Programa Empleoy Oportunidades coma principal
instrumento. Se requiere una gobernanza de los
Gabinetes sectoriales, los Programas y Politicas y las
Alianzas Publico- Privadas.



1.1 Introduccion

El modelo de Empleo y Oportunidades de S$I EMPLEO engloba diferentes
elemeantos constituidos en cinco (5) servicios operativos, este se ha venido
construyendo, ajustando e implementando en los Ultimos afios, con el personal
de los 17 Centros de Atencién Integral de Empleo y Oportunidades de Honduras-
CEOH s de SI EMPLEQ, que funcionan en 15 departamentos del pais. Los aportes
resultantes del proceso validacidon se han integrado al presente documento.

Este modelo se enfoca: en la articulacidén de los servicios de emplec con
instrumentos de politica publica; en la necesidad de operar en redes para la
coordinacidn y articulacién de actores y programas que promueven el empleo
decente y productivo; en trascender mas alla de la intermediacién laboral para
articularse con la capacitaciéon y el desarrollo de habilidades de las personas
gue buscan empleo, abriendo asi, las posibilidades para los ciudadanos mas
alla del emplec asalariade, acceder a un concepto de trabajo mas amplio o un
emprendimiento innovador que les permita mejorar sus oportunidades de
ingresos; vy finalmente en propiciar una gobernanza estratégica y operativa para
la implementacidén de los servicios en las diferentes modalidades y categorias
con enfogue en derechos comao instrumento metodoldgico v ético.

La estructura corganizacional del departamento de servicios de empleo, debe
responderalas necesidades delmercado laboral cambiantey porende al modelo
de servicios planteado, esto implicara automaticamente, nuevas funciones para
el desarrcllo de los servicios y un proceso de fortalecimiento para el persenal
gue implementara el modelo.

1.2 Antecedentes

Considerando que la generacién de emplec es imprescindible para lograr una
inclusidon social de los hondurefos en sus comunidades y avanzar en el proceso
de erradicacién de la pobreza, el Gobiernc de la Republica, ha posicionado
la promocion de empleo y coportunidades, como un tema de alta prioridad,
planteado estrategias efectivas de trabajo conjunto y coordinade entre
instituciones del Estado, orientadas a alcanzar una adecuada vinculacidon entre la
oferta de mano de obra y la formacion de capacidades para el trabajo; asi como
lograr el crecimiento de los indices econdmicos del pais, a través de programas
encaminados a la atraccidn de nuevas inversiones.

Modelos de Servicios L
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En esta linea de trabajo resalta la creacién del Gabinete de Emplec, a través
del cual se gjecuta el Programa de Empleo y Oportunidades, también destaca
la ejecucidon del Plan Nacional de Desarrollo Econdmico 20/20. Asimismo, en
el afc 2017 se aprueba la Politica Nacional de Emplec de Honduras-PNEH y, en
el 2018, el Marco de Accidn Conjunta-MAC; creande a su vez la Fuerza de Tarea
para la Generacién de Empleo, Oportunidades e Ingresos, como una estructura
interinstitucionaldentro delPoder Ejecutivo que coordina las acciches derivadas
de la Politica Nacional de Emplec de Honduras.

A pesar de los grandes esfuerzos realizados, los retes para disminuir
sustantivamente los indices de desempleo, subempleo e informalidad son
todavia muy grandes.

Enelmarcoanterior,sepropone un nuevo modelo organizacionaly deserviciosde
SIEMPLEO que sea capaz, nosolamente de gestionar rapida y adecuadamente
la intermediacidn, la crientacién laboral y la gestidn empresarial, sino también
colaborar en la generacién de condiciones habilitantes para la empleabilidad y
el emprendimiento; abordando el empleo, formacidn y arraigo territorial con un
enfoque sistémico e integral.

Estainiciativa se justifica y fundamenta en la necesidad de;

i) Desarrollarun nuevo modelodeinnovaciénrelacionalque aborde problemastan
complejos como los generados poreldesemplec, elsubemplecy la informalidad.
Bajo esta premisa, toma relevancia el concepto de red interorganizacicnal v la
gobernanza de nuevas articulaciones sociales.

ii) Superar el tripartidismo. Los nuevos modelos de concertacidn estan
transitando desde los esquemas tripartites a otros que integren no solamente
al sector publico, los empleadores y trabajadores, sino a la sociedad civil y la
academia, como un cuarto pilar del didlogo inclusivo.

iii) Considerar las caracteristicas, y vocacion de cada territorio, para generar
intervenciones que satisfagan las necesidades de los trabajadores y las unidades
productivas, logrando mejoras sustantivas en la productividad y competitividad.

12 S1 Empleo
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1.3 Marco Normativo Institucional, en materia de em-
pleo, vigente de la SETRASS

Marco Legal Internacional

En un nivel macro que sirve de guia para analizar la globalidad en que se insertan
los proceses normativos relativos al empleo en Honduras, se encuentran los
Convenios © Tratados Internacionales, ratificades por el Estado de Honduras
tales como los Convenicos de la OIT encontrandose dentro de los mismos el
Convenio Internacional No. 122 sobre la Politica de Empleo, que crienta a los
paises al desarrollo de accicnes de politica publica, destinados a promover el
empleo entre las perscnas; el Convenio No. 111 sobre la Discriminacién (empleo
y ocupacion) de 1958 que promueve la incorporacion equitativa de mujeres y
hombres al empleo en el pais; Convenio No. 102 scbre la Seguridad Social (horma
minima) (1952), ratificado en 2011,

Objetivos de Desarrollo Sostenibles

Los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible-0ODS adoptados por todos los Estados
Miembros de las Naciones Unidas, como un llamado universal para ponerfin ala
pcbreza, proteger el planeta y garantizar que todas las personas gocen de pazy
prosperidad para 2030; en lo referente al tema de empleo establece el Objetivo
8 “Trabajo Decente y Crecimiento Econdmico®.

EntalsentidoelODS 8referentea“promaoverelcrecimientoecondmicosostenido,
inclusivo y sostenible, el empleo plenc y productivo vy el trabajo decente para
todos” establece en sus metas: 8.3 la promocién de politicas orientadas al
desarrollo que apoyen las actividades productivas, la creacién de empleo
decente, la iniciativa empresarial, la creatividad y la innovacién, y propiciar la
formalizacién y el crecimiento de las microempresas y las pequefias y medianas
empresas, inclusive a través de su acceso a servicios financiercs; 8.5 Para 2030,
lograr el emplec plenc y productivo y garantizar un trabajo decente para todos
los hombres y mujeres, incluidos los jévenes y las personas con discapacidad, y la
igualdad de remuneracién por trabajo de igual valer y 8.8 Proteger los derechos
laborales v promover un ambiente de trabajc seguro y protegido para todos los
trabajadores, incluidos los trabajadores migrantes, en particular las mujeres
migrantes y las personas con empleos precarios.

Ver anexo 1. Objetivos de Desarrollo Sostenible-ODS-8
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1.4 Marco Legal Nacional

En el ambitoc nacional la Constitucién de la Republica garantiza el derecho al
trabajo,acondicionesequitativas ysatisfactorias delmismoylaproteccidncontra
eldesempleo; el Cédigo de Trabajo en su Articulo 591 atribuye la responsabilidad
de implementar actuaciones en materia de emplec a la SETRASS; la Ley General
de la Administracién Publica asigha dentro de las competencias de la SETRASS
a través de la DGE lo concerniente a la formulacidon, coordinacidn, ejecucién y
evaluacidn de las politicas de emplec. También se cuenta con un conjunto de
nermas destinadas a estructurar un sistema de empleo, designando a la DGE
comoentidad adscritaala SETRASS ydesarrcllando las funciones y competencias
especificas en la materia para esa Direccidn.

En el mismo contexto en elafic 2017 es aprobada la Politica Nacional de Empleo
de Honduras PNEH- que tiene como objetivo “Incrementar las capacidades
productivas de los hondurefios, especialmente las de los jdvenes, para acceder
a oportunidades y emplecs productivos, en condiciones de seguridad, equidad
y dignidad, por medio de un conjunto de intervencionas econdmicas y sociales
que fomenten el crecimiento econdmico sostenido e inclusivo, reduciendo la
pcbreza y las desigualdades, estableciendo las condiciones adecuadas para la
generaciéon de emplec en el sector privado”.

1.5 Marco Institucional

El objetivo principal de la DGE es “Coadyuvar en la reduccion del desemplec y
el subempleo, en el aumento del grado de calificacion de los trabajadores, en la
distribuciénespacialarmadnicadelafuerzadetrabajoyeneldesarrollio equilibrado
del mercado laboral”™; asimismo tiene como funcidn principal crganizar y dirigir
una red de servicios puUblicos y gratuites de colocacién.

Direccién General

de Empleo

1. Articulo 2 del Decreto 1051 del 15 de julio de 1980: Creacion de la Direccion General de Empleo
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La DGE mediante Acuerdo SETRASS-259-2011, publicado en Diaric Oficial La
Gaceta N0.32,544 del17-06-2011, aprueba su estructura interna, conformada de
la siguiente forma:

= Departamento de Servicio Nacional de Empleo

= Departamento de Politicas y Estrategias de Empleabilidad

= Departamento de Migracidén Laboral

= Departamento de Observacién del Mercado Laboral

= Programa de Trabajo Temporal en el Extranjero

= Departamento de Inclusién Laboral

= Departamento de Agencias Reguladoras de Empleo Privadas DRAEP

Servicio Nacional de Empleo (SENAEH)

Con el propdsito de cumplir con el objetivo principal de la DGE, el1de diciembre
de 2011 se efectud el lanzamiento publico del Servicio Nacional de Empleo de
Honduras (SENAEH), dependiente del Departamento de Servicies de Empleo,
el cual buscaba integrar diferentes programas de la SETRASS ascciados al
empleo, generar una bolsa electrénica de trabajo y articular una red de oficinas
de intermediacién publico-privadas, que a su vez incorporen servicios de
formacién profesional. Aunado al lanzamiento del SENAEH surge la plataforma
informatica de empleo denominada EMPLEATE, como una alternativa laboral
para aquellos ciudadanos y empresarios gue necesitan una forma eficaz
y segura para satisfacer la oferta y demanda de empleo en el pais a nivel
nacional e internacional, utilizando los mas altos estandares para satisfacer las
necesidades laborales de la ciudadania en general de forma gratuita, rapida y
eficaz.

SENAEH se define como un servicio que facilita la insercidn laboral,
estableciendo contacto directe con las empresas que requieren de talento
humano para cubrir sus plazas vacantes, mediante un sistema modernoc y agil
de vinculacidn entre oferta y demanda de empleo, estimulando su formacidn
parala mejora de las competencias laborales. Tiene como objetive optimizar la
atencidon a la poblacién mediante un sistema integrado de intermediacion de
emplec informacién y orientacién con imagen corporativa estandarizada, que
comprenda prestacidn de servicios pertinentes y de calidad a nivel central y
local en correspondencia a la regicnalizacién territorial en el pais.

Através de SENAEH se organizé y puso en funcionamiento unared de servicios
publicos y gratuitos de colocacién, orientacién e informacidén ocupacional,
mediante la instalacidn del servicio, inicialmente en diecisiete (17) oficinas
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regichales de la SETRASS: Tegucigalpa, San Pedro Sula, La Ceiba, Choluteca,
Comayagua, EL Progreso, La Esperanza, Gracias, San Lorenzo, Trujillo, Choloma,
Roatan, Santa Rosa, Juticalpa, Catacamas, Santa Barbara y Danli.

Postericrmente y con el apoyo de la Unidn Europea, a traves del Programa:
“Fortalecimiento institucicnal del emplec decente y oportunidades de empleo
para los jévenes en Honduras” (EURO+LABOR), se amplia la prestacion de servicios
del SENAEH en ocho (8) oficinas regionales mas instaladas en las siguientes
ciudades del pais: Catacamas, Juticalpa, La Esperanza, San Lorenzo, Roatan, Santa
Rosa de Copan, Choloma y Gracias.

De igual forma se inicia con la conformacion e implementacion de un modelo de
servicio que va mas alla de la intermediacién para empleo, posicionandoc como
uno de sus objetivos prioritarios la dinamizacidén del territorio, para lo cual se han
organizado y puesto en marcha Mesas Territoriales de Empleo (MTE), integradas
por todos los actores claves del territorio como corporaciones municipales,
Mmancomunidades, organizaciones gremiales empresariales y sindicales, academia,
organizacicnes de la sociedad civil, cooperacion internacional e instituciones
publicas del sector emplec. EL modele pone a disposicién de los buscadores de
empleoy las unidades productivas, ocportunidades mas alla del emplec asalariado,
en un conhcepto de trabajo mas amplio, poniendo énfasis en la derivacién
hacia instituciones publicas y privadas que brindan servicios de formaciéon de
habilidades emprendedoras y de innovacidon, en la promocidén de una cultura
del emprendimiento, la innovacidén y en la animacion de espacios de incubacién
abierta en el marco de las redes de trabajo con otras instituciones; canalizando a
través de las redes de colaboracién con instituciones especializadas, los temas de
financiamiento y asistencia técnica.

Mediante Acuerdo SETRASS-649-2022, publicado en el diario oficial La Gaceta,
en su numero de publicacidn 36,364, en fecha del 23 de octubre del ano 2023,
se publica la Creacidén del Servicio Integral de Empleo (S| Empleo). Que sustituye
al SENAEH fortaleciendo los servicios brindados a la poblacidn hondurena y
ampliando su cobertura a nivel nacional.
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1.6 Marco Estratégico para la Promocion de Em-
pleo Digno y Productivo

Vision de Pais y Plan de Nacién

A nivel estratégico, el marco orientador del proceso de planificacién de
Honduras en elambito de la promocion delempleo tiene como referente la Lay
deVisién de Pais 2010-2038y Plande Nacién 2010-2022. Estaley fue aprobada
por el Congreso Nacional mediante Decreto 286-2009 vy publicado en febrero
de 2010. Este instrumento normative establece un conjunto de principios,
objetivos, metas y lineamientcs estratégicos que deberan ser alcanzados
durante los préximos siete periodos de gobierno y establece como uno de sus
ejes conductores la descentralizacidén del Estado, junto con el fortalecimiento
de las capacidades, tantc del Estado central como de los municipios.

EURO--

Vision de Pais (2010 - 2038)

4 Objetivos Nacionales y 23 Metas de Prioridad Naciona

Plan de Nacion Plan de Nacion
(2010-2022) (2022 - 2034)

POLITICAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS

—

De forma mas especifica, el Plan de Nacidén, en el marco del lineamiento
estratégico denominado: “Reduccion de la pobreza, generacién de actives e
igualdad de oportunidades”, define indicadores relacionados con la reduccidn
del desempleo abierto y el subemplec invisible y el incremento de la poblacién
ocupada.
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Este marco normative de largo plazo modifica sustancialmente la estrategia
de aproximacién del Estado para la superacién de la pobreza y establece una
serie de objetivos ambiciosos (con sus respectivos indicadores) que deberan ser
cumplidos antes de 2038,

Politica Nacional de Empleo de Honduras- PNEH

LaPoliticaNacionaldeEmpleodeHonduras,aprebadamedianteDecretoEjecutivo
PCM-029-2017, constituye el marco de referencia que orientara la articulacién
y coordinacién intergubernamental, y los procesos de la planificacidn sectorial,
institucional, operativa y presupuestaria, principalmente de las entidades del
Gabinete Sectorial de Desarrollo Econdmico y demas instituciones que por
razones de competencia estan vinculadas con su ejecucion, con el fin de lograr
un crecimiento econdmico acelerado, incluyente y sostenible, incrementar el
emplecyreducirla pobreza.

El horizonte temporal de la Politica
esta previsto para concluiren el 2028,
debiendo revisarse cada cinco anos
o antes de dicho pericdo, cuando
los érganos consultivos lo estimen

pertinente. POLITICANACIONAL  *

La PNEH tiene como objetivo general I]E EMPLEU

“Incrementar las capacidades
nfer "~ DEHONDURAS

productivas los  hondurefos,
especialmente las de los jdvenes,
para acceder a oportunidades
Y empleos productivos, en
condiciones de seguridad, equidad y
dignidad, por medio de un conjunto
de intervenciones econdmicas
y  sociales que fomenten el
crecimiento econdmico sostenido
e inclusivo, reduciendo la pobreza
y las desigualdades, estableciendo
las condiciones adecuadas para la
generacion de empleo en el sector
privado”.

SEERE[ARIA DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Las lineas de actuacién de la PNEH se establecen a través de los siguientes Ejes
Estratégicos: a) Competitividad, b) Generacidén de empleos, ¢) Desarrolle del
Capital Humano y d) Creacién de un clima propicio para empresas sostenibles.
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Marco de Accidén Conjunta (MAC)

Es un instrumento de planeacidn estratégica y operativa, cuya meta es propiciar
la ejecucion de la PNEH con base en sus objetivos generales y especificos; opera
comeo la hoja de ruta de la PNEH, pretende atender el conjunto de la problematica
del déficit de trabajo digno y productivo para todos los habitantes del territorio
nacional, al mismo tiempo que incorpora acciones focalizadas, en colectivos que
presentan mayores dificultades para acceder a un empleo de calidad, entre ellos:
jovenes, mujeres, discapacitados y residentes en el ambito rural.

Tienacomoobjetivogeneral“Desarrcllareimplementar
estrategias que permitanalos habitantes delterritorio
nacicnal acceder a un trabajo digho y productivo,
MARCU . por medio de la ejecucién en el corto y mediano
DE ACCION £ 4 plazoc de un conjunto de intervenciones que
CUNJUNTA n articulen y concreten la implementacién de la PNEH,

para incrementar la empleabilidad de la poblacidn,
especialmente de jdévenes y mujeres; aumentando
los niveles de productividad y competitividad de las
empresas’”.

Estrategia de Promocién de Empleo e Ingresos-EPEI

La Estrategia de Promocidon del Empleo e
Ingresos, (EPEI), tiene como propdsito dotar a las
instituciones del sector de empleo, de un marco
conceptualyestratégicoqueorienteyfundamente
sus intervencicnes para resolver el problema de
empleo e ingresos de la poblacién, principalmente

de jovenes y mujeres, atendiendo cuatro IE’EII;I}AEE%I#UMDCIGN
dimensiones fundamentales: Personas Afectadas, DEL EMPLEO DECENTE
Instituciones Publicas, Unidades Econdmicas, E INGRESOS

Poblacién y Territorio. Esta estrategia esta en
concordancia con los ejes de la Politica Nacional
de Empleo de Honduras (PNEH) constituye el
instrumento para operativizar la politica y su
marco de accidn conjunta a escala territorial. e o=
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1.7 Disefio conceptual del modelo de servicios de em-
pleo y oportunidades

Acontinuacién, se presentalapropuesta parareconfigurarelServicicde Empleoy
OportunidadesdeHonduras;enconcretoelmodeloproponereforzarlaestructura
de la DGE, donde se articule con diferentes actores, integrando los servicios
de empleo con la formacidn para el trabajo, alineada con las necesidades de las
empresas, los sectores estratégicos definidos porla Presidencia de laReplblicay
las vocaciones productivas de los territorios; abordande las funciones operativas
de la estrategia de emplec e ingresos elaborado en el marco del Programa
Euro-Labor, prestando los servicics de promocién y formacién en la generacidn
de condiciones habilitantes para la empleabilidad y el emprendimiento, con una
rocbusta gobernanza estratégica y operativa.

Se propone un reobusto centro de soporte que, desde un nivel central, establezca
los estandares de calidad para prestar los servicios, proporcichado soporte
metodoldgico ytecnoldgico, apoyo en el monitoreo y generacién de informacién
relevante, en los procesos de prospeccidn yreconocimiento delmercado laboral
local, etc.

Esto implica, tener un equipc técnico central altamente calificado que
estandarice, transfiera y asegure la calidad de las prestaciones para todas las
oficinas, asi mismao que oficie de antena de innovacidn en la busqueda de nuavos
esquemas de trabajo através de modelos comparativos y en procesos de mejora
continua con los equipos, gue monitoree el cumplimiente adecuado de los
objetivos cualitativos y de las metas cuantitativas que se establezcan, apoyando
a los equipos locales permanentemente.

La funcidén de la SETRASS en la implementacion de
las politicas activas de empleo

El papel principal que se le ha asigha a la SETRASS, es el de definir funciones
y acciones para abordar las causas del problema actual de las “altas tasas de
desempleo y subempleo” Esto, a fin de cumplir un propdsito -rol de Estado-
de “la promocién del empleo decente, asegurando maximizar los beneficios
paralos buscadores de empleo como para las empresas oferentes del mismao”.

Las causas principales de este problema, algunas de las cuales son barreras
ceonstitutivas del particular mercado del trabajo, se pueden agrupar
principalmente en cuatro:
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= | a bajageneracién de empleos asalariados;
= Un sector informal muy amplio;
= Un mercado laboral opaco y de lenta adaptacidn;

= Una fuerza laboral con competencias para el trabajo insuficientes.

Las dos primeras, noscnde suresponsabilidad sectorial, perosiimprescindibles
de abordar, ya que como bien sabemos, sin generacidn de empleo, los esfuerzos
en las politicas activas de empleo seran estériles. La Politica de Empleo,
correctamente, incluye disposicicnes para abordar sectorialmente dichas
barreras, las cuales habran de materializarse através del Gabinete de Empleo.

Existen los mandatos, las competencias y los dispositives, sin embargo, tal
como indicdramos precedentemente la SETRASS tienen capacidades limitadas
para articular eficazmente dichas funciones con los actores publicos y privados
concernidos,yes urgente eimprescindible crear las condicicones en la Secretaria
para que pueda cumplir por completo elrol que le ha sido encomendado.

Para ello, proponemos fortalecer la estructura del departamento de servicios
de empleo que implemente estratégicamente las politicas activas de empleo,
para remaover las fallas gue el mercado de trabajo presenta.

Las dos siguientes barreras son parte del quehacer de la SETRASS -y deberian
ser parte de sus responsabilidades ya que corresponden plenamente a las
estrategias de las politicas activas de emplec que deberan abordar tanto leos
incentivos para mejorarlatransparenciay adaptabilidad del mercado deltrabajo
en el marco de una época de veloz cambio tecnoldgico, asi como asegurar que
la fuerza de trabajo cuente con las habilidades y competancias que permitan
tanto, que el sector productivo cuente con el capital humano necesario, como
que los ciudadanos/as cuenten con las capacidades habilitantes para acceder a
un empleo decente .

La propuesta gque desarrollaremos en el presente documento, abordara los
arreglos institucionales que a nuestrojuicio son necesarios de llevara cabo para
responder frente a las fallas que determinan la opacidad y lentitud del mercado
deltrabajo, asi como de elevar las habilidades de la fuerza de trabajo.

En un reciente estudio del BID, incluye informacién de cerca de 1.200 empresas
sobre caracteristicas de la fuerza laboral, procesos de reclutamiento vy
capacitacién, demanda de habilidades y percepcién sobre la oferta educativa
de paises de América Latina. Las empresas reportaron:
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EL 80% tiene dificultades para encontrar trabajadores con las
habilidades que requiere.

Las habilidades que requieren las priorizan del siguiente modo:
55% son socio-emocionales, 30% de conocimiento (cognitivas
transversales)y tan sélo un 15% estaba interesado en las habilidades
técnicas especificas para una ocupacidn particular.

Asi, la principal debilidad no esta en las competencias técnicas, sino en las
competencias o habilidades cognitivas y scocicemocionales, lo gque plantea
importantes retos de readecuacién a los sistemas de formacién.

Lo mismo se reporta en el estudio realizado por USAID sobre el mercado laboral
hondurefio,en donde “en general, los empleadores dijeron que notenian escasez
de solicitantes de empleo, pero indicarcn que el sistema de educacién media de
Honduras ha dejado a muchas personas gque buscan trabajo sin la preparacion
necesaria para tener éxito en el lugar de trabajo”, si a esto le sumamos los bajos
afos de escolaridad de la poblacidn hondurefia, reafirmamos la brecha que se
ha generado. Adicicnalmente, detectaron que algunos empleadores prefieren
“contratar a los solicitantes que sole poseen bachillerato pero que demostraron
actitudes y habilidades, tales como el deseo de aprender, habilidades de
comunicacion clara, y creatividad”

Siempre en linea de marcar las principales carencias del contexto, existe unanctoria
desarticulacién y descoordinacion institucional. Este fendmeno se presenta a
nivel vertical, entre los eslabones central, regional, departamental y municipal de
cada institucidon, y a nivel horizontal entre las instituciones y los demas actores no
estatales del sector que operan en el ambito nacional y en territorios especificos.

Los efectos mas directos de esta limitante se pueden cbservar en baja calidad de
los servicios de las instituciones en el cumplimiento de sus distintos mandatos,
roles y responsabilidades del sector: salario, inspeccidon, intermediacion, proteccidn
social, orientacién laboral, didloge social tripartito, educacidon técnica, formacioén
profesional, desarrollo econdmico, desarrcllo empresarial, investigacion e
innovacion tecnoldgica, comercio internacional.

A nivel horizontal, en el territorio, también es notoria la débil coordinacidon con las
Mmunicipalidades y los Centros de Desarrollo Empresarial (CDE), especialmente en
aquellos casos donde operan Unidades de Desarrollo Econdmico Local (UDEL).
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1.8 Enfoques de la Propuesta

La propuesta se enfoca principalmente en los siguientes elementos
sustanciales:

Articulacion de los servicios de empleo de la SETRASS con instrumentos de
politica publica. Esto con elfinde ejecutar con eficienciael modelo de servicio
de empleo de la SETRASS. Es pricoritaric articular sus actuacicones con la PNEH,
el MAC y la Estrategia para la Promocidn del Emplec e Ingresos.

La necesidad de las Redes: La coordinacién y articulacién con los actores y
programas es vital para el logro de la implementacién del modelo de gestidn.
Se haidentificado una gran cantidad de instituciones publicas potencialmente
implicadas en el modelo, asi como entidades privadas, la sociedad civil y la
academia.

Gobernanza / Se contemplan dos tipos de gobernanza:

Lagobernanzaestratégica: Tienerelacidnconlanecesidaddearticularse
sectorialmente con quienes estan en el campo de la “generacidén de empleo”
al mas alto nivel. Esta gobernanza tiene relacién directa con una estrategia
de armonizacién y articulacién de politicas y planes nacionales de promocién
de empleo con el fin de disminuir la dispersion de esfuerzos y optimizar los
recursos existentes.

La gobernanza operacional: Tiene relacién con las actividades de
coordinacidn programatica para la provisidn de los servicios del modelgo;
se trata de construir y fortalecer una red operativa que funcione como una
aestructura de asociacidn de intereses entre instituciones publicas y privadas
para alcanzar una cartera de servicios integrada. La complejidad de los
desafios, refuerzan la necesidad de concebir un servicio, como una solucién
en red, que abargque multidimensionalmente tanto las necesidades del sector
productivo en sus diferentes tamanos y formas de organizacién, como para
los ciudadanos/as mas vulnerables en riesgo de exclusidon o ya marginados del
mercado laboral, que se articularan en redes.

Mas alla de la intermediacién laboral: Los desafios de la intermediacién
laboral en América Latina y por tanto en Honduras, son la calidad de la
colocacidn y los problemas asociados a las bajas competencias para el trabajo
de un segmento mayoritario de sus trabajadores. Consecuentamente, la
articulacidonconlacapacitaciényeldesarrollode habilidades se hacerelevante
por partida doble para una reinvencién permanente de las personas gue
buscan emplec o realizar un emprendimiento.
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Emprendimiento Innovador: De igual manera, el Servicio de Empleo
y Oportunidades, abre las posibilidades para los ciudadanos mas alla del
empleo asalariado, en un concepto de trabajo mas amplic. Esto es totalmente
concordante con las estrategias que estan desarrollando muchos servicios
de empleo en el mundo, en los cuales aparece explicitamente vinculada a la
oferta de los servicios de emplec elemprendimiento y autcempleo.

La institucién por su naturaleza pondrda el énfasis en la formacién de
habilidades emprendedorasydeinnovacién,enlapromocién de unaculturadel
emprendimiento y la innovacién y en la animacién de espacios de Incubacién
Abierta, que podrian desplegarse en los actuales Centros Fijos de INFOP,
y en el marco de las Redes de Trabajo con otras instituciones. Los temas de
financiamiento y asistencia técnica se deberian facilitar a través de las redes
de colaboracidn con instituciones especializadas.

Enfoque de derechos: como un instrumento metodoldgico y ético
para las decisiones y acciones, celocando al ser humanao en el centro de las
intervenciones. Se trata de fortalecer las capacidades de los actores clave
en los procescs de cambio, para que los “titulares de derechos” puedan ver
garantizados sus derechos, y los “titulares de deberes” que puedan cumplir
con sus deberes.

1.9 Procesos del Modelo de Servicios de Empleoy
Oportunidades

Todos los servicios proporcionados a las persconas usuarias (ciudadanos, usuarios
internos y externos) por una organizacion son el resultado de la gjecucién de uno
o varios procesos. Se pretende que aldefinirse los procesos se pueda sostener un
esgquema de mejora continua para introducir innovaciones, apoyar las politicas y
estrategias para satisfacer plenamente a los grupos de interés (clientes internos
y externos) generando cada vez mayor valer,

Eneldisefoy analisis de procesos, es vital la contribucidny eficacia de los mismos
en relacién con la misién de la organizacion; en este caso de la Direccidn General
de Emplec es: “Coadyuvar en la reduccion del desempleo y del subempleo, en el
aumento del grado de calificacién de los trabajadores, en la distribucién espacial
armonicadelafuerzadetrabajoyeneldesarrollo equilibrado delmercado laboral”;
y delDepartamento de Servicios de Empleo esintegrardiferentes programas de la
SETRASS asociados al Empleo, generar una bolsa electrénica de trabajo, articular
una red de oficinas de intermediacién publico y privadas que a su vez incorporen
servicios de formacidn profesional y emprendimiento innovador. Asimismao, los
procesos se clasifican segun su importancia en la institucidon en Estratégicos,
Claves o de Realizacidon y de Apoyo; bajo este esquema se identifica el siguiente
mapa de Procesos:
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Ilustracién 1: Mapa de Proceso de Empleo y Oportunidades
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Procesos Estratégicos

Son aquellos que aportan referencias y guias para el desarrollo del resto de los
procesos, estos son directives y engloban la planificacién, latemade decisiones
y el despliegue de politicas, planesy medicidén de resultados de la organizacién.
Se han identificado los siguientes procesos y subprocesos estratégicos
importantes para la implementacidn del servicio de emplec y oportunidades.

Ilustracién 2: Procesos Estratégicos
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Tabla 1: Cuadro de interrelacién de los procesos, subprocesos idreas relacionadas

PEA

Gestionar la
Gobernanza
Estratégica

SPE11
Gestionar la
Gobernanza
estratégica

de Empleoy
oportunidades

Mecanismos de
coordinacién
Marco de Accién
Conjunta para
implementar el
PNEH y ctras
relacionadas con
elemplec vy las
oportunidades

Estudics
eccndmicos y del
mercado laboral
Politicas publicas
activas de emplec
Marco estratégico
legal, entre otros
Informes de
implementacion
de estrategias

y peliticas
publicas activas de
empleo

Insumos
para elaborar
mecanismos

Se relaciona con
otros Ministerios
o instituciones
publicas y privadas
para establecer
sinergias que
permitan La
ejecucicn la
estrategia nacional
de emplec y
oportunidades

Proemueve el
disefio y ejecucién
de politicas de
empleo que
faciliten el
encuentro de

la oferta y la
demanda de
trabajo para
favorecer insercién
laboral y accesoc
a oportunidades

Disefia y propone
mecanismos de
difusion y
sensikilizacién
para que

los actores
coentribuyan al
incremento de la
cobertura y
calidad de los
servicios

Consejo de
Ministros,
Coerdinacién
General de
Gobiernc
Consejo de los
CEOH's

Mesa de Emplec
y Opertunidacdes
del CES

Mesa de emplec
y oportunidades
del CES

Fuerza de Tarea
deempleo

Mesas Territoriales
deempleocde
cada territerio

Departamento
de estrategias
y politicas de
emplec/DGE

Depto. OML/DGE

Depto. Servicios
de Emplec

Comité de
Instituciones
preveederas

y prestadoras

de servicios
deempleoy
opertunidades en
los CEOH s

Mesas
territoriales de
Empleo,

Comité de las
instituciones
participantes

vy proveedoras de
servicios de los
CEOH’s

Equipo Central
Mejora Continua

Consensos
politicos de

la direccién
estratégica
Acuerdos
Ministeriales
Acuerdos
Ejecutivos
Convenios/cartas
de entendimiento
Mecanismos de
coerdinacién
definides.

Politicas publicas
disefiadas y/o
actualizadas

Estrategias para
implementar las
politicas publicas
relacionadas
conemplecy
cportunidades

Mecanismos
de difusion y
sensibilizacion
disefiados



PE1

Gestionar la
Gobernanza
Estratégica

SPE11
Gestionhar la
Gobernanza
estratégica

de Empleoy
oportunidades

SPE1.2
Gestionar la
estrategia
Nacional de
Empleoy
oportunidades

Estrategia
deempleoy
oportunidades
vigentes

Planes de
implementacién

Informes de
implementacién
de estrategia

Planes de
desarrolle local por
territoric

Convenios/cartas
de entendimiento

¥ sUs respectives
informes de gestién

Mapa de actores
territorial

Programa de
reuniones
establecido

Ayudas memorias
de reunichesy
acuerdes

Manual cperativo
de los servicios
deempleocy
cportunicades

Manual de
funcicnamiento

de las mesas de
empleo territoriales

Planeacién
estratégica de cada
territorio

Define e
implementa un
plan politice y
estratégico
seleccicnando
escenarios de
referenciay su
mecanismo de
seguimientc
para toemar
decisiones y
disefic de planes
de mejora

Mejora y mantiene
mecanismos o
instrumentos

de comunicacién
activa y consulta
con les actores,
aliados y
Programas

Establece
lineamientos de
funcionamiento
delared de
servicics y los
planes de accién
correspondientes
para implementar
la estrategia
deempleoy
cpertunidades

Mesas territoriales
de Emplec,

Comitéde las
instituciones
participantes

¥ proveedoras de
servicios de los
CEOH s

Equipo Central

Mejora Continua

Mesa de empleo
y oportunidades
delCES

Fuerza de Tarea
de empleo

Mesas Territoriales
de empleo de cada
territorio

Departamento
de estrategias
¥ politicas de
empleo/DGE

Deptc. OML/DGE

Depto. Servicios
de Emplec

Comitéde
Instituciones
proveedoras

¥ prestadocras

de servicios

de empleo y
oportunidades en
los CEOH s

Mesas territoriales
de Emplec

Comité de las
instituciones
participantes

¥y proveedoras de
servicios de los
CEOH s

Equipo Central

Mecanismos de
seguimiente de la
implementacién
de la estrategia
de emplecy
cportunidades
por territerio

Comprobacién de
Quorum

Acuerdos
implementados
de las ayudas
memorias
anteriores

Ayuda memeoria
nuevos acuerdos

Manuales,
procedimientos de
los servicios, CEOH
y de las mesas

Territoriales
elaberados y/o
ajustados




PE.1

Gestionar la
Gobernanza
Estratégica

PE.2
Gestionar la
planeacién

estratégicay

operativa

PE.3

Gestionar
la Mejora
Continua

SPE1.2
Gestionar la
estrategia
Nacionalde
Empleoy
oportunidades

SPE13
Gestionar el
Territorio
{estratégica
mente)

SPE.3.1
Monitorear, dar
seguimiento

vy evaluarla
gestion de

los servicios
de empleoy
oportunidades

Informes de
ejecucién de los
CEOH’s

Planes de Accién y
de mejora de los
Servicios

Manual operativoe
matriz de actores
institucionales e
intersecteriales

Cadena de valor

POA ejecutade
del Departamento
de Servicios de
emplec delafio
anterior

Estadisticas
generadas en el
periodc antericr

Justificaciones
de baja y scbre
ejecucién anos
anteriores

Informe de gestién
de cada servicic

POAeinforme o
justificacicn de
ejecucién del POA

Asesora yapeyala
ejecucién de la
oferta de servicios
ejecutados en los
territorios por

la red de acteres
considerando

las cuatro
dimensiones de la
estrategia

Instalar, actualizar
y dar seguimiento
a las mesas
Territoriales de
Emplec en
coordinacién

coh actores locales

La planificacion
estratégicay
operativa

Establece las
metas conjuntas
que deberan
alcanzar cada afnoy

los planes de accién

correspondientes
delos CEOH's

Implementa el
Cicle PHVA de la
mejora continua
(planificar,
hacer, verificary
actuar)a traveés
del monitoreo,
seguimientoy
evaluacion de
los servicios

de empleoc y
oportunidades

Mesa de Emplec
y Oportunidades
del CES

Fuerza deTarea de

Empleo ¥
opertunidades

Mesas Territoriales
de Emplec

SIEMPLEO/DGE

Gestién Territorial

Derivacién
Interinstitucional

Mesas Territoriales
deEmplecy
circuitos

Comité de las
instituciones
participantes

y proveedoras de
servicios de les
CEOH's

Mejora Continua,
Todos los
Servicios de Sl
EMPLEO

Mejora Continua

Servicios
de empleo vy
opertunidades

Gestion territorial

CEOH’s
asescoradosy
apoyados en su
ejecucicn

Mesas Territoriales
de Emplec MTE,
instaladas y en
funcionamiento,
con planes de
trabajo conjunto
establecidos y en
ejecucién.
Convenios,
acuerdos o cartas

de entendimiento
establecidos

Cadena devalor
definica.

Planes
Estratégicos y
Planes Operativos

Anuales
elaborados

Procesos medidos/
controlados/
mejorados.

Acciones de mejora
Implementadas

preventivasy
correctivas



PE.3

Gestionar
la Mejora
Continua

PE.4
Gestionarla
Informacién
del Mercado
Laboral

SPE.3.2

Dar
Seguimiento
alas gestiones
realizadas con
los buscadores
deempleoy
oportunidad
as, ermpresas

Yy actores
prestadores de
servicios de
oportunidades

Reportes de
gestiénde la
plataforma
deempleoy
opertundiades y de
los CEOH s

Procedimientos
para el seguimientc

Seguimienteo a las
gestiones realizadas
con los buscadores
deempleoy
opertunidades,
empresas y actores
prestaderes

de servicios de
opertunidades

Documentos del
Sistema de gestién
de calidad del
servicio de emplec
y opertunidades

Informacion generada
porla Plataforma
Informadtica
deEmplecy
Oportunidades

Datos estadisticos
generados per los
actores delSIEPSS.

Informacién de otros
observatorics del
mercado laboral

Estudios informes
deotros actores
nacionales e
internacionales

Datos de la
plataforma
deEmplecy
opertunidades

Reporte de las
Agencias de Emplec
y Oportunidades
Publicas y Privacdas

Informacion del
SSEFTP

Formatoc marce de
convenio

Planes cle trabajec

Informacion
generalde las
instituciones
que pactaran les
convenios

Implementa los
procedimientos/o
pretecoles de
seguimiento de
las gestiones
realizadas con

los buscadores

de empleoy
opertunidades,
conlas empresas
vy los actores
prestaderes de
servicios de emplec
y oportunidades

Lleva el control
documental de

la gestion del
serviciode emplecy
opertunidades

Genera informacién
y estudios del
Mercado Laboraly
prospeccion para la
toma de decisiones
relacicnadas
alempleo,
seguridad socialy
productividad del
pais

Genera informacién
que apcyaala
pertinencia de

la fermacicén y
elvincule entre
vacanhtes de emplec
y buscadores

de empleo

Establece mecanismos
deccordinaciény
cooperaciény
gestiona con
instituciones/
crganizacicnes publicas
y privadas
susceptibles de
apertarinfermacién
relevante acerca del
mercade de trabajc

Mejora Continua

Servicios de
emplec y
opertunidades

oML
Actores del SIEPSS

oML

Observatorios de
otras instituciones

Sector Empresarial
y productivo

La academia /
SSEFTP

Sector
gubernamental

oML

Observatorios de
otras instituciones

Sector Empresarial
y preductivo

La academia /
SSEFTP

Sector
gubernamental

Indicaderes
medidos

Implementade el
Seguimientc de
los buscadores de
EyO, empresas y
actores.

Accicnes de mejora
implementadas.

Usuarios con
planes de accién
concluidos,
Gestion de
documentos
controlada

Documentos
estandar

para el uso de
los servicios
deempleoy
oportunidades

Estudios de
Mercado

Laboral elaborados

Conocimiento del
mercade laboral

Ocupaciches mas
centratadas

Competencias
solicitadas por el
mercado laboral

Accicnes de
formacién
requeridas para
habilitacién laboral

Convenios y
ocartas de
entendimientc
coh instituciones/
organizaciones
para aportar
infermacién




Sub-

Procesos
procesos

Entradas

{Qué Hace?

Instanclas,
dependenclas,
dreasy/o
Serviclos
relaclonadas

Herramientas para
reccleccién de
datos e informacidn

Identifica,

propeney aplica
herramientas

de investigacién

y andlisis del
Mercade Laboral,
utiles para la
elaboracién de
planes estratégicos
en elterritorio en
materia de empleo,

oML
Actores del SIEPSS

Actores

sectoriales publicos

¥ privados

Identificadas

y aplicadas
herramientas de
andlisis del mercado
laboral de los
territerios

Insumes para
elaborar los
Pplanes locales de
desarrcllo en los
CEOH’s yotros

productividad y

seguridad social Actores

Procesos de Realizacion

Procesos Operativos o de Realizacién:

Son aguellos que definen el saber de la organizacidn, afectan directameante la
realizaciéon del producto o prestacién delservicio y la satisfaccién del usuario
externo (ciudadanoc, empresas, actores). Trasladan al extericor la misién de la
institucién y estan directamente relacionados con la misién de la organizacién
y dirigidos a dar valor agregadco al servicio ¢ producto que se entrega. Para
el desarrolle del Servicic de emplec vy oportunidades, se han identificado un
proceso derealizacidn elcualgestionalagcbernanzaoperativaenelterritorio,
abordada de las mesas territoriales y bajando la gestién hasta cada uno de
los Centros de Atencidén Integral de Emplec y Oportunidades, englobando
cuatro subprocescs para atender a los usuarios del servicio y gestionarlos
mediante la participacién del sector empresarial e instituciones participantes
y prestadoras de servicios de oportunidades. Este proceso se detalla a
continuacioén;
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Tabla 2: Cuadro de interrelacién entre los procesos, subprocesos y dreas relacionadas

PR1. PR11
Gestionar la Gestionar
Gobernanza los Territorios
Operativa del

Territorio

Matriz de actores
delTerriteric
actualizada

Convocatorias para
reunicnes de la
Mesa Territorialde
Empleo

Planes de
desarrollo local del
territorio

Planeacion
Estratégica del
Servicio por
territorio

Planes operatives
delos CEOH' s

Planes de
desarrollo local del
territorio

Planeacion

Estratégica del
Servicio por
territorio

Propiciar espacio
inclusive de
participacidn,
ccordinacién,
planificacion y
gestién de procesocs
para contribuir a la
promecion del
emplec digho

y productivo;

y eldesarrelle
econdmico local en
los diferentes
municipios

Implementar
lineamientos
estratéqgicos de la
PNEH y delMAC en
lo que respecta a
los servicios de
EyO que ofrecen
los CEOH s

Implementar

la estrategia
deemplecy
opertunidades en
los CEOH' s

Temas cperativos

Mesas Territoriales
de Empleoy
circuites

SIEMPLEO/DGE

Comité de las
institucicnes
participantes ¥
proveedoras de
servicios de los
CEOH's

Gestién Territorial

Mesas Territoriales
de Emplec

y circuitos Sl
EMPLEO/DGE

Comité de las
instituciones
participantes y
proveedoras de
servicios de los
CEOH's

Gestidn Territorial

Gestion
Territcrial (Mesas
Territoriales

de Empleoy
circuitos,

Comité de las
instituciones
participantes
y proveedoras
de servicios de
los CEOH s

SIEMPLEOQO/DGE

Gestién Territorial

Mesas Territorial
de Emplec
operando bajo un
espacio inclusive
de participaciony
coordinacién para
implementar la
estrategia de
promocién de
EyO y los planes
territoriales

Planes de
desarrolle local
del territerio
implementados

Planeacién
Estratégica
del Servicio
por territorio
implementada

CEOH s en
operacioén
conforme planes
operatives
implementados

Planes de
desarrollo local
del territerio
implementados
Planeacién
Estratégica

del Servicic

por territorio
implementados




PR1.
Gestionar la
Gobernanza
Operativa del
Territorio

PR1.2
Asesoraral
buscador

de empleoy
oportunidades
{aconsejar/
Orientar/
Intermediar/
derivar ex-
ternamente a
oportunida-
des)

Requerimiento
delBuscador

de EyO para un
Emplec decente
y Opertunidades:
habilitacién laboral
capacitacion,
fermacién,
asistencia técnica,
financiamiento,
emprendimiento,
etc.

Pacto de servicios
delBuscador de
EyO

Requerimiento de
Buscadores EyO

a Opertunidades
para fermacicn,
capacitacion,
certificacion,
emprendimiento,
asistencia técnica,
financiamiento
entre otros

Registrar a los
Buscadores de EyO

Diagnosticary
elaborar itinerario /
pacto de servicios
delBuscador de EyO

Derivar a los
Buscadores de
EyQinternay
externamente

Orientar
ocupacionaly
profesionalmenteal
Buscador de EyO

Dar seguimiento
a las acciones
realizadas

Revisar vacantes
disponibles de
acuerdo alperfildel
buscador de EyO

Intermediar a
los buscadores
de Emplecy
Oportunidades

Dar seguimiento
alas acciones
realizadas

Analizar el pacto
de servicios del
buscador de EyO
y conforme su
perfilderivarle a
los participantes
¥ proveedores
de servicios de
oportunidades

Dar seguimiento
a las gestiones
de derivacién
delbuscador

de empleo

y oportunidades

Servicio de
Orientacién
Laboral

OML
Sector Empresarial
Estudiantes

Buscadores
de Emplecy
Oportunidades

Mejora Centinua

Intermediacién
Laboral

Gestién Empresarial
Mejora Continia

Buscador de empleo
y opertunidades

Derivacién
Interinstitucicnal

Instituciones
participantes y
proveedoras de
servicics de los
CEOH’s

Buscadores de EyO
registrados

Buscader de EyO
crientado.

Plan accién
individual pactade
Itinerarios definidos
para el buscador

de EyO

Empresasy
estudiantes
orientadoes
laboralmentey
profesichalmente
(mercade laboral)

Buscadoeres de
EyO derivados a
otros servicios o
instancias de la

SETRASS

Buscaderde EyO
intermediade.

Buscador de EyO
derivado a otros
servicics en caso
de no encontrar
vacante

Seguimiento
delBde EyO
implementade

Buscador de EyO:

Habilitados,
asistidos técnicay
financieramente,
con capital semilla,
coh tramites
concluides



PR1.
Gestionar la
Gobernanza
Operativa del
Territorio

PR1.2

Gestionar las
acciohes con
las Empresas

PR1.4

Gestionar las
acciones con

las instituciones
participantes

y prestadoras
de Servicios de
oportunidades
de ingreso

Requerimientc
de Empresas:
Candidatos para
vacantes coh
competencias
acordes al puesto
de trabajo
solicitado

Requerimientos
de orientacion,
capacitacién y
certificacion de
competencias
del personalde la
empresa

Requerimiento de
las Mypimes para
opoertunidades

de ingresos u
gestiones para
operacién o
tramites de la
empresa

Pactos e itinerarios
de buscador de
EyO

Planes de trabajo
con cada unade

las institucicnes
participantes

y prestadoras

de Servicios de
opertunidades de
ingreso con detalle
de los servicios
disponibles

Planificar y
coerdinaracciones
de premecion del
Servicio

Administrar

y actualizar el
directorio de las
empresas

Articular acciones
con agencias de
Empleo

Atender solicitudes
de personal
realizadas por los
empresarios

Asesorar a los
empleadores en

la definicién de los
perfiles de puestos
de trabajo

Realizar procesos
de reclutamiento
y seleccion de
personal

Apoya a grandes
proyectosde
inversion en la
gestién de RRHH

Dar seguimiento a
las gesticnes

Identificar, mapear,
caracterizary pricrizar
2 las Instituciones
vinculadas alempleoy
cportunidades

Establecer mecanismos
de articulacién
eintercambioy
cocperacién mutua con
los actores prierizacles

Definirla cartera de
servicios con los actores
del territerio priorizades

Realizar las derivacicnes
de los buscadoeres de
EyO a los servicios
quecfrecen las
instituciones
participantes y
prestaderas de Servicios
de cportunidades de
ingreso disponibles

Dar seguimiento a las
gestiones de derivacién
del buscador deemplec
y oportunidades a escs
servicios

Gestion
Empresarial

Intermediacion
Laboral

Orientacién
Laboral

Derivacion
interinstitucional

Institucicnes
participantes
proveedoras
de servicios de
opertunidades

Derivacion
Interinstitucional

Gestién Territorial

Gestién Empresarial
instituciches
participantes

y prestadoras

de Servicios de
opertunidades de
ingreso

SIEMPLEO-CEOH s

Buscadocres
de Emplecy
Oportunidades

Empresa Asesorada:
Eneluso dela
plataferma, sobre
los servicics, en

la elaboracion del
descriptery perfil
de puestos, para
registrarse

Directerio de
empresas
actualizadeo

Perfiles de puestos
definides

Requerimiento de
vacantes cubiertas,
en proceso o
nocubiertas
desactivadas

Empresas crientadas

Empresas derivacdlas
a otros servicios

Empresas
asesoradas

Gestiches de
seguimiento
realizaclas

Actores
identificados,
mapeados
caracterizadosy
priorizados

Convenios, cartas
de entendimiento o
acuerdos firmacdos
y puestos en
ejecucion

Cartera de servicios
de la derivacion
interinstitucional
definida

Derivaciches
realizaclas

Seguimiento de las
gestiones realizadas




Procesos de Apoyo

Procesos de Apoyo o Soporte:

Son aquellos gue aportan al resto de los procesos, los recursos necesarios para
gue puedan desarrollarse. En este caso los recursos fisicos, materiales, financieros,
humanos y tecnoldgicos estan centralizados en la Secretaria de Trabajo y Seguridad
Social, manegjados por la Gerencia Administrativa, Subgerencia de Recursos Humanos
y la Unidad de Informatica respectivamente y en algunos casos por Organismaos
Internacionales de cooperacidn a través de los proyectos que ejecutan.

Los procesos de Apoyo son los siguientes:

Ilustracion 4: Procesos de Apoyo

Gestionar el Gestionar los Gestionar los

Procesos Tl Recursos Recursos
de Apoyo T Fisicos y Tecnologicos
Materiales

\

\

Tabla 3: Interrelacidén, procesos, subprocesos, areas ¢con entradas y salidas

PA.1
Gestionarel
Talento Humano

DGE TH contratado
yasignado
entre otros
movimientos de

personal

Gestionar elTH
de la SETRASS

Requerimientos

deilis Gerencia

Administrativa

Sub Gerencia
de Recursos

Humanos

PA.2 Requerimientos Gestionar los DGE Recursos fisicos,
Gestionar de Recursos recursos fisicos CATEReT materiales,
los Recursos Fisicosy ¥ materiales i mobiliario,
Fisicos y Materiales mobiliario, equipos, equipoy
Materiales materiales Sub Gerencia materiales

de oficina y de Recursos asighados

presupuestos Materiales
PA.3 Requerimientos Administrar DGE Recursos
Gestionar los de recursos la plataforma GerenciaAdministrativa techoldgicos
Recursos techolégicos deempleoy Unidad de informatica asighadosy en
Tecnolégicos oportunidades Administraciénde la funcionamiento

Servicio Integral de Empleo

plataforma de Empleo
i

Oportunidades de S|
EMPLEO



Eldoccumentosecentraen losprocesosysubprocesos quescehresponsabilidad
directa del Departamento de Servicios de Empleo, La plataforma de empleocy
oportunidades lagesticnara elSIEMPLEO yse encuentraen procesodedisefio,
las gestiones que se realizan estan generalizadas en los procedimientos del
servicio que se detallan postericrmente en elincisc correspondiente.

Estructura Organizativa del Departamento Servicios de Empleo
del S| EMPLEO para operar el modelo de Emplec y Oportunidades

Siendo que la implementacidn del nuevo modelo de servicios va mas alla de
la intermediacién para el empleo, posicionando como uno de sus objetivos
prioritarios la dinamizaciéon del territorio por medio del servicio de gestién
territorialy derivacidn interinstitucional; se hace necesarialaimplementacidon de
una nueva estructura organica del S| EMPLEO que refleje la situacidn organizativa
requerida para tal efecto. EL S| EMPLEO, continuda siendo un departamento de la
Direccidn General de Empleo (DGE), potenciade con mas areas de accion, dotado
con autonomia y capacidad técnica para poder cumplir con las demandas antes
mencionadas para coadyuvar en la reduccion del desempleo y el subempleo, en el
aumento del grado de calificacidn de los trabajadores, en la distribucidon espacial
armaonica de la fuerza de trabajo y en eldesarrollo equilibrado delmercado laboral.

A continuacién, se muestra la estructura operativa del departamento de servicios
de emplec SIEMPLEC:

Modelos de Servicios 35
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Para la prestacidén de servicios en los CEOH s, de acuerdo con el modelo de
saervicios de emplec vy oportunidades se presenta la estructura de puestos
requeridos para el departamento:

Ilustracién 6: Estructura de Puestos del Departamento de Servicios de Empleo

ESTRUCTURA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS DE EMPLEO

Jefe Departamento de B

' Servicios de Empleo é

Asistente Administrativ

Coordinador Operativo
CEOH's

Coordinador Técnico del Servicio

de Orientacién Laboral i

Administradorde la Plataforma |}
de EmpleoyOportunidades Df<

Coordinador Técnico del Servicio
de Intermediacion Laboral

e I ! Coordinador Técnico del Servicio
Coordinador del CEOH e Gestién Empresarial

(Territorio - X) J

= Coordinador Tecnico del Servicic de

Derivacidn Interinstitucional

Coordinador Técnico del

Servicio de Gestion
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Metodologia Estandar de
Implementacion

SEl nuevo modelo de empleo y oportunidades?

m  Nuevas instituciones deben presentar huevas soluciones multidimensionales (de
desarrcllo econdmico y social).

m  Superareltripartidismo (4te. pilar), innovacién relacional (didlogo inclusivo,
gobernanzas estratégicas y operativas, operacidén en red, socios publico-
privados).

Principios inspiradores

Opera enred Establece Con arraigo Se funda en
pctenciando otros diversas férmulas territorial la politica de
agentes en colaboracion de asociacidn y vision empleo parasu
permanente publico-privada sistémica Marco Estratégico

38 S1 Empleo
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AREAS DE TRABAJO

A
apovo AL Ao A

GENERACION DE EMPLEO \ A/

Gerente de grandes proyectos de inversion !

Coordinar con Programas Gubernamentales y f
Gabinetes Interinstitucionales

Acuerdos Sectoriales por el Empleo

)

Ol di] .

HABILITACION PARA
EL TRABAJO

Competencias delsiglo 21(Masivo)
Paquetes formativos

Pasaporte laboral / PACTO
Intermediacién laboral (Red de AEP)

DESARROLLO
TERRITORIAL

Mesas territoriales de
empleoy ocportunidades

Articulacion intersectorial

Articulacion interinstitucional

weR AR

Habilidades emprendedoras y de innovacion
Cultura de emprendimiento e innovacion
Incubacién abierta

Financiamiento

» Asistencia técnica

de S| EMPLEG




2.1 Introduccion

En estasegunda parte deldocumento se proporciona un esquema estandar para
la implementacién del modelo de Servicios de Empleo y Oportunidades a través
de los Centros de Atencidén Integral de Emplec y Oportunidades de Honduras-
CEOH s, en sus dos categorias, indicando los requerimientos de infraestructura,
equipamiente y materiales para brindar los servicios en las mejoras condicionas,
de acuerdo con la categoria y servicios a proporcionar. Asimismo, se presentan
los procedimientos de los procesos estratégicos y procesos de realizacidn.

2.2 Centros de Atencion Integral de Empleoy
Oportunidades de Honduras (CEOH's)

Estos Centros, funcionan bajo la direccidon, coordinacion y administracion de Sl
EMPLEO de la SETRASS, con la finalidad de poner a disposicidon de la poblacidén
en general, y todos aquellos colectivos vulnerables (jovenes, mujeres, personas
en situacion de pobreza y con dificultad de acceder a un emplec, habilitacidn
laboralu oportunidadesdeingresos)enunsololugary permediode unaventanilla
Unica, una red ordenada de servicios publicos y privados que le permitan mejorar
su empleabilidad, insercién laboral u otras cportunidades de ingresos.

Los Centros de Atencidn Integral de Empleo y Oportunidades de Honduras-
CEOH s, brindan servicios gratuitos y articulados para la promocion de empleo, y
oportunidadesdeingresos, empleabilidad (formacién, capacitacidon, certificacidn
y reconocimiento de competencias laborales) y emprendimiento, a través de una
ventanilla Unica que concentra instituciones publicas y privadas competentes,
establecidas en zonas geocgraficas estratégicas del pais, para atender la oferta
y demanda de servicios de empleo y oportunidades a fin de contribuir con la
ciudadania con la reduccién de tiempo y recursos en un marco de principios de
eficiencia y eficacia.

La prestacidn de servicios en los Centros de Atencién Integral de Empleo vy
Oportunidades de Honduras garantizara a los usuarios los beneficios siguientes:

Consejeria/asesoria al buscador de empleo y oportunidades

Se proporcichara asesoramiento al buscador de empleo y oportunidades
realizando un diagnhostico/triaje laboral y conforme a los resultados obtenidos,
poder acercarlo a la posibilidad concreta de ser preseleccionado para un puesto
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de trabajo u oportunidades de formacién y/o capacitacién, emprendimiento
productivo y/o autoempleo. Podra gestionar sus tramites vinculados con la
obtencidén de un empleo u cportunidad de autoempleo.

Empleo y Gestion Empresarial

Recibira atencidn especializada para identificary gestionarlos puestos de trabajo
disponibles en las empresas.

Apoyo en la elaboracidn de perfiles adecuados al puesto de trabajo.

Vinculacion de los candidatos idéneos para las vacantes requeridas por el
empleador.

Formacién, Capacitacion,CertificacionyReconocimientode Competencias

Se ofrecera formacién y capacitacién con enfoque a competencias a los
usuarios, para cerrar brechas, ya sea para accedera un emplec asalariado y/caun
autoemplec ¢ emprendimiento, ¢ para la mejora de sus condicicnes laborales.

Emprendimiento y otras Oportunidades
Sebrindaranserviciosdeapoyotécnicoparaelemprendimientoy laformalizacidon.

Se facilitara el acceso a créditos para la produccién y la vivienda, con énfasis en
el sector social de la economia, asi como para la inversién en obras y proyectos
de infraestructura rentables, que promuevan la competitividad nacicnal y el
empleo.

2.3 Categoria de los Centros de Atencion Integral de
Empleoy Oportunidades de Honduras-CEOH's

En el modeloe de servicios de emplec y opoertunidades, son los servicios de
derivacién interinstitucional y de gestién territorial, los que le dan vida a
los CEOH's, ofreciendo servicicos integrales y articulados con instituciones
participantes y proveedoras de emplec y oportunidades, a través de una
ventanilla Unica virtual ¢ presencial de servicios de orientacién, intermediacidn
laboral, gestidn empresarial; derivacidn interinstitucional para la formacion,
capacitacidén, asistenciatécnica paraelemprendimientoinnovador, formalizacidn
yautocempleo; entre otras oportunidades en diferentes zonas geograficas, segun
las caracteristicas y necesidades de cada regidén y sus habitantes, contribuyendo
asial desarrollo integral de los ciudadanos y al mejoramiento de sus condiciones
de vida.

Modelos de Servicios a1
de SIEMPLEC




Para efecto de implementacién del modelo de servicios de empleo vy
oportunidades se realizara en dos categorias:

CEOH's Categoria A

Se denominan CEOH's categoria “A” aquellos centros de atencidn integral
en donde la atencidn se realiza a travées de una ventanilla Unica presencial,
ubicandc a las instituciones participantes y proveedoras de servicios en un
mismo espacio fisico, con las siguientes caracteristicas:

1. Elterritorio donde se ubicara el CEOH sera seleccionado conforme un criterio
de densidad poblacional que lleva implicita una mayor demanda de oferta de
empleoy oportunidades.

2. Se tiene disponibilidad de infraestructura fisica necesaria para albergar
a las instituciones participantes y proveedoras de servicios; ya sea que la
proporcione cualquiera de estas instituciones participantes o proveedoras de
servicios, o por un tercero, compartiendo gastos de operacién.

3. Secuentacon los recursos fisicos, materiales, financierosy personalcalificado
para la operacién conjunta con el resto de las instituciones participantes y
proveedoras de servicios.

4. Establecido un mecanismo de comunicacidn y articulacidén interinstitucional
e intersectorial para la operacién eficiente y eficaz del CEOH.

5. Disponible las herramientas, manuales, protocolos, guias estandarizadas para
la implementacién y operacidn de los servicios de empleo y oportunidades.

6. Planificacion, seguimiento y monitoreo, conjunto de los servicios de empleo
y oportunidades.

CEOH’s Categoria B

Se denominan CEOH’'s categoria “B” aquellos centros de atencidn integral
en donde la atencidén se realiza a través de una ventanilla Unica, en donde
las instituciones participantes y proveedoras de servicios, no estaran
concentradas en el mismo espacio fisico y cuentan con las siguientes
caracteristicas:

1. Elterritorio en donde se ubicara el CEOH sera seleccionado conforme un
criterio de densidad poblacional que llevara implicita la demanda de oferta
de empleo y oportunidades.

a2 S1 Empleo
Servicio Integral de Empleo




2. Cada institucidn participante y proveedora de servicios cuenta con su propia
infraestructura fisica necesaria para ofrecer los servicios.

3. Cada institucidn cuenta con los recursos fisicos, materiales, financieros y
personal calificado para la operacioén.

4. Establecido un mecanismo de comunicacién y articulacidn interinstitucional
e intersectorial para la operacién eficiente y eficaz del CEOH.

5. Disponible las herramientas, manuales, protocolos, guias estandarizadas
para laimplementacidnyoperaciéndelosserviciosdeempleoyoportunidades.

6. Planificacion, seguimiento y monitoreo, conjunto de los servicios de empleo
y oportunidades.

2.4 Condiciones requeridas para brindar los Servicios
de Empleo y Oportunidades en los CEOH'’s

1. Ubicacion geograficay entorno

11 Accesibilidad: los CEOH s en la medida de lo posible deben contar con la
suficiente apertura para que los usuarios y empresas puadan aproximarse
sin mayores dificultades, en lugares céntricos y de facilacceso.

1.2 Proximidad de transporte publico.

1.3 Visibilidad: sefalizaciones, carteles de ubicacidn de servicios y papeleria a
utilizar debidamente identificada, vidrieras y/o carteles infermatives.

2. Organizacion de dreas internas

La organizacién de las areas internas dependera de la categoria del CEOH, para
los CEOH s categoria A, se reguiere un espacio conjunto gue cuente con areas
comunes para: sala de espera para usuarios, auto consulta, cubiculos de
gestores de empleo y oportunidades de todas las institucioneas participantes
y prestadoras de servicios; salas capacitacidon/orientacion; salas de reuniones/
entrevistas y Los respectivos cubiculos de los coordinadores de los CEOH ‘s y
personal de apoyo. En el caso de la Categoria B, cada institucién participante
y/0 prestadora de servicio estara ubicada en instalaciones diferentes, pero
contaran con las mismas areas de atencidén a usuarios. La figura siguiente
muestra un ejemplo de la distribucidn de estas areas:
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Ilustracién 7: Ejemplo de distribucién de las dreas

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
AL BUSCADOR DE EMPLEO Y OPORTUNIDADES

Propugsta de Distribucion de espacios fisicos (Cpcion At

Sala de _.
Capacitacion

J | N
| E B
Sala de Reuniones
- I I
Cooperantes
b Programas
i i Corte
S Suprema.
mentales de Justicia S| EMPLEO
Inclusidén
Laboral INFOP Otros
Coordinador CEOs Gestores Area de atencién

a ninos(as)

Com utadoral:s de H H H H H g H H Recepcion
auto consulta - m m om m s

Sala de espera

*La OPCION B hace referencia aque la prestacion del servicio serd Unicamente proporcionada por S| EMPLEC, dentro del espacio fisico.

a4 S1 Empleo
Servicio Integral de Empleo




Las diferentes areas se detallan a continuacidn:

2.1.

Sala de espera para usuarios (Buscadores de empleo/oportunidades y
empleadores/actores)

Es el lugar en donde los usuarios esperan ser atendidos. Debe contar
con los estandares de circulacién que permitan asegurar los correctoes
flujos para acceder a los diferentes servicios. Debera adecuarse con un
televisor que transmita informacién del mercado laboral, puestos de
trabajos vacantes, videos tutoriales o material de visibilidad del servicio,
entre otros o bien ambientar con musica para evitar ruidos molestos o
escuchar el didlogo de una entrevista. Este espacio debe propiciar un
entorno favorable generando comodidad y orden, accesible al publico.

En este espacio se pueden realizar las siguientes acciones:

m  Completarfichas y/o documentacion necesaria para presentar en algun
servicio del centro de empleo y cportunidades.

m [nformar a través de la colocacidon de trifolios u otros acerca de los
servicios de empleo y oportunidades.

=  Colocar nimeros para generar orden en las atenciones y que estas se
generen en un marco equitativo.

m  Colocarun libro de sugerencias y felicitaciones apostandole a la calidad
en el servicio.

Insumos minimos requeridos:

m Muralinformativo o cartelera con elcalendaric de actividades préximas,
jornadas, ferias de empleo y otras actividades similares.

m Material de lectura relacionado con el mercado laboral, trifolios
informativos, material de promocién de empleo.

m  Sjllas necesarias de acuerdo a la demanda por parte de las personas
usuarias.

= Mesas de apoyo.

= Televisor y videos informativos, en su defecto un dispositive para
poner musica para evitar ruidos molestos o escuchar el didlogo de una
entrevista.

m |ibroy/obuzdn de sugerencias.

Puntos clave:

m  Darturnos de espera alas personas usuarias.
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2.2. Espacio para equipo de auto consultay auto Inscripcidn
Este espacio permite hacer usc del servicio de auto consulta, para
gestionar las vacantes u opcicnes sin necesidad de ser atendido por el
gestor de emplec y oportunidades. Este espacio estara junto al area de
espera, o inclusc formar parte de ésta.

Acciones estandar a realizar en esta seccion:

m  Autoinscripcion en la plataforma de empleo y oportunidades.
m Consultas de vacantes en la plataforma de empleo y oportunidades.

m Apertura de cuentas electrdénicas para aplicar a vacantes de forma
virtual.

m  Flaboracidn de CV.en formato estandarincorporado paraqueelusuario
Unicamente coloque sus datos.

Insumos minimos requeridos:

m Modulo de auto consulta: Equipo de cdmputo para auto consultas (1
computadora/1silla).

m Formato preestablecido de CV.

2.3. Cubiculos de recepcidn /Gestores de empleo y oportunidades:
Este espacic permite recibir al usuaric en condiciches gque favorezcan
los procesos de comunicaciéon, lagestiéntécnicaarealizary laentrevista
de recepcidn, aqui genera el primer contactocon elusuaricque es elque
define elitinerario e impacto del servicio.

Acciones estandar a realizar en esta seccion:

m  Ejecutar protocolo de recepcién.

m Recibiryanalizarlasolicitud delbuscador de emplec/oportunidades y/o
empleador.

m  Realizar diagndstico: Determinar el perfil del buscador de emplec/
oportunidades y/o empleadcor,

m Realizar inscripciéon y/o auto inscripcién en la plataforma de empleo y
oportunidades.

m | lenar formato de recepcién de vacante.

m Elaborar el pacto de compromiso (servicio) y plan de accién para la
busqueda de empleo.

m Acompafar al buscador de emplec y oportunidadaes en su plan de
busqueda de emplec y oportunidades.
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2.4.

m Direccionar a servicios internos (per ejemplo: talleres laborales) ©
hacerle derivacidn interinstitucional.

m Entregar/recibir documentacién para tramites.
Mobiliario y equipamiento:

m  Dossillas y un escritorio por cubiculo.

m Computadera con conexidon a banda ancha de Internet.

Herramientas e insumos minimos requeridos:

m  Formularios de inscripcién y trifolios en general de los servicios de
empleo y cportunidades (material de apoye de cada servicic prestadao).
Plataforma informatica / formulario del servicio de orientacién.
Boletas de pacto ¢ plan de accidn personal.

Agenda.

Fichas de derivacion interinstitucional.

Formulario de derivaciones interinstitucionales activas.

Hoja de recepcidn de vacantes.

Ctra papeleria para tramites.

Sugerencias:

m  Una vez atendido el usuario, se debe archivar la documentacién del
proceso realizado para su seguimiento y control de informacién.

Espacio de Gestién Empresarial:

Es un espacic utilizado principalmente para realizar una entrevista de
trabajo a usuarios. En especial estara destinado a empleadores que
efectuan preseleccidn en situ.

Acciones estandar a realizar en esta area:

Los empleadores realizaran procesos de reclutamiento y seleccidon de
personal. Aplicacién de Pruebas, entrevistas, capacitacidn previa a
seleccidon; evaluacidén para reconocimiento de competencias, entre
otras.

Mobiliario y equipamiento

m Mesade reuniones

m Sjllas conforme tamafio de mesa
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= Computadora con conexién a banda ancha de Internet, acceso a salas
virtuales para entrevistas en linea.

Herramientas e insumos minimos requeridos:

m Plataformainformatica.
m  Folletos de los pregramas de incentivos y otros.

= pPoliticas de inclusidon, Ley de discapacidad y otros instrumentos
normativos.

= Formatos de entrevista de preseleccién.

= Pruebas psicomeétricas, lapiz y papel (Inteligencia, Perscnalidad-
Aptitudes- especificas segln area).

m |hsumos de libreria.

Puntos claves:

m DPrivacidad real del cubiculo: que no haya interferencias, que no se
escuchen los didlogos entre el entrevistado y el entrevistador, que
garantice la confidencia de los datos.

m  Ubicacion dela computadora no interfiriendo eldidlogo y la visidn entre
recepcionista y usuario.

= Analizar la cantidad de cubiculos necesarios en funcidén de los tiempos
de una entrevista, la concurrencia de usuarios premedio en funcidén de
un porcentaje de desocupados, la cantidad de gestores de emplec vy
oportunidades disponibles.

Sugerencias:

= Se sugieren divisorios hasta el techo, dado que otras alternativas
{(mamparas, biombos, armarios,tabiques) nobrindan la mismaseguridad.

2.5. Area osala dereuniones:
Es un sala o aula para el desarrollo de reuniones con usuarios para
orientacién laboral y reuniones de personal, eventualmente también
podra utilizarse para talleres o actividades de capacitacidon. La
disponibilidad de este espacio dependera del tamafio de la oficina y de
las actividades que se necesiterealizarinternamente (talleres, reuniones
de informacién).

as S1 Empleo
Servicio Integral de Empleo




Acciones estandar a realizar en esta drea:

Realizar reuniones con usuarios como el encuentro de asesoria u
orientacion laberal.

Realizar reunicnes de personal.
Desarrollartalleres o jornadas formativas internas.
Realizar talleres sociolaborales o jornadas de capacitacidn con usuarios.

Realizar evaluacidon para la seleccién de personal por medic de pruebas
psicométricas, de conocimientos y aptitud; mismas que se aplican como
una practica para el buscador de empleo y oportunidades.

Proporcionarbase de datos con preparacidon basica para intermediacidn.

Realizar pacto de servicios, para direccionamientos y/o derivaciones
interinstitucionales.

Mobiliario y equipamiento

20 sillas y 4 mesas (segun demanda y capacidad del CEOH)
Pizarrén
Pantalla

Proyector

Los participantes y/c prestadores de servicios del proceso de derivacidn
interinstitucionalo de la gestidn territorial podran utilizar este espacio para:

® Instituciones de formacién profesional, para que certifiguen
al usuaric-perfil procesc de empleabilidad-INFOP, centros de
formacién técnica.

® Centros de Desarrollo Empresarial- asesoria técnica para
emprendedores y apoyo técnico a las MIPYMEs-Perfilemprendedor.

@ Otras instituciones externas, programas scciales podran utilizar
estos espacios para desarrcllar acciones correspondientes a los
servicios que prestan.

Insumos minimos requeridos

Cuadernillos de instruccion, planes de trabajo, presentacioneas y otras
herramientas o material didactico para los talleres; asi como también
las metodologias de ejecucion para talleres sociclaborales o jornadas
de capacitacién.
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Pruebas Psicomeétricas lapiz y papel (Inteligencia, Personalidad-
Aptitudes- especificas segun area).

Plataforma de orientacién ocupacional.

Insumos de libreria: marcadores, tizas, hojas en blanco, cartulinas, cinta
papely otros que se consideren necesarios.

Puntos claves:

De preferencia que tenga ambiente climatizado o con temperatura que
paermitatrabajar en los talleres con comadidad.

Con suficiente iluminaciéon y ventilacién.
Control de las interferencias acUsticas y fisicas.

Versatilidad de las instalaciones y el equipamiente para adaptarse a
talleres y auditerio para reuniones infoermativas.

Sugerencias:

No se necesitan grandes espacios, por el contraric, los lugares “justos”
que permitan gue algunas dinamicas se hagan al aire libre (patios), dan
un ambiente de calidez que siempre es necesaric crear en talleres y
presentaciones.

2.6. Area de coordinacién del CEOH 's:
Es el area que utilizara la coordinacién del CEOH territorial, este lugar
servira también para ubicar la documentacion de la gestién de los
servicios y el equipamiento de comunicacién.

Actividades que se realizan en el drea:

Coordinar las diferentes areas y servicios que presta el CEOH.
Archivar la documentacién que se produce en los servicios.

Elaborar informes a la coordinacién operativa de CECOH s scbre los
servicios brindados.

Utilizar el equipamiento de comunicacion para las distintas necesidades
de los servicios: citar usuarios, realizar invitaciones, etc.

Fotocopiar e imprimir.

Mobiliario y equipamiento:

S1 Empleo

Unasillay un escritorio.

Computadora con impresora.

Servicio Integral de Empleo




m  Fotocopiadora.
m Equipamiento de comunicacion: teléfono.

m  Armarios y ficheros.
Insumos minimos requeridos:
m  |nsumos de libreria.
Puntos clave:

m  Seguridad de la documentacion y archivos.

Sugerencias:

m  Se sugiere establecer un plan de crganizacion de los archivos y la
documentacién administrativa producida y/o guardada.
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‘ 1. Procedimiento de la Gestion Territorial

1.1 Propésito |

El propdsito de la Gestidon Territorial es propiciar a los actores clave delterritorio
concernientes a la tematica de empleo y oportunidades, un espacio inclusivo de
participacién, coordinacion, planificacién y gestién de procesos para contribuir
a la promocidn del empleo digno y productive; y el desarrollo econdmico local
en los diferentes municipios en donde tiene presencia &l servicio de emplec y
oportunidades.

1.2 Alcance

El procedimiento de gestidon territorial es aplicable para la red de CEOH s del Si
EMPLEQO, ubicados en puntos estrategicos del pais, en sus diferentes modalidades
de atencidn presencial y virtual. Asimismo, corresponde su aplicacién al Servicio
de Gestién Territorial del Departamento de Servicios de Empleo.

La gestidn territorial gira en torno a dos aspectos fundamentales:
a) La instalacidén y b) seguimiento a las mesas territoriales de empleo.

La elaboraciéon e implementacion de planes locales de promocidon de empleoc e
ingresos, que se constituye en una estrategia para la promocién de empleo digno,
productivo y de oportunidades de ingresos, para la poblacidén con problemas de
empleo.

Para eldesarrollo del servicio se ofrece asistencia, orientacidon, acompafamiento
y seguimiento a la conformacion, instalaciédn y funcionamiento de las mesas
territoriales de empleo; asi como a la formulacidn, actualizacién y ejecucién
de los Planes de Promocidn de Emplec e Ingrescs, en los diferentes territoricos
propiciandcles acceso a oportunidades de diversa indole.

La conformacién de la MTE la impulsa el Coordinador del CEOH del territoric con
elapoyo del Gestorde Empleoy Oportunidades, bajo la direccién del Coordinador
Téchico del Servicio de Gestidn Territorial, articuladamente con los actores del
territoric.

La formulacidon, gjecucion y seguimiento de los Planes Locales de Promocién
de Empleo e Ingresos; asi como el seguimiento al funcichamiento de la MTE es
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dirigido por el Comité Ejecutivo, en el cual el Coordinador CEOH funge como
Secretario; de acuerdo a lo establecido en los Articulos 18 y 22 del Manual de
Funcionamiento de la MTE.

Para la prestacidn del servicio, se desarrollan las siguientes actividades:

111 Mapear actores y conformar la Mesa Territorial de Empleo (MTE)
El coordinador del CEOH en conjunto con el Gestor de Empleo vy
Oportunidades identifican los actores territoriales vinculadoes a los temas
de generacidn de empleo y oportunidades.

Caracterizar las instituciones vinculadas a los temas de generacidén de
emplec y cportunidades identificadas en el mapeo; para ser consideradas
en la conformacién de la MTE.

Conformar e instaurar la MTE, con lo actores seleccionados, en caso de
que en elterritorio exista otra mesa organizada se pueden aprovechar esos
aspacios, para no duplicar esfuerzos.

NOTA: Este mapeo y caracterizacion de actores contendrd también los
actores de las derivaciones interinstitucionales. Por lo que serd utilizada
y actualizada por ambos servicios. (derivacion interinstitucional y gestion
territorial) en documentos estandarizados que incluye las particularidacdes
de cada servicio.

1.1.2. Elaborar el Plan Local de Promocién de Empleo e Ingresos
ldentificar y priorizar, en conjunte con los integrantes de la MTE los
problemas de la situacién de emplec en cada uno de los territorios,
asociando los factores de causalidad de los problemas determinados
a partir de las dimensiones sistémicas descubiertas en la Estrategia de
Promocidn de Empleo Decente e Ingresos.

Formular el marco de resultados, especificande el cambio concreto que
se espera obtener en el problema principal identificado, en cada una de las
cuatro dimensiones causales del problema: personas afectadas, unidades
econdmicas, instituciones publicas, poblacidn y territorio.

Coordinar la organizaciéon del Comité Ejecutivo de la MTE; conforme a los
establecido en el Articulo 18 del Manual de Funcionamiento de las MTE.

Eleccidon y disefio de intervenciones mas efectivas para alcanzar los
resultados en cada dimensidn del problema; se trata de establecer las
actividades principales (productos, bienes y servicics) elegidas por su
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eficacia potencial y viabilidad para alcanzar los resultades esperados en
cada dimensién causal del problema, dando como producte el Plan de
Promocién de Empleo e Ingresos.

Elaboracidn del Plan de Trabajo Anual de la MTE, a partir del Plan de
Desarrollo

Econdmico y Promocién del Emplec (PDEPE) que cubre el periodo 2018 -
2028.

Realizar socializacién del Plan Local de Promocidn de Empleo e Ingresos en
reuniones con Camaras de Comercio, Autoridades Municipales, Gremiales,
medios de comunicacidn entre otros, procurando el alineamiento de los
planes de todas las instituciches que intervienen en el tema de empleo
decente & ingresos en el municipic.

1.1.3. Implementar y dar seguimiento del Plan Local de Promocién de Empleo
e Ingresos
Ajustary aprobar el manual de funcicnhamiento de la mesa; conforme a los
Articulos 23y 24 del manual de Funciocnamiento de la MTE.

Apoyar la implementacién del Plan de Promocién del Empleo e Ingresos
como una herramienta de planificacidén estratégica.

Apoyar téecnicamente la implementacidon de las actividades previstas en el
Plan de Trabajo Anual.

Apoyar en la realizacidn de acciches de visibilidad y comunicacién de las
actividades del Plan de Trabajo Anual.

Apoyaren la elaboracién deinformes por cadaunade las 4 dimensiones del
plany con esto consolidar un informe general, sobre los avances y logros

de las actividades del Plan y recomendacioneas para su mejoramiento.

ApoyaralaMTE enelprocescodeimplementacion, seguimientoyevaluacion
del plan.

1.3 Resultados Esperados

Mesa instalada y funcicnandc con la participacidon de actores locales
publicos vy privados con competencias en la promocidon de empleg, ingresos y
oportunidades.
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Actores locales capacitados para liderar agendas locales para la promocién
delempleo digho y productivo.

Planes Locales de Promocion de Empleo e Ingresos elaborados con la
participacidn activa de la MTE y apoyados técnhicamente por el personal de Si
EMPLEOQ.

Planes Locales de promocién de Empleo e Ingreso en implementacién, con la
participacidén activa de la MTE y con el apoyo técnico de S| EMPLEO.

Plan de trabajo anual elaborado e implemeantado, alineado a los planes de las
institucicneas que integran la MTE.

MTE posicionada como referente local en el area de elaboracidon, ejecucion,
evaluacidén de planes, programas y proyectos de empleo en el ambito local.

La MTE mantiene estrecha coordinacién y articulacién con la respectiva
Unidad de Desarrcllo Econdmico Local de la Municipalidad, para abordar
conjuntamente, en el ambito local, el manejo de la problematica del mercado
laboraly la promocidon de empleo digno y productivo.
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/ 2. Procedimiento del Proceso de
Planeacion Estratégica y Operativa

La planeacién estratégica y operativa del servicio, considera las caracteristicas
de los territorios, la oferta y demanda del servicio de emplec v oportunidades,
entre otros para determinar la capacidad instalada de cada unc de los CECH's
en los diferentes territeorios y conforme a ello poder definir las metas operativas
correspondientes. Bajo este esquama se presenta el siguiente procedimiento:

2.1 Proposito

El propdsito de la planeacidon estrategica y operativa del Servicic de Empleoc vy
Oportunidades es establecer los objetivos, metas resultados, productos, alcance
de las acciones y beneficiarios, de cada uno de los servicios que se prestan en los
CEOH'sdelSIEMPLEO; de acuerdo con los lineamientos dictados por la Secretaria
de Coordinacién General de Gobierno, UPEG de la SETRASS y el S| EMPLEQ.

2.2 Alcance

El procedimiento de gestién territorial es aplicable para la red de CEOH s de S
EMPLEQ, ubicados en puntos estrategicos del pais, en sus diferentes modalidades
de atencién presencialy virtual. Asimismeo, corresponde su aplicacidon al Servicio
de Gestidn Territorial del Departamento de Servicios de Empleo.

2.3 Enunciado del Procedimiento

El Departamento de Servicio de Empleo, planifica sus actividades conforme a
los lineamientos dictados por la Secretaria de Coordinacion General de Gobierno
(SCGG) atraves de la UPEG de la SETRASS, las actividades se planifican por CEOH,
seguln servicios, en periodos mensuales, trimestrales y anuales, considerando el
comportamiento de los servicios en pericdos antericres y utilizando los formatos
de Planificacién Mensualy POA- SI EMPLEQ.

Esta actividad es realizada, porelequipo central (Coordinador de Mejora Continua
y Coordinadores Técnicos de los cinco servicios) junto con los coordinadores de
los CEOH s, de cada territoric, mediante dos etapas:

| Etapa-Construcciéon de Cadena de Valor/POA
Realizarlaplanificacién enelperiodode mayo-juniode acuerdo con lo establecido
por SCGG:
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Construir la cadena de valor, basicamente la estructura que va vinculado al
POA de SI EMPLEO.

Trasladar la estructura a la matriz de POA, desvinculando productos,
indicadores y actividades por cada uno de los servicios; los gue son ramitidos
alos Coordinadores de los CEOH "sde cadaterritorio, pararealizar el proceso
de programacién de metas del servicio; considerando los resultados o
estadisticas existentes y las justificaciones de baja ¢ alta ejecucidn.

Unavez realizada la programacién de cada uno de los servicios, por parte del
Coordinador del CEOH de cada territoric y el Coordinador Técnico de cada
Servicio, se remite al Coordinader de Mejora Continua de SI EMPLEQ, para
gue consolide, identifiqgue y establezca las metas de la cadena de valor.

Il Etapa- Ajustes Cadena de Valor/POA
Realizar los ajustes ala planificacidn en el periodo de diciembre (afio que finaliza)-
enero (siguiente afo), de acuerdeo a lo establecido por SCGG;

El Coordinador de Mejora Continua de SI EMPLEOC en conjunto con los
Coordinadores Técnicos de los Servicios y el Coordinador del CEOH de cada
territorio, analizan las metas establecidas para cada uno de los servicios y
realizan los ajustes, conforme al comportamiento del afio en curso,

Remitir a la UPEG la matriz de POA oficialy cadena de valor.

Cargar la cadena devalorde SIEMPLEQC alSistema de Gestidn por Resultado,
para su raespective moniterec por parte de la SCGG.

En algunos casos, en el dltimo trimestre del afio se realiza reprogramacion
de actividades, por gjecucidn alta o baja en las metas establecidas, cocordinando
este ajuste con el Cocrdinador del CEOH de cada territorig, justificando ante la
UPEG y SCGG las razones del ajuste,
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©= 3. Procedimiento para el Monitoreo,
oy Seguimiento y Evaluacién de la Gestion del
fQ;Q\Q\ Servicio de Empleo y Oportunidades

Para poder realizar la mejora continua de los servicios es necesario menitorear, dar
seguimiento y evaluar la gestién de los servicios en forma ciclica asegurando asi el
progreso continuo, la aplicacién de este procedimiento permitira definir un plan
de accidn o de mejora donde se plasman los problemas y las acciones preventivas,
correctivas y de mejora para sclucionarlos, para luego implementar esas acciones
y transcurrido un periodo verificar ¢ evaluar Los resultados, conforme los cobjetivos
planteados comprabando la eficiencia y eficacia de las mismas, finalizando con la
toma de decisiones con base a esos resultados, planteando las acciones de mejera,
preventivasy correctivas para mejorar los procesos. Deaquilaimportanciade aplicar
este procedimiento:

3.1 Propésito

EL monitoreo, seguimiento y evaluacién tiene como propdsito recolectar,
analizar, documentary evaluar la ejecucidn de los procesos y los resultados de los
diferentes servicios que prasta el S| EMPLEO a través de los CEOH'’s que funciona
a nivel naciocnal, mediante el adecuado uso y explotacién de la informacion, para
responderde maneraefectivaalasnecesidades de los usuariosy de los territorios,
asi como realizar una evaluacién permanente del cumplimientoe de las metas
establecidas en el POA y buscar la mejora continua de los servicios a través del
ciclo PHVA.

3.2 Alcance

El procedimiento de monitoreo, seguimiento y evaluacién es aplicable para la
red de CEOH s de S| EMPLEO, ubicados en puntos estratégicos del pais, en los
cinco servicios de acuerdo con las diferentes modalidades en que se prestan los
mMismos. Asimismo, corresponde su aplicacion a la Unidad de Mejora Continua del
Departamento de Servicios de Empleo.

3.3 Enunciado del Procedimiento

Elsoporte del monitorec a las instituciones publicas y en el caso particular del Sl
EMPLEO de la SETRASS, es la plataforma del Sistema Presidencial de Gestidén por
Resultados responsable de producir los informes para conocer el desempefc de
las instituciones publicas.
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S| EMPLEO cuenta con una planificacién operativa anual, la que es conformada
por los POA’s de los 15 CEOH's que funcionan a nivel nacional y cuenta con 22
unidades de medida; les resultados de las actividades realizadas por cada unc de
los servicios son medidos de forma mensual de la siguiente forma:

1. Se establece un calendario de cortes, para envio de lainformacidén a la Unidad
dePlaneamientoyEvaluacién-UPEGdela SETRASS quienesasuvezlaremiten
a la jefatura del departamento de servicios de empleo -S| EMPLEO.

2. Los coordinadores de los CEOH’s hacen el ingreso de la informacién al POA-
S| EMPLEO que maneja la UPEG y elaboran justificaciones de sobre y baja
gjecucion.

3. La informacién es subida al SGPR, en los primeros 12 dias después de las
fechas de corte, acompanada de los medios de verificacidn que respaldan
las gestiones realizadas.

4. Finalmente se elaboran los informes de gestidn, en los que se analizan los
resultados obtenidos en cada uno de los servicios.

3.4 Seguimiento y monitoreo de los servicios

El Coordinador de Mejora Continua de SI EMPLEO, en conjunto con los
Coordinadores Técnicos de los Servicios y los Coordinadores CEOH'’s, realizan
accioneas de seguimiento y monitorec de cada uno de los servicios, de la siguiente
forma:

3.4.1 Servicio de Orientacidn Laboral (Profesional)
Monhitorean y evallan las gestiones realizadas para lograr un efectivo
diagnostico (Triaje laboral) de los usuarios de manera gue les permita
derivarlos a los servicios requeridos de acuerdo con sus hecesidades y
perfil.

Implementan mecanismos de consulta para asegurar que el empreasario o
surepresentante reciban los servicics requeridos yque el buscadorde Ey0
reciba unaorientacidén, acompafamiento, asistencia técnicay seguimiento,
para acceder a las oportunidades de emprendimientos, formacién
profesional, opcicnes de programas © proyectos gubernamentales, de la
cooperacion internacional, organizaciones no gubernamentales u otros
relacionados.

Analizan la gestidn, identificando oportunidades de mejora, acciones
preventivas o correctivas, poniendoc en funcionamiento un plan de
Mmejora continua para implemeantar dichas accicones y optimizar el servicic;
abordando las conclusiones a las que se llega en los circulos de calidad.
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3.4.2

3.4.3

3.4.4

Servicio de Intermediacién Laboral

Monitorean y evallan las gestiones realizadas para lograr el acercamiento
entre los buscadores de EyO y las empresas que buscan cubrir plazas
vacantes.

Implementan mecanismos de consulta para asegurar que el buscador
de EyO logra su colocacidn en una plaza y que las empresas solventan su
necesidad de reclutamiento de talentc humano, de acuerdo con el perfil
establecido.

Analizan la gestidon y de existir cportunidades de mejora, preventivas o
correctivas pone en funcionamiento un plan de mejora continua para
implementar dichas accicnes y optimizar el servicio; abordando las
conclusiones a las que se llega en los circulos de calidad.

Servicio de Gestién Empresarial
Monitorean y evallan las gestiones realizadas para lograr un efectivo
proceso de busquedade talentohumano paralas empresas oinstituciones.

Implementan mecanismos de consulta para asegurar que el empresario
publico o privado, reciba asesoria y acompafiamiento en el proceso de
busgueda de talentec humano para sus empreasas ¢ instituciones.

Analizan la gestidon y de existir cportunidades de mejora, preventivas o
correctivas pone en funcichamiento un plan de mejora continua para
implementar dichas acciones y optimizar el servicio; abordando las
conclusiones alas que se llega en los circulos de calidad.

Servicio de Derivacidén Interinstitucional
Monitorean y evallan las gesticnes realizadas con los buscadores de EyO vy
las institucicnes a las gue se estan haciendo derivaciones.

Implementan mecanismos de consulta para asegurar que el buscador
de EyO sclventa su necesidad y que los acuerdos, convenios, cartas
de entendimiento y mecanismos de articulacidn estan funcionando
adecuadamente.

Analizan la gestidn y de existir oportunidades de mejora, preventivas o
correctivas pone en funcionamiento un plan de mejora continua para
implementar dichas acciones y optimizar el servicio; abordando las
conclusiones alas que se llega en los circulos de calidad.
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3.4.5 Servicio de Gestidn Territorial
Monhitorean y evallan el funcionamiente y sostenibilidad de la mesa vy los
avances en la ejecucion del plan de trabajo anual.

Implementan mecanismos de consulta para asegurar gque la MTE cumpla
con los propdsitos para la cual fue organizada, los integrantes asistan a las
reuniones y el plan de trabajo anual es ejecutado.

Analizan la gestidon y de existir oportunidades de mejora, preventivas o
correctivas pone en funcionamiente un plan de mejora continua para
implementar dichas acciones y optimizar el servicio;, abordandc las
conclusiones a las que se llega en los circulos de calidad.

Figura 1: Ciclo PHVA de la mejora continua

@ |mplementamo
s lasacciones
de mejoras

® Asegurarlo
conseguido mediante
estadarizaciony
formacicn

Planear

® |dentifican
acciones
correctivas,
preventivas

® FEjecutarlas
accionesoen
sudefecto
simularlas

» Comprobar
resultados y sacar
conclusiones

Para realizar el ciclo PHVA, cada ceordinador técnico de Servicio guditard la gestion de un servicio diferente
al suyo, luego presentardn los resultados de dicha guditoria y el responsable de cada servicio en conjunto
con los coordinadores de los CEOH ‘s identificaran las acciones preventivas, correctivas v de mejora,
elaboran un plan de gestion para solventarias, en periodos definides, para luego repetir la evaluacion
mediante ejercicios de quditoria de servicios para mediacion.
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4. Procedimiento para el Seguimiento de
' las gestiones realizadas con los Buscadores
(Q rQ‘Q\ de Empleo y Oportunidades, Empresasy
Actores del Servicio

Un procedimiente clave que debe implamentar el S| EMPLEQO es el seguimiento
de las gestiones realizadas con los buscadores de empleo y oportunidades, las
empresas y les actores o instituciones participantes proveedoras de servicios
de oportunidades, este permite conocer metodoldgicamente los resultados de
todas las gestiones que realizan los CEOH s para sclventar la problematica o
necesidad de los usuarios de los servicics, para asegurarles respuestas integrales
y personalizadas.

4.1 Proposito

Elpropésitodelseguimiento alas gestionas que se realizan con los Buscadores de
Emplecy Oportunidades, las Empresas y los Actores o instituciones participantes
proveedoras de servicios de oportunidades es conecer los resultades obtenidos
de las gestiones realizadas por los CEOH's y medir su eficiencia y eficacia de
Manera que los buscadores de EyO realmente solventen su necesidad de un
empleo u oportunidad de ingresos y que a la vez las empresas cubran sus plazas
vacantes de acuerdo al perfil solicitado.

4.2 Alcance

El seguimiento de las gesticnes realizadas con los buscadores de Empleo vy
Oportunidades, Empresas y Actores cinstituciones participantes proveedoras de
servicios de oportunidades es aplicable a toda la red de CEOH "s del SI EMPLEO
del pais, en sus diferentes categorias, modalidades y servicios. Asimismo, es
responsabilidad de los Coordinadores de mejora continua y corresponde su
aplicacion a los Coordinadores Técnicos de los Servicios, Coordinadores CEOH's y
gestores de empleo y opertunidades.

4.3 Enunciado del Procedimiento

Elseguimientc alas gestiones realizadas con los buscadores de EyO. las empresas
y los actores del servicio, la realiza el Gestor de Emplec y Oportunidades, bajo la
direccién del Coordinador del CEOH delterritorio y los Coordinadores Técnicos de
los Servicios. El seguimiento es realizado mediante llamada telefdnica o correo
electrénico de acuerdo a los Protocolos de Seguimiento definidos.

Modelos de Servicios 65
de SIEMPLEC




4.4 Seguimiento y monitoreo de los servicios

El Gestorde Empleo y Oportunidades, bajo la direcciéon del Coordinador del CEOH
del territorio y los Coordinadores Técnicos de los Servicios, realizan acciones de
seguimiento a los buscadores de Empleo y Oportunidades, Empreasas y Actores
del Servicio, de la siguiente forma:

4.41 Seguimiento a los buscadores de empleo y oportunidades
El Gestor de EyO dara seguimiento a los servicios prestados mediante
acompafiamiento el dia de la visita, revisidon en plataforma, llamadas
telefdnicas o correos electrénicos dirigidos al buscador de EyQ, utilizando
el Protocolo de Seguimiento del Buscador de EyO, los resultados podran
serlos siguientes:

m Orientados
® Asesoradoen uso delaplataforma
® Asesorado paralabusquedadeemplec
® Crientado vocacionalmente

® Informado sobre el mercado laboral

m |[ntermediado laboralmente
m Remitidos a Derivacidon interinstitucional

m Remitidos a otros servicios de la SETRASS

Al ser remitide un postulante a las empresas que tienen posiciches
vacantes, el Gestor de EyO procedera a darle seguimiento via teléfono
o correo electrénico al buscador de EyO remitido, para conocer los
resultados de dicha gestién. Los resultados pueden ser los siguientes:

m Contratado: en este caso registra la gestidon como “contratado” vy
define nueva fecha para dar seguimiento al finalizar el pericdo de
prueba.

m En proceso de seleccidn: registra la gestidn como “en proceso” vy
programa otra fecha para realizar el seguimiento.

= No contratado: registra la gestion como “no contratado” y procede a
actualizar el pacto de servicios o plan de accidn personal con nuevas
opciones disponibles en los diferentes servicios; asimismo, coordina
con gestidn empresarial para que ellos indaguen en la empresa las
razones de la no contratacién y se registra en el pacto.
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NOTA: Se asegura de realizar en el mismo momento del seguimiento el
registro en el sistema o herramienta disponible, asi como en el pacto de
servicios o plan de accidén personal.

4.4.2 Seguimiento a las empresas
ElGestorde EyO daraseguimientc alas gestiones empresariales manejadas
en el CEOH, mediante visitas, llamadas o envio de correcs electrdnicos,
paracconocer los resultados de dichas gestiones; utilizando el Protocelo de
Seguimiento de las empresas, los resultados pueden ser los siguientes:

m  EmpresaAsesorada;

@® Enelusodelaplataforma, sobre los servicios, en laelaboracion del
descriptory perfil de puestos, para registrarse.

= ‘Vacantes captadas

m  Vacantes cubiertas

m  Vacantes no cubiertas

m  Vacante desactivada:

® Suficientes candidatos para seleccidn, concluido el procesc de

seleccidn, vacante cubierta, congelada la vacante, elimina vacante,
Candidatos no idéneos al perfil buscado; solicita mas candidatos,
Reajuste de la vacante.

m  Candidatos no se presentaron

m Candidatos contratados

m Candidatos no contratados/Causas de la no contratacion

m Convocatorias en proceso

m  Solicitudes hechas a otros servicios del S| EMPLEO y/o0 SETRASS

@ Personal habilitado para elempleo mediante un proceso de
capacitacién

® DPersonal habilitado mediante un proceso de capacitaciéon para el
emprendimiento (MiPymes)

® personalcertificado

® Empresaasistidatecnicamente

® Empresacon financiamiento otorgado

® Empresa con capital semillay/o bienes materiales para
emprender negocic otorgado

@® Consultasaotras dependencias de la SETRASS
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El Gestor de Empleo y Oportunidades investigara y registrara los resultados de
las gestiones empresariales, si el empresario sclventd su requerimiento finaliza
y cierra la gestién en el sistema o herramienta disponible, en caso de no haber
solventado surequerimientoy solicita asesoria uotro servicic, se deriva alservicio
requerido, hasta que logre sclventar su necesidad; asegurandose que cada una de
las gesticnes queade registrada en el sistema y en el formulario de registro de la
empresa.

NOTA: Se asegura de realizar en el mismo momento del seguimiento el
registro en el sistema o herramienta disponible, asi como en la ficha de la
empresa. De igual manera que los agjustes relacionados especificamente
con al cambio de perfil sean visibles ante los otros servicios, enviando las
respectivas alertas.

4.4.3 Seguimiento a los actores

ElGestorde EyO, daraseguimiento al pactodeservicios o plande accidn del

buscador de EyO, utilizando el Protocolo de Seguimiento del Buscador de

EyO, para verificar el estatus de su gestidén referente a la blsqueda de una

oportunidad, registrandolo en la plataforma en el médulo de seguimiento

0 en la herramienta disponible, los resultados pueden ser los siguientes:

m Habilitado para elempleo mediante un proceso de capacitacion
Habilitado mediante un procesodecapacitacidn paraelemprendimiento
Certificado
Asistido técnicamente
Financiamiento otorgado
Capital semilla y/o bienes materiales para emprender negocio otorgado

Negocic aperturado

Tramites relacionados alempleo o emprendimiento realizados

Si el buscador solventd su requerimiento finaliza y cierra la gestidn en el
sistema o herramienta disponible, en caso de no haber sclventado su
requerimiento y solicita asesoria u otro servicio, se deriva nuevamente,
hasta que el buscador logre solventar su necesidad.

NOTA: Se asegurda de realizar en el mismo momento del seguimiento el
registro en el sistema o herramienta disponible, asi como en el pacto de
servicios o plan de accién personal.

El seguimiento de las gestiones de las empresas a instituciones derivadas
se realizard en el servicio de Gestion Empresarial. Aclarando qgue en el
caso de las Mipymes podrdn ser atendidas con necesidades relacionadas
con oportunidades de formacion o habilitacion para el empleo o el
emprendimiento; asistencia técnica, financiamiento o gestion de tramites.
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5. Servicio de Orientacion Laboral

La orientacién laboral o profesional es el primer contacto que tiene el usuario
con el gestor de emplec y oportunidades que le informa, aconseja o guia en
su proceso de busqueda de empleo u oportunidades, donde se diagnostica
de acuerdo a su perfil elaborandoe wun itinerario de empleabilidad y
transfiriégndolo a los diferentes servicios para su atencién.

51 Propdsito

Elservicio de orientacion laboral o profesionaltiene como propésitoincorporara
los usuarios (buscadores de empleo y cportunidades y/o empresas) a un abanico
de posibilidades, informando sobre cada uno de los beneficios que ofrece el Si
EMPLEO a través de los CEOH s, realizando un diagnostico/ triaje laboral que
permite derivaral ciudadano alservicio requerido de acuerdo con las necesidades
previamente identificadas; internamente a una orientacién profesional para el
disefio de itinerario, blsqueda activa de empleo, orientacidn scbre mercado
laboral y externameante derivacionas a otros servicios delSIEMPLEQ entre ellos
intermediacidn laboral, derivacidn interinstitucional (formacién, capacitacién,
certificacién, reconocimiento de competencias: emprendimiento, autoempleo,
asistencia técnicay asistencia financiera) y otros servicios de la SETRASS.

5.2 Alcance

Elprocedimiento delservicio de orientaciéon laboralo profesional es aplicable para
lared de CEOH s de SI EMPLEQ, ubicados en puntos estratégicos del pais, en sus
diferentes modalidades de atencidn presencial y virtual. Asimismo, corresponde
su aplicacion al Servicio de Orientacidén Laboral del Departamento de Servicios de
Empleo.

5.3 Enunciado del Procedimiento

Paraeldesarrollodelservicioseaplicandiferentes estrategias ytécnicas efectivas,
gue permiten analizar las cualificaciones delbuscadorde emplecy oportunidades,
estableciendo itinerarios de intervencién con relacién a su perfil, competencias,
preferencias y entorno laboral. También se desarrollan actividades especificas
para mejorar sus competencias laborales para incrementar sus cportunidades
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de accesoc a un empleo, habilitacién laboral (formacién y/o capacitacion y/o
certificacion de competencias), autoempleo, emprendimiento, asistencia técnica
y asistencia financiera para generar ingresos, procurande mantener el vinculo
personal con el buscador hasta que se logre su insercidén. Tambiéen se atiende
al empresario o su representante para derivarlo al servicio del cual requiere
asistencia.

La prestacidon del servicio de orientacién laboral, la realiza el Gestor de Empleo
y Oportunidades, bajo la direccién del Coordinador del CECH del territorio
y el Coordinador Técnico del Servicio de Orientacién Profesional (Laboral),
articuladamente con los otros servicios del departamento, desarrollando las
siguientes actividades:

I. Diagndstico Laboral (Triaje Laboral)

Recibir al usuario (buscador de EyC y empresas) dando la bienvenida e investigar
sobre el propésito de lavisita.

a) Sise trata de una empresa:

Se le consulta, si esta inscrita en la plataforma informatica, dependiendo
de larespuesta se procede de la siguiente forma:

Si esta inscrita, verificar en la plataforma el RTN de la empresa, si existe,
lo valida. Una vez verificada la informacion le remite al paso al Servicio de
Gestién Empresarial.

Sinoestainscrita, perccuenta con RTN, se letomany registran los datos en
la plataforma electrénicay se le pide que lo envie via medios electrénicos,
para continuar con su procesoy lo remite Gestidn Empresarial.

Sino estainscritay no cuenta con RTN se remite al servicio de Derivacién
Interinstitucional donde lo asesoraran para formalizar su empresa o alguna
opoertunidad de asistencia.

NOTA: El requisito del RTN es indispensable por seguridad de la empresa y
del buscador de empleo y oportunidades, para conocer si la empresa estd
legalmente constituida.

b) Sisetrata de una Agencia de Empleo Publica o Privada de Colocacién (AEP):

Requiereregistrarse oyaestaregistradaenla SETRASS ysolicita unservicio,
como ccoordinaracciocnes de reclutamientoy seleccidn con el SIEMPLEQ, lo
deriva al servicio de gestién empresarial para que le apoye con la solicitud
para atenderla coordinadamente con los servicios del Departamento y con
el DRAEP.
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d)

Si se trata de una solicitud de charla educativa:

Recibida de parte de colegios, universidades, organizaciones/ instituciones
interesadas entemas de empleo y oportunidades pasar alincisc a.3.

En elcaso del buscador de empleo y oportunidades:
Realizar las siguientes gestiones:
m  Registrarlo o actualizar sus datos en la plataforma electrénica.

m  Diagnosticar la empleabilidad, analizando su histerial laboral, para
determinar su nivel de empleabilidad y conforme a elle establecer
itinerarios de intervencién, utilizando los criterios estandar para definir
la ruta de los direccionamientos y/o derivaciones.

m |nhformarlesobre los diferentes servicios internes y externos que ofrece
el CECH y a los que pueden ser derivado.

= S| estd interesado en los servicios ofertados y ha identificado sus
necesidades procedeaelaborarcactualizarelitineraric deempleabilidad
plasmadco en el pacto de servicio o plan de accidn personal, revisandolo
cohjuntamente con él, previc a su respectiva firma, una vez firmado lo
remite al pasoll.

NOTA: El pacto de servicios o plan de accidon personal serd actualizado
y ajustado en todo el recorrido del buscador de EyO, por los diferentes
servicios internos y externos que presta el CEOH. El Gestor de Empleo y
Oportunidades se asegurard del registro, agjuste y seguimiento del pacto.

Asegurarse de registraren la plataforma, todas las gestiones realizadas en
el momento que se realizan, evitando al mdximo postergar el registro.

Il. Derivar al buscador de empleo y oportunidades, empresas y AEP, a los
servicios del CEOH y de la SETRASS.

a)

Derivar a los servicios de asesoria, orientacién e informacién al buscador
de EyO y a las empresas:

a.1) Asesorarsobre el uso de la plataforma:

m  Enelcasodelaempresay las AEP, esta asesoria se la brinda el servicio
de gestién empresarial.

m Enelcaso delbuscador de EyO, se le dirige al area de auto consulta, en
donde se presentan does situaciones:
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1. Elbuscadorde EyOno posee conocimientos basicosenelusode computadora
y navegacidn en internet, por lo tanto, el Gestor de Empleo y Oportunidades
procede a asesorarle sobre la herramientay el manejo de la plataforma
electrénicay lo acompana en la busqueda.

2. El buscador de EyO posee conocimientos basicos en el uso de computadora
y navegacion en internet, por lo tanto, el Gestor de Empleo y Oportunidades
procede a asesorarle sobre la herramientay el manejo de la plataforma
electrénica, para que elrealice la busqueda solo.

En el proceso de asesoria se les explica la importancia de la herramienta para su
proceso de blsqueda de empleo, indicandoles como ubicar la pagina, como crear
usuarioy comeo realizar las busquedas de acuerdo a su perfil profesiconal.

NOTA: Una vez asesorado sobre el uso de la plataforma se le extiende una
ficha de informacion que incluye direccion electrénica, usuario, contrasefia
o pasword, numero de teléfono de la oficina CEOH y cualquier otro dato
que se considere importante para seguimiento del proceso.

Toda esta gestion debe quedar registrada en la plataforma como personas.

a.2) Apoyo para la busqueda activa de empleo:

En esta actividad puede presentarse las siguientes situaciones;

m E| buscador de EyO no cuente con experiencia laboral, ni en la
busqueda de emplec (buscador primaric), por lo tanto, el Gestor de
Emplec vy Oportunidades procede a explicarle sobre los talleres socio
laborales o charlas de orientacidn en temas como: redaccion de
curriculum vitae, técnicas en la busqueda de empleo, entrevista laboral,
inteligencia emocional para el buscador de empleo, migracién laboral y
emprendimiento.Deacuerdoalinterésdelbuscadorde EyO, coordinalas
fechasyhorasenqueélpuederecibirlostalleres, dejandolodebidamente
registrado en el sistema. Una vez llegada la fecha se desarrolla el taller,
procediendo posteriormente a derivarlo a los servicios establecidos en
el pacto de servicios ¢ plan de accidén personal, asegurandose que tanto
la plataforma electrénica, comoy el pacto queden actualizados.

m  E| buscador de EyO a pesar de que tiene experiencia laboral y en la
blsqueda de empleo (buscador experimentado), si es de su interés
actualizarse en alguno de los talleres que proporciona el CEOH, realiza
los Mismos pasos del inciso anterior.

m Estos talleres pueden ser impartidos en el dia de la inscripcidn, un dia
posterioro programados semanal o quincenalmente, dependiendo dela
demanday capacidad operativa del CECH. Cuando se invita al buscador
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b)

d)

de empleo y oportunidades para recibir la charla, se le da una ficha que
incluye sus datos y certifica que ya se encuentra inscrito, indicandole
que puede acudira la mismaen cualquierade las fechas programadas.

a.3) Orientarvocacionalmente al buscador de EyO:

Excepcionalmente, si llega un buscador de empleo o un estudiante a
solicitar orientacién, se les da la oportunidad de recibir la charla o taller
de orientacidén vocacionaly se procede a agendar para su desarrollo.

Unavez impartida la orientacidn, se procede a registrar en la plataforma
informatica, las personas beneficiadas con charlas de crientacién
vocacional impartidas.

a.4) Orientar sobre el mercado laboral al buscador de EyO y a las empresas:

Orientar alsolicitante sobre ccupaciones laborales con mayor demanda,
salarios, la demanda laboral segun regién y otros que le permitan
tener conocimiento del comportamiento de mercado laboral.

NOTA: El Observatorio de Mercado laboral (OML} tendrd disponible la
informacion actualizada, para que el Gestor de Empleo pueda facilitarla al
solicitante.

Derivar alservicio de intermediacién laboral:

De acuerdo con el pacto de servicios o plan de accidn personal para la
busqueda de empleoy alvisualizarvacantes a las que el buscador de empleo
y oportunidades se podria postular, dependiendo de sus habilidades vy
competencias laborales.,

Derivar al servicio de derivacion interinstitucional:

De acuerdo al pacto de servicios o plan de accidn personal para la busqueda
de oportunidades, que le permita la mejora de empleabilidad y lo acerque a
la pesibilidad concreta de ser preseleccionado para un puesto de trabajo o
tener acceso a un emprendimiento, curscs de formacién u oportunidades
de programas y proyectos socicecondmicos.

Derivar a otros servicios de la SETRASS:

Cuando el buscador asi lo requiera o necesite atencidén en temas referentes
a trabajo infantil, inspeccidén, conciliacién, entre otros.
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Ill. Gestionar la solicitud de las empresas y AEP para asesoria,
orientacién e informacion

Las empresas o AEP atendidas por gestidén empresarial, al requerir de otros
sarvicios del CEOH y de la SETRASS, realiza gestiones para que sea atendido por
otros servicios y actUan articuladamente para dar respuesta a la solicitud. Las
solicitudes de las empresas y AEP pueden ser entre las mas usuales:

m Para atender una necesidad referente a asesoria en temas relacionadas con
charlas o talleres de orientacién pasa al inciso a.2 para que le solventen su
hecesidad.

m Para atender una necesidad referente a asescria en temas de informacién
sobre el mercado laboral pasa al incisc A4, para que le solventen su necesidad.

m  Paraatendersclicitud de asistenciatécnicareferente a lainduccidn de AEP, en
procesodeinscripcidony emisidon de licencia en elDepartamento de Regulacidn
de Agencias de Emplec Privadas (DRAEP) de la DGE de la SETRASS, conforme
al Articulo 35 de su Reglamento, realiza gestiones de coordinacién con los
servicios de orientacién laboral, con el DRAEP y la DGIT, remitiéndolo al inciso
Il para la gestidn de la solicitud.

Resultados Esperados

Perschas atendidas apoyadas para encontrar empleo o alternativas, mediante
pactodeservicios oplandeaccién paralablsquedade empleouotras alternativas
para el usuario.

Informe integral de recorrido de orientacidn del usuario en la plataforma que
contiene: historia laboral / direccionamientos internos (talleres sociolaborales
realizados) / o derivacién interinstitucional que se le ha efectuado, plan de accién
e informe final. (que puede serimpresoc comao curriculo personal).

Reportes del servicio en plataforma.

74 S1 Empleo
Servicio Integral de Empleo




UQIDBULLIOJUI
3 UODEIUBLIO 'BLIOSBSE
pied 43y A sesadwia se)
8P PN313(|0S ] 1eUoiIs3n

SSYH1AS E P AHOZD
19P SOIIAIDS SO] BIARY (d3Y)
sepeatid oajdwaap
sepusfie o sesaudwa '{oA7)
sapepiuniodo £ oadwa
spJopelsngieenusg

SOIAIBS
SOLIBA O OUN B ORALISP
eledeuos.ad ugiaoe
8p ued 0 oIAISS 3R 032ed
|8 4eZienIoe 0 JEI0ge|3

sopejnsal
sns Asepezyea.l
A3 13p Jopeasng
18P SBUOIIBALBP
SB] BOJURIINGSS feg

{01DIAI35 3p N . b
odij 0130 ajuripaw b ¢ojuRIWLIEN ..2
seliosase aJznbay? I® @aUAj05:

d3vse einbadanh
12 53 d3vHd 13p PEPIUN &7

sesaiduwm
K oA3 3p Jopeasng
1eBLLLIOJUI

B 8p S3ALI] B Og|dWis
apeanoe epanbsng
B] BJed JBIOSBSY

ewlojeeid ejap
0SN 13 3.q05 Je105asy

SSvY13S

sesaidwa

se1e A QA3 Jopeasng
1 1es0qe) Opedlail
12 81q0s JeLuiou|

0Af39pJopeasng
1B 83UBLUTELIOIDRIOA
Jejuaug

(Ho=0} seinpuoH
3p sepepiunuodg
sl A DEDIICRA]AWT 3P O.0URD
12 8234)0 anb sopIAIRS
50} 2405 JRLLIOL|

sapepiunjodo
Kosiduwie ap opeasng
18P pepNiqesidiLE
£).1e213soubeig

TVH0EVT NQIDVLINIINO 340 OIDIANES

31e3)dw3 ewloyeed
B U3 sesaudwia o/f

oa)dwa apsaiopesng
3p so3ep Jezjjenjoe

Fa

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO / SI EMPLEO

75

iCios

Modelos de Servi

de S| EMPLEG




0 o)
6. Servicio de Intermediacion Laboral
&) |

6.1 Proposito |

El propdsito del servicio de intermediacién laboral es facilitar la conexién
entre los buscadores de EyO, con las empresas que necesitan cubrir una
plaza vacante, realizando una preseleccidén de candidatos de acuerdo al perfil
requerido, los que son remitidos a las empresas para su evaluacion y posterior
contratacidon o colocacion.

6.2 Alcance

El procedimiento delservicio de intermediacidn laboral es aplicable parala red de
CEOH s del SENAEH, ubicados en puntos estratégicos del pals, en sus diferentes
modalidadesde atencidnpresencialyvirtual. Asimismo, corresponde su aplicacién
al Servicio de Intermediacién Laboral del Departamento de Servicios de Empleo.

6.3 Enunciado del Procedimiento

Para el desarrollo del servicio se realizan procesos de preseleccidn de candidatos
deacuerdoalos perfilessolicitados, proporcicnandoalasempresas los candidatos
idéneos para cubrir sus puestos de trabajo vacantes.

Laprestacién delservicio deintermediacidén laboral, la realiza el Gestor de Empleo
y Oportunidades, bajo la direccidn del Coordinador del CEOH del territorio vy el
Coordinador Técnico delServicio de Intermediacidn Laboral, articuladamente con
los otros servicios del departamento, desarrollando las siguientes acciones:

I. Gestionar las ofertas de los buscadores de EyO

m  Atender la solicitud del buscador de EyO, revisando en la plataforma
electrénica vacantes en las que coincida su perfil. Si el perfil se acopla a una
vacante disponible continua en el pasc 4.

m  Sino encuentra una coportunidad de vacante dispanible, revisa su pacto de
servicios o plan de accidon perscnal, lo deriva nueavamente al servicio que
indica el pacto o quedaen esperade una oportunidad de empleo; registrando
todo esto en la plataforma.
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Il. Gestionar las demandas de las empresas

m Revisar las vacantes disponibles demandadas por las empresas, de acuerdo a
informacién generada por el servicio de gestidén empresarialy dispeonible en la
plataforma.

= Fncaso de no existirvacante disponible finaliza el proceso de intermediacidn.

m Siexisten plazas vacantes se continua con el paso 4.

lIl. Intermediar a la oferta y demanda de empleo

Buscar en la plataforma informatica, perfiles de puestos disponibles que se
ajusten a los requisitos establecidos por la empresa para cubrir su plaza vacante,
realizando el cruce entre la oferta del buscador de EyO, v la demanda de vacante
de la empresa.

Si el buscader de empleo y cportunidades no cumple con el perfil del puesto
requerido por la empresa, se deriva a otros servicios para enriquecer su historial
laboral © queda en espera de otra oportunidad.

Si el perfil del buscador de EyO, cumple con el de la vacante, se notifica de la
siguiente forma:

m S| es presencial le indica la vacante disponible y las condiciones necesarias
para postularlo. En el caso de las personas que fueron preseleccionadas de
la plataforma informatica, se contactan a través de la convocatoria para
investigar sobre su disponibilidad laboral e informar sobre la oportunidad de
una plazavacante.

Sidesea postularse, se remiten los buscadores de EyO, para valoracién por parte
de la empresa; la postulacién de candidatos preseleccionados puede hacerse de
la siguiente forma:

m FEnviandoalos buscadores a la empresa para su evaluacion.

= Proporcionando un lugar dentro del CEOH para que el empresario pueda
realizar la evaluacidn correspendiente.

= Remitiendo el listado de postulantes via correo electrénico, de acuerdo a lo
establecido por el representante de la empresa.

m Cuando un buscador de EyQ, identifica en la plataforma una cportunidad de
empleo de acuerdo a su perfil, se avoca al CECH con el cddigoe de la vacante, y
elGestorde Emplecy Opoertunidades procede a pestularle crealiza el procaso
de preseleccidn y envia por correc electrdnico el listado de candidatos
preseleccionados a la empresa.
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m F| numero de postulantes enviadeos depende en algunos casos de las
condiciones establecidas por el representante de la empresa.

m SielbuscadordeEy0O nodeseapostularse al puaste ofrecido, guada en espera
de otra oportunidad de puesto vacante.

Resultados Esperados

Responder segln criterios predefinidos a las expectativas de los buscadores
de EyO para su colocacién en una plaza y de las empresas para la cubertura de
puestos de trabajo.

Realizar la intermediacidén laboral utilizando informacién calificada y actualizada
en las bases de datos de las empreasas y buscadores de EyO.

Realizar la remisidon a otros servicios internos como orientacién laboral o externos
a través de la derivacidn interinstitucional, en los casos que no apliguen o no
fueran seleccionados a las plazas vacantes.

Informe integral del proceso de respuesta de la vacante: preseleccidon de
postulantes, entrevistas de preseleccidn, lista de remitidos, informes de
saguimiento de los puestos cubiertos.

Reportes del servicio en plataforma.
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{?\Hf?\ ‘ 7. Gestion Empresarial

7.1 Proposito |

El servicio de gestidon empresarial tiene como propdsite promover ante el
tejide empresarial, la utilizacidon de los servicios que presta el SENAEH a través
de los CEOH s, propiciando un mayor involucramiento de los empleadores
y resaltando su importancia en los procesos relacionados con el mercado
laboral, mediante el mecanismo de acompafamiento a las empresas en el
procesc de busqueda de talento humano, para sus empresas ¢ instituciones.

7.2 Alcance

El procedimiento del servicio de gestion empresarial es aplicable para la red de
CECH s del SENAEH, ubicados en puntos estratégicos del pais, en sus diferantes
modalidades de atencidn presencialyvirtual. Asimismo, corresponde su aplicacion
al Servicio de Gestidn Empresarial del Departamento de Servicios de Empleo.

7.3 Enunciado del Procedimiento

Para el desarrollo del servicio, se utiliza un mecanismae de acompafamiento a
las empresas puUblicas, privadas y sociales en el proceso de blsqueda de talento
humano para sus empresas © institucicnes. administrando y gestionando las
oportunidades de emplec en la plataforma electrénica, con el fin de cubrir
los perfiles de puestos que proporciona el empresario de conformidad a sus
requerimientos.

La prestacion del servicio de gestidén empresarial, la realiza el Gestor de Empleo
y Oportunidades, bajo la direccidn del Coordinador del CEOH del territorio v el
Coordinador Técnico del Servicio de Gestidon Empresarial, articuladamente con
los otros servicios del departamento, realizando las siguientes acciones:

I. Planificar las acciones de gestion empresarial

El Coordinador del CECH del territerico con el apoyo del Gestor de Empleo vy
Oportunidades, en coordinacién con el Coordinador Técnico del Servicio de
Gestion Empresarial, realiza el mapeo, caracteriza las empresas por sector,
actividad econdmica, tamafo y zona gecgrafica, entre otros, para actualizar
periddicamente el directorio, asegurandcse de utilizar los formatos
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estandarizadas con otros servicios que registran actores del territorio, Elequipo
del CEOH debe asegurarse de la implementacion de dicho directorio, velando
porgue la informacidn registrada sea correcta y vigente, llevando asi un control
eficiente de las empresas.

ElCoordinador del CEOH delterritorio planificay asigna a los Gestores de Empleo
y Oportunidades, la cartera de empresas a ser atendidas por cada uno de ellos,
con el propdsito que puedan darle una atencién personalizada para atender
eficazmente sus requerimientos.

Il. Realizar la promocién de los servicios

El Gestor de Emplec y Oportunidades realiza las siguientes accicones:

m Brindar informacién sobre los servicios, la misma puede ser realizada en
la oficina CEOH, a través de una visita a la empresa o mediante medios
electrénicos (llamada telefdnica, correo electrénico u otros).

= | Unavez brindada la informacidén, se consulta si desea registrar la empresa en
la plataforma electroénica:

No desea registrarse, finaliza el proceso; manifestando su disponibilidad
para atenderle en cualguier momento que precisen de los servicios.

Desea registrarse, asesoraalaempresapararealizarelregistro, verificaque
cuente con el RTN y lavalida, asimismeo, utiliza el clasificador de actividades
economias para asegurar la utilizacidon de los cddigos correspondientes,
postericrmente la acomparna en el proceso hasta completar el registro,
enviando posteriormente mediante correo electrénico, el usuario vy
contrasefa para uso de la plataforma electrénica para publicacidon de
vacantes.

La empresa se encuentra registrada, se corroboran los datos y actualizan
en caso de haber cambios en la informacién.

Si la empresa requiere de otros servicios de la SETRASS se hace la remisidn
respectiva.

Asegurarse gue toda la gestién realizada en esta etapa quede registrada en los
controles respectivos, mismaos que serviran para dar seguimiento a la gestion.

IIl. Registrar y captar la vacante o reactivarlas

m  Recoger y registrar la demanda laboral inmediata y futura de las empresas,
acompanandoles para definir claramente el perfil requerido, utilizando para
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ello el clasificador de ocupaciones, al momento de registrar los requisitos de
la vacante consulta la disponibilidad de emplear persconas con discapacidad,
verificando que la demanda laboral propuesta ne considere requisitos
discriminatorios y que las condiciones labores que ofrece el puesto este de
acorde ala legislacidn laboralvigente.

Si la demanda laboral es de postulantes para cubrir vacantes de forma
inmediata, se procede a publicar la vacante en la plataforma informatica
y se gestiona la solicitud a traveés del servicio de intermeadiacidn laboral.

Si la demanda es a futuro y requiere previc a su gestidn, la capacitacion
y/o certificacién de competencias, se gestiona a través de los servicios
de intermediacién Laboral y servicio de derivacidn interinstitucional,
coordinando con ellos esta gestidn.

En caso que la demanda requiera convocatorias masivas, se explica
al representante de la empresa sobre las ferias de emplec y otros
mecanismos de reclutamiento masivo, para lo cual se ofrece apoyo para
realizar convocatoria, registro de las solicitudes de personal, inscripcidn
de postulantes, entre otros; de acuerdo a lo establecido en el manual
de realizacién de ferias, se gestiona la solicitud a través del servicio de
intermediacidn laboraly se solicita apoyo para la realizacién de la feria al
Coordinador CEOH del territorio.

En el casoc de identificar puestos vacantes de dificil colocacion, podra
hacergestiches deintercambics deanuncices con las Agencias de Empleo
Privadas (AEP), que cuenten con Licencia extendida por la SETRASS; de
igual forma coordinar la promocién de proyectos conjuntos o proyectos
para la insercidon de los desempleados de larga duracion. Tal como lo
establece el Articulo 46 del Reglamento para el Funcicnamiento de las
Agencias de Empleo y Servicios Conexos.

IV. Gestionar la solicitud de las empresas

m Cuando la demanda es de postulantes para cubrir vacantes inmediatas,
se publica la/s vacantes y se gestiona la solicitud a traves del servicio de
intermediacién laboral, coordinando con ellos esta gestidén.

m Encasoquelademandade postulantes seaafuturoy/orequiere capacitaciéon
previa y/o certificacién de competencias, la solicitud se gestiona a traves
de los servicios de intermediacion laboral y derivacion interinstitucional,
coordinando con ellos esta gestion.

m Silaempresarequiere de convocatoria masiva, se gestiona lasolicitud atraveés
de los servicios de intermediacidn laboral. coordinando con ellos esta gestidon.
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m En el caso de identificar puestos vacantes de dificil colocacién, podra hacer
gestiones de intercambios de anuncios con las Agencias de Empleo Privadas
(AEP), que cuenten con Licencia extendida por la SETRASS,; de igual forma
coordinar la promocidn de proyectos conjuntos o proyectos para la insercién
de los desempleados de larga duracidén. Tal como lo establece el Articulo 46
del Reglamento para el Funcionamiento de las Agencias de Emplec y Servicios
Conexos.

Resultados Esperados

Habilitados empresarics para acceder a la plataforma electrénica y publicacion
de vacantes en la misma.

Vacantes cubiertas de acuerdo a perfil solicitado.

Brindar servicios a los empreasarios que posicionen la oficina del SENAEH como
referencia en términos de apoyo para la preseleccién de candidatos.

Construir una relacién de colaboracidon con el tejido empresarial.

Construir un registro de empleadores por segmento y tipologia de empreasas que
recibieron apoyos especificos.
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lﬁ?\; 8. Prqced.imignto del Servicio de Derivacion
fQ AQ\ Interinstitucional

8.1 Propésito |

El propdsito del servicio de derivacién interinstitucional es gesticnar y/o
articular agendas de trabajo interinstitucional e intersectorial, para ofrecer a
los buscadores de empleo v oportunidades, alternativas de ingreso mediante
oportunidades de formacion, capacitacién, certificacidn y reconocimiento de
competencias laborales; emprendimiento, autoempleo, asistencia técnica y
financiera u otros programas de desarrollo socicecondmico ejecutados por
el gobierno central ¢ local, las instituciones del municipio u otras, como las
iniciativas de la cooperacidn internacionaly organismos no gubernamentales.

8.2 Alcance

El procedimianto del servicio de derivacion interinstitucional es aplicable para la
red de CEOH s del S| EMPLEOQO, ubicados en puntos estratégicos del pais, en sus
diferentes modalidades de atencidn presencial y virtual. Asimismo, corresponde
su aplicacién al Servicio de Derivacion Interinstitucional del Departamento de
Servicios de Empleo.

8.3 Enunciado del Procedimiento

Para el desarrolle del servicio se articulan acciones con diferentes instituciones
especializadas que brindan servicios de formacidn, habilitacidon laboral,
emprendimiento, asistencia técnica, entre otras oportunidades de ingreso,
disponibles en los territorios, para gue, mediante convenios y/o cartas de
entendimiento, establezcan acuerdos de colaboracidn interinstitucional para
derivaralosusuarios delos CEOH "s;articulando en cadauno de los territerios con
al menos con unainstitucidn que desarrolle acciones de formacidén y habilitacion
laboraly cen una que fomente y apoye el emprendimiento.

La Red de CEOH "s gestionara convenios marcos con instituciones como el INFOP,
SENPRENDE, AHMON, entre las mas importantes los cuales seran firmados porlas
autoridades superiores de cada institucidén para realizar acciones conjuntas en los
diferentesterritorios.Asimismo,en cada CEOH podrangestionaracuerdos ocartas
de entendimientc con actores locales, firmados por el Jefe del Departamento de
Empleo.
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Para la prestacion del servicio de derivacién interinstitucional, el Coordinador
del CEOH del territoric, bajo la direccidon del Coordinador Techico del Servicio
de Derivacidon Interinstitucional, realiza las coordinaciones estratégicas con las
instituciones oferentes de oportunidades, para la respectiva derivacién.

Las actividades operativas sonrealizadas porel GestordeEmplecy Cportunidades
bajo la direccién del Coordinador CECH delterritorio y el Coordinador Tecnico del
Servicio de Derivacidn Interinstitucional, articuladamente con las instituciones
oferentes de oportunidades y con los otros servicios del departamento,
desarrollando las siguientes acciones:

I. Mapear, caracterizar y priorizar las instituciones vinculadas al empleo
y oportunidades?

El Coordinador del CEOH del territorio en conjunto con el Gestor de
Emplec y Oportunidades y el Coordinador Técnico del Servicio de Derivacidn
Interinstitucional, realizaran las siguientes acciones:

m Mapear a las instituciones del territorio, vinculadas con los temas de
generacidon de empleo y cportunidades, identificandclas mediante visitas de
campo o atendiendo una demanda especifica de algun actor, en coordinacién
con elServicio de Gestidn Territorial.

m Unavez mapeado,elactorsedefine estrategiade acercamiaento conelmismo,
para poder establecer si amerita o no caracterizarse. Al identificar aguellas
instituciones que cuentan con programas o accioneas que permitan responder
a las demandas de los buscadores, en cuanto a formacidn y habilitacidn
laboral, asi como alfomento y apoyo alemprendimiento, se procede arealizar
la caracterizacion de ese actor.

m Para la caracterizacién de los actores puede hacerlo mediante diferentes
entrevistas o métodos de investigacién, en donde recolectara informacién en
un instrumento creado para tal fin, que incluye la recopilacidén de datos con
base a criterics de seleccidn de la pertinencia o no de establecer una relacidén
conunactor; todaestainformacién quedararegistrada en lamatrizde actores
clave.

m Conforme el andlisis de la informacién del pasc anterior, seleccionara y/o
priorizara aguellas instituciones que se alinean con los objetivos del servicio,
para establecer convenios o cartas de entendimiento que permitan regular
la relacion y el protocole de actuacidon para responder a las necesidades del
buscador de empleoc y oportunidades.

2. Oportunidades de Habilitacion Laboral (capacitacion, formacion, certificacion y reconocimianto de
competencias); emprandimiento, autoempleo, asistencia técnica - financiera entre las mas importantes-
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El mapeo y caracterizacién de los actores es un proceso continuo el cual
requerira actualizarse periddicamente o en la medida que se requiera agregar,
maodificar o eliminar actores, dependienda de las condiciones del territorio, de las
Mmismas condiciones del actor, de las condiciones del servicio y sobretodo de las
necesidades de los buscadores de EyC.

NQOTA: Este mapeo y caracterizacion de actores contendrd también los
actores de las mesas territoriales de empleo. Por lo que serd utilizada y
actualizada por ambos servicios. (derivacidn interinstitucional y gestion
territorial).

I1l. Establecer mecanismos de intercambio y cooperaciéon mutua con los
actores, para gestionar los servicios de derivacion interinstitucional.

El Coordinador del CEOH del territorio, en conjunto con el Gestor de
Empleo y Oportunidades y el Coordinador Técnico del Servicio de Derivacidén
Interinstitucional, realizaran las siguientes acciones:

m Una vez pricrizados los actores, debera definirse la cartera de servicios que
las institucicnes seleccionadas ofreceran a los buscadores de EyO, asi como
el mecanismo de intercambio y cooperacion mutua que utilizara de acuerdo
altipo de actor.

m Definir los protocelos de comunicacion y coordinacién entre el CEOH, las
oficinas regicnales y las institucicnes que brindaran los servicios.

m  Suscribir acuerdos, convenios de cooperacidén ¢ cartas de entendimiento,
con aquellas institucicnes ¢ actores pricrizados © seleccionados, en donde
se estableceran los objetivos, metas, planes de trabajo y compromisos y
responsabilidades de las partes.

m  Conaquellasinstituciones con las cualaes no setengan cehvenio, pera siexiste
una relacién detrabajo conjunto, sedefiniray dara seguimiento a los planes de
trabajo pactados, mediante ayuda memoria de los acuerdos de cooperacidn
mutua.

m  Socializar los acuerdos, convenios o cartas de entendimiento en el territorio
paradaraccnocerlasacciones que serealizan conjuntamentey susresultados
a favor de la promocién delempleo decente y productive.

Modelos de Servicios 87
de SIEMPLEC



88

Ill. Realizar la derivacion interinstitucional

Establecidos los protocolos de comunicacidny coordinacidn, el Gestorde Empleo
y Oportunidades en conjunto con el Delegado de la institucidén que brindara el
servicio, atenderan alos buscadores de oportunidades de la siguiente forma:

m Una vez que el buscador de EyO, ha pasado por el servicio de orientacién
laboral o triaje laboraly ha convenido un pacto de servicios o plan de accidn,
para continuar en el proceso de busqueda de oportunidades, el Gestor de
Empleo y Oportunidades, analiza el perfil y busca en el plan de trabajo y/o
servicios ofertados por los actores, oportunidades para ofrecerle y derivarlo;
seguidamente registra o actualiza en el pacto de servicios la gestidn realizada,
con informacidén especifica generada en esta etapa del procesc, dicho pacto
contendra al menos dos opciones de derivacién a otras instituciones que
astan proporcionando apoyo y coordinando acciones con el CEOH.

= Se asegura de mantener comunicacidn con el actor, para validar que la oferta
de servicios sigue vigente e informar sobre el buscador de EyO que remitira.

m FE|plan de accién queda registrado en el sistema, en el médulo al que tendra
acceso las instituciones oferentes de oportunidades a las gque se estan
derivando los buscadores de EyO. En caso, gue dicha accidn no esté habilitada
en el sistema, el Gestor de Emplec y Oportunidades enviara a la institucién
oferente de oportunidades un correo con la ficha del buscador de EyO, para
que este lo registre y complete con la informacién que se genere al darle
atencidn a la necesidad del buscador.

m FEldelegado de lainstitucidon oferente de oportunidades atendera al buscador
de EyO, realizara las gestiones pertinentes, las que registrara, manteniendo
informado al Gestor de Emplec y Oportunidades sobre los avances y logros
obtenidos.

= Fn caso de recibir de parte del servicio de gestidon empreasarial, la solicitud
de una empresa referente a la demanda de capacitacién y/o certificacidn
de competencias, previo a futuras contrataciones; el Gestor de Emplec vy
Oportunidades gestionara en coordinacion con el area de gestion empreasarial
dichasolicitud con una institucidn dedicada a la formacién y/o certificacion de
competencias, conlas que setiene convenics ya establecidos, para gestionar
la solicitud realizando un proceso coordinado.
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Resultados Esperados

Habilitados buscadores de EyO para acceder a un emplec o para emprender un
negocio o generar ingresos a través de las competencias adquiridas preducte de
la derivacidn interinstitucional realizada.

Oportunidades brindadas a los buscadores de EyC para su mejora de ingresos.

Accesibles espacios de articulacién integrales e interinstitucionales entre la
oferta y demanda de oportunidades de empleo digno y productivo para la mejora
de la empleabilidad y el emprendimiento.
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Anexo 1: Glosario de términos de empleo

Actividad Econémica

Operacicnes a las que se dedica la empresa,
negocio, explotacion agropecuaria u oficina
profesional que es atendida en el SI EMPLEQ.
La rama de actividad se codifica de acuerdo al
clasificador internacional industrial uniforme en
su revision 4 (ciiu-4).

Actores Clave

Son los representantes acreditados de
instituciones publicas o privadas, sociedad civil,
cooperacion, ONG’s, la academia entre otras,
presentes en el territoric y con capacidad de
gjercer influencia significativa en el tema de la
premocion del empleo digno y productivo.

Actores Locales/Territoriales

Son los  representantes acreditados de
instituciones publicas o privadas, sociedad civil,
cooperacion, ONG’s, la academia entre otras,
presentes en un municipic determinado y que
cuentan con poder, influencia o injerencia en los
asuntos concernientes a la tematica del empleo
digno.

Actualizaciéon de Informacién

Accion gue se refleja en la plataforma informatica
delSIEMPLEQ, que concierne especificamenteala
modificacion de losdatosdeusuarios (Buscadores
de EyQ, empresas y actores). Dichos cambios
pueden ser de direccion, niumeros telefénicos,
correo electrénico, certificados de competencias
y decesos entre otros, cuandc se trata de
buscadores de empleo y oportunidades; de razon
social y naturaleza empresarial para el caso de las
empresas; en el caso de los actores actualizacion
de datos referente a su caracterizacién, entre
otros. Todo lo anterior con el propodsito de
garantizar el acceso a informacion actualizada
gue nos consclide como punto de referencia y
confiabilidad en el manejo responsable de datos.

Acuerdos/Cartas de Entendimiento

Es el mecanismo de intercambio y cooperacion
mutua entre la SETRASS y los diferentes

actores locales vinculados al tema de empleo,
para gestionar los
interinstitucional.

servicios de derivacion

Agencia de Empleo Privadas

Toda persona natural constituida como
comerciante individual ¢ persona juridica, que
preste servicios destinados a vincular ofertas y
demandas de emplec.

Aprendizaje Permanente

Engloba todas las actividades de aprendizaje
realizadas a lo largo de la vida con el fin de
desarrollar competencias y cualificaciones, sociales
y emocionales.

Articulacién de Acciones

Es un proceso de gestion que implica acciones
conjuntas entre organizaciones, programas,
instituciones y otros, con el propésite de alcanzar
un objetivo comun referente a promocion del
empleoc digho y productivo.

Asesoria

Es un servicio que consiste en brindar informacion
a una persona natural o juridica, scbre un tema
especifico,delcualse conoceadetalle,garantizando
que la infermacién proporcicnada este actualizada
y sea de calidad, para la persona asescrada.

Asesoria Empresarial

Accion documentada y previamente preparada
mediante la cual el Gestcr de Empleo vy
Oportunidades informa al empresaric sobre los
servicios que presta el S| EMPLEQ, brinda asistencia
técnica sobre el uso y manejo de la plataforma,
apoya en la elaboracion y descripcion de perfiles
adecuados al puesto de trabajo e informa sobre
temas de interés.

Asesoria Laboral

Es una accion que consiste en brindar informacion
al buscador de EyQ, para la facilitaciéon de su
proceso de busqueda de empleo y/o apoyo para
el fortalecimiento de competencias para el
emprendimiento y la empleabilidad.

Asistencia Financiera

Accion de respaldo encaminada a favorecer al
buscador de EyO, con informacion actualizada y
confiableconcernientealasinstituciconesbancarias,
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cooperativas, instituciones y/c proyectos que
brindan apoyo financiero y acceso a créditos para
la promocién de la micro y pequena empresa.

Asistencia Técnica

Se centra en las necesidades y prioridades
identificadas en los usuarios, y consiste en
compartir informacién, conocimientos tedricos-
practicos, instruccién, formacion de habilidades,
entre otros.

Atencién

Cualquier tipo de accién llevada a cabo en
respuesta a los usuarios de los CEOH 's desde el
momento en que de manera fisica, telefénica o
virtual se contactan con el personal de nuestras
oficinas hasta el momento en que dicha accion
concluye.

Atenciones brindadas

Numero de acciones llevadas a cabo para
beneficic de nuestros usuarios y enmarcadas en
el contexto conceptual de los cinco servicios del
nuevo modelo. Estas acciones son cuantificadas
y debidamente reportadas con el propésito
de llevar un historial de rendimiento, asi como
identificar fortalezas y debilidades encada una de
las oficinas a nivel nacional en donde la poblacion
tiene acceso a nuestro abanico de servicios.

Atenciones brindadas a las empresas privadas
para captacién de vacantes

Actividad que implica el Servicio de Gestion
Empresarial, y que se refiere a las gestiones
direccionadas al tejido empresarial para la
premocion de los servicios y captacion de puestos
vacantes, con el proposito de identificar y dar
respuesta a las solicitudes de las empresas.

Atenciones Virtuales

Son los servicios brindados a nuestros usuarios
{empresarios o buscadores de EyQ) por medio de
llamadas telefdnicas, correos electronicos, redes
sociales y/o cualquier otro medio tecnoldégico
dispenibles para su atencion.

Autoempleo

Mcdalidad de trabajo que consiste en generar
ingresos de forma auténoma, incluye a duefios
de empresas unipersonales y los profesionales
independientes que ofrecen sus servicics
directamente a sus clientes, se caracteriza por
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gjercer la actividad sin depender de un empleo
asalariadoynegociadirectamente con sus clientes.

Bolsa de Trabajo

Es una herramienta en la cual se registran
candidatos potenciales con elobjetivodeaccedera
unemplecyquelasempresasutilizan parareclutar
personal y cubrir sus puestos vacantes. Las bolsas
de trabajo pueden ser publicas y privadas.

Buscador de Empleo v Oportunidades-Buscador
de EyO

Se le denomina al usuario que acude al Centro de
Empleo y Oportunidades de Honduras (CEOH) en
busqueda de una plaza vacante para su insercion
en el mercade laboral y/o una oportunidad de
asistencia técnica para mejorar su perfil laboraly/o
asistencia financiera que le permita emprender un
negocio.

Buscador habilitado

Se denomina al buscador de Ey0Q que después
de recibir asistencia técnica y/o financiera, se
encuentra apto para la busqueda de empleo o para
concretar una idea propia de consolidacion de
propuesta de negocio.

Buscador Primario

Se refiere al buscador de empleoc y ocportunidades,
que no cuenta con experiencia laberal, ni en
busqueda de empleo.

Buscadores de EyO inscritos

Se refiere a los hombres y mujeres cuycs datos
personales e informacion de su perfil laboral y
profesional ha sidoe debidamente ingresado a la
plataforma informatica para la facilitacion de sus
procesos de blisquedade empleo y oportunidades.

Cadena de Valor o Marco de Resultados

Consiste en una herramienta de gestion que
permite realizar un analisis interno del servicio,
ilustrando claramente la relacion causa y efecto
a través de la desagregacion en sus principales
actividades generadoras de valor, asi mismo
diferenciar las actividades propias del desarrollo
de un proceso, distinguir la importancia central
o periférica de las mismas y sus ventajas
competitivas. Todo lo anterior con el propésito
de incrementar la eficiencia y la calidad de los
servicios, para la generacién de valor publico.




Capacitacién
Actividades didacticas orientadas a ampliar los
conocimientos habilidades y aptitudes de los
buscadores de EyQ, es un proceso educativo a
corto plazo que emplea técnicas especializadas y
planificadas.

Captacion de Vacantes

Proceso mediante el cual se recepcicna la
informacion concerniente a nuevas vacantes
para ser ingresadas a la plataforma informatica.
La captacion se puede efectuar de varias formas,
pero las acciones mas recurrentes son: Visita,
llamada, envio de correo electronico por parte del
Gestor de Empleo y Opertunidades a la empresa o
viceversa.

Caracterizar las Empresas

Se entiende como el proceso de especificar
las principales caracteristicas de la empresa
referenciando la zona geografica, sector,
rama, actividad econdmica, tamano y tipo de
organizacion, entre los principales.

Carta de Entendimiento

Es un documentoc que describe acuerdos entre
las partes, para derivar a los buscadores de EyQO
a servicios de asistencia técnica y/o financiera,
estableciendo protocolos de actuacion entre el
CEOH y las instituciones u crganizaciones que
prestan estos servicios.

Cartera de Empresas

Se trata de la informacidon organizada en una
base de datos respecto de las empresas vigentes
y operantes en un municipio, ciudad o pais que
sirve como marco de referencia para visualizar la
potencialidad econémica de un territoric y para
establecer estrategias concretas pararesponder a
la demanda especifica de mano de obra calificada
por parte de las mismas.

Centros de Atencién
Oportunidades-CEOH s

Centros que funcionan bajo la direccion,
coordinacion y administracion del S| EMPLEO de la
SETRASS, através de los cuales se brindan servicios
gratuitos y articulados para la promocion de
emplecyoportunidadesdeingresos,empleabilidad
y emprendimiento, poniendo a disposicion de la
poeblacién con problemas de empleo, en particular
de los jovenes, mujeres y personas en situacién
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de pobreza, en un solo sitio ¥y por medio de una
ventanilla Unica, una red ordenada de servicios
publicos y privados que garanticen su insercion
laboral u otras opertunidades de ingresos.

CEOH Categoria A/Servicio Categoria A

Categoria de servicios en la cual en un mismo
espacio fisico se brinda atencion integral a los
usuarios, por parte de las diferentes instituciones
que integran los CEOH 's.

CEOH Categoria B/Servicio Categoria B

Categoria de servicios en la cual en espacios
fisicos separados se brinda atencion integral a los
usuarios, por parte de las diferentes institucicnes
que integran los CEOH 's.

Certificacion de Competencias

Es el proceso a través del cual las personas
demuestran pcr medio de evidencias, que cuentan,
con los conocimientos, habilidades y destrezas
necesarias para cumplir una funcién a un alto nivel
de desempeno de acuerdo con lo definido en un
estandar de competencia.

Clasificador de Ocupaciones

Herramienta para organizar los empleos en una
serie de grupos definidos claramente en funciéon
de las tareas que requiere ejecutar cada emplec.

Clave de Usuario

Se refiere a la contrasefna (combinacién o codigo)
de acceso brindada al usuario para acceder a la
plataforma informatica.

Colocados

Buscador de EyQO que después de pasar por un
proceso de intermediacién laboral, al cumplir
con los requisitos del puesto es contratado por la
empresa para cubrir su vacante.

Comité Ejecutivo

Es un organo de la Mesa Territorial de Empleo,
organizado por cuatro (4) miembros titulares con
sus respectivos suplentes y una secretaria a cargo
del Coordinador del CEOH, siguiendoc el mismo
esquema de las cuatro dimensiones en que esta
organizado el PDEPE.
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Competencias

Conjunto de conocimientos, habilidades y
destrezas, que debe poseer una perscna para
desempefar un trabajo o labor especifica.

Consejeria al buscador de empleo y oportunidades

Es un procesc de interaccion entre el Gestor
y buscador de Ey0O, en donde a partir de un
diagnéstico trazan un plan de accion proponiendo
alternativas, para acercarlo a la posibilidad
concreta de ser preseleccionadec para un puesto
de trabajo u oportunidades de emprendimiento
productivo y autocempleo.

Convenios

Acto celebrado entre la SETRASS y representantes
de instituciones que prestan servicios de
formacion, habilitacion laboral, emprendimiento,
asistencia técnica, entre otras oportunidades de
ingreso, gque tiene como propoésito establecer
los protocoles de actuacion entre las partes,
para la derivacion de buscadores de EyO a los
servicios que estos prestan. La Red de CEOH s
gestionara convenios marcos con instituciones
como el INFOP, SENPRENDE, AHMON, entre las
mas importantes los cuales seran firmados por
las autoridades superiores de cada institucion
para realizar acciones conjuntas en los diferentes
territorios.

Convocatoria

Accion mediante la cual, previo analisis y seleccion
de los perfiles de perscnas registradas en la
plataforma informatica, se les contacta e invita
para ser postulados a una plaza vacante, a un
grupe de buscadores de Ey0O que cumplen con les
requerimientos solicitados por el empresario para
cubrir la plaza.

Convocatorias Masivas

Acciones llevadas a cabo por medio de redes
sociales o medios impresos, radiales y de television
para citar a un nutrido niumero de personas en
virtud de una Jornada de empleo ¢ a solicitud de
una o varias empresas que necesiten incorporar un
numero significativo de empleados en su ndmina.

Coordinacién

Acciones llevadas a cabo entre funcionarios,
dependencias, instituciones, agremiaciones y
otros, con el propésito de cumplir con un objetivo
comun, aprovechando el potencial colectivo de
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los talentos, cualidades y competencias para
conseguir mejores resultados en una o varias
actividades.

Cualificaciones

Es el conjunto de competencias: conocimientos,
capacidades, habilidades, disposicion para
aprender, entre otras; necesarias para desarrollar
un trabajo. La cualificacion se puede adquirir a
través de la formacion o la experiencia laboral.

Cualificaciones del buscador

oportunidades
Conjunto de conocimientos, capacidades,

habilidades, destrezas del buscador de Ey0O, que le
permitiran optar a una oportunidad de empleo.

de empleo y

Demanda Laboral Futura

Representa la cantidad de trabajadores que las
empresas © empleadores estan dispuestos a
contratar, en un futuro cercano.

Demanda Laboral Inmediata

Representa la cantidad de trabajadecres que las
empresas o empleadores estan dispuestas a
contratar de forma rapida.

Demanda Laboral/Demanda de Trabajo

Representa la cantidad de trabajadcres gque las
empresas o empleadores estan dispuestas a
contratar.

Derivacién Externa

Accidon realizada desde los CEOH’s que consiste
en remitir al usuario a diferentes instituciones
especializadas que brindan servicios de formacion,
habilitacion laboral, emprendimiento, asistencia
técnica, facilitacion de acceso a capital semilla,
entre otras cportunidades de ingreso disponibles
en los territorios.

Derivaciéon Interna

Accion realizada desde los CEOH s que consiste
en remitir al usuario a servicios prestados por el
SI EMPLEO u otras dependencias de la SETRASS
para recibir informacion complementaria en las
tematicas concernientes a la busqueda de empleo
U otras que sean de su interés.




Derivar

Proceder a remitir al beneficiario, de acuerdo a las
necesidades identificadas y contenidas en el plan
de accién.

Descripcién y Perfil del Puesto

Descripcion de los requisitos y calificaciones
exigidas para el cumplimientc satisfactorio de las
tareasdeunpuestodentrodeunainstitucion,entre
ellos: formacién, conocimientos, experiencia,
habilidades, destrezas, actitudes y aptitudes; y
funciones del puesto.

Diagnéstico Laboral (denominado también Triaje
laboral)

Es el proceso mediante el cual el usuario es
valorado a su llegada al CEOH del S| EMPLEOQ, para
determinar el servicic requerido de acuerdo a las
necesidades identificadas.

Dimensiones

Orden sistematico de los factores causales del
problema de empleo en el pais, los que de acuerdo
a la Estrategia de Promocion de Empleo e Ingresos
de la Poblacién son:

Dimension 1: Personas afectadas (principalmente
jévenes y mujeres).

Conjunto de causas que ponen de manifiesto
la situacion especifica de los sujetos afectados
por el problema del déficit de trabajo decente,
que determinan de forma directa o© indirecta
sus condiciones de empleabilidad, insercion y
permanencia en el mercado de trabajo.

Dimension 2: Unidades econémicas.

El segundo grupo de factores causales revela
la situacion especifica de las capacidades y
condiciones empresariales de las unidades
economicas formaleseinformales, principalmente
Micro, Pequenas y Medianas Empresas (MIPYMES)
para generar opciones de emplec decente e
ingresos a sus propietarios y trabajadores.

Dimensién 3: Instituciones piblicas del sector
empleo.

EL tercer grupc de factores especifican la
situacién de las competencias, capacidades y
responsabilidades de las institucicnes del Estado
para la prestacién de servicios de promocion
de empleo decente y productive en los niveles
nacional y territorial. Tiene un rol central la
SETRASS, seguida por el INFOP, la SDE, etc. Incluye
las instituciones publicas sectoriales y gobiernos
locales.

Dimensién 4: Poblacién y territorio de zonas
seleccionadas.

EL cuartc grupc de factores especifican las
caracteristicas de la poblaciény elterritorio donde
se localizan las personas, las unidades econémicas
y las instituciones. Incluyen cultura, historia,
recursos naturales, tejide social y relaciones
interculturales en el caso de territorios étnica y
culturalmente diverses. Como parte del tejido
social vale considerar las formas de organizacion
de los distintos actores locales (universidades,
gremios, OSC) y calidad de sus relaciones.

Directorio de Empresas

Se conoce asi al listado organizado y actualizado
de empresas de un determinado territorio,
clasificadas poractividad econdmica, zona, numero
de empleados y otras caracteristicas.

Disponibilidad Laboral

Estatus del buscador de EyO, que significa que
estd disponible para participar en un proceso de
busqueda de un emplec u cportunidad.

Empleabilidad

Conjunto de cualidades, talentos y capacidades
que hacen que un buscador de EyO logre las
condiciones necesarias para conseguir un empleo
y mantenerse en él.

Empleadores Orientados

Representantes de empresas que han recibido
orientacion y/o asesoria respecto de los servicios
gue presta el CEOH.

Empleo
Se refiere a una actividad, ocupacion u oficio

llevada a cabo poruna persona, que recibe a cambio
un salario o remuneracién econdomica.

Emprendimiento

EL emprendimiento es el procesc de disefar,
lanzar y administrar un nuevo negocioc a partir del
desarrollo de una idea personal, que generalmente
comienza como una peguena empresa © una
emergente, ofreciendo a la venta un producto,
servicio o proceso.

Empresa

Es una crganizacion o entidad conformada por un
capital y trabajadores que se encargan de ofrecer
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productos y servicios a los consumidores y a su vez
obtienen una ganancia.

Empresario

Es la persona fisica o juridica con capacidad legaly
de un modo profesional combina capital y trabajo
con el objetive de producir bienes y/c servicics
para ofertarlos en el mercado a fin de cbtener
beneficios.

Enfoque de género

El enfoque de género considera las diferentes
cportunidades que tienen los hombres y las
mujeres, las interrelaciones existentes entre elles
y los distintos papeles que socialmente se les
asignan.

Estudiantes

Es el sujeto gue tiene como ocupacion la actividad
deestudiarserefiereaperscnas hombresomujeres
gue son beneficiados con servicios de crientacion
laboral. Pertenecen a instituciones educativas
publicas o privadas y usualmente cursan el Ultimo
ano de educacion secundaria.

Evaluar

Valorar conocimientos, actitud, aptitud
c rendimientc del buscader de emplec y
cportunidades.

Experiencia Laboral

Es el conjunto de conocimientos y aptitudes que
un individuo ha adquirido a partir de realizar alguna
actividad profesicnal en un transcurso de tiempo
determinado.

Factores de Causalidad

Se refiere a los factores que causan los preblemas
de empleo en el territorio

Jornadas de
Emprendimiento

Es un evento publico que tiene como propiedad,
acercar en un mismo espacio fisico a la oferta
y a la demanda de empleo, la formacion y el
emprendimiento con el apoyoc de las institucicnes
de INFOP y SENPRENDE que se tiene un convenio
marco, dirigido a las personas desempleadas o
subempleadas, nuevas o cesantes, que buscan
colocarse en un puesto de trabajo, o hacerle una
derivacion a una formacion o emprendimiento

Reclutamiento, Formacién vy
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de acuerdo a sus habilidades, conocimientos,
experiencia o formacion académica.

Formacién

Comprende los conocimientos necesarios para
desenvolverse en la vida adulta y esta vinculada
a los estudios cursados, grado académico
alcanzado y al aprendizaje que completo, ya sea a
nivel formal o informal.

Género

El género es el conjunto de ideas, creencias y
atribuciones sociales, que se construyen en
cada cultura y momento histérico con base en la
diferencia sexual.

Gestién
Conjunto de acciones, o diligencias que permiten
la realizacion de cualquier actividad o propésito.

Gestién del Promotor de Empleo

Conjunto de accicnes realizadas por el Gestor
de Empleo y Opertunidades, con el propésito de
brindar un servicio integral a los usuarios.

Habilitacién Laboral

Es la accion de fortalecimiento de competencias
para el emplec que tiene como beneficiarios
especialmente a los jévenes para que logren
incorporarse exitosamente en elmercadoe laboral.

Historial Laboral

Detalle de la informacion mas relevante del perfil
laboral de una persona.

Implementacién /Ejecucién

Es la etapa del proceso de planificacion que se
realiza una vez aprobado el plan. La ejecucion
consiste en poner en funcionamientoc a los
responsables para que se realicen las acciones
(actividades y operaciones), destinadas a cumplir
las metas previstas en elplan.

Inclusién Social

Proceso que asegura que aquellas personas que
estdn en riesgo de pobreza y exclusion social,
tengan las oportunidades y recursos necesarics
para participar completamente en la vida
economica, social y cultural disfrutandoe un nivel
de vida y bienestar que se considere normal en la
sociedad en la que ellos viven.




Indicador

Un indicador es una comparacion entre dos o mas
tipos de datos que sirve para elaborar una medida
cuantitativa o una observacion cualitativa.

Informe

Descripcion, oral o escrita, de las caracteristicas
y circunstancias de un suceso, proceso o0 asunto.

Inscripcién de Postulantes

Registrar en la plataforma electrénica los datos
personales de buscadores de EyQ, aportando
toda la documentacion gue acredite su grado
académico y la experiencia labeoral, que le
permitan acercarse a una posibilidad de trabajo
dentro de una empresa.

Instituciones oferentes de oportunidades

Se refiere a las instituciones u organizaciones,
publicas o privadas, nacionales o internacionales
que ofrecen servicios de asistencia técnica
¢ financiera, con las cuales la SETRASS ha
establecido convenio o cartas de entendimiento,
para la derivacion de buscadores de EyQ a los
servicios que estos prestan.

Intermediacién Laboral

Accion que permite el acercamiento entre la
ofertay demanda de trabajo, a través de un cruce
entre los perfiles de puestos de buscadores de
EyQO disponibles que se ajusten a los requisitocs
establecidos por la empresa para cubrir una
plaza vacante; tiene como finalidad proporcionar
a los buscadores de EyO un emplec acorde a
sus habilidades, conocimiento, experiencia y
calificaciones, y facilitar a los empleadores los
perfiles mas adecuados a sus requerimientos y
necesidades, en pro de cubrir una plaza vacante.

Mapear Actores

Es una técnica que busca identificar a los actores
clave del territorio y ademas permite analizar
sus intereses, su importancia e influencia sobre
los resultados de su intervencidon. Esta técnica
permite tener clarc de antemanc con guienes se
cuenta para atender las necesidades del buscador
de EyO.

Marco de Accién Conjunta

Es un instrumento de planeacion estratégica y
operativa, cuya meta es propiciar la ejecucion de
la PNEH con base en sus objetivos generales y

especificos; opera como la hoja de ruta de la PNEH,
pretendeatenderelconjuntodelaproblematicadel
deéficit de trabajo digno y productivo para todos los
habitantes del territcrio nacional, al mismo tiempo
que incorpora acciones focalizadas, en colectivos
gue presentan mayores dificultades para acceder a
un emplec de calidad, entre ellos: jovenes, mujeres,
discapacitados y residentes en el ambito rural.

Matriz de actores clave

Es una herramienta ordenada en tornoc a una
estructura para sistematizar la informacion
relevante de los actores clave territoriales para
su analisis y determinar su impacto, aportes e
influencias en el marco de la MTE. Se identifica
la organizacion, sector de pertenencia, objetivos
institucionales, representantes, direcciones
fisicas y electronicas, programas y proyectos y
sus beneficiarios finales. espacic de incidencia
gecgrafica, entre otras infoermaciones relevantes.

Matriz de Monitoreo

Es una herramienta de monitcrec, definida para
generar una serie de tablas de control que facilitan
el seguimiento a nivel de avance del cumplimiento
delas actividades procgramadas en elplan operativo
anual, se actualiza permanentemente, a partir
de los resultados obtenidos en las ejecuciones
mensuales de cada uno de los servicios.

Matriz de planificacién

Es una herramienta de planificacion, donde
se muestra la interrelacion de Llos niveles
jerarquizados (resultados esperados, productocs
finales, productos intermedios actividades vy
recursos necesarios) de un modo logico.

Mercado Laboral

Es aquella en donde confluyen la oferta y la
demanda de trabajo.

Mesas Territoriales de Empleo-MTE

Espacio deDialogo Socialinclusivo de participacion,
coordinacion, planificacion y gestion de procesos
para contribuir al desarrollo econdomico y la
premocion del emplec en los municipios o
territorios; tiene como objetivo la implementacion
de politicas en el ambito local, el disefic de
programas y proyectos orientados a sumar
esfuerzos de diversos actores en el desarrollo local
y la generacion de oportunidades y promocion del
empleo.
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Modelo de Empleo y Oportunidades

Es un modelo de servicios que se pone a disposicion
delosbuscadoresde EyOylasunidades productivas,
oportunidades mas alla del emplec asalariado,
en un concepto de trabaje mas amplio, poniendo
énfasis en la derivacion hacia instituciones publicas
y privadas que brindan servicios de formacién de
habilidades emprendedoras y de innovacion, en la
promocion de una cultura del emprendimiento,
la innovacion y en la animacion de espacios de
incubacién abierta en el marco de las redes de
trabajoconotrasinstituciones; canalizando a través
de las redes de colabeoracién con instituciones
especializadas, los temas de financiamientc y
asistencia técnica.

Modelo de Gestién por Resultados

Es un modelo que propone la administracion de
los recursos publicos centrada en el cumplimiento
de las acciones estratégicas definidas en el plan de
gobierno, en un periodo de tiempo determinado.

Monitorear

Es el proceso sistematico de recolectar, analizar
y utilizar informacion para hacer seguimiento al
progreso de un programa en pos de la consecucion
de sus objetivos, ¥y para guiar las decisiones de
gestion.

Oferta Laboral

Se refiere al nimero de personas que ofrecen sus
servicios laborales en el mercado laboral.

Oportunidades de Empleo

Esta variable concierne a las vacantes reales
subidas previamente a la plataforma informatica
“EMPLEATE".Estas debencontarcon lainformacién
completa requerida para determinar de la mejor
manera posible qué personas cumplen con los
requisitos senalados por el empresario.

Oportunidades de Mejora

Son las areas en que tenemos oportunidad de
mejorar y se centra en aguellas en donde se
identifican puntos débiles.

Orientar

Es la accion que realiza el Gestor de Empleo y
Oportunidades para informar, aconsejar o guiar a
Una persona en su proceso de busqueda de empleo
y/u cportunidades.
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Orientacién

Accionde orientar, informar auna persona aguello
gue no sabe y que pretende conocer o guiar a un
sujeto hacia un sitio

Orientacién académica o profesional

Ayuda a las perscnas a encontrar el camino hacia
sus futuros estudios y su futura profesién

Orientacién Laboral

Es un precesc formal gque tiene como
finalidad establecer uncs cbjetivos, fomentar
determinadas actitudes y desarrollar estrategias
de intervencion, de cara a la insercion laboral de
las personas en blsqueda activa de empleo.

Pacto de Servicios o Plan de Accién

Se trata de un compromiso impresc o virtual
establecido entre el buscador de Ey0O y el CEOH
en relacion a los servicios solicitados por parte
del buscadoer, con el propdsito de demarcar una
hoja de ruta en las actividades concernientes
a busqueda de empleoc y oportunidades. Los
pactos de servicio deberan verse reflejados en
la plataforma informatica y seran el insumo
principal para dar seguimiento al buscador de
emplec y cportunidades.

Perfil Requerido/Perfil Solicitado

Conjunto de requisitos y calificaciones exigidas
para postularse a una plaza vacante.

Personas asesoradas

Hombres y mujeres gque hayan recibido
informacion de las bondades del servicio
nacional de empleo, de la plataforma informatica
“EMPLEATE", de sus beneficios para buscadores
de EyQO y empresarios que quieran aprovechar el
potencial de este servicio publico.

Personas beneficiadas

Hombres y mujeres que de manera presencial
o virtual son beneficiados con los servicios que
brinda el S| EMPLEOQ.

Personas con discapacidad

Hombres ¥y mujeres que presentan alguna
deficiencia fisica, intelectual o sensorial, que
reunen cualidades y competencias para optar
como candidatos a un empleo digno, adaptado a
sus condiciones.




Personas derivadas

Se refiere al nimerc de personas, hombres y
mujeres derivados a servicios internosy externos.

Personas intermediadas/Personas Remitidas

Se refiere al numero de personas, hombres
y mujeres, buscadores de EyO que fueron
vinculadas ¢ remitidas a puestos de trabajo en
una empresa.

Personas orientadas

Se refiere al nimerc de personas, hombres y
mujeres que son crientadas sobre los servicios
que presta el S| EMPLEQ, las bondades de la
plataforma informatica “EMPLEATE", y/o son
receptores de manera presencial o virtual de
cualquiera de nuestros talleres sociolaborales.

Plan de mejora continua

Esunconjuntode medidas decambioque ejecutan
las instituciones para mejorar sus pProcesos y
rendimiento, obteniendo resultados eficientes y
de calidad de manera progresiva.

Plan de Desarrollo Econémico y Promocién de
Empleo (PDEPE)

Es un documento que se elabora con el proposito
deincrementarlascapacidadesdelasinstituciones
paralapromociondeemplecdecenteygeneracién
de oportunidades productivas, procurando
fortalecer las capacidades de las instituciones del
sector empleo, en relacidon con las necesidades
y demandas de los sectores productives y la
coordinacion sectorial de esfuerzos de los
multiples actores, publicos y privados, para el
desarrollo econémico y la promocién delempleo.
Contiene resultados y actividades proyectadas
a medianc y largo plazo en cuanto al desarrollo
econémice y promocion de empleo.

Plan Local de Promocion de Empleo elngresos

Es una herramienta para obtener un plan
estructurado de actividades en una localidad
determinada sobre la ejecucion de la estrategia
de promocién de emplec e Ingresos de la
Mesa Territorial de Empleo. en el documento

en el que se incluyen los componentes del
direccionamiento estratégico estaran alineados
con la Estrategia nacionaldeemplecyenelmarco
del Plan Nacional de Empleo y esta definido para
un pericdo de diez anos, pudiendo ser revisado
cuando la MTE lo determine.

Plan de Trabajo Anual de la MTE
EsunaderivaciondelosPlaneslLocalesde Promocion
de Empleo como una herramienta de gestion y
accion de corto plazo que viabiliza la ejecucion
durante el pericdo anual del Plan Estratégico
de Promocion de Empleo e Ingreso de las MTE o
Planes Locales. Contiene las acciones y actividades
organizadas por las instituciones participantesy por
la propia MTE, colocadas en crecnograma anual de
acuerdo acadauncde los objetives propuestos para
cada dimensién. Es una especie de plan operativo.

Plan Operativo Anual-POA

Documento formalen elque se enumeran, por parte
de los responsables de un departamente, unidad
o institucion, los objetivos a conseguir durante un
periodo determinado.

Plataforma Informatica de Empleoy Oportunidades
(actualmente EMPLEATE)

Es una herramienta informatica ¢ electrdnica de
gestion conformada por un conjunto de hardware
y software para trabajar de forma automatizada les
procesos y gestiones que se realizan en los servicios
del SIEMPLEQO.

Plazas Vacantes

Puestos de empleo gue estan disponibles de ser
ocupados por algun candidate o buscador de
emplec y oportunidades.

Poblacién ocupada

Estd compuesta por las personas que tienen
un empleoc remuneradc c© ejercen una actividad
independiente y han trabajado al menos una hora
durante la semana de referencia y agquellas que, no
habiéndclo hecho, mantienen un vinculo formal
con su emplec.

Politica de Empleo

Medidas que tienen como objetivos el logro de un
funcicnamientoc eficiente del mercado de trabajo
y la mejora de las condiciones laborales de los
trabajadeores. Su finalidad Ultima es la creacion de
empleo y la reduccion de las tasas de paro.

Politica Publica

Accion desarrollada por un gobierno, que busca dar
respuestas a las diversas demandas de la sociedad.
A través de una politica publica, las autoridades a
cargo de la administracion del Estado emplean los
recursos disponibles para solucionar un problema o
pararesponder a una demanda de la poblacién.
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Preseleccién de Candidatos

Analisis y seleccion de los perfiles de buscadores de
EyO registrados en la plataforma informatica, que
cumplen con los requerimientos solicitados por el
empresario para cubrir una plaza vacante.

Principios de Equidad de Género

Laigualdad de género es un principio constitucicnal
que estipula que hombres ¥y mujeres son iguales
ante la ley, lo que significa que todas las perscnas,
sin distingo algunc tienen los mismos derechos
y deberes frente al Estado y la sociedad en su
conjunto.

Procedimiento

Explica en forma detallada como desarrollar el
proceso. (Como Lo hace).

Proceso

Conjunto de actividades relacionadas entre si o que
interactuan transformando elementos de entrada
en elementos de salida. (Que se hace).

Producto final

Es el principal bien o servicic que la institucion
propoerciona a un usuario externo.

Producto intermedio

Scn los subproductos obtenidos a partir de les
insumos ocupados para la obtencion del producto
final.

Programa Ciudad Mujer

Programa del Gobiernc de la Republica de Honduras
que consolida y fortalece la politica de estado hacia
el desarrollo de la mujer hondurena que ofrece
servicios de atencion integral bajo un mismo techo
para contribuir al mejoramiento de sus condiciones
devida.

Promocién de servicios

Es aquella gestion en donde se promocionan los
diferentes servicios que ofrece el 5| EMPLEO tanto
a personas naturales como juridicas, que involucra
un conjunto de técnicas, actividades, y métodos
gue tienen como objetivos especificos, de informar,
persuadir al publico objetivo acerca de los servicios.

Protocolos
Es un documento o una normativa que establece
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como se debe actuar en ciertos procedimientos.
De este modo, recopila conductas, acciones
y técnicas que se consideran adecuadas ante
ciertas situaciones.

Publicar la Vacante

Se entiende asi al proceso de recepcion escrita de
las caracteristicas de una plaza vacante vigente y
su incorporacion a la platafoerma infermatica para
quelosciudadanospuedanaccederalainformacion
y los gestores deempleoc y cportunidades puedan
realizar las intermediaciones necesarias hasta que
el empresario consiga contratar a una persona
que reuna las competencias.

Puestos de Trabajo Vacantes/Vacante Disponible
Puesto de trabajo que se necesita cubrir, bien sea
por una licencia, por circunstancias eventuales o
por que la empresa estd en proceso de expansion.

Red de CEOH s

Conjunto de Centros de Atencion Integral de
Empleo y Oportunidades-CEOH "s del S| EMPLEQ,
ubicadeos en lugares estratégicos del pais.

Registro

Es la accion de registrar en la plataforma
informatica las diferentes gestiones que
se realizan en los procesos de emplec y
oportunidades.

Replantear la descripcién y perfil del puesto

Se refiere al proceso de reformular la descripcion
y perfil del puesto, a solicitud de la empresa para
incorporar cambios significativos a la descripcion
y perfil de puestos original.

Requisitos de la Vacante

Son los conocimientos, habilidades y actitudes
que deben presentar las perscnas gue aspiran a
una plaza vacante.

Requisitos discriminatorios

Son los requisitos para un puesto gue incluye
distinciones, exclusiones o preferencias basadas
en motivos de raza, color, sexo, edad, estado
civil, sindicacion, religién, opinion publica,
nacionalidad, ascendencia nacional, situacion
socioecondmica, idioma, creencias, participacion
en organizaciones gremiales, orientacion sexual,
identidad de género, filiacion, apariencia personal,




enfermedad o discapacidad u origen social, que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad
de opertunidades o de tratoc en el empleoc y la
ocupacion.

Resultado/Resultado institucional

Es el cambio en las condiciones, caracteristicas
o cualidades de un grupo poblacional, en el
ambiente o el medio sociceconémice, en un
tiempc y magnitud establecidos. EL generador
de ese cambio es el producto entregado por el
Estado al ciudadano, que consiste en un conjunto
estandarizado de bienes y servicios. EL producto
se le denomina también como *intervencion”.

Ruta de Empleabilidad

Entiéndase *Ruta de Empleabilidad” como un
camino que sedemarca con ayuda de los Gestores
de Emplec y Oportunidades para facilitar dicho
proceso a los usuarios de las oficinas. Dicha
actividad esta respaldada por la firma de un pacto
de compromiso en elque ambas partes (buscador
y gestor) se comprometen a invelucrarse en un
proceso de ayuda, respaldo e intercambic de
informacion que facilite la dindmica de busqueda.

Sector

Conjuntodeempresas o negociosquese engloban
en un drea diferenciada dentro de la actividad
econémica y productiva. Parte de una ciudad, de
un territorio o de un local.

Seguimiento a las empresas

Sedenominaalasaccionesrealizadas porelGestor
de Empleo y Oportunidades, mediante llamadas,
correos electronicos ¢ visitas, para verificar si
la solicitud realizada por la empresa, referente
al proceso de busqueda de talento humano fue
atendida satisfactoriamente.

Seguimiento a Candidatos

Monitoreo realizado a los buscadores de EyO,
mediante la aplicacion de un conjuntc de
acciones para verificar las diferentes gestiones
de orientacion, intermediacién, derivacion,
colocacion, asistencias técnicas, habilitacion u
otras oportunidades proporcicnadas.

Servicio Integral de Empleo- SI EMPLEO

Servicio que presta el Departamento de Servicios
de Emplec de la DGE; que facilita la insercion
laboral, estableciendo contacto directo con las

empresas que requieren de talentc humano para
cubrir sus plazas vacantes, mediante un sistema
moderno y agil de vinculacion entre oferta y
demanda de empleo, estimulando su formacion
para la mejora de las competencias laborales. Tiene
como objetivo optimizar la atencion a la poblacion
mediante un sistema integrado de intermediacion
de empleo informacion y orientacion con imagen
corporativa  estandarizada, que comprenda
prestacion de servicios pertinentes y de calidad
a nivel central y local en correspondencia a la
regionalizacion territorial en el pais.

Servicio

Es la accion o conjunto de actividades destinadas
a satisfacer una determinada necesidad de los
clientes, brindando un producte inmaterial y
personalizado.

Servicios de Apoyo Técnico para el emprendimiento
y la formalizacién.

Conjunte de servicios de apoyo para cubrir las
necesidades de las personas emprendedoras,
facilitando el proceso de generacion, desarrollo
y maduraciéon de las ideas de negeocio y su
materializacion en proyectos empresariales,
facilitando el proceso de creacion e inicio de la
actividad empresarial con especial atencion a la
economia social y elemprendimiento colectivo.

Servicios Externos

Scon todos los servicios que prestan los actores
socios, de forma articulada y coordinada con el
servicio de derivacion interinstitucional.

Servicios Internos

Son servicios que estan en nuestra competencia,
pueden ser prestados por los servicios del SI
EMPLEQ, por otro departamento de la Direccion o
por cualquier dependencia de la SETRASS.

Sistema Presidencial de Gestién por Resultados
(SPGR)

Es una herramienta de apoyo para el seguimiento
y monitorec de la planificacion institucional
orientada a resultados.

Solicitantes de Empleo

Término para referirse a ciudadanos nacionales o
extranjeros que luego de un proceso de inscripcion
directa o por acceso virtual, se incorporan a la base
de datos de la plataforma informatica en calidad de
buscadores de EyO.
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Solicitantes de Oportunidades

Se refiere a los buscadores de EyQ que después
de realizar un triaje laberal, se constituyen en
potenciales beneficiarios para un procesc de
derivacion a oportunidades de capacitacién a
nivel técnico y/o instituciones de respaldo, apoyo
y financiamientc para consolidacién de micros y
pequenas empresas.

Talento Humano

La capacidad de la persona que entiende y
comprende de manera inteligente la forma de
resolver en determinada ocupacion, asumiendo
sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes
propias de las persconas talentosas.

Talleres Sociolaborales

Conjunto de opciones de capacitacion, (presencial
o virtual), para fortalecer las competencias de los
buscadores de EyQ en tematicas concernientes a la
busqueda de emplec como: Taller de Busqueda de
Empleo, Taller de Elaboracion de Curriculum Vitae,
Taller de Entrevista de Empleo, Taller de Migracion
Laboral, Taller de Inteligencia Emocional para el
Buscador de Empleo y Taller de Emprendimientoe.
Destacan por la facilidad de sus contenides, la
versatilidad de utilizacion de sus beneficios y su
accesibilidad desde la pagina de la Secretaria de
Trabajo y Seguridad Social de Honduras, en donde
puede descargarse de forma gratuita.

Tasa de ocupados/Tasa de empleo

Es un indicador empleado para calcular qué
porcentaje de la poblacion que se encuentra
trabajando activamente, con respecto al total de
la poblacion en edad de trabajar. Se conoce como
tasa de ocupados o de empleo a la razon entre la
poblacién ocupada y la poblacién econdmicamente
activa.

Tasa desempleo abierto

indice que se obtiene de dividir a la poblacién
desempleada abierta entre la Poblacion
Econdmicamente Activa (PEA) y el resultado
multiplicarlo por cien, con objetc de cbtener el
porcentajededesocupacion;esdecirlaparticipacion
porcentual del desempleo abierto en la PEA.

Tejido Empresarial

NUmero de empresas, sus actividades economicas,
tamafno empresarial y otras caracteristicas de este
mismo enramado en el contexto de un territorio,
una ciudad o un pais determinado.
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Unidad de medida

Cantidad fija que se adopta convencionalmente
como unidad de comparacion en la medicion de
cualquier magnitud.

Usuario

Buscador de EyO, y los representantes de
empresas publicas o privadas; que acuden a los
CEOH s delSIEMPLEQ en busqueda de un servicio
del Departamentc de Servicics de Empleo ¢ de
otro Departamento y/o Direccion de la SETRASS.

Validar Empresa

Accion que permite verificar si una empresa
gue desea incorporarse a la base de datos del
servicio publico de empleo para ser beneficiaria
de las ventajas de sus productos, cuenta con Los
requisitos protecolarios para ser inscrita, dentro
de los que destaca su buen nombre, su histcrialde
respeto por sus empleados y estar acreditada con
un numero de registro tributario nacional (RTN).




Anexo 2: Descripcion de servicios de Si Empleo

Servicio de Orientacién Laboral/Profesional

Es el servicic que presta el SI EMPLEO que
tiene como proposito incorporar a los usuarios
{buscadores de empleo y oportunidades y/o
empresas) a un abanico de posibilidades,
informando sobre cada unc de los beneficios
que ofrece el S| EMPLEQ a traves de los CEOH s,
realizando un diagnostico/ triaje laboral que
permite derivar alciudadano al servicio requerido
de acuerdo con las necesidades previamente
identificadas; internamente a una orientacion
profesional para el diserio de itinerario, busqueda
activa de empleo, orientacion sobre mercado
laboral y externamente derivaciones a otros
serviciosdelSIEMPLECQentreellosintermediacion
laboral, derivacion interinstitucional (formacién,
capacitacién, certificacion, reconocimiento de
competencias: emprendimiente, autcemplec,
asistencia técnica y asistencia financiera) y otros
servicios de la SETRASS.

Servicio de Intermediacion Laboral

Es el servicio que presta el S| EMPLEO que tiene
como proposito facilitar la conexidon entre
les buscaderes de EyO, con las empresas que
necesitan cubriruna plaza vacante, realizando una
preseleccion de candidatos de acuerdo al perfil
requerido, los que son remitides a las empresas
para su evaluacion y posterior contratacion.

Servicio de Gestién Empresarial

Servicio que presta el S| EMPLEO que tiene como
propoésito promover ante el tejide empresarial,
la utilizaciéon de los servicios que presta el Si
EMPLEQ a través de los CEOH’s, propiciando
un mayor involucramiento de los empleadores
y resaltando su importancia en los procesos
relacionados con el mercado laboral, mediante el
mecanismo de acompanamiento a las empresas
publicas, privadas y sociales en el proceso de
busqueda de talento humano, para sus empresas
o instituciones.

Servicio de Derivacién Interinstitucional

Servicio que presta el S| EMPLEQ que tiene como
propoésito gestionar y articular agendas de trabajo
interinstitucional, para ofrecer a los buscadores de
emplec y oportunidades, alternativas de ingreso
mediante oportunidades de emprendimiento,
formacion o programas de desarrollo socio
economico, ejecutados por el gobiernc central o
local, las instituciones del municipio u otras, comao
las iniciativas de la cooperacion internacional y
organismos no gubernamentales.

Servicio de Gestién Territorial

Servicio que presta el SI EMPLEO, que tiene
como proposito, propiciar a los actores clave
del territorio concernientes a la temdtica de
emplec y oportunidades, un espacio inclusivo
de participacion, coordinacion, planificacion vy
gestion de procesos para contribuir a la promocion
del empleo digno y productivo; y el desarrollo
economico local en los diferentes municipios en
donde tiene presencia el servicic de empleo y
oportunidades.
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Anexo 3: Descripcion de puestos del departamento

Administrador de la Plataforma de Empleo y
Oportunidades

Persona encargada de administrar y mantener
eficientemente la plataforma de empleo y
cportunidades para asegurar el registro de dates
y dotacion de informacién oportuna y de calidad;
asesorando técnica y administrativamente el
personal del S| EMPLEO en el buen uso y manejo
de la informacion de la plataforma que utiliza la
red de oficinas-CEOH ’s.

Coordinador del CEOH XXX (Territorio)

Perscna encargada de dirigir y coordinar los
Servicios de Emplec y Oportunidades, en los
diferentes territorios, promoviendo el fomento
del empleo en el ambito local, incorporandoe las
directrices estratégicas, técnicas y operativas;
alineadas a los convenios internacionales, la
politica de empleo, marco de accion conjunta y
estrategia de promocion de empleo e ingresos,
dentro del ambite geograficamente delimitado
por la jurisdiccion que le corresponde a la oficina-
CEOH, velando por la implementacion de los
servicios de Orientacion Laboral, Intermediacion
Laboral, Gestion Empresarial, Derivacion
Interinstitucional y la Gestion Territorial en el
ambito nacional con el fin de brindar servicios
integrales y de calidad al buscador de empleo y
oportunidades, asegurando la disciplina ¥y buen
desempenc del personal a su cargo.

Coordinador de Mejora Continua del S| EMPLEO

Perscna encargada de gestionar el procesc de
mejora continua de los Servicios de Empleo y
Oportunidades que desarrolla la red de oficinas-
CEOH's del SI EMPLEO en los diferentes
territorios, mediante la recopilacion, monitoreo,
seguimiento y evaluacion de la gestion,
coordinando las accicnes con el equipo central
y los coordinadores de los territorios, con el fin
de asegurar que los servicios prestados sean
integrales, de calidad y acordes a lo establecido
en las estrategias de empleo, planes de accidny la
politica nacional de empleo vigentes.

Coordinador Operativo CEOH s

Perscna encargada de dirigir y coordinar el
proceso de Servicios de Emplec y Oportunidades,
que desarrolla la red de oficinas-CEOH’s
del SI EMPLEO en los diferentes territorios,
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velando por la implementaciéon de los servicios
de Orientacion Laboral, Intermediacién Laboral,
Gestion Empresarial, Derivacion Interinstituciconal
y la Gestion Territeorial en el ambito nacional con
el fin de brindar servicios integrales y de calidad
al buscader de emplec y oportunidades, acordes
a las estrategias de empleo, planes de accion y la
politica nacional de empleo vigentes; asimismo por
la disciplina y desempenoc del perscnal a su cargo.

Coordinador Técnico del Servicio de Derivacién
Interinstitucional

Perscna encargada de cocrdinar el servicio de
derivacion interinstitucional que desarrolla la
Red de CEOH s del S| EMPLEO en los diferentes
territorios del ambito nacional con elfin de brindar
servicios integrales y de calidad al buscador de
emplec y oportunidades, acordes a las estrategias
de empleo, planes de accion y la politica nacicnal de
emplec vigentes.

Coordinador Técnico del Servicio de Gestion
Empresarial

Perscna encargada de coordinar el servicio de
gestion empresarial que desarrolla la Red de
CEOH s del SI EMPLEQ en los diferentes territorics
del ambito nacional con el fin de brindar servicics
integrales y de calidad al buscader de empleo
y oportunidades, acordes a las estrategias de
empleo, planes de accién y la politica nacional de
emplec vigentes.

Coordinador Técnico del Servicio de Gestién
Territorial

Persona encargada de coordinar el servicio de
gestion territorial que desarrolla la Red de CEOH 's
del SI EMPLEQ en los diferentes territorios del
ambito nacional con el fin de brindar servicios
integrales y de calidad al buscador de empleo
y oportunidades, acordes a las estrategias de
empleo, planes de accion y la politica nacional de
empleoc vigentes.

CoordinadorTécnico delServicio de Intermediacién
Laboral

Perscna encargada de coordinar el servicio de
intermediacion laboral que desarrolla la Red de
CEOH s del SIEMPLEO en los diferentes territorics
del ambito nacional con el fin de brindar servicics




integrales y de calidad al buscador de empleo y
oportunidades, acordes a las estrategias de empleo,
planes de accion y la politica nacional de empleo
vigentes.

CoordinadorTécnico del Servicio de Orientacién Laboral

Perscna encargada de coordinar el servicic de
orientacion laboral que desarrolla la Red de CEOH s
del S| EMPLEOQ en los diferentes territorios del ambito
nacional con el fin de brindar servicios integrales y de
calidad albuscador de empleo y oportunidades, acordes
alas estrategias de empleo, planes de acciony la politica
nacionalde empleoc vigentes.

Gestor de Empleo y Oportunidades

Perscna encargada de promocionar, orientar y asescrar
sobre los Servicios de Empleo y Oportunidades, que
desarrolla la Red de CEOH’'s del SI EMPLEO en los
diferentes territorios del ambito nacional; con el fin de
brindar servicios perscnalizados, integrales y de calidad
al buscador de emplec y oportunidades; asi como
promocionar y asescrar al tejido empresarial sobre
los diferentes servicios que presta el SI EMPLEQ, la
administracion y gestion de oportunidades de empleo
en la Plataforma Electrénica a fin de cubrir los perfiles
de puesto de acuerdo a sus requerimientos.

Jefe Departamento de Servicios de Empleo

Persona encargada de gestionar el proceso de Servicios
de Emplec y Oportunidades, que desarrolla la Red
de Oficinas-CEOH s del SI EMPLEO en los diferentes
territorics, velando por el buen funcionamiento del
departamento, que brinda los servicios de Orientacion
Labeoral, Intermediacion Laboral, Gestién Empresarial,
Derivacion Interinstitucional y la Gestion Territorial
en el ambito nacional; y por la disciplina y desempefio
del perscnal a su cargo, con el fin de brindar servicics
integrales y de calidad al buscador de empleoc y
cportunidades, acordes a las estrategias de emplec,
planes de accion y la politica nacional de empleo
vigentes.

Asistente Administrativo

Apoyar la prestacién de los Servicios de Empleo y
Oportunidades, que desarrolla la Red de CEQOH s del
SI EMPLEO en los diferentes territorios del ambito
nacional; asistiendo a su jefe inmediato en labores
administrativas que aseguren el cumplimiento de
los objetivos estratégicos, a traves de un enfoque de
calidad en los servicios, trabajo en equipo y satisfaccion
a los usuarios del S| EMPLEO.
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La Ceiba

Gracias

Tegucigalpa

Tegucigalpa, F.M.
siempleoteg@trabajo.gob.hn

San Pedro Sula, Cortés
siempleosanpedrosula@trabajo.gob.hn

Choloma, Cortés
siempleocholoma@trabajo.gob.hn

La Ceiba, Atlantida
siempleolaceiba@trabajo.gob.hn

Danli, El Paraiso
siempleodanli@trabajo.gob.hn

Juticalpa, Olancho
siempleojuticalpa@trabajo.gob.hn

Choluteca, Choluteca
siempleocholuteca@trabajo.gob.hn

Comayagua, Comayagua
siempleocomayagua@trabajo.gob.nn

Juticalpa

Bahia f
ll°

e e e

Trujillo

Catacamas

Visita nuestra pagina web

empleate.gob.hn

El Progreso, Yoro
siempleoelprogreso@trabajo.gob.hn

Gracias, Lempira
siempleogracias@trabajo.gob.hn

Santa Rosa de Copan, Copan
siempleosantarosadecopan@trabajo.gob.hn

Catacamas, Olancho
siempleocatacamas@trabajo.gob.hn

La Esperanza, Intibuca
siempleolaesperanza@trabajo.gob_hn

San Lorenzo, Valle
siempleosanlorenzo@trabajo.gob.hn

Trujillo, Colén
siempleotrujillo@trabajo.gob.hn

Santa Barbara, Santa Barbara
siempleosantabarbara@trabajo.gob.hn

Roatan, Islas de la Bahia
siempleoroatan@trabajo.gob.hn

UNION EUROPEA

ﬂ @stsshn o @trabajo.hn @secretariadetrabajohn504
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