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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DE EMPLEO: GESTION EMPRESARIAL,
ORIENTACION LABORAL E INTERMEDIACION LABORAL

1. OBIETIVO

Definir y estandarizar lineamientos y actividades a seguir para favorecer la cofocacidn de personas en

puestos de trabajo, ofertados por las empresas a nivel nacional.

2. ALCANCE
Serd aplicable a nivel nacional, por los empieados que realizan las funciones de los servicios ptblicos
de empleo (Gestién Empresarial, Orientacién Laboral e Intermediacién Laboral) de la Direcciéon General

de Empleo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

3. MARCO NORMATIVO
e  Constitucion de la Republica de Ef Salvador
e  Convenios Internacionales Ratificados en Materia de Empleo
e  (Cddigo de Trabajo
e Leyde Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Previsién Social

e LeyCrecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez

y Adolescencia
e Leyde Mejora Regulatoria
¢ Ley de Procedimientos Administrativos
e Leyde Acceso a la Informacién Ptblica
e Leyde Etica Gubernamental
e Ley Especial de Inclusién de las Personas con Discapacidad
e  Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

e  Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

4. SIGLAS
DPRP: Direccion de Prensa, Relaciones Piblicas y Comunicaciones.
MTPS: Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
SPE: Servicios Publicos de Empleo.

DGE: Direccion General de Empleo,
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DNE: Departamento Nacional de Empleo.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Programacion de la relacion empresarial: Consiste en la elaboracién de la planificacién
semanal de trabajo para establecer de forma anticipada las visitas de promocidny de la gestion

empresarial.

Servicios Publicos de Empleo: Son los procesos que se realizan para que las empresas y los
buscadores de empleo puedan tener un punto de encuentro y culminar con una contratacion,
en donde las empresas a través de ofertas dan a conocer sus necesidades de contratacion y los
buscadores de empleo pueden optar por esas ofertas y ser contratados con la intermediacion
de nuestros servicios.

Poblacion de sectores prioritarios: Es la poblacion que son susceptibles de encontrarse en una
situacion de desventaja en un momento determinado o de manera permanente, en relacion

con la poblacién general.

Promocion de los servicios ptiblicos de empleo: Tiene como objetivo promover los servicios
publicos de empleo, empleabilidad y emprendimiento para la poblacién buscadora de empleo

y las diferentes empresas privadas.

Busqueda de candidatos: Procedimiento mediante el cual el intermediador laboral identifica

los perfiles iddneos, que cumplan con los requerimientos de la oferta de empieo registrada.

Convocatorias de ofertas de empleo: Es un procedimiento de promocién de las diferentes
ofertas de empleo, a través de la publicacidn de un aviso en las redes sociales del MTPS, dirigido
a personas buscadoras de empleo que cumplan con los requisitos establecidos en la oferta de

empleo publicada. Las convocatorias pueden ser:

a. Convocatoria presencial: es una actividad en la cual la persona buscadora de empleo

se presenta de acuerdo a io indicado en el aviso publicado: lugar, fecha y hora
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especificada; que puede llevarse a cabo en las sedesdel MTPS, kioscos mdviles, centros
de formacién e instituciones educativa, entre otros.
b. Convocatoria electrénica: en la cual la persona buscadora de empleo envia su hoja de

vida por el medio electrénico que establezca el MTPS (WhatsApp, correo electrénico o

plataforma informatica).

e Aviso de convocatoria: Debe incluir los siguientes aspectos

a. Requisitos del perfil: nombre del puesto de trabajo, formacién académica, sexo, rango de
edad, tiempo de experiencia (indispensable/no requerido), salario y zona de residencia.

b. Especificar otro tipo de documentos requeridos, por ejemplo: licencia para portacién de
armas, tipo de licencia de conducir, entre otros.

c. Enelcaso de convocatoria electrénica se indicara el Link de para el registro de aplicacion

a la oferta.

d. Definir la fecha limite para aplicar a la oferta.
e. Disefio grafico del aviso de la oferta del empleo que contenga la informacién antes

detallada.

e Aplicacién de ofertas de empleo: Es un procedimiento que se puede realizar de las siguientes

formas:
a. Ingreso directo del demandante/usuarios en la plataforma informatica que establezca el
MTPS
b. Pormediodel Intermediador laboral
c. Seleccion del demandante realizado directamente por la empresa en la plataforma

informatica establecida por el MTPS.

¢ Vinculacion de demandantes a oferta: Es una accidn de intermediacion taboral en la cual se

derivan los perfiles idoneos a los gerentes, jefes o responsables del area de Recursos Humanos

de las empresas que ofertaron los puestos de trabajo.
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e Taller de orientacidn laboral: Es un procedimiento que se realiza para brindar capacitacion,
asesorias y herramientas de apoyo a la empieabilidad para facilitar [a insercidn laboral de las

personas buscadoras de empleo.

e Prueba psicométrica: Es una herramienta que permite medir las dimensiones cognitivas,
actitudinales y de personalidad de un candidato a un puesto de trabajo con el propdsito de

cotejarlas con el perfil solicitado en la oferta de empleo.

e Seguimiento de la intermediacidn laboral: Es el procedimiento que se realiza posterior a la

remision de las ternas de las personas seleccionadas para los puestos de trabajo ofertados por
fa empresa, en el cual, a través de [lamadas, correos electrdnicos o visitas, se da seguimiento

para verificar los resultados de la gestién realizada.

6. SERVICIOS PUBLICOS DE EMPLEO

e Servicios publicos de empleo: Son aquellos servicios brindados por el MTPS a través de la Direccion
General de Empleo, entre ellos la gestion empresarial, orientacién laboral e intermediacion laboral,

los cuales consisten en:

e Gestion empresarial: Es el drea responsable de promocionar los servicios plblicos de empleo con
las empresas, asf como de la captacion de ofertas de empleo y la sensibilizacién para que las empresas

hagan uso del servicio.

Resultados de la Gestion Empresarial:

Q

Captacién de ofertas de empleo
b. Promocion para el registro de la empresa en el medio que establezca el MTPS.
c. ldentificacién de nuevas empresas que hagan uso del SPE

d. Empresa publica ofertas de empleo por el medio que establezca el MTPS.

Funciones principales:

a. Identificar nuevas empresas
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b. Atender y asesorar permanentemente para lograr la fidelizacién de las empresas que ya

hacen uso del servicio publico de empleo

c. Realizar programacién de visitas de promocion y gestion de empleo

d. Captar ofertas y puestos de trabajo

e. Programary desarrollarencuentros empresariales

f. Asesorar para el registro de empresas en el medio que establezca el MTPS

g. Depurar la base de datos de empresas que no brindan resultados de colocacion.

o Orientacién Laboral: Es el drea responsable de desarrollar acciones de formacidn y orientacion para

la busqueda de empleo, dirigida a personas buscadoras de empleo, con especial énfasis en los

sectores vuinerables.

Resuitados de la Orientacion Laboral:
a. Talleres de orientacidn laboral
b. Dictamen de pruebas psicométricas
c. Talleres de orientacion laboral a poblacidn de sectores prioritarios

d. Fortalecimiento de habilidades blandas para candidatos preseleccionados.

Funciones principales:
a. Elaborar cartas didacticas para diferentes temas de orientacidn laboral
b. Elaborar presentaciones y diferentes materiales didacticos para el desarrollo de jornadas
educativas tales como talleres, capacitaciones, seminarios, entre otras, que se soliciten por
parte de las diferentes unidades
c. Programar talleresde orientacion laboral

d. Desarrollar talleres o charlas de orientacion laboral

e. Brindar asesorias personalizadas a las personas buscadores de empleo

f.  Desarrollar talleres de orientacién laboral para poblacién de sectores prioritarios
g. Realizar pruebas psicométricas

h. Elaborar informes de pruebas psicométricas

i.  Asesorary/o elaborar hojas de vida

j.  Elaborar informes mensuales de las diferentes actividades realizadas
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j. Elaborarinformes mensuales de las diferentes actividades realizadas
k. Asesorar en el @area de salud mental, psicosocial y aspectos educativos dentro de los procesos

de la Direccion General de Empleo.
Revision periddica de las hojas de vida de las personas buscadoras de empleo, para que

actualicen la informacion de su perfil laboral.

¢ Intermediacién Laboral: Es el drea responsable de realizar acciones de preseleccion, para la

atencidn de ofertas de empleo y la colocacién de personas en puestos de trabajo.

Resultados de Intermediacion Laboral:

a.
b.

C.

Seleccion de candidatos idoneos para la oferta de empleo
Derivacidn laboral de los candidatos recomendables con la empresa

Colocacién de personas en puestos de trabajo ofertados

Funciones principales:

Atender ofertas de empleo registradas por las empresas en el medio que establezca el MTPS
Buscar perfiles de personas que cumplan con los requisitos de la oferta de empleo, por el
medio que establezca el MTPS

Elaborar bitacora de actividades por oferta de empleo

Preseleccionar perfiles para cubrir ofertas de empleo

Inscribir perfiles en el medio que establezca el MTPS

Desarrollar entrevistas ocupacionales para proceso de seleccién

Elaborar informe de recomendable de las personas seleccionadas.

Remitir perfiles a las empresas

Realizar seguimiento a los usuarios gue han sido o no colocados en puesto de trabajo.

Actualizacion diaria de base de datos

7. LINEAMIENTOS GENERALES

a.

El personal de la Direccién General de Empleo debe de realizar los registros de empresas en el

medio que establezca el MTPS.
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Dar seguimiento y actualizacion diaria al registro de personas buscadoras de empleo.

Dar seguimiento y actualizacidn diaria al registro de ofertas de empleo.

Para realizar el proceso de vinculacion de las ofertas de empleo, sera indispensable que el

gestor de empleo realice previamente una entrevista ocupacional a cada candidato.

Brindar atencidn al usuario buscador de empleo, asi como también a empresas con calidad y

calidez.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Procedimiento de Gestion Empresari
N3 Ry Ei R Actividad - “Responsable | " Registro
INICIO Jefatura/coordinador Plan de Trabajo
Preparacion de la programacion de la relacion
1 | empresarial, para visto bueno de la Gestor empresarial Matriz en Excel
jefatura/coordinador.
Revisar la programacion de gestion empresarial
2 | propuesta para verificar si cumple con fos requisitos | Jefatura/coordinador Programacion
establecidos.
Cuando la programacién de la relacién empresarial
cumple con los requisitos establecidos, entonces la . L,
3 . i Jefatura/coordinador Programacion
autoriza. En caso de tener observaciones regresa al
paso No. 1.
~ Informe de visitas
realizadas
- Correos
) y L . electrdnicos
Realizar la promocién de los servicios publicos de . o,
4 Gestor empresarial - Bitdcora de
empleo.
llamadas
telefénicas
- Captacion de
ofertas
- Matriz de
gestion
Actualizar la base de datos de la gestion empresarial. . empresarial
5 Gestor empresarial .,
- Soluciéon
Informatica u
otros
La empresa recibe informacidon de los servicios | Jefes o Gerentes de Broshure
roshur
6 | publicos de empleo por medio de los gestores | Recursos Humanos de . ,
. informativo
empresariales. las empresas
Si la empresa proporciona ofertas de empleo se | Jefes o Gerentes de i L
) ) ) Solucion Informatica
7 | registran en el medio que establezca el MTPS y seguir | Recursos Humanos/ R
en el paso N° 8; caso contrario, regresa al paso N°1, Gestor empresarial
- Recibe y revisa oferta de empleo, si cumple con Oferta de empleo y
los requisitos y es de su jurisdiccion {a valida. . correo electrénico
8 . ) Gestor empresarial . o
- Si corresponde a otro departamento, se remite a derivado a oficina
coordinador departamental correspondiente. departamental
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Procedlmlento de Gestuon Empresarlal

N

S Actw:dad

'*-“Responsable

' Registro

- Sino cumple con los I‘ethlSItOS no se vallda Ia
oferta y se subsanan las inconsistencias.

El coordinador asigna la oferta de empleo registrada

Solucién Informatica

9 Coordinador
al intermediador laboral. u otros
Elintermediador taboral activa la oferta para que este ./ .
. . A . X Solucién Informatica
10 | visible en el sitio publico e informa a gestor | Intermediador jaboral
. L u otros
empresarial sobre la activacidn de la oferta.
11 | Elabora bitdcora de seguimiento de estado de la Gestor Empresarial Bitacora

oferta

FIN

: Procedlm_lento de Intermedaacnon Laboral

Actlwdad

Responsable

'Registro -

INICIO

Intermediador laboral

Oferta de empleo
activada

Blsqueda de candidatos para cada puesto de trabajo,

Intermediador laboral

- Perfiles de
candidatos en
Sistemay

- carpetas
compartidas

En caso de no contar con suficientes perfiles, solicita
convocatoria de empleo a la jefatura/coordinador.

Intermediador laboral

Convocatoria

Revisa convocatoria de oferta de empleo, si la
solicitud cumple con todos los requisitos, la remite a
prensa para realizar arte, sino lo remite al gestor de
empleo para que subsane observaciones.

Jefatura/coordinacion
de intermediacion

Convocatoria

Realiza arte y remite para visto bueno a jefatura/
coordinacion de intermediacion.

Direccion de Prensa y
Relaciones Publicas

Arte de
Convocatoria

Revisa arte de convocatoria, si no tiene
observaciones se publica en redes sociales del MTPS,
caso contrario remite para subsanar observaciones a

ta DPRP.

Jefatura/ coordinacion
de intermediacion

Arte de
Convocatoria

Convocatoria con visto bueno se publica en redes
sociales del MTPS,

Direccion de Prensa y
Relaciones Publicas

Convocatoria en

medios digitales
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Procedimiento de Intermediacién Laboral
N° Actividad Responsable Registro
Aplica a la oferta por el medio que establezca el
MTPS: . . o
. . . Usuario/Intermediador Sotucién
7 | 1. Usuario aplica directamente. L
o . laboral informatica u otros
2. Gestor de empleo lo inscribe y lo vincula con
oferta.
Preferentemente selecciona 5 candidatos por cada S
olucién
8 | puesto de trabajo, basado en el perfil de la oferta de | Intermediador laboral L
informatica u otros
empleo.
Convoca a los postulantes preseleccionados para .
9 . : . intermediador laboral Bitacora
entrevista.
Realiza entrevista ocupacional a postulantes
10 | preseleccionados. Intermediador laboral Guia de entrevista
Si los postulantes no pasan la entrevista volver al . . .
11 . Intermediador laboral Guia de entrevista
paso N°8.
Los postulantes seleccionados se derivan a Solucién
12 | orientacién laboral para recibir taller de entrevista Intermediador laboral Informatica u otros
ocupacional. Bitacora
En caso de ser requeridas las pruebas psicométricas -
olucidn
por la empresa, los postulantes se derivan a . L
13 . L Intermediador laboral | informaética u otros
orientacion laboral. o
Bitacora
Solucién
Realiza prueba psicométrica a postulantes Informatica u otros
14 P P P Orientador laboral .
y listas de
asistencia
Elabora y remite Informe Psicolégico adjuntando
15 | resultado de las pruebas psicométricas. Orientador laboral Informe
16 | Recibey revisa el Informe Psicoldgico. Intermediador laboral Informe
Si la cantidad de candidatos recomendables en
17 | el Informe psicolégico para cada puesto de | intermediador faboral Informe
trabajo es menor a 5, regresa al paso N°1.
Solucién
Elabora y remite informe de candidatos Informatica u otros
18 | recomendables para visto bueno de la Intermediador laboral Informe de
jefatura/coordinacion. candidatos

recomendables
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Procedimiento de Intermediacién Laboral

N° - “Actividad Responsable Registro
Solucidn
Revisa informe de candidatos recomendables, en Informatica u otros
19 | caso de no tener observaciones firma documento y Jefe/coordinador informe de
remite al intermediador laboral. candidatos
recomendables
Solucién
Informatica u otros
Si el informe de candidatos recomendables tiene . Bitacora
20 . Intermediador laboral
observaciones, regresa al paso N°17. Informe de
candidatos
recomendables
Remite a la empresa los perfiles seleccionados vy el Solucié
olucidn
21 | informe de candidatos recomendables. Intermediador laboral L
Informatica u otros
{Segu:mleT\to' fiel av:fnce y resultados del proceso de Solucién
5 intermediacion realizado Informética u otros
2 (De no ser positiva la contratacion y a solicitud de la | |ntermediador laboral m |la
. - ’ y bitacora
empresa se podran remitir otros perfiles).
Solucién
Informatica u otros
23 | Cierre de la oferta. Intermediador laboral
Respaldos de
colocacion
FIN
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9. FLUIOGRAMA

1. Gestion empresarial

s Entrada Gestor Empresarial Empresa Intermediador Laboral Coordinador lefatura
i
| ( inlcio )
Plande | s e sran e
Trabajp -
i f ) ¥
Revisa
Preparackbnds b programacién dela
Progeamacion de la rebcién empresarialf
(elacién empresarlal

l

Remite isndel s st
fa relacion empresariall

Programacion tiene
atservaclones?

NO

Yy

Autorira

Promocién d2 los L_.J

servklos plitikos de
einpleo {SPE}

1

Recibe frf ormadion del

SPE
ZPrapordonaofent
deempleo?

(Ofertaesde

jurisdicctan
departamental
NO
: Recibe y detega oferta
Reaneofertade deenvleo agestor
| empleaa la dkedda dela
depanam;m:l Geparamentat
correspondente corespondiente
£ |
i [
Rechey revisa oferta de
empleo
Subssna observadones
delaoferta
Y.
Registra y vafida of erta
en elsktema Astgna oferta a Geslor
deemplen
|
£ AcUva oferta de empteo
en elsibtema
Biticorade
seguimvenlo Informa ta aslgnacién de
del estado la oferta
delzofeita

I

ntermedacién |
taboral
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2. intermediacién Laboral e
Entrada intermediador Labaial Usiraria Odentacién Ladboral Jefatura/coordinacién Prensa )
o Ay
e <m:::::n:a ” tln:kv‘
1
SI:‘N s I It s tetebys
Ravision de bus perfiles! 1 £

idenuficados parafa
aferta
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solucidn informéscal

edgisdals
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|
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Revis Infurme l

£nvia
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porhiies y el
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Segvimiento de 13
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10. REQUISITOS DE USUARIOS/CRITERIOS DE ACEPTACION

Producto/servicio | Usuarios | Requisitos de usuario/criterios de aceptacion

Requisito usuario buscador de empleo:
Registrar en el sistema la informacion requerida con sus
respectivos atestados.

Requisitos para las empresas:

e Registrar en el sistema y actualizar la informacion
periddicamente hasta finalizar los procesos de

Servicio publico intermediador contratacion

e Verificacion que fas ofertas de empleo ingresadas
cumplan con los siguientes requisitos: salario
minimo vigente, prestaciones de ley, jornadasy
horarios de trabajo de acuerdo a la normativa
laboral vigente, entre otras

de empleo laboral

11. FORMATOS

ANEXO FORMATO O FORMULARIO
1 Carta de candidatos recomendable .
2 Guia de entrevista ocupacional
3 Formato de programacion de visitas empresariales

12. DISPOSICIONES FINALES.

El presente manual de procedimientos de los Servicios Plblicos de Empleo entrara en vigencia a
partir de la fecha de su aprobacion y notificacion, dejando sin efecto cualquier anterior a éste.

La Direccion General de Empleo sera responsable de gestionar los cambios o actualizaciones
pertinentes.
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13. CONTROL DE CAMBIOS

Creacion Manual de

Publicos de Empleo

Procedimientos de los Servicios Jefa del Departamento Nacional

Licda. Lesly Noemi Cervelién

de Empleo

20/04/2023 01
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ANEXOS

ANEXO 1. CARTA DE CANDIDATOS RECOMENDABLE

. I MINISTERIO

; é}g@ + | DE TRABAJO Lugar, dia de mes de afio.
a0sT | Y PREVISION

GOBERNODE | SOCIAL

EL SALVADOR

Direccion General de Empleo
Departamento Nacional de Empleo

INFORME DE CANDIDATOS RECOMENDABLES

Licenciado/a (Nombre)
Cargo
Nombre de la sociedad

Estimado licenciado “___ ” reciba un cordial saludo en nombre del Departamento Nacional
de Empleo del MTPS.

"

En respuesta a su solicitud, la oficina departamenta! de ” llevd a cabo el proceso de
convocatoria y evaluacion de candidatos para la oferta proporcionada por su empresa para el puesto de trabajo:

it "

Se emite la propuesta de terna de los perfites recomendables segtin el perfil profesional trasladado para el puesto
de trabajo, con sus anexos correspondientes gue muestran las competencias profesionales pertinentes de
acuerdo al perfil solicitado. Esto culminaron satisfactoriamente los procesos internos de: orientacién laboral,
entrevista ocupacional y evaluacidn psicométrica.

No. NOMBRE DE CANDIDATOS DUI PERFIL PROFESIONAL
PROPUESTOS

1 Candidato 1 00000000-0 Extracto del perfil profesional, coincidente con
la oferta

2 Candidato 2 00000000-0 Extracto del perfil profesional, coincidente con
la oferta

3 Candidato 3 00000000-0 Extracto del perfil profesional, coincidente con
la oferta J

Habiendo finalizado nuestro proceso interno solicitamos a ustedes nos retroalimenten con los resuitados de
colocacidn o en su defecto la solicitud de nuevos perfiles.

Atentamente,

Nombre y firma del Gestor (a)
Gestor (a) de Empleo sede (departamento)
Tel.:

Correo:

VoBo. Coordinacién Departamental de Empleo

VoBo. Jefatura Oficina Departamental
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ANEXO 2. GUIA DE ENTREVISTA OCUPACIONAL

» | MINISTERIO
F é}%‘# « | DE TRABAJO
i Y PRREVISION

commuont | SOCIAL DIRECCION GENERAL DE EMPLEO

DEPARTAMENTO NACIONAL DE EMPLEO

GUIA DE ENTREVISTA OCUPACIONAL

indicacidon: A continuacién, encontrard una guia de preguntas, las cuales facilitaran obtener una valoracién sobre el
candidato, para contribuir al proceso de seleccion de candidatos para la oferta laboral.
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‘Mencione 2 cualidades positivas de

No aplica Observaciones
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Observaciones

‘gustaria sefiala

Nombre del Gestor Firmay sello
Responsable de ia entrevista

Vo.Bo.

Jefatura:

Coordinador{a):
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ANEXO 3. FORMATO DE PROGRAMACION DE VISITAS EMPRESARIALES

DIRECCION GENERAL DE EMIPLEO
DEPARTAMFNTO NACIONAL DE FMPIEO
PROGRAMACIOR DL VISIAS

Semana reportada det  al 2023

A'| DEPARTAMENTO | -




