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1. Introduccién

En todos los paises existen brechas y desfases entre la demanda de trabajadores por parte de los
empleadores y la oferta de interesados en conseguir trabajo. La ausencia de un mercado de trabajo de
eficiencia plena (fully clearing) es producto de numerosos factores, como la escasa y poco difundida
informacidn sobre las oportunidades laborales, los desencuentros entre la calificacién que tienen los
trabajadores y la que requieren los empleadores, la habilidad en general insuficiente de las personas
para buscar empleo y la discriminacion en el mercado laboral.

Estas brechas y desfases entre la oferta y la demanda pueden tener importantes consecuencias
econdmicas que se manifiestan en aumento y prolongacién del desempleo y el subempleo y en
deterioro de la productividad. Los progresos de la integracion econdmica han elevado el ritmo y las
exigencias de adaptacion a tasas mas altas de rotacion entre puestos de trabajo, cambios de carreray
capacitaciones mas frecuentes para aumentar las destrezas laborales.

El “Proyecto para la construccion de politicas efectivas contra el trabajo infantil en Ecuador y
Panamad.” ejecutado por la OIT, ha considerado dentro de sus ejes de trabajo apoyar la articulacion de
los servicios de atencién del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral MITRADEL, para lograr el

objetivo de insercidn laboral de adolescentes en un mercado formal.

El MITRADEL como parte de sus acciones encaminadas a promover la generacion de empleo, con
énfasis en empleos para personas adolescentes y adolescentes, realiza esfuerzos por mejorar sus
servicios de intermediacién laboral y tiene previsto, con el apoyo de OIT, echar a andar un servicio de
intermediacién laboral para adolescentes en algunos de sus centros de atenciéon para personas
demandantes de empleo.

Para poder implementar este modelo es importante conocer cémo esta funcionando actualmente el
Servicio Publico de Empleo?. Con este documento se espera ofrecer un manual claro sobre el servicio
de intermediacién laboral, mismo que sirva de guia a seguir para la mejor implementacién del mismo.

1.1. Hacia un mayor entendimiento de la Intermediacién Laboral

Los servicios de intermediacién laboral apuntan a aumentar la rapidez y la calidad del proceso de
cuadrar los interesados en conseguir trabajo con las vacantes y la capacitacién. Por consiguiente, estos
servicios “median” entre la oferta y la demanda de trabajo. Sus principales usuarios son los
desempleados, los subempleados y las empresas en busca de personal.

La coordinacion mas radpida, mds barata y de mejor calidad entre las personas que buscan empleo y
los puestos vacantes tiene numerosas ventajas. En este caso, por mejor calidad se entiende que el
empleado sea idoneo para el puesto, sea mas productivo y, por ende, tenga mayores probabilidades

L El resultado del analisis del SERPE, se presenta en el producto 1 de la consultoria, donde se recoge todos los
servicios actuales del SERPE y del MITRADEL, con el objetivo de unificar criterios y generar el servicio de
intermediacion laboral para adolescentes.




de permanecer en él por mas tiempo. La mayor rapidez y el menor costo se traducen en los siguientes
beneficios: para la empresa, la contratacién mas rapida de una persona para llenar una vacante
permite, entre otras cosas, reducir las pérdidas de produccién, aumentar la productividad y disminuir
las horas de trabajo dedicadas a la administracién de personal; para el trabajador, la rapida obtencion
de un empleo se traduce en un mayor nivel de ingresos y un menor costo familiar y social por concepto
de desempleo y subempleo. Este menor costo también beneficia a la comunidad en general, ya que
reduce la necesidad de servicios sociales y las solicitudes de seguro de desempleo y seguridad social.
En términos esquematicos, los principales beneficios de los servicios de intermediacion laboral son los
siguientes:

e Reduccion del desempleo de corto plazo y de la rotacién laboral.

e Incremento de la productividad.

e Flexibilizacidn de la movilidad laboral.

e Mejoramiento de la seguridad social.

e Mayor transparencia del mercado laboral y de la informacidn y menor discriminacién.
Para brindar los beneficios enumerados en los servicios de intermediacidn laboral se ha establecido un
conjunto de servicios “basicos”, presentes en todos estos sistemas, y que se describen a continuacién:

a. Asistencia en la busqueda de empleo. Prepara a la persona que busca empleo para encontrar
un nuevo puesto. Puede incluir la redaccion de curriculos, elaboracién de una estrategia para
buscar empleo, informacién sobre el mercado de trabajo y participacion en un “club de
empleo”. Los estudios realizados en otros paises siguen indicando que, en funcién de los
costos, la asistencia para buscar empleo es unas tres veces mas eficaz que la capacitacion para
ayudar a insertarse en el mercado laboral. También han demostrado tener efectos positivos
los servicios de orientacidn, sobre todo si se les dedican dos o mas sesiones.

b. Servicio de colocacién. Cuenta con un registro de puestos vacantes y lleva a cabo las
actividades necesarias para encontrar, entre los interesados en conseguir trabajo y que estan
inscritos en el servicio, las personas adecuadas para esos puestos. No es una tarea facil de
hacer bien.

Las necesidades de los empleadores cambian rapidamente y el registro debera, para funcionar
de manera adecuada, contar con un numero amplio de listados, mantenerlos siempre
actualizados y demostrar competencia al colocar a gente idénea en los puestos pertinentes,
para que los empleadores sigan recurriendo al servicio.

Con el transcurso del tiempo, a partir de las funciones basicas de busqueda de empleo y colocacidn,
los servicios de intermediacion laboral han desarrollado una gama de servicios secundarios disefiados
para aumentar la calidad y la eficiencia de la intermediacion.

Estos servicios se definen como secundarios sélo porque no todos los sistemas de intermediacion
laboral los ofrecen, pero pueden resultar fundamentales para que la coordinacion entre trabajadores
y puestos funcione de manera eficaz. Los servicios secundarios principales son los siguientes: perfiles
del empleo y evaluacion de las competencias del postulante; capacitacidon directa o envio a
capacitacioén; informacién sobre el mercado de trabajo; provision de servicios sociales y de seguro de
desempleo, y prestacion de servicios especializados a los empleadores (tabla 1) Algunos servicios de




intermediacion también se ocupan de las normativas de salud y seguridad en el lugar de trabajo, tema
controvertido que puede generar enfrentamientos con los empleadores y dificultar los vinculos
indispensables para una intermediacion eficaz.

El examen de los acomodos reciprocos entre la base de usuarios, los servicios y su costo en un pais y
un contexto institucional dados es otra via para apreciar mejor la gran variedad de sistemas de
intermediacion laboral existentes. Ningln conjunto de servicios puede satisfacer las necesidades de
todos los que recurren a la intermediacién laboral para encontrar trabajo. Algunos sdlo necesitan
asistencia minima, otros necesitan mucho mas. Puesto que, como en todo sistema, los recursos son
limitados, se obtendran mejores resultados concentrando los esfuerzos en quienes necesiten mas
servicios.

En la tabla 2 se muestra una clasificacion en tres categorias de las necesidades de los usuarios. Cuanto
mas alta la categoria, mas servicios personalizados se requeriran para que el trabajador consiga
empleo. A modo de ejemplo, la primera categoria, la mas simple, es la de los usuarios “listos para
conseguir trabajo” (categoria 1), que cuentan con calificaciones y antecedentes laborales recientes
como para obtener un nuevo puesto con bastante facilidad. Puede tratarse de profesionales en
actividades muy solicitadas o de comerciantes calificados. No se deberdn desestimar los servicios
destinados a esta categoria, ya que las investigaciones siguen sefialando que la asistencia para buscar
trabajo es uno de los servicios mas eficaces que prestan los sistemas de intermediacion laboral, sobre
todo en funcién de los costos por usuario. Igual que en los programas relativos a mercados de trabajo
en general, lo que es esencial es no dar estos servicios a quienes pueden encontrar trabajo con igual
facilidad y rapidez sin asistencia (es decir, hay que evitar la pérdida por “peso muerto”).

Por ultimo, es fundamental no confundir los servicios de intermediacién laboral con las firmas, de
naturaleza muy diferente, que actian como empleadores intermediarios y son denominados
“servicios” o “intermediarios” en algunos paises latinoamericanos.

TABLA 1: SERVICIOS DE INTERMEDIACION LABORAL — FUNCIONES PRINCIPALES

Categoria de servicio = Clientes destinatarios Tipos de servicios
Busqueda de Los que buscan trabajo |-  Evaluacién de competencias o envio a evaluacion
empleo/perfil del - Caracterizacion de los usuarios para determinar los servicios
empleo que necesitan

- Elaboracién de curriculos

- Orientacion laboral

- Bancos telefonicos para la bisqueda de empleo

- Asistencia en la bisqueda de empleo “Clubes de empleo”
- Gestion de los casos individuales

Colocacion Empleadores - Base de datos de vacantes a nivel nacional
/intermediacion Los que buscan trabajo |- Colocacién

- Revision de listas de vacantes (empresas)

- Seleccion de candidatos (para las empresas)

- Recontratacion por otra empresa (outplacement)

- Seleccion de candidatos para puestos determinados
(empresas)




Categoria de servicio = Clientes destinatarios Tipos de servicios

Capacitacion Los que buscan trabajo |-  Evaluacién de necesidades y requisitos de capacitacion
Proveedores de - Remisién a proveedores de capacitacion publicos y privados
capacitacion - Capacitacion directa por el sistema de intermediacion laboral
Empleadores (limitada)

Servicios especializados |Empleadores - Evaluacion de recursos humanos

para los empleadores - Asesoria legal en materia de empleo

- Seleccion y examen de candidatos
- Vinculacién/enlace con promotores del sector privado
- Orientacion de la capacitacion del personal

Informacién sobre el Gobierno (local y - Provision de informacion y analisis de las tendencias del
mercado laboral nacional) mercado laboral
Empleadores

Los que buscan trabajo
Instituciones de

capacitacion
Seguro de Los que buscan trabajo/ |- Administracion de los beneficios del seguro de desempleo o
desempleo/acceso a los  |Trabajadores remision al seguro de desempleo
servicios sociales - Remision a, o coordinacion con, los servicios sociales

- Remisién a programas de trabajo por cuenta propia

TABLA 2: USUARIOS (TRABAJADORES) Y SERVICIOS REQUERIDOS

Descripcion del usuario Principales servicios requeridos
1  |Listo para conseguir trabajo Unicamente servicios de orientacion y colocacion
2 |Enriesgo de estar desempleado o subempleado |Evaluacion de competencias y orientacion laboral previas a la
por un plazo mediano colocacion o la inscripcion en un cursillo de capacitacion
3 |En alto riesgo de estar desempleado o Desarrollo de un plan de empleo y capacitacion de largo plazo,
subempleado, seguimiento mas sistematico, intervencion y servicios sociales

por un plazo largo

2. Experiencia Demostrativa del Sistema de Intermediacién Laboral

El enfoque de intermediacidén propuesto en esta experiencia no se limita a establecer una relacion
entre los adolescentes y los empleadores, sino que incorpora una serie de servicios preparatorios y
complementarios que buscan:

e Fortalecer las capacidades de las personas para que mejoren sus posibilidades de insercién
laboral

e Disminuir el riesgo de la obsolescencia y permanecer activos y productivos a lo largo de su vida
mediante el desarrollo de competencias claves.

e Formar para un aprendizaje permanente y complejo.

e Lo queimplica: aprender a aprender, aprender a ser y aprender a hacer.

e Apoyaryacompafiar a las personas para que identifiquen los obstaculos internos y las barreras
externas o del contexto. Este acompafiamiento les permitird identificar sus limitaciones




personales, reconocer y valorar sus habilidades y sus potencialidades, y conocer las demandas
y competencias requeridas en el mundo del trabajo.

Los servicios de intermediacién son importantes porque dan respuesta a muchos de los problemas que
afectan a todas las personas que encuentran barreras para acceder al mercado laboral.

Algunos de los problemas que afectan especialmente a los adolescentes en condicion de vulnerabilidad
son:

e Carencia de un plan de vida personal y ocupacional

e Escasay poco difundida informacidn sobre oportunidades laborales

e Desencuentro entre los requerimientos de los empleadores y la formacidn de los aspirantes
e Deficientes redes sociales

e Insuficientes habilidades para buscar empleo

e Discriminacion en el mercado laboral

Por tales motivos se plantea este mecanismo de insercidon laboral como propuesta; en donde el
Servicio Publico de Empleo (SERPE), es la parte medular del mecanismo como el que genera el proceso
de recepcion de usuarios y reclutamiento de personal.

GRAFICO 1: PROPUESTA MECANISMO DE INSERCION LABORAL
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2.1. Proceso de recepcién de usuarios

El propdsito de este proceso es inscribir en la Bolsa de Empleo a los/as usuarios/as que llegan al
Servicio Publico de Empleo (SERPE) o a través de la DIRETIPAT en busqueda de intermediacion laboral
o de capacitacidn. La inscripcidn se debera realizar en linea y el usuario/a recibe un comprobante de
su inscripcion en el que aparecen sus identificadores en el sistema. La inscripcion permite el
levantamiento de informacidn clave para el proceso de intermediacién. La atencion de usuarios, en el
marco del concepto de calidad, se refuerza por la actitud de quien atiende al publico, siendo
fundamental como primer paso, aptitudes positivas, el respeto por el usuario/a, generar vinculos de
confianza que permitan fluidez en la comunicacién.

El responsable de este proceso es el Ejecutivo/a de atencidn al usuario/a.

Cuando un profesional del SERPE atiende a un usuario/a debe, en primer lugar, preguntar por el motivo
de su consulta. Las tres posibilidades consideradas para la inscripcién en la Bolsa de Empleo son las
siguientes:

a. Intermediacion laboral: el usuario/a se encuentra cesante o trabajando y busca oportunidades
de trabajo o de un trabajo mejor.

b. Capacitacidn: el usuario/a esta cesante y estd interesado en instancias de capacitacion.

c. Programas de empleo: el usuario/a esta postulando a algin programa de empleo que tiene el
MITRADEL y que requiere que éste se encuentre inscrito en el SERPE.

Al usuario/a que se acercara al SERPE en funcién de cualquiera de estos tres casos y no tuviera una
inscripcidn vigente en el sistema se le procede a realizar la inscripcion del usuario/a en el sistema. En
caso de que el usuario/a desea otro programa, el funcionario indicard y dara la explicacion necesaria
sobre el mismo y procedera con la derivacion.

Para poder inscribirlo el usuario/a debe presentar la Cédula de Identidad y en el caso que corresponda,
credencial del Registro Nacional de Discapacidad.

Si el usuario/a no cuenta con este documento, se le debe instar a conseguirlo, indicandole la
importancia de registrarse y los beneficios a los cuales podria acceder.
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2.2. Proceso de derivacion
2.2.1. Propdsito y alcance

El propdsito de este proceso es derivar a los/as usuarios/as que llegan al SERPE en busca de la solucién
a un problema que escapa al ambito de competencia de la oficina y/o que busca fortalecer
determinadas competencias del beneficiario. El SERPE actua sélo como una entidad orientadora para
derivar a la instancia publica o privada que mejor responde a la necesidad del usuario/a.

Puede ser también que usuarios/as inscritos en el SERPE sean derivados o referidos, como parte de los
servicios que reciben en la oficina, a otras instancias para solucionar problemas distintos a los que
maneja la oficina, para activar mas redes de oportunidades en los mismos temas o para acceder a
programas que directamente no son gestionados por la oficina.

2.2.2. Responsable

El responsable de este proceso es el Ejecutivo/a atencidn a usuarios/as
2.2.3. Desarrollo indagacién en aspectos a apoyar

Luego de identificar que el usuario/a viene por un motivo distinto a aquellos que son de competencia
del SERPE, o que el usuario/a inscrito, tiene necesidades cuya solucidén escapa a la intermediacion
laboral, cursos de capacitacidén, emprendimiento el funcionario/a de atencion publica le consulta al
usuario/a por el requerimiento particular que necesita solucionar.

Luego de comprender el requerimiento, el funcionario/a elabora un diagndstico que comparte con el
usuario/a de manera de estar seguro de comprender correctamente la situacidn. Este diagndstico de
la situacidn ha de revisarse segun lo que el usuario/a acote o agregue a su requerimiento.




Tras escuchar al usuario/a en el problema o necesidad relatado, el funcionario/a del SERPE identifica,
dentro de su dmbito de conocimiento y de las redes que han sido establecidas para tal efecto, las
instancias que mejor oportunidad brinden para canalizar el requerimiento del usuario/a.

El funcionario/a ofrece al usuario/a posibilidades de derivacién de acuerdo al diagndstico co-
construido. La entrega de referencias e indicaciones se debe realizar de manera clara, asegurando que
el usuario/a sepa donde dirigirse. Si el usuario/a asi lo requiriese, el funcionario/a entregara por escrito
los datos de contacto que la persona necesite para solucionar su problema (Carta de Derivacion?).

Asi, por ejemplo, si el usuario/a necesita ayuda en cuidado de nifios para poder trabajar, el
funcionario/a podra derivarle al encargado/a correspondiente al Ministerio de Bienestar Social. En el
caso que el usuario/a requiera informacidn respecto de temas relacionados a su discapacidad, podra
derivarlo a la oficina, departamento y/o encargado de discapacidad, o si desea una beca de estudios
lo derivara al departamento correspondiente del IFARHU.
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2.3. Proceso de diagnostico individual
2.3.1. Propdsito y alcance

El propdsito de este proceso es orientar al usuario/a, a tomar decisiones respecto de las posibles lineas
gue éste tiene para mejorar su situacion laboral. Comprende el seguimiento del manual de orientacién
vocacional?, confeccion de un perfil laboral a partir de una entrevista con el usuario/a y la identificacién
de acciones pertinentes al perfil construido. El resultado del proceso es la derivacion hacia las
instancias que resulten mas efectivas para el usuario/a. El proceso permite al usuario/a una toma de
conciencia respecto de si mismo para orientar su busqueda de trabajo y de desarrollo profesional, y al

2 Se presenta el formato en el Anexo 1.

3 El manual es una guia que deberd implementar el Orientador o Responsable de este proceso, para generar la
toma de decisiones con respecto a su vida educativa y/o laboral, esta guia se presenta en el Producto 4a
Manual de Servicios de Orientacién Vocacional.




equipo del SERPE encontrar vacantes que se adecuen al perfil del usuario/a para aumentar las
posibilidades de contratacidon y ademas lograr que esta sea exitosa.

El responsable de este proceso es el Profesional Psico-Social del SERPE, debe tener un perfil de
psicdlogo educativo u orientador.

2.3.3.1. Entrevista con el usuario/a

El proceso se inicia con la recepcion del usuario/a inscrito en el SERPE y la entrevista del usuario/a por
parte del Profesional Psico-Social. Esta instancia se desarrolla:

a. En un horario previamente establecido a través del funcionario/a de atencién al publico
durante la inscripcién, o

b. segun disponibilidad del Profesional Psico-Social en el momento de la inscripcién del
usuario/a.

Durante el desarrollo del diagnéstico, el Profesional Psico-Social indaga en los cinco componentes de
orientacidon vocacional*, experiencia laboral, niveles educacionales, las motivaciones del usuario/a
para la busqueda de trabajo, las preferencias laborales, habilidades e intereses del usuario/a. También
evalUa las areas cognitiva, motora, psicoldgica y/o una evaluacién funcional del usuario/a para
detectar, entre otras cosas, por ejemplo, los ajustes que podria requerir una persona en situacién de
discapacidad en el puesto de trabajo.

En caso que el usuario/a esté considerando postular a una vacante disponible o si el Profesional Psico-
social lo estima conveniente para mejorar la precisidn en la seleccidon de postulantes, éste ofrece al
usuario/a la aplicacién de uno o mas test psico-laborales.

2.3.3.2. Elaboracion del perfil Laboral. (Anexo 2)

A partir de la informacién recabada, el Profesional Psico-Social elabora un documento en el que da
cuenta de las dimensiones relevantes para el desempeno laboral de la persona. Este documento,
normalmente de 2 o 3 paginas de extensién da una vision general de las habilidades fisicas, cognitivas
y psicoldgicas del usuario/a, y orienta el tipo de puestos en los que éste se desempefiaria de manera
adecuada. Es importante sefialar que el Profesional Psico-Social sélo indica en el documento lo
recabado y de lo que tenga respaldo. Por ello durante la elaboracion del perfil, el profesional ira
adjuntando al historial del usuario/a (archivo interno del SERPE), la informacién que respalde el perfil
redactado.

2.3.3.3. Orientacion y derivacion

Con el perfil laboral ya confeccionado, el Profesional Psico-Social orienta al usuario/a acerca de las
posibilidades existentes en los ambitos de capacitacion e intermediacién laboral.

4 Se presenta en el Producto 4a Manual de Servicios de Orientacidon Vocacional.



El usuario/a es referido hacia el proceso que mejor responda a sus fortalezas y/o necesidades, segln
se defina en el perfil laboral.

Independiente de la referencia, se debe proponer al usuario/a participar en un taller de apresto
laboral.
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2.4. Proceso ldentificacion de la Demanda Laboral
2.4.1. Propdsito y alcance

El propdsito de este proceso es identificar, describir y contactar a las entidades (empresas) presentes
en el territorio que generan o pudiesen generar puestos de trabajo, a través de encuentros con
empresas o generando alianzas estratégicas. Ello con la finalidad de promocionar los servicios del
SERPE, los programas del MITRADEL y MIDES, colaborar con la provisién de mano de obra y aumentar
la cantidad de vacantes disponibles para la intermediacién laboral que realiza el SERPE.

2.4.2. Responsable

El responsable de este proceso debera ser el Gestor/a Territorial.

2.4.3. Desarrollo estudio territorial

El punto de inicio de este proceso es la realizacién de un catastro de las empresas, organizaciones u
otras entidades que proporcionan, fomentan el empleo o podrian ser aliados estratégicos que
funcionan en el territorio. Para ello, el gestor/a territorial consultard con el Consejo Nacional de
Empresas Privadas (CONEP), el catastro de empresas por territorio.
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Junto con obtener la informacion de la entidad, el gestor/a territorial inicia la etapa de gestion y se
contacta con el/la representante de la empresa (de preferencia con el encargado de reclutamiento de
personal y/o Talento Humano) y agenda una reunidn. En esta oportunidad, ademas de presentar los
servicios del SERPE, los programas que del MITRADEL el gestor/a territorial indaga acerca de la realidad
de la institucion, el levantamiento de demanda de las empresas y sus necesidades en cuanto a mano
de obra. Ademas, aprovecha la instancia para generar conciencia sobre la importancia de la igualdad
de oportunidades en el acceso al trabajo de adolescentes y explica la pertinencia legal de la
contratacién de este grupo etareo.

La informacidn levantada en este catastro se registra en una base de datos y grafica la informacion
segln ubicacién geografica territorial (georreferenciacién). Cuando se ha concluido el levantamiento
se sistematiza la informacién registrada en la base de datos en un documento, llamado “Estudio
Mercado del Trabajo”, que describe las instituciones encontradas en el territorio y las caracteristicas
de su mano de obra: cantidad de gente que trabaja en ellas, tipo de puestos de trabajo que tiene,
estacionalidad de su fuerza de trabajo, etc. Al realizar estas visitas se puede generar la encuesta de
demanda laboral (Anexo 3).

2.4.3.1 Actualizacion

Una vez obtenido el documento del Estudio Territorial, el gestor/a territorial actualiza periédicamente
(por lo menos 1 veces al aino), la informacién acerca de nuevas instituciones u organizaciones que
surgiesen o se instalasen en el territorio para incluirlas dentro de la base de datos y asi hacerlas parte
de un préximo estudio territorial, asi también es pertinente levantar la encuesta de demanda laboral
en la misma periodicidad.
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2.5. Subproceso de encuentro con empresas

El propdsito de este proceso es preparar, convocar y realizar los encuentros empresariales con las
empresas que utilizan o pudiesen utilizar los servicios del SERPE. El desarrollo de esta actividad
permite: dar a conocer el compromiso que tiene el Ministerio del Trabajo de Desarrollo Laboral con la
disminucién del desempleo, el funcionamiento del SERPE y de los programas de empleo del MITRADEL,
promocionar los servicios que ésta entrega, difundir la oferta publica para los empresarios, generar
procesos de reflexién y compartir buenas practicas y fortalecer la relacion con las empresas.

El responsable de este proceso es el Gestor/a Territorial.

2.5.3.1. Preparacién

El proceso se inicia con la coordinacion entre el Gestor/a Territorial y el Encargado/a del SERPE para
llevar a cabo un encuentro empresarial. Conjuntamente definen:

Tematica del encuentro.

Tipo de evento a realizar (reunion, seminario, feria laboral)
Perfil de empresas invitadas

Servicios publicos y organizaciones privadas invitados
Autoridades invitadas

Lugar de realizacion

Fecha del encuentro

S 0O o o0 T W

Plan comunicacional
2.5.3.2. Convocatoria

Luego de haber definido la tematica del encuentro, el tipo de evento y junto con eso el perfil de
empresas invitadas, el encargado/a del SERPE gestiona el espacio para realizar la actividad e invita a
las autoridades pertinentes. El Gestor/a Territorial convoca a los representantes de los distintos
servicios o instancias publicas y privadas que han sido definidas como partes del encuentro. Luego
envia una invitacion al area de comunicaciones de las empresas del territorio que cumplan con el perfil
definido. Esta comunicacidon ha de ser precisa y efectiva, procurando recibir retroalimentacién del
empresariado respecto a su participacion en la instancia.

2.5.3.3. Ejecucion

Habiendo realizado la planificacion y convocatoria, el Gestor/a Territorial y el Encargado/a del SERPE
realizan el encuentro de acuerdo a las definiciones que en conjunto como equipo acordaron (en todas
las etapas se incluye al Ejecutivo/a de atencién al usuario/a y al Profesional Psico-social).



Durante la realizacién del encuentro, se registra a los participantes mediante una lista y un registro
fotogréfico para su posterior difusion y respaldo. Ademas, se aplica una encuesta de satisfaccion a los

participantes de la actividad.
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2.6. Subproceso Levantamiento de Vacantes
2.6.1. Propdsito y alcance

El propdsito de este proceso es identificar, describir, validar y publicar la/s vacante/s o necesidades de
empresas usuarias del SERPE. De este modo generar instancias de intermediacion a las que serdn
convocados los/as usuarios/as que se interesen en dichas vacantes.

2.6.2. Responsable

El responsable de este proceso es el encargado del SERPE o quien cumpla las funciones de atencién y
relacion con empresas, como el Gestor/a Territorial.
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2.6.3. Desarrollo
2.6.3.1 Desarrollo Solicitud de empleo.

El punto de inicio de este proceso ocurre con la recepcion de una solicitud de empleo por parte de las
empresas en el SERPE. Los dos canales son:

a. Demanda espontanea: la empresa se acerca al SERPE (presencialmente o por algun medio de
comunicacién) con la inquietud o requerimiento de la necesidad de reclutar personas.

b. Seguimiento a empresas: en el marco de una visita a empresa (para dar a conocer los servicios
del SERPE y del MITRADEL o para realizar el seguimiento de alguna colocacién anterior) el
gestor/a territorial, en vista de la necesidad de la empresa, ofrece el servicio de reclutamiento.

Para ello la empresa podra ingresar directamente el aviso en sistema del SERPE o completar un
formulario de solicitud de empleo y remitirlo a la persona responsable. Este formulario deberd
contener informacién bdsica que permita establecer requerimientos para establecer el perfil del
trabajador/a buscado, condiciones de trabajo y algunas especificaciones referentes al requerimiento
funcional del cargo.
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2.7. Proceso de gestién de capacitacion
2.7.1. Propdsito y alcance

El propdsito de este proceso es articular el proceso de intermediacién laboral, la evaluacién inicial del
usuario/a, con los planes de capacitacion del Instituto Nacional de Formacion Profesional y
Capacitacién para el Desarrollo Humano INADEH u otras capacitaciones disponibles como las que
realiza el Programa Padrino Empresario y la propia empresa. El acceso a dichos programas permite
desarrollar las competencias blandas y técnicas y otras habilidades que determinan mejores
posibilidades laborales para los usuarios/as del SERPE.

14



El responsable de este proceso es el Ejecutivo/a de atencidn al usuario/a.

2.7.3.1. Difusién de oportunidades

El ejecutivo/a de atencidn al usuario/a se informa con el Encargado/a del SERPE de los programas de
capacitacion vigentes y difunde la informacidn a través de la plataforma web de la Institucion, y de los
programas existentes.

Paralelamente, el funcionario/a contacta a aquellos usuarios/as que durante su inscripcion en el SERPE
o durante la realizacién del perfil laboral hayan manifestado su interés en capacitarse en el area en
que se dicta el curso y/o en nivelar estudios. Para la identificacion de potenciales beneficiarios/as es
recomendable apoyarse en la DIRETIPAT.

2.7.3.2. Recepcidn de interesados/as

Cuando un usuario/a se interesa en alguin programa de capacitacion, el ejecutivo/a de la oficina le
informa sobre los requisitos y plazos del programa, asi como del modo de inscripcién para el mismo.

2.7.3.3. Inscripcidn de interesados/as

El funcionario/a sefiala al usuario/a el modo de la inscripcién dependiendo de lo que establezca cada
institucion, si se requiere que el registro sea en la oficina, el funcionario/a inscribe al usuario/a,
preguntandole si estad dispuesto a que lo contacten de parte de la entidad capacitadora para la
realizacion de la actividad de capacitacion.

Si el programa requiere el envio de la ndmina a una entidad capacitadora, el ejecutivo/a envia la
némina de aquellos interesados/as que hayan accedido a ser inscritos/as y contactados/as por el
capacitador.
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2.8. Proceso ldentificacion de la Oferta Laboral
2.8.1. Propdsito y alcance

El propdsito de este proceso es asegurar el mejor ajuste posible entre las ofertas de empleo que la
oficina tiene disponible y el perfil laboral del usuario/a. Una correcta identificacién de ofertas de
empleo y andlisis del puesto de trabajo para el usuario/a se traduce en una mejora del empleo, mejora
para las condiciones de las familias involucradas y mejores resultados para la gestion del SERPE.

2.8.2. Responsable

El/ la responsable de este proceso es el Ejecutivo/a de atencidn al usuario/a o el Profesional Psico-
Social en aquellos casos que se requiera por la complejidad del perfil requerido o del perfil identificado
en el usuario.

2.8.3. Desarrollo

2.8.3.1. Recepcion del usuario/a con perfil laboral
El proceso se inicia con la entrevista al usuario/a con el Perfil Laboral establecido en el proceso PP3.
2.8.3.2. Identificacion y derivacion

A partir de la informacion sefialada en el perfil laboral, el Ejecutivo/a de atencién al usuario/a en
conjunto con el usuario/a proceden a buscar aquellas vacantes que sean de interés y coherentes con
el perfil de la persona. Cuando encuentra alguna oferta laboral, el funcionario/a relaciona los requisitos
sefialados en la vacante a través del Informe de Andlisis de Puesto de Trabajo o del formulario de
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solicitud de empleo con el perfil laboral del usuario/a y se definen los ajustes que requiere el puesto
laboral o el usuario/a para desempefiarse en el cargo.

En caso de que no se pueda ajustar los criterios persona/cargo se continda revisando la lista hasta
encontrar nuevas ofertas laborales.

Luego de encontrar la/s vacantes/s que interesa/n al usuario/a, el Ejecutivo/a de atencién al usuario/a
informa al Gestor/a Laboral sobre los resultados obtenidos. El Gestor/a contacta a las empresas de
acuerdo a lo sefalado en el proceso PP7.

En caso de no encontrar vacantes que cumplan con el ajuste entre el Perfil Laboral del usuario/a y
requisitos de la empresa, el funcionario/a informa al usuario/a que el levantamiento de puestos
laborales es una tarea constante del SERPE y que continuara haciendo busqueda de empleo. Se le
convocara si se presenta otra oportunidad y se le indica que debe estar atento a la Bolsa de Empleo
por nuevas vacantes que pudiesen ser publicadas en los espacios destinados a ello.

2.8.4. Flujograma — PP6
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2.9. Proceso de derivacion a la empresa
2.9.1. Propdsito y alcance

El propdsito de este proceso es poner en contacto de manera efectiva al usuario/a con la empresa que
tiene una vacante de empleo disponible, con el fin de que ésta considere al usuario/a como candidato
para llenar la vacante, considerando que el candidato presenta un perfil laboral congruente con las
funciones y tareas del cargo.

2.9.2. Responsable

El responsable de este proceso es el Gestor Territorial.
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2.9.3.1. Recepcidn usuaria/o

El proceso se inicia con el envio de la informacién del postulante a la contraparte definida por la
empresa.

2.9.3.2. Envio de néminas

Sila empresa usuaria ha solicitado el envio de néminas como método de contacto con el/a postulante,
el SERPE procede a confeccionar una lista con los interesados/as en la vacante que cumplan con el
perfil requerido por la empresa. Para la confeccién de la nédmina se actualiza la informacidn de cada
usuario/a, cerciorandose que el usuario/a esté disponible para el trabajo.

2.9.3.3. Reclutamiento en SERPE

En caso que la vacante identificada se refiera a algin proceso de reclutamiento masivo solicitado por
la empresa al SERPE, y para el cual se vaya a realizar una actividad de reclutamiento y seleccion por
parte de la empresa, en dependencias provistas por el SERPE.

2.9.3.4. Derivacion a la empresa

Si la empresa no ha solicitado un proceso de reclutamiento masivo ni tampoco el envio de néminas, el
usuario/a interesado/a en la propuesta es derivado directamente a la empresa. Para ello el Gestor(a)
Laboral debera enviar el Perfil Laboral y Curriculo de la personay, en los casos que amerite, un informe
de necesidades de apoyo o adaptaciones.

Independiente de cudl sea el mecanismo de derivacidn del usuario/a (a través del envio de néminas,
reclutamiento en SERPE o derivacidn directa a la empresa), el Profesional Psico-social, coordinado con
el Gestor territorial, puede realizar una asesoria individual o grupal para preparar a los usuarios/as
para un puesto de trabajo en particular, de esta manera se pueden repasar algunos contenidos del
apresto laboral enfocandose en una entrevista en particular. Esto puede traer buenos resultados
especialmente si se trata de la primera entrevista a la que asiste el usuario/a. En los casos de
reclutamiento en el SERPE, se podria citar a los interesados un tiempo antes de que comience el
proceso para hacer la asesoria.

Si la empresa asi lo solicitase, el funcionario/a del SERPE puede agendar directamente, segin el
régimen horario definido por la empresa, las horas de las entrevistas de los/as usuarios/as derivados.

La Carta de Derivacion del SERPE debera contener: (Anexo 4)

e I|dentificacién de la oficina del SERPE que deriva.
e Identificacién de la persona que deriva y datos de contacto.
e |dentificacién de la persona derivada.
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2.10. Proceso seguimiento a las colocaciones
2.10.1. Propdsito y alcance

El propdsito de este proceso es generar una retroalimentacidn para la gestién del SERPE respecto de
las derivaciones a empresas realizadas mensualmente. El seguimiento de colocaciones permite apoyar
en el proceso de colocacién laboral a la empresa y también acompafiar el proceso de insercién de
aquellos usuarios/as que lo requieren (empleo con apoyo)°.

Permite a su vez, conocer en cifras concretas el resultado de la gestidn de la oficina en el empleo de
los usuarios/as, asi como también contrastar el impacto de la aplicacion de mejoras en dicha gestion.

2.10.2. Responsable

El responsable de seguimiento en la empresa es el Gestor/a Territorial. El responsable del seguimiento
del usuario/a es el Profesional Psico-social en coordinacidn con el Gestor/a Territorial.

2.10.3. Desarrollo
2.10.3.1. Seguimiento en el puesto de trabajo

El profesional Psico-social realizard visitas a la empresa como parte del apoyo que se da al comenzar
un nuevo trabajo con el objetivo de mantenerlo en el tiempo.

> El Empleo con Apoyo consiste en un conjunto de servicios y acciones centradas en la persona,
fundamentalmente individualizadas, para que la persona con vulnerabilidad y con especiales dificultades pueda
acceder, mantenerse y promocionarse en una empresa ordinaria en el mercado de trabajo abierto, con el
apoyo de profesionales y otros tipos de apoyos. Asociacidn Espafiola de Empleo con Apoyo.
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La frecuencia de este apoyo dependera de las necesidades individuales que tenga el empleado. El
contacto con el supervisor del trabajador debe ser directo y el Gestor/a Territorial debe proveer la
asesoria técnica necesaria para afrontar complejidades que se puedan presentar durante el proceso
de adaptacion al trabajo. Se recomienda realizar un seguimiento de tres meses, este tiempo puede
ser mayor o menor dependiendo de los requerimientos del trabajador/a y/o de la empresa.

En los casos en que el SERPE logre la colocacién de un adolescente con discapacidad u otra condicion,
por ejemplo, antecedentes penales, se sugiere que previo al primer dia de trabajo, se realice una charla
educativa con el entorno de trabajo directo y la jefatura directa, con el fin de aclarar conceptos,
derribar mitos y favorecer una inclusién laboral exitosa.

2.10.4. Flujograma — PP8
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2.11. Ejemplo de la experiencia demostrativa

Con los procesos planteados en cada una de las fases, se generara el proceso macro a seguir en la
experiencia demostrativa:

PROCESO FLUJOGRAMA OBSERVACION APLICACION
Recepcion del usuario PP1 Ingreso de datos en el sistema 50 adolescentes
Derivacién PP2 Posterior a la recepcion y si se

determina que requiere otro
servicio se procede a la
derivacion
Diagnostico Individual PP3 Se aplica el proceso de 50 adolescentes

orientacion vocacional y laboral
para determinar el plan de vida
del adolescente
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PROCESO FLUJOGRAMA OBSERVACION APLICACION

Identificacion de Demanda PP4 A través de los subprocesos de 20 empresas
Laboral encuentro con empresas y

levantamiento de vacantes y a

través de visitas se generaran

alianzas estratégicas.

Proceso de Capacitacion ~ PP5 Luego del proceso de
diagnoéstico individual se
procedera a determinar el
proceso de capacitacion que
necesita el adolescente y se
realizard la derivacion

correspondiente
Identificacion de la Oferta  PP6 Asegurar el mejor ajuste posible
Laboral entre las ofertas de empleo que

la oficina tiene disponible y el
perfil laboral del adolescente,
tiene relacion con el proceso de
levantamiento de vacantes de
acuerdo a las necesidades de la
empresa.

Derivacion a la Empresa ~ PP7 Posterior a todo el proceso se
lograra el objetivo final del
servicio de intermediacion
laboral que sera la derivacion
del adolescente a la empresa,
para que comience con su
relacion laboral

Seguimiento a la PP8 Es muy importante generar y

Colocacion ejecutar este proceso, el cual se
lo debera realizar cada tres
meses en su etapa inicial para
determinar la situacion laboral
del adolescente.

Conclusiones

La intermediacion laboral es exitosa si:

Aumenta la motivacién de los adolescentes para trabajar y aspirar a empleos decentes
Incrementa los conocimientos de los adolescentes sobre cdmo opera el mercado laboral y
como pueden acceder a él.

c. Propicia que los adolescentes conozcan mejor sus intereses y competencias, y establezcan
sus perspectivas laborales para el corto y mediano plazo. Esto reduce los constantes
cambios de empleo (ya sea por insatisfaccién o por despido) y las decepciones y fracasos
en el mundo laboral.

d. Equipa a los adolescentes con las competencias para resistir los obstaculos que enfrentan
por su condicién de pobreza y para afrontar la presion familiar que les empuja a ingresar a
empleos poco satisfactorios y sin oportunidades de progreso.

21



Permite que los adolescentes se asuman como los principales responsables de la gestion y
navegacién en el mundo del trabajo, y tengan un punto de partida dignificante para
construir una trayectoria laboral exitosa.

Contribuye a disminuir las tasas de desempleo de los adolescentes vulnerables y a mejorar
su calidad de vida.

Contribuye a disminuir la rotacion en el empleo, a bajar el costo de las nuevas
contrataciones y a mejorar la productividad y el crecimiento de las empresas.

Hacer seguimiento de cada uno de los adolescentes en los diferentes procesos de la ruta
de intermediacidén: diagndstico, orientacién vocacional/ocupacional, realizacién de
pasantias, formacién y apoyo para la insercion laboral. Este seguimiento permite que en
cada momento se tenga informacidn precisa del proceso y del lugar en el que se encuentra
el adolescente.

Hacer seguimiento a la gestiéon con los empleadores: perfiles, solicitudes, invitaciones,
vacantes y remisiones. Esto permite saber los perfiles que se requieren y si las vacantes que
informaron contindan activas, por ejemplo.

Apoyar todos los procesos administrativos relacionados con los servicios de intermediacion
e insercion laboral prestados: contratos del personal y programacién de actividades, entre
otros.

Realizar cruces de datos e informacién de los diferentes usuarios.

Generar reportes agregados, periddicos y finales, sobre todas de las gestiones relacionadas
con los adolescentes y con los empleadores.

Apoyar el seguimiento y la evaluacién de los servicios.
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