Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dislogo y la Recongiliacidn Nacional®

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° /O3 —2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE

Lima, 29 #60, 2018
VISTOS:

El Memorando N° 1322-2018/IOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP de fecha 07 de agosto de 2018,
emitido por la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, el Memorando N°
2382-2018/)JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGC de fechas 07 de agosto de 2018, emitido por la Unidad
Gereacial de Capacitacién e Insercidon Laboral Juvenil y el Informe N° 201-2018-}JOVENES
PRODUCTIVOS/DE/UGAL de fecha 14 de agosto de 2018, emitido por la Unidad Gerencial de Asesoria Legal,
A\l

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2011-TR de fecha 20 de agosto de 2011, modificado por
Decretos Supremos N° 004-2012-TR y N° 004-2015-TR, se zred el Programa Nacional de Empleo Juvenil
“Jgvenes Productivos”, dependiente del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, el cual se establece
sobre la base de la Unidad Ejecutora 002 Capacitacidn Laboral Juvenil PROJOVEN, la misma que cuenta con
autonomia téchico-administrativa, econémica y financiera y que tiene por finalidad la insercion de los, las
jévenes de 15 a 29 afios de edad, de escasos recursos econdmicos y/o en situacién de vulnerabilidad, de las

familias mas pobres de la poblacién rural y urbana, a través de su capacitacion y fornanto en el acceso al
mercado de trabajo formal;

Que, mediante Resolucion de Direccibn Ejecutiva N° (28-2016-MTPE/3/24.2/JOVENES
PRODUCTIVOS/DE de fecha 20 de setiembre de 2016, se aprobé la Directiva N° 007-2016-MTPE-JOVENES
PRODUCTIVQS/DE denominada: “Proceso para la Intermediacion e Insercidn Laboral para la Linea de
Intervencién en Capacitacidn e Insercién Laboral”, modificada por Resoluciones de Direccién Ejecutiva N°
012 Y 042-2017-MTPEf3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE de fechas 09 de enerc y 16 de marzo de 2017,
respectivamente;

Que, mediante documento de vistos, la Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercién Laboral
Juvenil, propone la aprobacién de la Directiva “Mecédnica Operativa de los Procesos del Area de

Intermediacidn e Insercién Laboral®, teniendo como objetivo general establecer Ias normas, procedimientos
e instrumentos técnicos que aseguren el desarrolio dptimo de los procesos del Area de Intermediacién e
Insercién Laboral y como abjetivos especificos, establecer procedimientos especificos que determinen la
correcta ejecucion de los procesos que conduce el Area de Intermediacion e Insercién Laboral y determinar
roles, responsabilidades y plazos para la ejecucién de los procesos de acercamiento empresarial,
intermediacién e insercién laboral; y como finalidad regular los procesos dei Area de intermediacidn e
Insercién Laboral con respecto a la asesoria para la busqueda de empleo, acercamiento empresarial, bolsa

-

m de trabajo y colocacién; para jovenes entre 15 y 29 afios en situacién de pobreza, pobreza extrema y/o en
- ondicién de vulnerabilidad, poblacién objetive del Programa Nacional de Empiso juenii “Javenes

Ta.s\\

l(: i g roductivos” para lograr la insercién laboral formal de los jovenes beneficiarics 2 nivel nacional en
o] 1L m
), mempresas formales;
Wz, ,\3‘/
=

Av. Salaverry N® 655

www.trabajo.gob.pe | | Lo



*Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
*Afio del Didlogo y la Reconciliacién Naciona!”

Que, asimismo, la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidn, opina
sobre la viabilidad de la propuesta de Directiva “Mecanica Operativa de los Procesos del Area de
Intermediacion e insercién Laboral”, presentada por la Unidad Gerencial de Capacitacidn e Insercién
Laboral Juvenil, indicando que se encuentra enmarcada en la Directiva N° 004-2010-MTPE/4, “Normas para
la Formulacidn, Aprobacion y Modificacidon de Directivas en el Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo”, aprobada por Resolucién Ministerial N® 276-2010-TR de fecha 28 de octubre de 2010 y modificada
por Resolucién Ministerial N° 045-2011-TR de fecha 11 de febrero 2011;

Que, mediante Informe N° 201-2018-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL la Unidad Gerencial de
Asesoria Legal, en mérito a las opiniones favorables emitidas por las Unidades Gerenciales de Capacitacion
e Insercidn Laboral Juvenil y Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidn, opina sobre la viabilidad
para la aprobacién del proyecto de Directiva denominada: “Mecanica Operativa de los Procesos del Area de
Intermediacién e Insercion Lakoral”;

Con las visaciones de las Unidades Gerenciales de Capacitacidn e Insercion Laboral Jjuvenii,
Planificacién, Presupuesto, Monitareo y Evaluacion y Asesoria Legal,

De conformidad con las facultades otorgadas en el Manual de Operaciones del Programa Nacional

de Empleo Juvenil "Jévenes Productives", aprobado mediante Resolucidn Ministerial N° 179-2012-TR y

Pk modificado mediante Resoluciones Ministeriales N° 215-2014-TR y N* 234-2014-TR y la Resolucién
™ § %" Ministerial N* 121-2018-TR de fecha 04 de mayo de 2018.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 007-2016-MTPE-JOVENES PRODUCTIVQS/DE
denominada: “Proceso para la Intermediacién e Insercidn Laboral para la Linea de Intervencidn en
Capacitacién e Insercién Laboral”, aprobada con Resolucion de Direccidn Ejecutiva N* 068-2016-
MTPE/3/24.2/IOVENES PRODUCTIVOS/DE de fecha 20 de setiembre de 2016, modificada por Resoluciones
de Direccidn Ejecutiva N° 012 ¥ 042-2017-MTPE/3/24.2/IOVENES PRODUCTIVOS/DE de fechas 09 de enero
y 16 de marzo de 2017, respectivamente.

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva N° 007-2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE
denominada: “Mecénica Operativa de los Procesos del Area de Intermediacidn e Insercién Laboral”, la
misma gue como Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 3°.- Notificar la presente Resolucidn a todas las Unidades Gerenciales del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

Articulo 4°.- Encargar al Area de Estadistica e Informética de la Unidad Gerencial de Planificacién,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidn, la publicacidn de la presente Resolucidn y su Anexo en el Portal
N nstitucional {Pagina Web) del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

allis

MILERICA THA ESLAVA D .
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“Javanes Productives”
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UNIDAD GERENCIAL DE CAPACITACION E INSERCION LABORAL JUVENIL
AREA DE INTERMEDIACION E INSERGION LABORAL

DIRECTIVA N° 00# -2018-MTPE-JOVENES PRODUCTIVOS/DE

“MECANICA OPERATIVA DE LOS PROCESOS DEL AREA DE INTERMEDIACION E
INSERCION LABORAL”

AGOSTO - 2018
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DIRECTIVA N° 7 -2018-MTPE-JOVENES PRODUCTIVOS/DE

MECANICA OPERATIVA DE LOS PROCESOS DEL AREA DE INTERMEDIACION E INSERCION LABORAL

. FINALIDAD

Regular los procesos del Area de Intermediacion e Insercion Laboral con respecto a la, asesoria para la bisqueda
de empleo, acercamiento empresarial, bolsa de trabajo y colocacidn; para jovenes entre 15 y 23 afios en situacion
de pobreza, pobreza extrema y/o en condicion de vulnerabilidad, poblacion objetive del Programa Nacional de
Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” para lograr la insercion laboral formal de los jovenes beneficiarios a nivel
nacional en empresas formales.

.  OBJETIVO GENERAL

Establecer las nofmas, procedimientos instrumentos técnicos que aseguren el desarrello dptimo de los procesos
del Area de Intermediacion e Insercidn Laboral,

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Establecer procedimientos especificos que determinen la correcta ejecucion de los procesos que conduce
el Area de Intermediacion e Insercion Laboral.

3.2, Determinar roles, responsabilidades y plazos para la ejecucion de los procesos de acercamiento
empresarial, intermediacion & insercién laboral,

BASE LEGAL

4.1. Ley N° 29381, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplea.

4.2, Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP.

4.3. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo 350-
2015, asi como sus respectivas modificatorias.

4.4, Decrelo Supremo N° 002-2010-TR, Matriz de Defimitacion de Competencias y Asignacion de Funciones de
los Sectores Trabajo y Empleo en los tres niveles de gobiemo.

4.5. Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 073-2014-MTPE/3/24 2/JOVENES A LA OBRA/DE y su modificatoria
Resolucion de Direccion Ejecutiva N* 093-2014-MTPE/3/24.2/JOVENES A LA OBRA/DE, que aprueba las
Coardinaciones Funcionales del Programa Nacional de Empleo Juvenil *Jévenes a la Cbra".

4.6, Resolucion Ministerial N°® 179-2012-TR que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Empleo Juvenil Jovenes a la Qbra, modificado con Resoluciones Ministeriales N° 215-2014-TR y N° 234-

j 2014-TR.

47. Decreto Supremo N° 013-2011-TR que crea el Programa Nacional de Emplea Juvenil “Jovenes
Productivos®, modificado por los Decretos Supremos N® 004-2012-TR y N° 004-2015-TR.

4.8. Decreto Supremo N° 004-2014-TR, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y
Promocion def Emplgo.

4.9. Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 048-2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOSDE gue aprueba
el Manual de Procesos y Procedimientos del Programa Nacional de Empleo Juvenil "Jovenes Productivas’.

4.10. Resolucion Ministerial N° 276-2010-TR, que apreba la Directiva Ne 004-2010-MTPE/4 “Normas para la
Formulacién, Aprobacian y Modificacion de directivas en el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo”,

4.11. Resolucion Ministerial N° 045-2011-TR, que modifica la Directiva “Normas para la Formulacion, Aprobacion
y Modificacion de directivas en el Ministerio de Trabajo y Promeocion del Empleo”,

4.12. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N® 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR y modficatorias.




4.13.

414,

4.15,

4.16,

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

421

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

428,
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Resolucidn Ministerial N° 105-2015-TR, que aprueba la Directiva General N° 001-2015-MTPE-3-17
‘Lingamientes para la implementacion y prestacion de servicios de empleo con perspectiva de
discapacidad",

Resolucion Ministerial N° 239-2017-TR, publicada el 27 de diciembre de 2017, que aprueba el Presupuesto
Institucional de Apertura de Gastos correspondiente al Afio Fiscal 2018 del Pliego 012: MINISTERIO DE
TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEOQ, por Categoria de Gasto.

Decreto Supremo N° 001-2012-TR, que aprueba la creacion de la “Ventanilia Unica dz Promocién del
Empleo”.

Decreio Supremo N° 002-2015-TR, que apiueba el cambio de la denominacion Ventanilla Unica de
Promocidn de! Empleo por ia de Centro de Emplea.

Resolucion Vice-Ministerial N° 002-2012-MTPE/3, que apiueba la Directiva General N° 005-2012-
MTPE/3/18 "Certificado Unico Laborar.

Resolucion Vice-Ministerial N° 001-2013-MTPE/3, que aprueba la Directiva General N° 001-2013-
MTPE/3/18 "Servicio de Asesoria para la Busqueda de Emplec del Centro de Empleo”.

Resolucion Vice-Ministerial N° 014-2013-MTPE/3, que aprueba la Directiva General N° 002-2013-
MTPE/3/18 “Servicio de Acercamiento Empresarial del Centro de Empleo’.

Resolucion Vice-Ministerial N° 016-2013-MTPE/3, que aprueba la Directiva General N° 003-2013-
MTPE/3/18 *Semvicio de Bolsa de Trabajo del Centro de Empleo”.

Resolucion Vice-Ministerial N° 036-2013-MTPE/3, que modifica el literal 5.5, en el articulo V. Normas de la
Directiva General N* 001-2013-MTPE/3/18 "Servicio de Asesoria para la Bisqueda de Empleo de! Centro
de Emplec”.

Resolucion Directoral N° 004-2014-MTPE/3/18, que aprusba el *Manual para Facilitadores, Cuaderno y
Rota folio de Trabajo para Talleres: Desarrollando nuestras estrategias y competencias para conseguir y
mantenernos en el empleo” del Servicio de Asesoria para la Bisqueda de Empleo.

Resolucion Directoral N° 005-2014-MTPE-3-18; Aprugbese el "Manual del Servicio de Bolsa de Trabajo
para la Intermediacion Laboral de los Egresados del Programa Presupuestal - PROEMPLEQ”,
Resolucién Directoral N° 008-2014-MTPE-3-18: Apruébese El "Manual del Servicio de Acercamiento
Empresarial para la Inlermediacion Laboral de los Egresados del Programa Presupuestal - PROEMPLEQ".
Resolucién Ministerial N° 135-2016-TR, publicada el 30 de junio de 2016 que aprueba el "Plan Estratégico
Sectorial Multianual PESEM 2017 - 2021 de! Sector Trabajo y Promocian del Empleo”. :
Resolucion Directoral N* 001-2015-MTPE/3/18, que aprueba la "Guia def Servicio de Bolsa de Trabajo para
la Intermediacion Laboral de los egresados beneficiarios del Programa Presupuestal -PROEMPLEQ".
Resoclucion Directoral N° 002-2016-MTPEf3/18, que aprueba la Guia del Servicio de Asesoria para la
Blsqueda de Empleo para [a Intermediacion Laboral de los egresados beneficiarios del Programa
Presupuestal - PROEMPLEQ.

Resolucién Directoral N° 003-2016-MTPE/3/18, que aprueba la Guia del Servicio de Acercamiento
Empresarial para la Intermediacion Laboral de los egresados beneficiarios del Programa Presupuestal —
PROEMPLEQ.

ALCANCE

El alcance de |a presente directiva es de cumplimiento obligatorio para:

5.1.

5.2,

5.3

El personal del Area de intermediacion e Insercion Laboral del Pragrama Nacional de Empleo Juvenil
“Jovenes Productivos”.

El Personal de las Unidades Gerenciales del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos",
asl como las areas técnicas involucradas en los procesos de acercamiento empresarial, intermediacion e
insercion laboral.

Unidades Zonales desconcentradas del Programa.

ajo
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VL.  ABREVIATURAS

6.1. UGC : La Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercion Laboral Juvenil.
6.2. AlL : El Area de Intermediacion e Insercion Laboral,

6.3. ACSEC : El Area de Calificacidn y Seleccion de Entidades de Capacitacion.
6.4. AST : El Area de Supervision Técnica.

6.5. AFPC : El Area de Focalizacion y Promocion Comunitaria.

6.6. UGP : Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion
6.7. ECAP : Entidad de Capacitacion

6.8. SILNET : Sistema de Intermediacion Laboral

6.9. CETPRO : Centro Técnico Productivo

6.10. CUL : Certificado Unico Laboral

6.11. MTPE : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

§.12. ABE : Asesoria para la Bisqueda de Empleo

6.13. DGSNE : Direccion General del Servicio Macional del Empleo.

6.14. DISEL : Direccion de Investigacion Socio Econdmico Laboral

6.15. DGPE : Direccidn General de Promocion del Empleo

GLOSARIO DE TERMINOS

7.1. EL PROGRAMA: El Programa Nacional de Empleo Juvenil * Jévenes Productivos® fue creado en el &mbito
del Ministerio de Trabajo y Promoacion del Empleo mediante Decreto Supreme N° 013-2011-TR de fecha
20 de agosto de 2011, modificado mediante los Decretos Supremos N° 004-2012-TR y 004-2015-TR, y
tiene por finalidad la insercion laboral de  jovenes de 15 a 29 afios de edad, de escasos recursos
econdmicos y/o en situacion de vulnerabilidad, de las familias mas pobres de la poblacion rural y urbana,
a través de su capacitacidn y del fomento en el acceso al mercado de trabajo formal.

7.2. ACERCAMIENTO EMPRESARIAL: Es el proceso a través def cual se realiza el primer contacto con las
empresas formales petencialmente empleadoras para el proceso de idenfificacion de la demanda general
y especifica, mediante entrevistas y reuniones de trabajo con jefes, gerentes ylo personal de la empresa
con poder de decision para la contratacion de personal, a fin de suscribir los convenios de colaboracion
interinstitucional, fichas empresariales de identificacién de demanda laboral con el objetivo de insertar al
joven beneficiario que haya culminado satisfactoriamente la capacitacion iécnica bajo la condicién de
ATENDIDO por el aplicativo Joven Net. Asimismo, dicha actividad puede desarrollarse de manera
articulada con €l Centro de Empleo, en el marco del Anexo 05— Plan de Ariculacion Territorial del Programa
Presupuestal 0116-PROEMPLEQ,

! 7.3. INTERMEDIACION LABORAL: Proceso de acompafnamiento mediante el cual los jovenes beneficiarios

j registrados en el aplicative Joven Net, pasan un proceso de seleccion con las empresas formales
potencialmente empleadoras, que requieran personal capacitado a nivel basico a fin de ser insertados
laboralmente, de acuerdo al perfil de puesto requerido por la empresa.

7.4. INSERCION LABORAL: Ingreso de los jovenes en condicion de atendidos registrados en el aplicativo
Joven Net al mercado laboral formal que se realiza una vez finalizado el proceso de capacitacion. Este
praceso se desarrolla de forma directa por el Programa, a través de las acciones de intermediacion laboral,
y ; de manera indirecta mediante el cruce de informacion del padron de beneficiarios del programa con
ofras fuentes, tales como:

a} PLAME, proporcionada por la Direccion General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo.
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b} Bolsa de Trabajo del Centro de Empleo, facilitada por la Direccion General dal Servicio Nacional de!
Empleo.

PLANILLA ELECTRONICA: Es el documento llevado a través de los medios informaticos desarrollados
por la SUNAT, en el que se encuentra la informacion de los empleadores, rabajadores, pensionistas,
prestadores de servicios, personal en formagion — modalidad formativa laboral y otros (practicantes),
personal de terceros y derechohabientes. Se encueniran obligados a llevar la Planilia Electrénica los
Empleadores que:

- Tengan a su cargo uno (01) o mas trabajadores.

- Cuenie con une {01) o mas prestadores de servicios y/o personal de terceros.

- Paguen pensiones de jubilacion, cesantia, invalidez y sobrevivencia u otra pension, cualquiera fuara
el régimen legal al cual se encuentre sujeto.

- Contraten a un personal en formacion - modalidad formativa laboral.

- Cuenten con uno o mas trabajadores o pensionistas que sean asegurados al Sistema Nacional de
Pensiones.

- Seencuentren obligados a efectuar alguna retencion de cuarta o quinta categoria.

- Tengan a su cargo uno o mas artistas, de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 28131,

- Hubieran coniratado los servicios de una Entidad Prestadora de Salud u otorguen servicios propios
conforme a lo dispuesto en la Ley N° 26790.

- Hubieran suscrito con el ESSALUD un contrato por SCTR.

- Gocen de estabilidad juridica y/o tributaria.

UNIDAD ZONAL: Oficina desconcentrade del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes
Productivos”.

FOCALIZACION: Proceso que permite identificar a los jovenes en condicion de pobreza, pobreza extrema
yfo situacién de vulnerabilidad,

PLAME: Es la Planilia Mensual de Pagos que comprende infarmacidn Laboral, de seguridad social y otros
datos sobre el tipo de ingresos de los sujetos registrados, trabajadores y derechohabienies.

T-REGISTRO: Es el Registro de Informacién Laboral de los empleadores, frabajadores, pensionistas,
prestadores de servicio, personal en formacion — modalidad formativa laboral y otros (practicantes),
personal de terceros y derechohabientes,

VINCULADOR EMPRESARIAL: Persona responsable de establecer contacto con las empresas
potencialmente empleadoras mediante entrevistas y reuniones de {rabajo a fin de identificar |a demanda
empresarial. Asimismo, en cocrdinacion con el Jefe Zonal realizara la gestion de intermediar a los
beneficiarios registrados en el aplicativo Joven Net, con empresas formales poiencialmente empleadoras,
afin de que participen en una o més procesos de seleccidn en una o mas empresas y con ello, lograr la
insercion labaral formal de un determinado grupe de jovenes.

ACREDITADO: Joven entre 15 y 29 afios de edad que cumple con los criterios de pobreza, pobreza
extrema y/o en condicion de vulnerabilidad.

BENEFICIARIO: Joven entre 15 y 29 afios, que luego de ser acreditado, inicia su proceso de capacitacion
de manera comprobada minimo un (01) dia habil.

7.12.1. ATENDIDO: Beneficiario gue concluyd todos los tipos de capacitacion? en condicion de asistente,
de acuerdo al porcentaje de asistencias registradas?.

1los tipos de capacitacidn son: Capacitacian en competencias basicas y transversales, capacitacidn técnica y asesaria para la
busqueda de emplec.

2En competencias bésicas y transversales el porcentaje es entre 16% y 84% y en capacitacidn técnica entre 25% y 74%.
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7.12.2. DESERTOR: Beneficiario que no concluyt cualquiera de los tipos de capacitacién.

7.12.3. CERTIFICADQ: Beneficiario que ha concluido la capacitacion en condicion de asistenie con una
nota aprobatoria igual o mayor a once {11).

7.12.4. INTERMEDIADO: Beneficiaric que ha sido asescrado a iravés de los Talleres de Asesoria para la
Blisqueda de Empleo y que ha participada en uno o mas procesos de seleccidn de una empresa.

7.12.5, INSERTADQ: Beneficiario que ha ingresado al mercado laboral formal.

7.13. ESTUDIO DE MERCADO DE TRABAJO: Es el andlisis de la oferia y la demanda existente del mercado
laboral, en base a fuentes de informacion esiadistica, verificable y cuaniificable, de manera que se
determine las tendencias de los sectores economicos de una determinada region.

7.14. DEMANDA LABORAL GENERAL: Anlisis que permite conocer las proyecciones o tendencias del
crecimiento econémico de las empresas remitida a fa Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion, en base a la Informacion del Mercado de Trabajo: Encuesta Nacional de Variacion
Mensual del Empleo (ENVME) y la Encuesta de Demanda Ocupacional (EDO) a nivel Regional para la
dentificacion de la Demanda laboral Especifica, elaboradas por la Direccién de Investigacion Socio
Econdmico Laboral — DISEL.

7.15. DEMANDA LABORAL ESPECIFICA: Es la identificacion de puestos laborales gue demandan las
Empresas, la cual es remilida por el Area de Intermediacién e Insercion Laboral para la Determinacion de
Oferta Formativa y Modalidad de Seleccion, con vigencia minima de seis {06) meses.

7.16. FICHA EMPRESARIAL: Instrumente que nos permite recabar infermacién sobre (a empresa y determina
la demanda laboral a nivel bésico operativo a través del proceso de acercamiento empresarial, donde nos
permitira identificar el fipo de capacitacion requerida (Regular, PCD y/io DUAL).

7.17. DESCRIPTOR DE COMPETENCIAS Y HABILIDADES DEL JOVEN BENEFICIARIO: Instrumento que
permite sistematizar a detalle la informacién obtenida a través de |a ficha empresarial donde se especifica:
Nombre del curso a solicitar, cantidad de vacantes requeridas, competencia que debe tener el joven
beneficiario, et cual permite solicitar la implementacién del curso al ACSEC.

7.18. CAPACITACION REGULAR: Capacitacion en competencias basicas, transversales y técnicas basicas
para el empleo para el grupo de edad entre los 15 y 29 afios; con un tiempo de ejecucién de dos a tres
meses aproximadamente.

7.19. CAPACITACION ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD: Capacitacion técnica
basica para el empleo, dirigida a Personas con Discapacidad para el grupo de edad entre los 15 y 29 afios;
con un tiempo de ejecucion de dos a tres meses aproximadamente.

7.20. CAPACITACION DUAL: Modalidad de Capacitacién que alierna el aprendizaje en la entidad de
capacitacion y en la empresa la cual comprende la capacilacidn en competencias basicas y transversales,
técnicas basicas y alternancia con predominio de aprendizaje en las Empresas, con un tiempo de ejecucion
de siete meses aproximadamente.

e

7.21. PERFIL DE PUESTO OCUPACIONAL: Describe el puesto de trabajo, funciones, responsabilidades,
requisitos, ubicacidn dentro de la empresa en base a las preguntas: ; Qué hace?, ;Como lo hace? ;Para
. 3 qué lo hace? Y ; Ddnde lo hace?

7.22. ENTIDAD DE CAPACITACION: Entidad educativa especializada en el rubro, acreditada por el Ministerio
de Educacion y/o certificada por el SINEACE, a través del cual EL PROGRAMA brinda a sus beneficiarios
el servicio de capacifacion en sus diversas modalidades, en el marco de convenios de cooperacion
interinstitucional sin fines de lucro y/o confratos.
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7.23. INSTITUTOS PUBLICOS Y/O CENTRO TECNICO PRODUCTIVO: Entidad de Capacitacion dependiente
presupuestalmente de una Unidad Ejecuiora.

7.24, UNIDAD EJECUTORA: Es la encargada de conducir la ejecucién de operaciones orientadas a la gestion
de los fondos que administran, tales como las recursos transferidos por el Programa, conforme alas normas
y procedimientos del Sistema Macional de Presupuesto y Sistema Nacional de Tesorerla.

7.25. SERVICIO DE CAPACITACION LABORAL: Es el ssivicio que se realiza a través del Taller de
Capacitacién en Competencias Basicas y Transversales, Capacitacion Técnica Basica y los Talleres de
Asesorla para la Bisqueda de Empleq brindados a los jovenes beneficiarios de El Programa “Javenes
Productivos”.

7.26. CAPACITACION TECNICA BASICA: Es el proceso formativo a través dei cual los beneficiarios de EL
PROGRAMA desarollan y/o fortalecen las competencias especificas en determinadas otupaciones
técnicas laborales, con la finalidad de ser insertados al mercado laboral. Se desarrolla en correspondencia
con la demanda laboral identificada por las Unidades Zonales y validada por AlIL y se brinda a través de
las ECAPs, siendo de caracter técnico.

7.27. TALLER DE CAPACITACION EN COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES: Praceso formativo
a través del cual los beneficiarios de EL PROGRAMA fortalecen sus competencias basicas y transversales
para e} empleo con lafinalidad de mejorar su empleabilidad y facilitar su insercion al mercado laboral formal.

7.28. TALLERES DE ASESORIA PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEQ: Servicio que se realiza durante o al
término de la capacitacion técnica y consta de dos 02 dias habiles de talleres que tiene como objetivo
instruir y asesorar al joven beneficiario de EL PROGRAMA, brindandole las herramientas necesarias para
la bisgqueda de empleo, fortaleciendo sus capacidades, mejorando sus compelencias para garantizar la
insercion formal en un puesto de trabajo. EI servicio es requerido a solicitud del Area de Intermediacion e
Insercién Laboral ¥ se encuentra en funcion a lo estipulado por |a Direccion General del Servicio Nacional
de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. Asimismo, dicha actividad puede
desarrollarse de manera articulada con el Cenire de Empleo, en el marco del Anexo 05 - Plan de
Articulacion Territorial del Programa Presupuestal 0116 - PROEMPLEQ.

7.29. SERVICIO DE CAPACITACION ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD: Proceso
formativo dirigido a los beneficiarios de EL PROGRAMA que presentan alguna discapacidad, el proposilo
de este servicio de capacitacion es lograr gue adquieran competencias |aborales que les permitan alcanzar
un desempeiic eficiente en los puestos de trabajo previamente identificados, para ello EL PROGRAMA

ﬁ glabora términos de referencia garantizande que las ECAPs sean las mas adecuadas y cumplan con los
ajustes razonables para la implementacion del setvicio.

7.30. EMPRESAS DE CONTIGENCIA: Son empresas a las que EL PROGRAMA recurre, solo en los casos
donde las empresas identificadas en la demanda laboral especifica ya no requieran contar con los jovenes
capacitados.

3 7.31. CENTRO DE EMPLEQ: Es un mecanismo de promocion del emplee que comprende |a articulacion fisica
\ e informatica de los servicios de promocion del empleo, descentralizados? como desconcentrados?.

3 Servicios que por efecto de la transferencia de funciones son gestionados por los Gobiernos Regionales o Gobiernos Locales.
4 Servicios brindados y ejecutados por los Programas en el ambito nacional a cargo del Ministerio de Trabajo y Promorcion del
Empleo.
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7.32. SISTEMA DE INTERMEDIACION LABORAL (SILNET): Plataforma Informatica a cargo de la Direccion
General del Servicic Nacional del Empleo, en el cual se registra informacion de los procesos de
acercamiento empresarial, intermediacion e insercitn laboral, de acuerdo a la normativa vigente.

7.33. JOVEN NET: Aplicativo informético del PROGRAMA, en la cual se registra [a informacion sobre; demanda
laboral, Entidades de Capacitacion, Convenios y/o contralos suscritos, cursos de capacitacion, infformacién
del pblico objetivo de EL PROGRAMA, asi como los procesos de supervision y liquidacion.

7.34, PCD - PERSONA CON DISCAPACIDAD: Es aquella que tiene una o mas deficiencias fisicas, sensoriales,
mentales o intelectuales de caracter permanente que, al interactuar con diversas barreras actitudinales y
del entomo, no ejerza o pueda verse impedida en el gjercicio de sus derechos y su inclusion plenay efectiva
en [a sociedad, en igualdad de condiciones que |as demass.

7.35. PERFIL DE PUESTO/HABILIDADES PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD: L a informacion del perfil
de puesto esta incluida en [a ficha de demanda empresarial PCD{ FORMATO N° 05), Instrumento acorde
a los lineamientos de la Direccion de Promocion Laboral para Personas con Discapacidad de |a Direccion
General de Promocién del Empleo, donde se sefialan las habilidades necesarias para Ia ejecucion de tareas
especificas de un puesto, y las caracteristicas especificas del entomo laboral, lo cual permite superar
barreras producidas por el acceso al empleo, educacién y por mitos y creencias negativas.

7.36. CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD: El certificado de discapacidad acredita la condicion de persona con
discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de los Ministerios de Salud, de Defensa y del Interior y
el Seguro Social de Salud (EsSalud) y por los establecimientos de salud privados autorizadas. La
evaluacion, calificacion y la certificacion son gratuitas,

7.37. EMPLEO CON APOYO: El empleo con apoyo es una melodologia especializada que engloba un conjunto
de servicios y acciones que tienen como obietiva la inclusion laboral de la personas con discapacidad en
empleos integrados y remunerados dentro de empresas normalizadas, con apoyos individualizados ¥
continuados dentro y fuera del lugar de trabajo,

7.38. ACTA DE EJECUCION: Cronograma de actividades de cumplimiento obligatorio por parte de la ECAP
y EL PROGRAMA,

DISPOSICIONES GENERALES

8.1. Las actividades de acercamiento empresarial, intermediacian e insercién iaboral seran desarolladas por
los jefes zonales o los Vinculadores empresariales acorde al perfil establecido por el AllL para el apoyo en
cada una de las acfividades.

8.2. El aplicalivo informatico del Sistema de Intermediacion Laboral - SILNET es la heramienta de consulia
obligatoria que permitira el procesamiento de la informacién de los procesos de acercamiento empresarial,
intermediacin e insercion laboral. Se encuentra a cargo de la Direccion General de! Servicio Nacional del
Empleo - DGSNE, dependiendo estrictamente que la mencionada Direccién brinde opartunamente las
condiciones técnicas y operativas para garantizar el buen uso del sistema (Previa capacitacion y generacion
te cuentas de acceso al SILNET alos Vincufadores Empresariales o quien haga sus vaces}.

8.3. La Ficha Empresarial permite hacer un andfisis de las necesidades de personal en Jas empresas
{identificacion de demanda laboral). La Ficha Empresarial es uno de los 3 mecanismos ds identificacién de
demanda especifica y debe ser presentada en original cuando se utilice como insurmo para la suscripcién

e Concepto detallado en la Ley N° 23973 Ley General de la persona con discapacidad”.
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de convenios y/o en los procedimientos de seleccion de Entidades de Capacitacién enmarcados dentro de
la Ley N° 30225, La informacién obtenida debera ser ingresada en el aplicativa Informatico JOVEN NET.

8.4, El Descriptor de Competencias y Habilidades del Joven Beneficiario debe ser presentado en forma fisica y
en original, y la cantidad de vacantes identificadas deben ser de 20 o 25, de acuerdo a la naturaleza de
cada curso. En caso de PCD la seccion constard de 10 beneficiarios coma minimo y 45 como maximo por
seccién. En caso de capacitacion Dual, pueden ser 10 beneficiarios como minimo y méxime 25 jovenes
por seccion, para poder abrir un curso de capacitacion, en un mismo ambito geografico y funcionan como
insumo para la elaboracion de ks Términos de Referencia utilizados para la suscripeion de convenios yio
procedimientos de seleccion de entidades de capacitacion enmarcados dentro de la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado.

8.5. Los documentos sustentatorios que pueden justificar la insercion Yabaoral son:

- E! Registro de Planilla electrénica {PLAME).

- Comprobante de pago.

- Boleta de pago.

- Certificado o constancia de trabajo.

- Carta o correo institucional enviado por la empresa.

8.6. El Jefe Zonal debera ingresar la informacion de los procesos de Acercamienio Empresarial, Dictado de
Talleres ABE, Intermediacion e Insercién Laboral en el Aplicativo JOVEN NET, con el apoyo de los
vinculadores empresariales a su cargo.

B8.7. Parallevar un control estadistico de los procesas del AL estos se registrarén en la Plataforma Joven Net.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La Mecanica Operativa de los Procesos en los que interviene el Area de Intermediacion e Insercién Laboral se
realiza de acuerdo a lo siguienie:

9.1, ACERCAMIENTO EMPRESARIAL

9.1.1. Proceso de |dentificacion de la Demanda Laboral:

9.1.1.1. El proceso de Identificacién de la demanda laboral se inicia a partir del cuarto trimestre
del afio cuando la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion (UGP) determina la Meta del Plan Cperativo Institucianal (POI) y solicita a
Direccién Ejecutiva elevar un oficio a la Direccion de Investigacion Social Econdmico
Laboral - DISEL, a fin de que esta remita el estudio de mercado de trabajo para ser
analizado y sistematizado por la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto,
Monitereo y Evaluacion (UGP) y esta remita a la Unidad Gerencial de Capacitacion e
Insercién Laboral Juvenil para que a su vez se comunique al Area de Intermediacion &
Insercion Laboral Juvenil AllL, y su posterior distribucién a las Unidades Zonales.

9.4.1.2. ElAnalista de Informacion de Mercado de Trabajo del Area de Intermediacion e Insercion
Laboral (AllL}, consolida y procesa la informacion del estudio de mercado de trabajo,
segun informacion derivada por fa Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluagion (UGP) a la Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercion Laboral
Juvenil - UGC, y esta a su vez al Ares de Iniermediacion e Insercion Laboral, dicha
informacién sera remitida a la Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercion Laboral
Juvenil y respectivas Unidades Zonales a fin de iniciar el procesa de identificacion de
demanda, asimismo, toma en cuenta la coyuntura establecida por la normatividad actual,
que establece la obligacion de las empresas privadas con més de 50 trabajadores a

10
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contratar personas con discapacidad (cuota de emplec) y también considera Ia
informacion de !a Encuesta de Demanda Ocupacional (EDO) que viene aplicando el
Ministerio de Trabajo y Promacién del Empleo.

9.1.2. Laidentificacion de la demanda laboral especifica:
Existen 3 mecanismos para la identificacion de la demanda faboral espacifica;

9.1.2.1. Através del Informe de Estudio de Mercado de Trabajo

El Area de Intermediacion e Insercian Laboral consolida y procesa la informacion de
mercado de trabajo proporcionado por la Direccion de Investigacion Socio Econdmico
Laboral - DISEL de |a Direccion General de Promocién del Empleo - DGPE, |a Direccion
General del Servicio Nacional del Empleo - DGSNE del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo; y, Bolsas de Trabajo referente a la actividad econdmica,
vacantes y ocupaciones mas demandadas a nivel regional, consolidando un Estudio de
Mercado de Trabajo por regiones para ser remitida a la UGC y Tespectivas Unidades
Zonales. Asimismo, considera la informacion de la Encuesta de Demanda Ocupacional
(EDO) que viene aplicando el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

El Estudio de Mercado de Trabajo, de acuerdo a la disponibilidad de la informacién,
permite identificar las ocupaciones mas requeridas y el Directorio de Empresas a nivel
regional. Producto del Estudio de Mercado de Trabajo, el Area de Intermediacion e
Insercidn Laboral elabora el Infarme de Estudia Mercado de Trabajo de acuerdo a la
demanda ocupacional en |as regiones, sustentande |a identfficacian de la ocupacion y el
nimero de vacantes. Dicho informe sirve como insumo y sustento para determinar los
cursos de capacitacion brindados a la poblacion objetivo del Programa, asi come la
suscripcion de convenios y/o procedimienios de seleccion de entidades de capacitacion
enmarcados dentro de ia Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

En las regiones donde no haya sido posible identificar la demanda especifica través del
Informe de Estudio de Mercado de Trabajo, s& utilizara las fichas empresariales, segun
detalle del numeral 9.1.2.3.

8.1.2.2. Através de Convenios de colaboracion interinstitucional con empresas

El Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenas Productivos® suscribe convenios de
colaboracién interinstitucional de formacién dual y/o regular, y capacitacién para
personas con discapacidad con empresas privadas. El compromiso de las empresas de
insercion de jovenes capacitados por el Programa debera ser no mener al 30% para
capacitacion regular y 60% para capacitacion dual.

8.1.2.3. Aftravés de fichas empresariales

Para recabar la ficha empresarial, el Jefe Zonal elabora y actualiza el Directorio de
Empresas Formales potencialmente empleadoras, asi como el registro de empresas
visitadas de la Region, tanto fisico como virtual. (FORMATO N° 01 y FORMATQ N° 02},

j ' El Jefe Zonal es quien efectia el primer contacto con las empresas formales
potencialmente empleadoras, a fravés de carlas de presentacion del Programa, donde

el Vinculador Empresarial o quien haga sus veces, realizara visilas representando al

Programa {FORMATO N* 03), teniendo en cuenta el Directerio de Empresas Formales

4 potencialmente empleadoras de la Regitn, para identificar demanda laboral formal, a
través de la Ficha Empresarial (FORMATO N° 04) para la atencién en capacitacion

regular y la Ficha de Demanda Empresarial para la capacitacion de personas con

discapacidad (FORMATO N° 05), ambos documentos tendran una fecha estimada de

incorporacién a la empresa, no menor de 06 meses desde que se identifica fa demanda,

lo cual permitira realizar el seguimiento: al inicio, en el desarrollo ¥ en la culminacion de

11
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los cursos de capacitacidn técnica. Para la capacitacion DUAL se tendra un plazo para
a etapa de aliemancia en la empresa de 04 meses (FORMATO N° 06).

La Ficha Empresarial - Regular -FORMATO N° 04 y PCD - FORMATO N° 05 y DUAL-
FORMATO N° 06 ayudaran a identificar Ya demanda ‘aboral especifica en las actividades
empresariales, convenios interinstiiucionales yfo contratos, siendo que su corecla
uiilizacion y analisis aportan informacion necesaria para conocer las necesidades del
personal laboral de las empresas. Este debe ser validado y presentado en original
mediante el Informe de identificacion de Demanda Laboral (FORMATO N° 08) emitido
por &l Jefe de la Unidad Zonal al Jefe de AllL y debe incluir informacion como: Datos
sobre la empresa, cantidad de vacantes, puesto o posicitn a nive! écnico y/o Operativa,
remuneracion, tiempo estimado de contratacion, tipo de contrato; Asimismo, se debera
de adjuntar la validacion de consulta RUC y la cantidad de trabajadores que reporta la
empresa durante los dltimos meses a la SUNAT. La consulta Ruc permite confirmar que
la empresa se encuenira activa y debidamente registrada. De igual forma, el reporle de
cantidad de trabajadores permite confirmar que la contratacidn de trabajadores por parte
de los empleadores potenciales se realiza a través de manera formal y ayuda a prevenir
que Yos beneficiarios del Programa sean contratados de manera informal.

Es importante indicar que esta informacién deberd ser proporcionada por los Jefes yio
Gerentes de recursos humanos o por el personal que tengan poder de decision
(Gerentes, Jefes ylo Personal Responsable del Area), la misma que debera estar
firmada, sellada, con N° de DN de los responsables ya indicados, esto con la finalidad
de que la informacion sea veraz. Del mismo mode, este documento debe cantener el
nombre, N° de DN y la firma del Vinculador Empresarial, asi como también firma y sello
del Jefe Zonal en conformidad de la informacion previa validacion, a fin de ser remitido
a AllL.

En 1a ldentificacion de ia Demanda Laboral, el -Jefe Zonal elaborara el Descriptor de
Competencias y Habilidades del Joven beneficiario (FORMATO N° 07),

En base a la informacion de las Fichas Empresariales, validadas por el AllL, se
procedera a |a sistematizacion de la informacion.

Esta herramienta es indispensable para la elaboracién de los médutos de capacitacién
que se encuentran dentro de la propuesta técnica y serd ufilizada por el Area de
Calificacion y Seleccion de Entidades de Capacitacién.

En caso de PCD se adiciona la ficha empresarial (FORMATO N* 05}, basada en el Perfil
de habilidades gue requiera la empresa. (FORMATO N° 07),

El Jefe Zonal debera ingresar al aplicativo informatico Joven Net, la demanda identificada
,éj a fravés de las fichas empresariales y los Descriptores de Competencias y Habilidades.

Es responsabilidad del Jefe Zonal remitir al Area de Intermediacion e Insercion Laboral
de forma fisica el informe de identificacin de demanda laboral (FORMATO N° 08).Dicho
S informe debe contener:

g) Ficha empresarial original. Regular {FORMATO N° 04) y PCD (FORMATO
N° 05) DUAL (FORMATO N* 06},

b} Descriptor de Competencias y Habilidades def Joven Beneficiario. La cantidad de
vacantes identificadas deben ser de 20 o 25, de acuerdo a la naturaleza de cada
curso. En caso de PCD la seccidn constara de 10 beneficiarios como minimo y 15
come maximo por secciin, En caso de capacitacion Dual, pueden ser 10
beneficiarios coma minimo y méximo 25 jovenes por seccion (FORMATO N° 07).

¢) Consulta RUC y cantidad de trabajadores reportados a SUNAT.

dy Directorio Empresarial, actualizado con el formato proporcionado por AllL.
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€} EiDirectoric de Empresas debe ser actualizado mensualmente ¥ laforma de entrega,
la determinara la Jefatura del AlIL. (fisico y virtual)
f] Registro de ingreso en el aplicativo Joven Net.

Laidentificacion de la demanda laboral especifica a través de fichas empresariales, junto
al Informe del Estudios de Mercado de Trabajo y los Convenios de Colaboracion
IMerinstitucional con empresas, y son sustento para el requerimiento de cursos de
capacitacion y suscripcion de convenios yio contratos (Requisito que debera fener en
cuenta el Area de Calificacion y Seleccion de Entidades de Capacitacion, previa
requerimiento sustentade por la UGC), el Jefe Zonal debe enviar su Informe de
Identificacién de Demanda (FORMATO N° 0B), a la Jefatura de AllL, las fichas
empresariales debidamente validadas con sus respectivos Descriptores  de
Competencias y Habilidades del Joven Beneficiario.

Los sectoristas asignados a las Unidades Zonales, deben revisar y validar las Fichas
empresaiiales y los Descriptores de Competencias y Habilidades del Joven beneficiario,
que se envian de la Unidad Zonal, una vez revisado y validado los datos y Ia informacién
consignada en los documenios, debe emitir su Informe de Validagion, y entregar al
especialista de AlIL, para |a revision y codificacion de las fichas y descriptores.

El Especialista de AllL debera codificar las fichas empresariales, lo cual permitira realizar
seguimiento 2 las fichas empresariales, a fin de ser agrupadas en el descriptor de
competencias y habilidades del joven beneficiario del Programa, y asegurarse que se
concluyan sus capacitaciones en el plazo establecido, segin fecha estimada de
incorporacion a la empresa (Ficha Empresarial) y poder cumplir con el compromiso de
la empresa solicitante. Dicha informacion deberé ser remitida a la UGC de manera
mensual.

La codificacion de las fichas empresariales y de los Descriptores de Competencias y
habilidades del joven beneficiario, s realizaran segiin el siguiente modelo:

FE.2018 02.01.00001

T Lao oot e Cindags Fagabr. Fighersfi Totlen: Corvelats de Bt
LR Ty eve— Das primarns 82 Bpedlan Gt digivnst
I8+ P itonr s s dqrse el B2 Duowit

Uisges L3

DC.2018.02.01.00001

Considerando FE para Fichas Empresariales y DC para Descriptor de Competencias y
habilidades, luego el afio donde se aplicara la identificacion de la Demanda, sequidos
del cbdigo de |a region (dos primeros digitos del Ubigeo), luego Tipo de ficha (01 Regular,
02 DUAL y 03 PCD) y finaliza con el correlativo de fichas y descriptores (cinco digitos).

La jefatura de AL, emite Informe de Solicitud de Curso a la UGC enviando la Demanda
Laboral Identificada por Regiones a fin de ser derivado al ACSEC,

Para la identificacion de la Demanda Especifica, se podran visitar Empresas, siempre y
cuando reporten a sus trabajadores en Planilla Electrénica. El Jefe Zonal yio Vinculador
Empresarial antes de considerar las Empresas, debera hacer las verificaciones
necesarias en Consulta de trabajadores en la pagina Web de SUNAT, para verificar que
la cantidad de trabajadores sea razonable a la que se va a solicitar en I3 ideniificacion
de la demanda,
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En el Proceso de identificacion de demanda especifica, el Jefe Zonal se hace
responsable directo de la autenticidad y supervision de la informacion enviada y
registrada por &l vinculador o |a persona que haga sus veces (Fichas Empresariales,
Descriptores de Competencias y Habilidades del Joven Beneficiario, eic).

9.2. INTERMEDIACION LABORAL:

Es el conjunto de acciones que tiene por objeto poner en contacto las ofertas de trabajo con los beneficiarios
que buscan un empleo adecuado a sus caracteristicas y el de facilitar a las empresas con los jovenes mas
apropiades a sus requerimientos y necesidades.

9.21. Emisién del Certificado Unico Laboral (CUL)

El Jefe Zonal y el vinculador empresarial serén los responsables de realizar las coordinaciones
con el Centro de Empleo para |a emision del Certificado Unico Laboral (CUL); asimismo, deberén
hacer el seguimiento de los jovenes beneficiarios que se encuentran en la etapa de
Intermediacion Laboral, a fin de poder llenar la ficha de registro en & SISTEMA DE
INTERMEDIACION LABORAL {SILNET), JOVEN NET u ofro aplicative. Finalmente, deberan
acercarse con los jovenes beneficiarios al Centro de Empleo con su DNI vigente, a fin de obtener
la amision del CUL, y acreditar datos personales, experiencia laboral y antecedentes policiales.

El Jefe Zonal y el vinculador empresarial serén los responsables def llenado adecuado de la ficha
de inscripcion SILNET del postulante en el primer dia de dictado de los Talleres ABE, siendo en el
gje 1. Descubriendo Nuestras Capacidades para el Empleo.

9.2.2. Inscripcion en el Centro de Empleo

E| Jefe Zonal sera el responsable de registrar a ks bensficiarios del Programa Jovenes
Productivos en ia Plataforma Informatica de Intermediacion e Insercion Laboral SILNET, previo al
inicio de los Talleres ABE; Asimismo, dicha actividad pueds desarrollarse de manera articulada
con ! Centro de Empieo, en el marca del Anexo 05 - Plan de Articulacion Territorial del Programa
Presupuestal 1116 —- PROEMPLEQ.

El Jefe Zonal sera el responsable de adjuntar en sus informes mensuales las fichas de registio
SILNET de los jovenes que han sido intermediados e insertados y el registro de la Programacion
de los Talleres ABE y la Lista de Participantes registrados en el SILNET.

9.2.3. Taller de Asesoria para la Busqueda de Empleo:

9.2.3.1. Los Talleres de Asesoria para la Bisqueda de Empteo - ABE consta de tres (03}
ejes teméticos:

¥ Eje 1: Descubriendo Nuestras Capacidades para el Empleo;

v Eje 2: Herramientas Basicas para un Curriculum Vitae; y,

v Eje % ;Como Afrontar Exitosamente el Proceso de Evaluacion de Personal?, ;Que
hacer ante una entrevista laboral y una evaluacion psicologica?

E| desarrollo de estos tres (03) ejes teméticos tiene por objetivo brindar asesoria al joven
para la blisqueda de empleo y fortalecer sus capacidades para hacer sostenible su
incorporacién a un puesto de trabajo formal, buscando mejorar las competencias
personales del joven beneficiario para que el mismo pueda ser “elegible’, durante el
taller. El joven es asesorado en lécnicas, herramientas que contribuyan a su
empleabilidad y futura primera experiencia labaral formal, sobre todo para el desamolle
de competencias personales requeridas por el mercado laboral competitivo, como son
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los conocimientos (si sabe como hacerio); las habilidades (si puedo hacerlo) y las
actitudes (si quiero hacerio). Esta actividad inicia con el desarrollo de los Talleres de
Asesoria para la Bisqueda de Empleo (ABE), el cual sera asignado al Vincufador
Empresarial y/o ECAP, por el Jefe Zonal siguiendo los lineamientos establecides per la
Direccién General del Servicio Nacional del Empleo — DGSNE,

9.2.3.2. La programacion de los Talleres de Asesoria para la Busqueda de Empieo (ABE) se
hace a través del formato de Programacion de Dictado de Talleres ABE (FORMATO N°
09) y debe ser enviado a AllL por correo elecirénico, a fin de que el Area coordine con
la DGSNE la posterior generacion del usuario y contrasefia en el aplicativo SILNET.

9.2.3.3. Eldictado de los Talleres de Asesoria para la Bisqueda de Empleo, se podra realizar a
partir del dia siguiente del avance del cincuenta por ciento (50%) de Ia Capacitacién
Técnica Basica.

9.2.3.4. El Vinculador Empresarial y/o ECAP, asignado por el Jefe Zonal para e dictado de los
Talleres de Asesoria para la Bisqueda de Empleo (ABE), ser4 previamente capacitado
por el personal de la Direccion General del Servicio Nacional del Empleo - DGSNE, de
manera virtual o presencial,

El Jefe Zonal asume la responsabilidad, en caso [a Unidad Zonal no cuente con
Vinculador Empresarial y/o ECAP para el dictado del Taller ABE.

9.2.3.5. Elplazo para solicitar ia capacitacion del personal CAS o tercero en Talleres de Asesoria
para la Birsqueda de Empleo (ABE) sera al dia uno {01) de iniciado Ia Capacitacién
Técnica y se debera solicitar mediante correo electronico al Sectorista del Area de
Intermediacion e Insercion Laboral (AllL) o al responsable de la Unidad Zonal, para la
coordinacin y programacion de la Capacitacion, donde debera indicar lo siguiente:

v" Nombres y apellidos completos del personal CAS o tercero a capacitar.
¥ N°de DNI.

¥ N°de celular.

v" Correo electronico.

¥" N°de orden de servicio - O/S vigente.

9.2.3.6. Laduracién de los Talleres de Asesoria para la Busqueda de Empleo (ABE), sera de das
{02) dias habiles, con cuatro (04} horas diarias cada uno, sumando un total de ocho (08)
horas.

9.2.3.7. De existir en las ECAPs ¢l Lector Biométrico, su uso es OBLIGATORIO para la foma de
asistencia de los jovenes beneficiarios durante la capacitacion y el dictado de los talleres
ABE. El Vinculador Empresarial o ECAP debera de informar al Jefe Zonal el mismo dia,
los resultados de:

v Los Talleres de Asesoria para la Busqueda de Empleo {(ABE).

v Registrer la informacion en ef Sistema de Intermediacion Laboral SILNET, para ello
la Direccion General del Servicio Nacional del Empleo, le asignara un usuario y
contrasefia, previa capacitacion, [a ruta de acceso al SILNET.

j 9.2.3.8. Los Jefes Zonales son responsables de enviar los informes finales de los Taliores de
Asesoria para la Bisqueda dz Empleo (ABE) al Area de Intermediacion e Insercion
Laboral para revisién y validacion en forma fisica, en dicho informe, &! Jefe Zonal debers
presentar:

La informacion de los Talleres de Empleabilidad ABE, que debe ser enviada por corren
electronico dentro de los 04 dias del dictado de este, incluyendo Ia lista de Asistencia
por cada dia de los jovenes beneficiarios que recibieron los Talleres de Asesoria para la
Bilsqueda de Empleo, (FORMATO N° 10) y debe incluir en el informe copia de las fichas
registradas en el SILNET y fotos de los talleres realizados.
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Confenido del Informe:

v Lista de asistencia a cada tafler.
¥ Contenidos pedagagicos.

¥ Prueba de entrada y de salida.
¥ Registro en el SILNET.

9.2.3.9. En el Proceso de Asesoria para la Busqueda de Empleo, el Jefe Zonal se hace
responsable directo de la infermacitn enviada y registrada en esfe proceso {Informes de
los Talleres ABE, Asistencia de los Jovenss, Ingreso al SILNET, JOVEN NET, u ctro
aplicativo informatico.

9.2.4. Proceso de Intermediacion

Este proceso se realiza posterior al dictado de los Talleres ABE, implica la asistencia y
acompafiamienta en el proceso de seleccion (evaluacion y entrevista laboral) del joven beneficiario
de! Programa, en donde el Vinculador Empresarial coordina con la empresa potencialmente
empleadora para concretar &l proceso de la intermediacion laboral, presentando al joven
benediciario de la capacitacion Técnica a dicha empresa.

9.2.4.1. Para el joven beneficiario con discapacidad, se realizara el ajuste razonable en este
proceso. En gse seniido, el Vinculador Empresarial para Personas con Discapacidad o
quien haga sus veces, brindara charlas y talieres de sensibilizacian y capacitacién a las
empresas en lemas de discapacidad, de acuerdo a la Guia de Sensibilizacion de la
Direccion de Promogion Laboral para Personas con discapacidad.

9.2.4.2. El Jefe Zonal hara las coordinaciones con el Vingulador Empresarial para iniciar el
proceso de intermediacion laboral inmediatamente concluidos los Talleres de Asesoria
para la Bisqueda de Empleo, con el fin de intermediar a todos los jévenes beneficiarios
antes de finalizar el proceso de capacitacion.

92.43. FEi Jefe Zonal yfo el Vinculador Empresarial deberd ponerse en comunicacion con el
postulante antes de la entrevista para motivarlo y confirmar su participacion para luego
coniactarse con la empresa y reconfirmar la asistencia del postulante en el proceso de
seleccion.

9.2.4.4. El Jefe Zonal velara que e! Vinculador Empresarial o quien haga sus veces utilice la
Ficha de Jovenes Intermediados (FORMATO N° 11), ia cual deberd ser a su vez
presentada en original debidamente firmada por los jovenes intermediados y el
responsable del proceso de seleccion de la empresa. El Jefe Zonal debera remitir al AllL,
como sustento, el Farmato N° 11 de manera fisica dentro de su Informe mensual de
Acercamiento, Intermediacion e Insercign y Talleres ABE (FORMATO N° 16).

9.2.45. Asimismo, todas las intermediaciones realizadas al joven beneficianic deberan ser
registradas en &l médulo de Intermediacidn e Insercion Laboral del aplicative informético
Joven Net. Para la elaboracion y reporte de los informes mensuales se deben considerar
— como indicador el numaro de intermediados {persona intermediada} evitando reportar
como intermediado a la misma persona en més de una ocasion.

|

9.2.46. El Vinculador Empresarial es responsable de realizar las siguientes tareas:

a) Registrar en el mddulo de Intermediacion e Insercion Laboral del aplicativo Joven
Net y el aplicativo SILNET, a los jovenes beneficiarios que han sido intermediados.

by Revisar el perfil de puesto solicitado por la empresa para validarlo con el curso de
capacitacion brindado al joven beneficiario a fin de poder intermediarlo.

¢} Coordinar ¢con la empresa el proceso de evaluacion y seleccion; a fin de concretar la
intermediacion.

d) Gestionar la firma dei Acta de Compromiso del Joven Beneficiario (FORMATO N°
12) por parte de los jOvenes beneficiarios del Programa asegurande la
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intermediacion y/o insercion en la empresa, la misma que debe contener Ia firma yio
huella digital de los jovenes. Con este documento se comprometen a permanecer
trabajando por un lapsa de tres (03) meses como minimo.

9.24.7. El Jefe Zonal es responsable de realizar las siguisntes tareas:

9.2.4.8.

a)

b)

¢)

Hacer un registro semanal del avance de las intermediaciones gue vaya realizando,
a traves del aplicativo Joven Net, en el modulo de Intermediacion e Insercion Laboral,
esto pemmitird que las actividades sean registradas semanalmente a fin de tener Ia
informacion de manera oportuna,

Enviar ¢l ltimo dia hébil de cada mes &l reporte virual con la informacion de los
procesos de acercamiento empresarial, Intermediacion e Insercion laboral, talleres
ABE y olras para su validacion a través de sus Secioristas asignados. Esto con |a
finalidad de que el Area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacidn de la Unidad
Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion pueda acceder de
manera oportuna a los resultados de los procesos de intermediacion, insercion y
dictado de talleres ABE, a través del Aplicativa Joven Net.

La informacién consignada debera ser veraz y verificada antes de ser subida al
aplicativo Joven Net y remitida a la Sede Central en fisico.

Durante e! Proceso de Intermediacion, el Jefe Zonal se hace responsable directo de la
autenticidad y supervision de la informacion enviada y registrada por el vinculador o Ia
persona que haga sus veces (registros en ef Joven Net, SILNET, Informes y Reportes
de intermediacién, Reportes de jovenes intermediados, etc).

INSERCION LABORAL:

Es el proceso en el cual e joven previamente capacitado e intermediado ha sido contraiado por [a empresa
como trabajador dependiente. Se considera que la incorporacion ha sido efectiva desde el primer dia
laborable de los jovenes. Esta accion se evidenciara en un documento que respalde la incorporacion del
joven beneficiario, como son:

- ElRegistro de Planilia electronica {PLAME)

- Comprobante de pago

- Boleta de pago

- Certificado o constancia de trabajo.

- Carta o correo institucional de a empresa asegurando |a insercion del beneficiario, paraello se debera
indicar nombre completo y puesto de trabajo u otro documento que acredite la insercion laboral
conforme al numeral 8.5 de |a presente Directiva.

Los documentos que sustentan la insercion de los jévenes beneficiarios deben ser enviados como
documentos adjuntos al Informe Mensual de Acercamiento, Intermediacion e Insercion Laboral y Talleres
ABE (FORMATO N® 15).

9.3.1. ElReporte de Insercidn.

El vinculador empresarial esta obligado a registrar diariamente en el madulo de Intermediacién &
Insercion Laboral Joven Net a los jovenes beneficiarios insertados, bajo responsabilidad, de
acuerdo al avance de las inserciones efectuadas, esto hara que las actividades sean registradas
en tiempo real, permitiendo emitir reportes parciales requeridos. Asimismo, el Jefe Zonal es
responsable por la informacion remitida a través del médulo de Intermediacion e Insercion Laboral
Joven Net.
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El procedimiento es el misma para Personas con Discapacidad. Asimismo, dicha actividad puede
desarrollarse de manera articulada con e} Centro de Empleo, en €l marco de! Anexo 05 — Plan de
Articulacion Territorial de} Programa Presupuestal 0116 - PROEMPLEO.

El AllL a través de la UGG remitira a la UGP el reporte mensual de Insercion, dentro de los quince
{15) dias calendario de finalizado &l mes.

9.3.2. Informe y Documentos Sustentatorios de la Insercion Laboral.

Ei Vinculador empresarial es responsable de registrar quincenalmenie en el modulo de
Intermediacion e Insercién Laboral del aplicative Javen Net a los jovenes beneficiarios insertados,
el cual debe contar con los documentos de sustenio de la insercion. El registro podra realizarse
conforme al avance de las inserciones que se van realizando, esto permitira que las actividades
sean registradas en tiempo real. Los reportes de insercion del aplicativo Joven Net deben ser
incluidos en el lnforme Mensual de Acercamiento, Intermediacion e Insercion Laboral y Talleres
ABE (FORMATO N° 15).

9.3.3. Proceso de Seguimiento y Verificacion de la Insercion de los egresados del PROGRAMA:

El Vinculador empresarial deberé realizar los siguientes pasos:

9.3.4.1. Seguimiento de la Insercion: El Vinculador Empresarial debera contactar a la empresa
a fin de obtenar refroalimentacion sobre el servicio y perfil de los postulantes, dentro de
los dos (02) dias habiles de finalizada la entrevista de trabajo. En caso que el empleador
sefiale que ain no cubre la vacante, el Vinculador empresarial deberd solicitar
informacion de los motivos de la no colocacion y solictar a la empresa el envio de mas
postulantes y de ser necesario, ajustar el perfil.

En caso se haya realizado la Insercion, el Jefe Zonal en coordinacion con &l vinculador
empresarial deben llevar a la Empresa la Solicitud de Constancia de Trabajo del
Beneficiario [FORMATO N° 13).

9.3.4.2. Verificacion de la Insercién: E! Vinculador empresarial deber de informar si algunos
de los postulantes han sido seleccionados, asi como la fecha en la que empezaran a
trabajar. Dicha informacion deberd ser acreditada mediante la remision de los
documentos que sustentan la insercian, sefialados en el punto 8.5,

Laboral, corresponde af Vinculador Empresarial. El bensficiario considerado como
"INSERTADC" debera registrarse dentro de los cinco (05} dias habiles posteriorss a la
confirmacion de contratacian.

x El Registro de la Insercion en &l Joven Net en el modulo de Intermediacion e Insercion

9.3.4.3. Sistematizacion de la Insercion: Una vez enviados los informes de insercion faboral por
parte de las Unidades Zonales; los Sectoristas del Area de Intermediacion e Insercian
Labaral se encargaran de validar, revisar y confirmar la informacién recepcionada en el
formate fisico del infarme mensual con el Registro que se realizd en el Joven Net, en &l
modulo de Infermediacion & Insercion laboral, donde se podrd identificar el nivel de
insercion de los jovenes capacitados en cada regién, el especialista se encargara de
procesar y sistematizar la informacidn de los reportes a nivel nacional. Dichos informes
deberan tener la conformidad del Jefe de Intermediacidn e Insercién Laboral,

9.3.4.4. Seguimiento a la Insercién para PCD: Una vez confirmada 1a insercién, el Vinculador
empresarial PCD realizara el seguimiento al beneficiario PCD insertado al menos una vez
2n el lapso de 03 meses posterior a la insercidn. El seguimiento deberé realizarse en el
lugar de frabajo del beneficiario PCD, en caso haya dejada de laborar se deberd informar
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respecto a las causas del término del contrato de trabajo. Para fines de las acciones de
geguimiento a la insercion para personas con discapacidad se utilizara el Formato N° 14
- Ficha de Seguimiento a la Colocacian de Personas con Discapacidad.

9.34. En el Proceso de Insercion, el Jefe Zonal se hace responsable directo de |2 autenticidad de la
informacion enviada y registrada por el vincutador empresarial (Registro en el aplicativo Joven Net,
Silnet; Informes y Reportes de Insercion, Repories de jovenes insertados, ete.).

9.4. INFORME MENSUAL DE ACERCAMIENTO, INTERMEDIACION E INSERCION LABORAL Y
TALLERES ABE (FORMATO N° 15)

El Jefe Zonal, debe enviar un informe firmado, visado y validado teniendo por finalidad reportar:

v Las actividades de Acercamiento, Intermediacion e Insercion Laboral y Talleres ABE.

v Validacion de los sustentos de la intermediacion e insercion laboral.

¥ Comprobacion del DNI, mediante el Joven Net, si el joven insertado tiene la condicion de beneficiario
atendide. En gaso contrario, si fuera acreditado, desertor, etc. no podra ser considerado como
insertado, y no podrad ser insertado en el reporte virtual. Si el joven ya habia sido insertado
anteriormente, igualmente no debera ser considerado, puesto que el sistema rechaza una doble
contabilidad.
El reporte de Insercion laboral, generado por Aplicativo Joven Net, en el médulo de Intermediacion e
Insercion Laboral Io realiza el Jefe Zonal y debe adjuntarlo al Informe Mensual de Acercamiento,
Intermediacién e Insercion Laboral (FORMATO N° 15) asegurandose que el iotal de insertados
reportados durante el mes cuenten con los documentos de sustento de acuerdo al numeral 8.5, y que
sean remitidos junto al misme informe.

El Jefe de fa Unidad Zonal debera enviar el reporte virtual y en fisico debidamente visado el ditimo dia habil
de cada mes, para que llegue a la Sede Central dentro de los cince (05) dias habiles del mes siguiente.

Asimismo, debera enviar el documento en original, adjuntando:

v' Los reportes de Intermediacion Laboral, Insercion Laboral,y Dictado de los Talleres ABE generados
por el Joven Net, en el médulo de Intermediacion e Insercion Laboral y documentos sustentatorios.

v’ ElInforme mensual de Acercamiento, Infermediacion e Insercién Laboral y Talleres ABE (FORMATOQ
N° 15).

Es importante indicar que todos los documenios originales enviados a la Sede Central deben contar con
una copia y ser archivados (de manera obligatoria) en la Unidad Zonal.

Los documentos que respaldan la informacion sefialada en el informe del Jefe Zonal son:

v Elsustento de insercion en original que s indican en el punto 8.5.
v"  Relacién de Empresas Visitadas.

j El informe sefialado sera enviado al Jefe del Area de Intermediacion e Insercién Laboral y este a su vez,
se lo entregara al Sectorista asignado a la Unidad Zonal, para que revise y valide la Informacion registrada
en el Joven Net, y dar el visto bueno de validacion en este aplicativo.

El Sectorista tendré cinco (05) dias habiles para validar y verificar la informacion enviada por las Unidades
Zonales en sus Informes Mensuales.

La informacion de Intermediados, Insertados y Asistencia de Talleres ABE de cada una de las Unidades
Zonales ya estara validada y verificada en el aplicativo Joven Net a partir de los quince {15} dias calendario
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del mes siguiente, donde el Area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion, podra disponer en el momento
gue le sea necesario.

En el caso de las Unidades Zonales que realicen acciones del servicio especializado de colocacion laboral
para personas con discapacidad, éstas deberan remitir un informe especifico para los procescs de
Acercamiento Empresarial, Intermediacidn e Insercion Laboral de los jovenes beneficiarios PCD del
Programa; en los mismos plazos establecidos, asimismo, debera adjuntar a este, todos los formatos que
se indican en la presente Directiva, dando fe de la veracidad de 1a informagion enviada.

INSTRUMENTOS PARA EL MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LOS JEFES ZONALES

El Area de Intermediacion e Insercion Laboral ejecutara una serie de acciones para el seguimiento y
monitoreo a fos Jefes Zonales de manera gue se asegure la calidad de la ejecucion de las metas fisicas y
presupuestales del Area, a través de la implementacion de los siguientes instrumentos:

9.41. Formato Mensual de Reporte de Jovenes Insertados: Este formato esta a cargo de los
Sactoristas del Area de Intermediacion e Insercidn Laboral, quienes realizan el seguimiento de los
jovenes insertados en cada proceso realizado por la Unidad Zonal (FORMATO N° 16), el cual
contiene lo siguiente:

v Informacion de |a entidad de capacitacion y empresa gue solicita curso,
¥ Informacidn de los iGvenes.

¥ Informacidn del Taller de Asesoria para la Busqueda de Empleo — ABE.
¥ Informacitn de la intermediacion,

v Informacion de la insercian.

Los documentos base para el cumplimiento de este proposito son: El reporte generado en el Joven
Net en el modulo de Intermediacion e Insercion Laboral y el Formato de Informe Mensual de
Acercamiento, Intermediacion e Insercidn Laboral y Talleres ABE.

El seguimignto y monitoreo de javenes insertados de las Unidades Zonales a nivel nacional, esta
a cargo de los Sectoristas del Area de Intermediacion e Insercion Laboral.

9.4.2. Formato de Metas y Logros de Insercién Mensual: Es un formato que lo genera el Jefe de! Area
de Intermediacion e Insercidn Laboral de forma anual, donde compara Ja meta de insercidn con el
ndmero de javenes inserlados por mes y por Unidad Zonal. (FORMATO N° 18). Los documentos
a usar para a elaboracion de este documento son:

v" Fomato de Insercion Laboral.

¥ Formato de Informe Mensual.

¥ Formato Mensual de Seguimiento y Monitoreo de Jovenes Beneficiarios para la
Intermediacion e Insercion Laboral.

¥v" Cuadro Mensual de Monitoreo y Seguimiento a Jefes Zonales.

REPORTE DE INSERCION INDIRECTO

El Area de Intermediacion e Insercidn laboral tendra en consideracion los reportes de insercion indirectos,
donde Ios beneficiarios bajo la condicion de atendidos lograron acceder a un pueslo de frabajo por sus
propios medios, donde dicha informacion sera recogida del cruce de informacién con PLAME y Centio de
Empleo preporcionando la base de beneficiarios del programa.
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Dichos cruces seran solicitados de manera mensual a la Direccion General de Trabajo y a la Direccion
General del Servicio Nacional del Emplec - DGSNE, a fin de tener informacion sistemalizada, y ser
considerado en los reportes mensuales a la UGP.

X.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

De manera excepcional, en &l caso de que exista [a necesidad de modificacion de convenias de COOPparacién con
las ECAPS, el ACSEC solicitara al AllL la ratificacion yfo confirmacién de la vigencia de la demanda laboral
requerida por las empresas utilizadas como insumo para la oferta formativa. En el caso de que no se logre ratificar
el total de la demanda laboral especifica de una empresa utilizada para Ia oferta formativa del Programa y para
un pussto determinado se procedera a la actualizacion de la misma a través de la Ficha Empresarial,

Para asegurar el cumplimiento de los plazos establecidos en el Acta de Ejecucién suserita por la ECAP y el
Programa, en el marco de los convenios de cooperacion interinstitucional, y para cumplir con los requerimiento
de las empresas que determinan |a demanda |aboral, el Area de Intermediacion e Insercion Laboral solicitara de
manera mensual, a fravés de memorando y con copia a UGC, al Area de Calificacion y Seleccion de Enfidades
de Capacitacion y al Area de Supervision Técnica, el reporte mensual del avance de los procesos de capacitacion
a nivel nacional.

Dejar sin efecto cualquier otra norma de caracter interno que se oponga a la presente Directiva,
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia de su aprobacion ; asimismo, en el caso de los
procedimientos de acercamiento empresarial, ABE, intarmediacion e insercion laboral sistematizados en el
Modulo de Intermediacion e Insercién Laboral del aplicativo informatico Joven Net, eslos entraran en vigencia
luego de finalizada su implementacion,

De igual manera, y sin perjuicio de lo expresado en el parrafo anterior, desde la entrada en vigencia de la
presente Directiva hasta la implementacion del aplicativo informético Joven Net, las Unidades Zonales
deberan adicionar al Informe Mensual Acercamiento, Intermediacion, Insercian y Talleres ABE (Formato N°
13}, los siguientes formatos impresos y visados:

Formato Transitorio N° 1 — Reporte Virtual de Intermediacion
Formato Transitorio N° 2 - Reporte Virtual de [nsercién
Formato Transitorio N° 3 — Reporte Virtual de Talleres ABE

Xll.  RESPONSABILIDADES

El contenido de la presente Directiva es aplicable a funcionarios, técnicos y administrativos que programen,
} implementen y ejecuten acciones directas y/o vinculadas al proceso de Acercamiento Empresarial, Dictado de
los talleres de Asesoria para |a Blsqueda de Empleo, Intermediacién e Insercién Laboral del Programa Nacional
de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos®, estableciéndose como responsables del cumplimiento de la Directiva:

12.1. El Gerente de la Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercion Laboral Juvenil:

Formula, dirige, coardina, planifica, monitorea y evalla el proceso de Acercamiento Empresarial, dictado
de Talleres de Asesoria para la Busqueda de Emples, Intermediacion e Insercion Laboral de EI Programa,

/ 12.2. El Jefe del Area de Intermediacién e Insercion Laboral:
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e Plantea, ejecuta, supervisa, monitorea y evalla el proceso de Acercamiento Empresarial, Dictado de
los Talleres de Asesoria para la Bisqueda de Empleg, Intermediacion e Insercion Laboral y Colocacion
Especializada para Personas con Discapacidad de El PROGRAMA.

¢ Asegura la equidad y eficiencia en |a asignacién de los recursos plblicos en beneficio de los grupos
poblacionales priorizados, que establece la poblacion objetiva del Programa Nacional de Empleo
Juvenil “Jovenes Produciivas’.

& Participa, en conjunto con las jefaturas de las areas técnicas de la UGC en la suscripcion del acta de
ejecucion de los convenios, con el fin de establecer un cronograma de ejecucion de los procesos del
Area de Intermediacion e Insercion laboral, asi como del inicio de cursos de capacitacion teniendo en
cuenta los plazos establecidos por las empresas que determinaron la demanda laboral, a fin de
procurar el mayor grado de coberiura posible de los puestos de trabajo ofrecidos por estas empresas.

12.3. El Especialista del Area de Intermediacién e Insercion Laboral:

» Realiza el andlisis y el sequimiento de los procesos del Area de Intermediacion e Insercion Laboral.

» Elabora propuestas de mejora, metodologia y aplicacion de instrumentos ylo herramientas que faciliten
el desarrollo adecuado de los procesos de Acercamiento Empresarial, Intermediacién & Insercion
Laboral del PROGRAMA.

¢ Realiza acciones de seguimiento técnico asegurando la implementacion de medidas preventivas o
correctivas para €l normal desarrollo del proceso de Acercamients, Intermediacion e Insercion Laboral.

« Fommulz, evaliia, emite informes y recomendaciones técnicos de fos diversos procesos de Area.
» Procesay sistematiza los reportes mensuales de Talleres ABE, Intermediacian e Insercion.

» Coordina con las areas técnicas del Programa para frabajar de manera articulada en base a los
procesos del area.

¢ Consolida y actualiza el Directorio de Empresas potencialmente empleadoras a nivel nacional.

+ Realiza acciones de asistencia técnica a los Jefes Zonales, analisias yfo Sectoristas sobre los
procesos de AllL.

s Elabora los lineamientos, instrumentos técnicos e informéaticos para facilitar los procesos de AllL.

e Analizay sistematiza la Informacion de “Mercado de Trabaje” emitido por la Direccion de Investigacion
. Socio Econdmico Laboral DISEL.

» Formular estrategias para la insercion |aboral del Programa.

\ 12.4. El Analista o Sectorista del Area de Intermediacion e Insercion Laboral:

» Analizay valida la informacion de los diversos procesos del Area de Intermediacién e Insercién Laboral
proporcionada por las Unidades Zonales.

« Redgliza el monitoreo, supervision, seguimiento y evaluacién del proceso de Acercamiento Empresarial,
Intermediacion e Insercion Laboral de El PROGRAMA.

e Realiza acciones de asistencia técnica a los Vinculadores Empresariales y Jefes de las Unidades

Zonales, en la atencion y aplicacion de procedimientos, instrumentos y herramientas de Acercamignto,
Intermediacion & Insercion Laboral de El PROGRAMA.
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» Orienta sus acciones al cumplimiento de metas fisicas de la actividad de acercamiento, intermediacidn
& insercidn laboral desarrollada por Ia Unidad Zonal asignada.

o Emite informes dirigidos al Jefe del Area.
12.5. El Jefe de la Unidad Zonai:

= Dirige, supervisa, ejecita y monitorea dentro del ambito territorial a su cargo, el praceso de
Acercamiento, Dictado de Talleres de Asesoria para la Bisqueda de Empleo, Intermediacion e
Insercion Laboral de EI PROGRAMA de acuerdo a fo establecido en la presente Directiva u otras
disposiciones que emita la jefatura del Area de Intermediacion e Insercién Laboral o el Gerente de |a
Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercion Laboral Juvenil,

* Evalila, verifica y valida la documentacion en materia de Acercamiento, Intermediacion e Insercién
Laboral de El PROGRAMA.

» Emite informes al Jefe del Area de Intermediacion e Insercion Laboral, Asi como también de cualquier
incidente que afecte, atente y/o contravenga diresta o indirectamente los Procesos del hrea,

* Asegurar [a equidad y eficiencia en la asignacion de los recursos plblicos en beneficio de los grupos
poblacionales priorizados, que establece la poblacién objetiva del Programa Nacional de Empleo
Juvenil “Jovenes Productives”.

» Ejecutar las acciones de Acercamienio, Dictado de talleres de Asesoria y Bisqueda de Empleo,
Intermediacion e Insercion Laboral a falta de Vinculador Empresarial GAS y/o Tercero.

» Es responsable directo de la informacion enviada en los procesos de Acercamiento Empresaral,
Intermediacion e Insercion Laboral, bajo responsabilidad funcional, por ende toda la informacion que
reporte debe ser validada y verificada.

* Asegurar la equidad y eficiencia en |z asignacion de los recurses pablicos en beneficio de los grupos
poblacionales priorizados, que establece la poblacion objetiva de El Programa de Empleo Juvenil
*Jévenes Productivos',

12.6. El Vinculador Empresarial de la Unidad Zonal:

s Realiza las acciones de Acercamiento Empresarial, Dictado de los Talleres de Asesaria para la
Bisqueda de Empleo, Intermediacion e Insercién Laboral de la Unidad Zonal,

= Debe cumplir con las normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva u ofras
disposiciones emitidas para el desarrollo del proceso de Acercamiento, Dictado de los Talleres de
Asesorta para la Bisqueda de Empleo, intermediacion e Insercion Laboral de ta Unidad Zonal.

= Firmar en sefial de conformidad la {otalidad de documentos en materia de Acercamiento, Dictado de
j los Talleres de Asesoria para la Bisqueda de Empleo, Intermediacién e Insercion Laboral de EL
PROGRAMA que son remitidos al Jefe de la Unidad Zonal de su jurisdiccion.

» A solicitud del Jefe Zonal emitir reporfes de Acercamiento, Dictado de talleres de Asesoria para la

Blsqueda de Empleo, intermediacién e Insercidn Laboral.

Acercamiento Empresarial, Intermediacion e Insercion Laboral, bajo responsabilidad funcional, por

/ » Es responsable directo de la informacion enviada al Jefe de su Unidad Zonal en los procesos de
ende toda la informacidn que reporte debe ser validada y verfficada.

23



X,

0 | ministerio de Trabajo

y Promocisn del Empleo |

FORMATOS

r&Trabajo

Mirgsterio de Trabajs y Promocion det Emplec

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dislogo y la Reconciliacion Nacional’

Para los procedimientos de la presente Directiva se utilizan formatos que facilitan la elaboracion, presentacion y
gestion de la informacion solicitada para cada uno de los procesos del &rea. Los formatos a utilizar son ios

siguientes:
ITEM| FORMATO DESCRIPCION
1 | Formato: N° 01 Directorio de empresas potencialmente empleadoras
2 | Formato: N® 02 Registro de empresas visitadas
3 | Formato: N° 03 Carta de presentacion del programa jovenes productivos
4 | Formato: N° 04 Ficha de demanda empresarial regular
5 | Formato: N° 05 Ficha de demanda empresarial PCD
6 | Formato; N° 06 Ficha de demanda empresarial dual
7 | Formato: N°07 | Descriptor de competencias y habilidades del joven beneficiario
8 | Formato: N° 08 Informe de identificacion de demanda laboral
9 | Formato: N° 09 Programacion de dictado de Talleres ABE
10 | Formato: N° 10 Lista de asistencia de beneficiarios talleres ABE
11 | Formato: N° 11 Ficha de jovenes intermediados
12 | Formato: N°12 Acta de compromiso del joven heneficiario
13 | Formato: N®13 Solicitud de constancia de trabajo del beneficiario
14 | Formato: N° 14 | Ficha de seguimiento a la colocacién de personas con discapacidad
15 | Formato: N° 15 Informe Mensual Acercamiento,Algzmediacién, Insercion y Talleres
o 18| S emwobne i o
17 Rofméto Reporte Virtual de Intermediacién
transitorio N° 1
18 tra:;{::?:om 2 Reporte Virtual de Insercidn
19 Rotmaty Reporte Virtual de Talleres ABE

transitorio N° 3
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FORMATO N° 03

Lima, XX de XXX del XXX

CARTA N° - 2018/MTPE/JOVENESPRODUCTIVOSIUGC/AIIL
Sr/Sra/Srta.
XXXXXXX

Gerente Recursos Humanas
Nombre de la Empresa

Presente.-
Asunto: Presentacién JOVENES PRODUCTIVOS — 2018
De mi consideracién:

Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y presentar al Programa Nacional
de Empieo Juvenil “JOVENES PRODUCTIVOS”, con la nueva modalidad de capacitacion dual,
gue es parte del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, cuyo objetivo es brindar

s capacitacion gratuita a jovenes de 15 a 29 afios, de escasos recursos economico, facilitandoles el
acceso al mercado laboral formal, a través de la capacitacion téenica basica y capacitacién dual
orientada a la demanda laboral de cada region.

La capacitacion Duai, surge como una estrategia de aprendizaje dinamica y flexible,
sostenida en los principios del modelo de formacién Dual, que alterna el desarrollo de capacidades
entre un entorno académico {centro de formacién profesional) y un entorno laboral (empresa) y la
respansabilidad de la capacitacion de los participantes es compartida.

Los jovenes beneficiarios de JOVENES PRODUCTOS, pasan por dos fases:

La primera relacionada con la formacion técnica en Instituciones Educativas de gran
prestigio como: Universidades, de acuerdo a la demanda del sector empresarial de la Region. Y la
segunda, con el procese de intermediacién e insercién laboral en empresas que previamenie los
han solicitado.

La capacitacion dual, constituye un paso trascendental en la vida de los jovenes que viven
en las zonas con mayor indice de pobreza y pobreza extrema; asimismo, hoy gracias al Ministerio
de Trabajo y promocion del Empleo a través del Programa Nacional de Empleo Juvenil “JOVENES
PRODUCTIVOS", podran desarrollar las habilidades y destrezas adquiridas durante su
} capacitacion, permitiéndoles su insercién al mercado laboral formal y mejorando de esta forma su

calidad de vida y la de sus familias.

Por tanto, nos ponemos a su disposicién para atender su demanda de personal técnico
operativo. Puede comunicarse con nosotros al teléfono: xxxxxxx o escribimos al correc: Nombre
de jefe de Alil. <xxxxx@trabajo.gob.pe>

Agradecemos anticipadamente su apoyo, hago propicia la oportunidad para reiterar mis
mas altas consideraciones y estima personal.

Atentamente,

Av. Salaverry N° 655

www.irabajo.gob.pe Jesiis Mara
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FICHA EMPRESARIAL — (2018)

Esta ficha nos permite justificar la implementacion de cursos de capacitacion para los jovenes del
Programa Jévenes Productivos. Deberd ser respondida y firmada por quienes toman decisiones en
las contrataciones de personal. Se recomienda llenar una ficha por perfil solicitado.

Fecha de DIA |MES | A0 |Razdn Social
Entrevista de la Empresa
Di rt
SPRISRICTIO Nomero de RUC
Provincia Distrito i Direccidn de la empresa

DATOS DE LA PERSONA ENTREVISTADA

Persona de tontatte |

Cargoenla eropresy |

Pagina web de la empresa ]

Teléfono { I Celular J

Correo institucional o Personal |
DESCRIPCION DEL PUESTO: (NIVEL BASICO OPERATIVO)
Nombre del Puesto: | N° de wvacantes
(1 por ficha) requeridas
éDonde se encuentrs i puesto de |
trabajo? Direccion y referencia i

; Fecha estimada de | DIA | MES ARO ‘ :
tncorporacion a la empresa {no genr:?:a ei;::ea;:i £e
menor a 6 meses) i
Wodalidad de contrato | Remuneracion s/.

Otorgan Comisién? | SI | NO | DETALLE: | Refrigerio? | I | NO | Otros beneficios?

Tareas especificas
Qrs"o 3 del puesto
" foveney : £Qué funciones
z
Urita

realizara?

Conocimientos /
, o5/ | Requisitos basicos
fue reguiere el
postulante
HABRA CAPACITACION ADICIONAL? | Remunerada? | Refrigerio? Movilidad? Otras?
sl | NO | Tiempo? | st [ no sl NO si_ | nNo
Qué temnas serdn abordados durante
gfcha capacitacion

/| Observaciones

&

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA SELLO Y FIRMA DEL
VINCULADOR JEFE DE UNIDAD ZONAL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
DNI N°:
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1. Identificacion

FORMATO N° 05

Ficha de Demanda Empresarial

Esta ficha nos permite justificar la implementacion de cursos de capacitacion para los Jévenes del Pragrama "Jovenes Productivos”. Debera ser respondida y firmada por quienes toman
decisiones en contrataciones de personal. Se recomienda llenar una ficha por el perfil solicitado

Numerg de padido ‘:I
e LI T TTTTTTTT]

Actividad Econanica

Fecha

Razin Social

N* de trabajadores (aproximadamenie)

1

2. Puesto

Nambre dei Puesto {Sefialada por la empresa):

[

Numets de puestos a cubri

Numero de candidatos a enviar

LT IT]

i

3. Requisitos

|

Seguro

[

Camisiones I:j

Estudios formales Ninguno E Primaria D Secundaria ] Superior No universilaria Superior Universitana D
== Campleta B Completa Incompleta Incomplata
Primaria I:l Secundaria D Basica Superior No universitaria uparior Unlversitaria D
incomnpleta Incompiata Especial Completa Tompleta —
Magistr [~ Doctor [~
Idiemas Baésco Madio Avanzado

: T O O

2 L O [

: 1 O O

Sexc preferente; Masculino ") Femenino { ] Indistinta [
Edad preferente; De a :l
=== encia requerida Tiempo {afos Meses semanas, dias) ¢ El puesto puede ser cubierto por una persona con discapacidad p por sy preparador laboral?
1 | N
4. Informacion adicional sobre el puesto
LEl puesta tiene personal a cargo? Principales tareas y responsabilidades del puesto a subrir:
— LY
}- @ | Nimero
Tipo Fermanente D A tiempo compieto D Remuneracién ofrecida L_J Mansual
e [j Quincenal
Empleo Eventual A tiempo parcial D L] semanal
i Iﬁ Diario
3 Morario de trabajo:
Lugar de trabajo:
Distrito Provincia Departamenio
Otros beneficios: Movilidad | Refnigeric D Bonificacin

El puesto es:

Un puasto nuave
gque no axistia

Un puegto qua existia
pero quedo vacamnte

Un puesto actualmante cubierto
pero necesita reemplazo transitorio

Un puesio por
temparada o campalia

5. Insercion de Personas con Discapacidad




Segun su percepcion, ;Qué discapacidad sree usted que se adaptaria al puesto de trabajo soiicitado?:

Fisica (M. Superiar)

Fistca (M. Infancr)

Sensorial Visual
Sensorisl Auditiva I:l

Sensorial del Languaje

D Mental / Psiquica l:
Intelectual D Otro D

Peafil del Pueste (Ver Cartilla de Apoyo Ficha de busqueda de personal con discapacidad)

1. Apariencia y autocuidado
2. Movilidad en fa comunidad
3 Memaria visual

4 Semsjanzas y diferencias
§ Qnientacion espacial

6. Conocimiante numérico

7 Aprendizaje de tareas

8 Lenguajs exprasivo

0 Conocimiento de escritura

10. Lenguaje comprensiva

DDEEE
M EEE
[ [ G A
CIEEEE
(2] &
D EEEE

11. Conocimiento de la lactura 17 Ritmo

12.a. Exigencias dindmicas 18. Qrganizacidn

12.b Carga estélica. Postura 18 Interés

20 Relaciones de trabE E E El El
CoE1AE]
22, Ambients témica E EI E E
23, Amtiente sonoro E‘ E ] E”E
2] (2]
25 Higiens ambiental E |-3_—‘ El E

12.c. Manejo y transporie carga
12.d Accesibilidad 21. Seguridad
13. Coardinacion manipulativa

14.8. Autenomia labaral

14.b Realizacian de Ja tarea

Ea| A EalEa |
Ei|ER[xa]En

15 Repetividad

18. Atancién

presa tiene contratado

¢ Contrato antes?

1)

Entomo Latoral:

Sefale las caracteristicas principaies

Superiores I:l de los companeros ds irabajo
£n su lugar de trabaja, ; Con cusntas personas {sexo, edad, grado istrucciin, elc.)
interactuard frecuentements la parsana con Companetns D
discapacidad?
Subordinados 1]

=
*

sus nstalaciones
para persanas con

SID
ne [

Descripcién de las barreras (si las hubiése)

Wizar en el puesto de trabajo:

Observaciones Adicionales

Entorne Ambiental [ p ura, ruido, il isn.ete. )

4 Maquiana

Factores de Riesgo (Indicar posibles situaciones de riesgo)
-

T

5 Vehlculos:

8. Oiros:

Proyetciohde Motivo de Contratacian;

ajustes.

razonables Cumplimineto de la cucta de emplea l:]

Otro [Indicar)

6. Informacion de ld persona de contacto de la empresa

Nombre:

Puestc que Ocupa:

Teléfono:

Anexo

Comen Electronica:

Vinculadior Empresarial

Nombre y Firma def

Vinculador

Sello y Firma del
Representante de la
Empresa DNIN2

Nombre y Firma
Jefe de Unidad Zonal
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FICHA EMPRESARIAL DE COMPROMISO
PARA LA CAPACITACION DUAL

FORMATO N° 06

Esta ficha permite describir el requerimiento y compromiso de la empresa para el desamrollo de la
capacitacion dual y de la insercién laboral de los jovenes del Programa Nacional de Empleo
Juvenil “Jovenes Productivos”. Deberd ser completada y firmada por el responsable de las
contrataciones de personal. Se recomienda lienar una ficha por perfil solicitado.

Fecha de entrevista

FECHA

Regitn

Razén soclal de la empresa !

Numerp de RUC

Gira § rubro

Departamento

Provintia

Distrito

Pagina Web de {a empresa

DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA

Persona de contacto
{Nombre y Apellido)

Largo en lzervipresa

Teléfono Fijo

I Celular

Correo electrénico

DATOS PARA LA CAPACITACION DUAL EN LA EMPRESA

£Recibid informacidn sobre la

e
propuesta de capacitacion

l éCudndo fue la
capacitacion? (FEcHA)

tual? NO

|
[
|

¢Cuantas vacantes
dispone para i

aprendizaje dual?

N*

&Paraqué puesto /
ocupation?

(Del requerimiento)

£En qué dreas de su empresa
ubicardn a los aprendices?

¢Cuenta con colaboradores de
experiencia reconocida en la
empresa, para s fundién de
formador?

NO

&Cuantos colaboradores de la
empresa podrian cumplir Ta Rusicién
de formador?

éCuantos diasen la

semana, podrian estar los e

MARTES | MIERCOLES | JUEVES

VIERNES

HORARID

aprendices en la
ermpresa?, imarcar con ima X

come minimo 03 dias)

{entroda
Salifa}

DATOS PARA LA INSERCION LABORAL

Puesto de Trabajo /

Area

Remuneracién

£Qué funciones

reglizari?

Conocimientos {temas
sugeritios) que requiere

para €l piigsto.
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y Promocion del Empleo

Conforme a las caracteristicas descritas en la presente ficha, LAS PARTES se comprometen a
formalizar el presente compromiso a través de un CONVENIO DE COOPERACION PARA LA
CAPACITACION DUAL E INSERCION LABORAL, de los beneficiarios del Programa Nacional de
Empleo Juvenil “*JOVENES PRODUCTIVOS", en el marco de |a responsabilidad social de 1a
empresa.

El referido convenio establecera los mecanismos de coordinacion entre LAS PARTES para la
correcta implementacion del servicio de capacitacion Dual y la Insercion Laboral a favor de --—-
jovenes beneficiarios de EL PROGRAMA.

En sefial de conformidad, LAS PARTES suscriben el presente acuerdo para la correcta
implementacién del servicio de capacitacion dual y la insercidn laboral a favor de los jovenes
beneficiarios de EL PROGRAMA.

EMPRESA PROGRAMA



% PERU Ministerio de Trabajo
y Promocion del Empleo |
FORMATO N° 07

DESCRIPTOR DE COMPETENCIAS Y HABILIDADES DEL JOVEN BENEFICIARIO - 2018

DESCRIPTOR DE CURSO PARA CAPACITACION TECNICA ~ INTERMEDIACION LABORAL

Nombre del curso

propuesto

N de Vacantes
Solicitadas

Descripcidn de,
competencias,

conocimientos minimos

con Ios que debe

concluir el beneficiario:

PERFIL DEL JOVEN A FOCALIZAR
Actitudes Deseables del
foven:
Tareas especificas gue
realizard
Competencias laborales necasarias  {Marcar con una X ) Orientacion al cliente { )
Creativo { ) Fluidez verbal { ) Destreza manual { ) Tolerancia a la frustracion { )
Innovador { ) Buena redaccién ( ) Dindmico( ) Tolerancia a la presién ()
Reservado({ ) Flexible [ ) Resistencia fisica{ ) Capacidad de concentracion { )
Persuasivo [ ) Comunicativo { ) Trabajo en equipo{ ) Otro: ORDENADO/A
EDAD l SEXO | NIVEL EDUCATIVO OTROS ADICIONALES
Requisitos Minimos del |
Joven {
>, [ ]
j INFORMACION SOBRE LAS EMPRESAS QUE DEMANDAN PERSONAL
/| Nombre de las empresas que solicitan esta | Vacantes Fecha en que | Turno que | Distritos Cadigo
demanda | ofrecidas deben entrar | ofrece la | Ubicacién Fichas
: a trabajar: empresa Empresariales
1
|
; Observacién
Firma Firma vg®
Vinculador Empresarial Jefe de Unidad Zanal Area de Intermediacidn e Insercian

Laboral - AlIL
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y Promocidn del Empleo

“Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Dialogo y 1a Reconcifiacion Nacional®

FORMATO N° 08
INFORME N2 XXXX - 2018/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/AILL/UZ Y0000/ XXXX

A : IGO0 KK
lefe Area de Intermediacion e insercidn Laboral

DE : KR HOOO0OCDODDXX
Jefe Unidad Zonal XXXXXXX

ASUNTO : IDENTIFICACION DE DEMANDA LABORAL

FECHA : XXXXXX de X)X del 20XX

Es grato dirigirme a Ud. para saludarlo cordialmente e indicarle que se ha identificado
demanda laboral para la unidad zonal de XXXXX en materia de los procesos del Area de
Intermediacion e Insercidn Laboral realizados en el mes de XXXXXX del afio 20XX.

1, ACERCAMIENTO EMPRESARIAL:

Se remite un total de XX vacantes. Solicitado por el Sr. XXXXX Jefe del Area de Intermediacién
e Insercidn Laboral, en los siguientes términos:

? TOTAL DEMANDA IDENTIFICADA

Se adjunta con el presente informe:

Ficha de demanda laboral.

Descriptor de curso.

Consulta de RUC de la empresa.
Consulta de nimero de trabajadores.

Es todo cuanto tengo que informarle para los fines pertinentes,

Atentamente,

Av. Salaverry N° 655

www.trabajo.gob.pe | | - Maria
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Ministerio de Trabajo
y Promocion del Empleo

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres™
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

FORMATO N° 12

ACTA DE COMPROMISO

En la ciudad de , siendo las am., del dia __ de
del . e hizo presente ante el Programa nacional de Empleo Juvenil
“Jévenes Productivos.

El beneficiario{a) , identificado con DNI
N° » ¥ en su calidad Vinculador Empresarial, sefior(a)
, identificado con DN| N° y

donde se suscribe lo siguiente:

Que el beneficiario se compromete a trabajar por un promedio no menor de tres
meses, dentro de los cuales es el periodo de prueba dentro de la empresa. Como
parte del cumplimiento con la insercion vy lo dictado por el Programa.

Leida que fue por las partes, firman en sefial de conformidad y cumplimiento.

Firma
Joven Beneficiario del Programa
Nacional de Empleo
Juvenil “Jévenes Productivos”

Av. Salaverry N° 655

www.trabajo.gob.pe | o Maria
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FORMATO N° 13

Lima, XXX de XXXXX del 203X

CARTA N° - 2018/MTPE/JOVENESPRODUCTIVOS/UGG/AIIL
Sefiorita

JOUKXHKRICK KX KAXXX
Gerente Recursos Humanos
HOXCHK KK KHHKXK

Presente.-
Asunto:

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE TRABAJO DEL JOVEN BENEFICIARIO INSERTADO DEL
PROGRAMA “JOVENES PRODUCTIVOS” — 20XX

De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente a nombre del Programa Nacional de Empleo
Juvenil “JOVENES PRODUCTIVOS®, que posterior a la incorporacién del joven beneficiario
KHXHKKRXXKHXXK con DNIN® XXXXOCKXX, desde el XX de X0OOKXXX de 20XX a la fecha, en su
distinguida empresa; es que solicito ordene a quien corresponda, emita una Constancia de Trabajo,
para tramites institucionales.

Por tanto, nos ponemos a su disposicién para atender cualquier consulta. Puede comunicarse con
nosotros al teléfono: wunidad zonal xxx 0 escribirnos al comeo: jp......... unidad
\ zonal@trabajo.gob.pe

Agradecemos anticipadamente su apoyo, hago propicia la oportunidad para reiterar mis mas altas
consideraciones y estima personal,

- .. Atentamente,

Av. Salaverry N® 655

www.trabajo.gob.pe Jesis Maria
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FORMATO N° 14

MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

FICHA DE SEGUIMIENTO A LA COLOCACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

DOficina |
Fecha i
Datos de la Empresa
Razén Social |N° de RUC
Actividad econdmica
Representante de [a
i i Teléfono
Cargo del
representante !
Datos de la con d
Nombres y Apellidos
N° DNI N° Carnet Extranjeria | Edad|
Sexo Masculino Femenino = |
¢ Tiene Certificado de Discapacidad?: SI NO En tramite
Fisica (miemb ior) . Fisica (miembro inferior) [
Tino de Di .. |Auditiva Visual
o de W Intelectual Mental o Psiquica [
Otra (espectique) ;
|Caracteristicas del puesto de trabajo ocupado por la persana con di
¢ Por qué motivos contraté a una persona con di idad en su empresa? (Seriale e principal)
Por cumplir con la cuocta de empleo [} Por recc imi a su producthvidad —_
Por los beneficios tributarios ! [ Por temnas de responsabllidad soclal |
Otro motivo
(Mencidnelo) .
Puesto de trabajo
ocupado
1-
Tareas principales que =
se realizan en el puesto 3-
de trabajo -
¢Ha registrado al trabajador con discapacidad en la Planilla Electrénica? sl NO
Tipo de contrato
T echade inicto de Lugar de trabajo rcstnto)
labores
Horario de trabajo iN‘icompaﬂe ros de trabajo (de! area u oficina dorde isbora e/ trabajador con
| dscapacidad)
Aplicar al trabajador con discapacidad
£Como han sido sus relaciones con su jefe y los comparieros de trabajo donde labora diariamente?
[A] inicio: Muy cordiales [ Cordiales Poco Cordiales —
En la actualidad: Muy cordiales Cordiales Poco Cordiales —
¢ Tiene dificultades para realizar sus tareas? Sl NO =3

Solo para los que respondieron 51 en la pregunia anlerior

principales dificult

1.

2
en el desarrollo de sus =

Ii'La empresa ha adaptado medidas para superarias?

[ st —

AVECES

NO

Solo para los que respondieron Si en la pregunta anterior

Describa las medidas

Aplicar a un compafiero de trabajo del trabajador con discapacidad
Cuando su companero de trabajo empez6 sus labores, ;Cémo penso que iba a ser su desempefio?

Mejor que los demas

lgual que los demas —

Peor que los demas

A la fecha, ¢ Cual es su opinion del desemperio de su compariero de trabajo en estos aspectos?

Aspecto Calificacién

Es Productivo (Tiene un rendimiento adecuado y provechoso para la empresa) F 2! i
|Trahaia en equipo (Aporta y colabora en su grupo para lograr las tareas) 3 2] 20
Es Proactivo (Toma la iniciativa para desarrollar las tareas encomendadas) 3 | 2

Es Puntual (Cumple con sus horanios dentro de su jomada laboral) 3 L1 28
Es Comprometido (Cumple y saca adelante lo que se le ha encomendado) 3 2

Es Respetuoso (Acepta y valora las cualidades y opiniones de los demas) 3 L] F1 ]
Es Honesto (Hace buen uso de lo que se le confia o encomienda) 3 el 21

Calificacién General
(Sumaloria de

Malo |
(7 & 10 puntos}

—
Regular i

(11 & 17 puntos)

Bueno
M18a 2?7 purtoa)




Aplicar al jefe inmediato del trabajador con discapacidad

Cuando el trabajador con idad empezé sus labores, ; Como penso que iba a ser su d 7
Mejor que los demas Igual que los demas — Peor que los demas e
A la fecha, ¢ Cual es su opinion del desempefio del trabajador con discapacidad en estos aspectos?
Aspecto Calificacién
Es Productivo (Tiene un rendimiento ad do y provechoso para la empresa) 31
Trabaja en equipo (Aporta y colabora en su grupo para lograr las lareas) 3 |
|Es Proactivo (Toma la iniciativa para desarrollar las tareas encomendadas) 3
IEs Puntual (Cumple con sus horarios dentro de su jomada laboral) 3!
|Es Comprometido (Cumple y saca adelants Is que se e ha encomendado) 3L
[Es Respetuoso (Acepta y valora las cualidades y opiniones de los demés) 3L
Es Honesto (Hace buen uso de lo que se le confia o encomienda) 3|
Ca!ﬂ(il_::{:;?;ff :: o Malo | | Regular | | Bueno | !
caificaciones] (7 8 12 puntos; {11l Tjpurtcs) (788 27 puntas)

£ Qué opina ahora sobre la insercion laboral de las personas con discapacidad? (Describalo)
Accesibilidad ¥ Ajustes Razonables (A serapiicado al jefe inmediato o al representante de fa empresa)
¢La infraestructura de la empresa permite la accesibilidad de la persona con discapacidad contratada?

S En cierta medida No L]
¢La empresa ha realizado algun tipo de ajuste razonable* al puesto de trabajo ocupado por la persona con discg_pa:idad?

Si NO |

*Los aios razonables puaden ser cambnrs s &l sspacis Heics, ATOVSIEn de ayUas amicss, servcos de apoyo. adaptaciin de ks hamamventas de rabajo, ks mequinarizs y af sntome do dahajo, o9l vora ke Miraduccien de guses en
i orgaruzasion del trabaio y ios bornas, en uncidn ge las Recesidadas da! trabejedor con discapacied

¢ De que tipo? (Solo para los que respondieron Sl en la pregunta anterior)

Adaptacion de i ot o g - :
hemamientas Provision de ayudas técnicas | Cambios en el espacio fisico m

Organizacitn del i Horarios - Servicios de apoyo 1
trabajo e

Dtros I

Descripcion del ajuste razonable realizado:

¢ Considera que estos ajustes son costosos? | ¢ Cudanto costé?

Observaciones finales

Firma Representante de la Emprasa Firma Trabajador con Discapactdad

|Consultor de empleo responsable: 1
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
*Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

FORMATO N° 15

INFORME N° XXX- 2018/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGC/SEDEXXXX/

DE

PARA

ASUNTO INFORME MENSUAL DE ACERCAMIENTO, INTERMEDIACION, INSERCION
LABORAL Y TALLERES ABE

FECHA

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para informar acerca de los avances en materia
de los procesos del Area de Acercamiento, Intermediacién e Insercion Laboral y
Talleres ABE realizados en el mes de XXOO0XXX del afio 20XX.

1. ACERCAMIENTO EMPRESARIAL.

IDENTIFICACION DE DEMANDA LABORAL
FECHA ESTIMADA

PUESTO N° DE DE
MES: [PROVNGIA | DITRUD! o aoiaDa s fon e s (UC | VACANTES INCORPORACIONA

LA EMPRESA

BENEFICI TELEFON NOMBR N° NOMBRE PUESTO FECHADE
ARIO 0 FIJO EDELA RU RESPONSAB RESPONSAB INTERMEDIACIO
APELLIDO YIO EMPRES C  LEDE LE DEL N

SY CELULAR A SELECCION  PROCESO

NOMBRES DE

SELECCION

Av. Salaverry N® 655

www.trabajo.gob.pe |y L o



J | Ministerio de Trabajo
| v Promocion del Empleo

*Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional®

3. INSERCION LABORAL.

MES BENEFICIARIO N° DNI EMPRESA N° RUC NOMBRE FECHA DE

APELLIDOS Y CONTRATANTE DEL INICIO DEL
NOMBRES PUESTO EMPLEO

4. TALLERES DE EMPLEABILIDAD

N° DE N° DE JOVENES QUE
MES ECAP CURSO SECCION CONCV BENEFICIARIOS CULMINARON LOS 2

M F TOTAL TALLERES ABE

= TOTAL 0|0 0 0

6.- DIFICULTADES ENCONTRADAS PARA LOS 04 PROCESOS DE AlIL.

7.- ACCIONES FRENTE A LAS DIFICULTADES ENCONTRADAS PARA LOS 04
PROCESOS.

8.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Es cuanto informo a Ud.

Atentamente.

Av. Salaverry N°© 635

www.trabajo.geb.pe Jesiis Maria
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