Lima, 26 de Febrero de 2018

VISTOS: El Oficio N° 55-2018-MTPE/3/18 de la Direccién General del Servicio Nacional
del Empleo, el Memorandum N° 32-2018-MTPE/4/9 de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N° 402-2018-MTPE/4/8, de la Oficina General
de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el literal f) del articulo 4 de la Ley N° 29381, Ley de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién de! Empleo, se establece como una de
las areas programéticas del Sector, la intermediacién y reconversién laboral; asimismo, el
articulo 5 de la referida Ley, sefiala que es el organismo rector en materia de trabajo y
promocion del empleo, ejerciendo competencia exclusiva y excluyente, respecto de otros
niveles de gobierno en todo el territorio nacional;

Que, conforme con lo dispuesto en el literal a) del articulo 3 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministeric de Trabajo y Promocién del Empleo, aprobado
por Decreto Supremo N°® 004-2014-TR, el Sector ejerce funcién rectora formulando,
planificando, dirigiendo, coordinando, ejecutando, supervisando y evaluando las politicas
nacionales, y sectoriales, entre otras materias, en promocién del empleo, intermediacion
laboral, formacion profesional y capacitacion para el trabajo, normalizacion y certificacion
de competencias laborales, en todos los niveles de gobierno;

Que, de conformidad con el articulo 70 del citado Reglamento de Organizacion y
Funciones, la Direccion General del Servicio Nacional del Empleo es el érgano de linea
responsable de proponer, ejecutar, dirigir y evaluar la politica y normativa en
intermediacién laboral ptblica y privada. Asimismo, regula, coordina, ejecuta y supervisa
la articulacion de los servicios en materia de promocién del empleo y capacitacion laboral;
que se prestan a nivel nacional, regional y local, integrados en una Red Nacional bajo su
coordinacion y asistencia técnica;

Que, de acuerdo con los literales b) y c) del articulo 71 del referidoc Reglamento de
Organizacion y Funciones, la Direccién General del Servicio Nacional del Empleo tiene
entre sus funciones especificas formular y aprobar lineamientos técnicos, directivas,
mecanismos y procedimientos en materia de intermediacion laboral plblica y privada,
nacional y extranjera;

»



Que, a efectos de garantizar la adecuada prestacién de servicios de intermediacion
laboral que se brindan a nivel nacional a través de la red de oficinas del Servicio Nacional
del Empleo, es necesario contar con el “Manual de los Servicios de Intermediacion
Laboral”, como herramienta para el fortalecimiento de las capacidades técnicas de los
Consultores de Empleo;

Que, mediante el Informe Técnico N° 01-2018-MTPE/4/9.3, Ia Oficina de Organizacion y
Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto emite opinién
favorable a la aprobacién del “Manual de los Servicios de Intermediacion Laboral’,
propuesto por la Direccién General del Servicio Nacional del Empleo;

Que, a través del Informe N° 402-2018-MTPE/4/8, la Oficina General de Asesoria Juridica,
en virtud a la documentacion adjunta y el marco legal expuesto, considera pertinente la
emision de la resolucion correspondiente;

Con las visaciones del Director General del Servicio Nacional del Empleo, del Jefe de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de ia Jefa de la Oficina General de
Asesorfa Juridica; v,

De conformidad con la Ley N° 29381, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo; el Decreto Supremo N° 004-2014-TR, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo; el Decreto Supremo N° 001-2012-TR, que aprueba la creacidn de la “Ventanilla
Unica de Promocion del Empleo” y el Decreto Supremo N° 002-2015-TR, que aprueba el
cambio de denominacion de la Ventanilla Unica de Promocion del Empleo por la de
Centro de Empleo;

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Manual de los Servicios de Intermediacién Laboral”, que en
anexo adjunto forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente resolucion viceministerial y el anexo a
que hace referencia el articulo precedente, en el Portal Institucional del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo (www.trabajo.gob.pe), siendo responsable de dicha
accién la Jefa de la Oficina General de Estadistica y Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

egistsise y comuniquese.

is

CARLOS A

MENDOCILLA
VICEMINISTRO DE PROMOCION DEL EMPLEO Y
CAPACITACION LABORAL
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Advertencia

Para fines de uso del presente Manual debe advertirse que la denominacion de “Ventanilla
Unica de Promocién del Empleo™ fue modificada por la de “Centro de Empleo”, de acuerdo
a lo establecido en el Decreto Supremo N° 002-2015-TR, que aprueba el cambio de
denominacion de la Ventanilla Unica de Promocion del Empleo por la de Centro de Empleo.
De la lectura de las normas relacionadas debera tomarse en cuenta tal modificacion.
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Presentacion

La Direccion General del Servicio Nacional de Empleo, en el marco de Io que dispone el
articulo 70° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2014-TR, es responsable
de proponer, gjecutar, dirigir y evaluar la politica y la normativa en materia de intermediacién
laboral publica y privada; asi como de regular, coordinar, ejecutar y supervisar la
articulacion de los servicios en materia de promocion del empleo y capacitacién laboral.

En ese sentido, a fin de cumplir con las mencionadas responsabilidades, la Direccion
General del Servicio Nacional del Empleo, del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo, ha elaborado el Manual de los Servicios de Intermediacion Laboral. Este
documento constituye el resultado de la identificacion de la necesidad de contar con una
herramienta de informacién, orientacion y capacitacion de los Consultores de Emplec que
desempefan sus funciones en los servicios de Bolsa de Trabajo, Acercamiento
Empresarial, Asesoria para la Busqueda de Empleo, Certificado Unico Laboral del Centro
de Empleo y Oficinas de Empleo, a nivel nacional, orientada a su fortalecimiento yala
mejora de la atencidn de sus usuarios.

De esta manera, el Manual cumple con recoger y organizar en un solo documento Jos
aspectos mas importantes de la implementacién y ejecucion de las politicas de empleo
relacionados a la intermediacién Ilaboral plblica, asi como los procedimientos
imprescindibles, necesarios, para el cumplimiento de las funciones establecidas para los
Consultores de Empleo, en beneficio de la poblacién que carece de un puesto de trabajo,
se encuentra buscando una vacante en una empresa, procura mejorar su empleabilidad.

Para elaborar el Manual se han sistematizado las directivas aprobadas para el disefio del
Centro de Empleo, como para cada uno de sus servicios y se ha incorporado informacioén
de utilidad para el uso permanente de los Consultores de Empleo durante el ejercicio de su
funcion,

Finalmente, a través del Manual, se busca contribuir no solo a la mejora del Centro dgs;
Empleo y Oficina de Empleo y sus servicios, sino también al logro de los objetivos de politi¢g?
secloriales vinculados a la insercién laboral de la poblacion desempleada, particularment¥
joven, gue busca realizar sus derechos y mejorar sus condiciones de vida en un marco de
dignidad e igualdad de oportunidades.

Direccién General del Servicio Nacional del Empleo
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SIGLAS
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APP:
BT:
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G/DRTPE:
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MTPE:
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RENIEC:
SILNET:
SINPOL.:
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Acerca del Manual de los Servicios de Intermediacion Laboral
del Centro de Empleo y Oficina de Empleo

1. Objetivo del Manual

El presente manual tiene como objetivo brindar al Consultor de Empleo una
herramienta en la que pueda hallar las orientaciones Y acciones a seguir para la
adecuada prestacion de los servicios de intermediacion laboral que se brindan a
nivel nacional a través de la Red de oficinas del Servicio Nacional del Empleo;
contribuyendo de esta manera al;

* Fortalecimiento de sus capacidades técnicas.

e Manejo adecuado de los procesos de intermediacion laboral que forman parte
de los servicios.

¢ Adecuado y oportuno servicio a los ciudadanos buscadores de empleo y
empresas.

2. Alcance y usuarios

E! presente manual estd dirigido a los Consuitores del Empleo que, en su
condicion de servidores publicos, brindan atencion en los servicios de
intermediacion laboral del Centro de Emplec de las Gerencias o Direcciones
Regionales de Trabajo y Promocion del Empleo y a los consuitores de empleo de
las entidades publicas o privadas que en el marco de Convenios suscritos con el
MTPE, se integran a la Red de Oficinas de! Servicio Nacional del Empleo.

3. Organizacién del manual

El presente manual ha sido elaborado considerando los documentos existentes y
la normatividad vigente; es decir, organizando la informacién relacionada al
funcionamiento de los diferentes servicios que brinda el Centro de Empleo y Oficina
de Empleo, asi como sistematizando las funciones de los Consultores de Empleo
que brindan la atencién en estas entidades. En ese sentido, integra la informacion
contenida en las directivas generales y guias especificamente producidas por la
DGSNE! para cada uno de los servicios brindados.

Con el fin de facilitar su uso, el manual ha sido dividido en tres partes que delimitan:
aspectos administrativos, descripcién y gestion de los servicios ¥ anexos.

! Ver en Bibliografia guias del MTPE-DGSNE




Como habra de desprenderse de su revision, lectura Yy uso correspondiente, la
Parte | desarrolia temas concernientes al uso del manual, los objetivos y usuarios
del mismo; mientras que la Parte 1] desarroila todos los asuntos vinculados al
funcionamiento del Centro de Empleo y Oficina de Empleo y sus servicios
correspondientes.

Asimismo, la Parte |l del manual se encuentra dividida en tres médulos, el primero
de los cuales describe las caracteristicas del Centro de Empleo y la Oficina de
Empleo; en el segundo mddulo se encuentra la descripcidn de los servicios del
Centro y Oficina de Empleo. Para su mejor comprensién, este médulo se encuentra
subdividido en cuatro unidades, cada uno de los cuales describe los servicios para
buscadores de empleo y el servicio para empresas. De otro lado, todos los médulos
se encuentran relacionados, abarcan asuntos especificos que dan cuenta de la
complementariedad de los servicios, en tanto tienen un origen en la politica del
Servicio Nacional del Empleo y responden a objetivos sectoriales y procedimientos
administrativos establecidos en la normatividad vigente.

La Parte lll, incluye anexos de utilidad para |a gestion de los procesos del Centro
de Empleo y Oficina de Empleo, entre los que se encuentran recomendaciones
para los Consultores de Empleo, ademas de las normas generales y especificas
que le dan sustento a cada uno de los servicios.




PARTE II
MODULOS DEL MANUAL
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MODULO |
SERVICIOS DE INTERMEDIACION LABORAL: CONSIDERACIONES GENERALES

1. Servicios de Intermediacidon laboral

Los servicios de intermediacién laboral que se brindan a través del Centro de Empleo
y Oficina de Empleo estéan orientados a facilitar, mejorar, dinamizar y articular la oferta
y la demanda del mercado laboral, promoviendo el empleo decente e inclusivo,
mejorando la empleabilidad de los buscadores de empleo y los trabajadores,
particularmente jévenes,

2. Del Consultor de Empleo

Para su funcionamiento, el Centro de Empleo y Oficina de Empleo cuenta con un
equipo de Consultores de Empleo, responsables de la implementacion y ejecucion de
las actividades y tareas que corresponden a cada uno de sus servicios, dirigidos a la
atencion de los buscadores de empleo y empresas.

2.1. Funciones del Consultor(a) de Empleo
Sus funciones generales son las siguientes:

a) Informa a los usuarios sobre los objetivos de los servicios del Centro de
Empleo

b) Orienta a los usuarios sobre los procedimientos a seguir para hacer uso de
los servicios del Centro de Empleo

¢) Informa alos usuarios sobre los mecanismos de acceso al mercado laboral

d) Difunde los servicios del Centro de Empleo a nivel de su jurisdiccion

e) Deriva a los usuarios a los servicios del Centro de Empleo, segin las
necesidades identificadas

f) Contribuye a intermediar a los buscadores de empleo con las empresas

g) Contribuye a colocar a los buscadores de empleo en las empresas

h) Registra la informacion que procesa durante su actividad en el SILNET

i) Consoliday sistematiza informacion con fines de evaluacion y reporte

j) Reporta alas instancias superiores los resultados de su trabajo

k) Mantiene la reserva sobre la informacién obtenida durante el desempefio
de la funcién

l) Protege datos personales e institucionales de los usuarios

m) Realiza el seguimiento de los resultados de la intermediacién y colocacion
laboral

13



2.1.1. Acciones de prevencién de situaciones que vulneran los derechos
humanos de los trabajadores, en el marco de la intermediacién y
colocacion laboral

Los Consultores de Empleo de los servicios del Centro y Oficina de
Empleo, desde la recepcion de los buscadores de empleo, asi como a
través de la informacién brindada a las empresas y sus representantes,
deben conocer las pautas para la prevencion del trabajo forzoso, incluida
la modalidad de trata de personas con fines de explotacién laboral en las
ofertas de empleo, asi como las pautas para la identificacién de ofertas
de empleo discriminatorias?.

En el caso del Consultor de Empleo del servicio de Acercamiento
Empresarial, conforme a las funciones que desempefa:

a) Verifica la formalidad de las empresas que hacen uso de los servicios
del Centro y Oficina de Empleo.

b) Verifica que las condiciones laborales de los puestos ofrecidos sean
acordes con la legislacion laboral vigente. De no ser el caso, debe
orientar a los empleadores a fin de que adecuen sus solicitudes.

c) ldentifica si las vacantes de puestos de trabajo contienen requisitos
discriminatorios, a fin de orientar a las empresas en |la prevencion de
actos de discriminacion.

d) Identifica falsas ofertas de empleo en aras de evitar que el o los
postulantes sean victimas de trabajo forzoso y de otras modalidades
de la trata de personas.

21.2. El Consultor de Empleo y la proteccién de datos personales de los
usuarios de los servicios del Centro de Empleo y Oficina de Empleo

Para el cumplimiento de sus funciones, relacionada al registro y
administracion de la informacién de las personas y empresas, por parte
de los Consultores de los Centros u Oficinas de Empleo, estos deben
tomar en cuenta que:

El registro de la informacién del Centro de Empleo, constituye una base
de datos de una entidad publica, y por consiguiente se encuentra bajo la
proteccion legal del Estado; en ese sentido es definida por la Ley como
“Base de datos personales de la administracion publica™.

2 a) De acuerdo ala Ley de Proteccion de Datos Personales, se considera
dato personal protegido a “toda informacion sobre una persona

? Directiva General N* 003-2012-MTPE/3/18, aprobada por Resclucidén Ministerial N* 119-2012-TR y la Directiva General
N°® 004-2012-MTPER/3/18, aprabada mediante Resolucién Viceministerial N* 001-2012-MTPE/3.
¥ Articulo 2, numeral 3, Ley N* 29733, Ley de proteccion de datos personales.
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natural que la identifica o la hace identificable a través de medios que
pueden ser razonablemente utilizados™.

b) En funcién al principio de seguridad, “el titular del banco de datos
personales y el encargado de su tratamiento deben adoptar las
medidas técnicas, organizativas y legales necesarias para garantizar
la seguridad de los datos personales. Las medidas de seguridad
deben ser apropiadas y acordes con el tratamiento que se vaya a
efectuar y con la categoria de datos personales de que se trate™.

2.1.3. El Consultor de Empleo y la atencién a Personas con Discapacidad

La atencién de las personas con discapacidad (PCD) en los servicios del
Centros de Empleo y Oficinas de Empleo del Ministerio de Trabajo y
Promocidn del Empleo se da en el marco de la legislacién vigente®. En
ese sentido, los servicios de intermediacion laboral brindan, desde una
perspectiva de discapacidad, orientacion e informacién sobre
oportunidades de empleo a la Persona con Discapacidad que buscan
insertarse laboralmente en el mercado de trabajo; asi como informan e
identifican la disposicidon de los empleadores acerca de la contratacién de
buscadores de empleo en situacién de discapacidad.

a) Pautas para la atencién a la Persona con Discapacidad

El Consuitor de Empleo de cada uno de los servicios del Centro de
Empleo y Oficina de Empleo, ejecuta acciones en favor de la insercion
laboral de las Personas con Discapacidad, de acuerdo a lo
establecido en el “Plan de Actuacion para la mejora de la
empleabilidad e insercién laboral de personas con discapacidad a
través del Centro de Empleo” a través de procedimientos
especializados en los servicios de Bolsa de Trabajo y Acercamiento
Empresarial’.

b} Requisitos para la atencién de las Personas con Discapacidad en
los servicios del Centro y Oficina de Empleo
A fin de brindar adecuadamente el servicio a las personas con
discapacidad en el Centro de Empleo, de presentarse el caso, el
Consultor de Empleo debe solicitar para el registro correspondiente
el Certificado de Discapacidad otorgado por un establecimiento de
salud publico o privado del pais.

4 art. 2, numeral 4; Ibid.

5 Art. 9 Principio de Seguridad; Ibid.

© Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N* 28683, RM. N* 106-2015-TR, aprueba “Plan de
Actuacién para la mejora de la empleabilidad e insercién laboral de personas con discapacidad a través del Centro de
Empleo”.

? Objetivo Estratégico 2, RM. N* 106-2015-TR
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2.2. De la asistencia técnica al Centro de Empleo y Oficina de Empleo

2.2.1. La DGSNE del Ministerio de Trabajo y Promocién del Emplec brinda
asistencia técnica a ias Direcciones/Gerencias Regionales de Trabajo y
Promocion del Empleo de los Gobiernos Regionales® para constituir un
Centro de Empleo u Oficina de Emplec en el marco de las politicas
nacionales y sectoriales.

2.2.2. Enese sentido, coordina con las Direcciones Generales de Promocién del
Empleo, de Formacion Profesional y Capacitacion Laboral del MTPE, y
con los Programas del Sector, la capacitacion, asistencia técnica y
prestacion de los servicios de su competencia al Centro u Oficina de
Empleo del ambito del Gobierno Regionals.

2.2.3. La asistencia técnica permanente a los Consultores de Empleo de los
Centros u Oficinas de Empleo gira en torno de las siguientes necesidades
operativas:

a) Conocimiento de los servicios de intermediacién laboral
b) Mecanica operativa de los servicios del Centro de Empleo
c) Uso del SILNET

d) Atencidn al usuario

e) Caracteristicas y diagnéstico del mercado laboral

2.3. De la plataforma informatica del Centro de Empleo y Oficina de Empleo: el
Sistema de Intermediacion Laboral — SILNET

Con el fin de facilitar el proceso de intermediacion e insercion laboral de los
buscadores de empleo, y con el objetivo de proveer a los Consultores de Empleo
que brindan la atencién en los servicios del Centre y Oficina de Empleo de una
herramienta informatica eficaz y en red para el registro, derivacion, monitoreo y
evaluacion de los procesos mencionados, el Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo, a través de la DGSNE desarrolld el “Sistema de Intermediacion
Laboral-SILNET"1°,

2.3.1. EISILNET ofrece a los Consuitores de Empleo:

a) Acceso a un sistema protegido con usuarios y contrasefias de acceso

b) Registro de informacion de los servicios de intermediacion laboral del
Centro de Empleo (BT, ABE, CUL, AE)

¢} Registro de los informes y reportes de gestidon del Centro y Oficina de
Empleo

d) Derivacion de los usuarios registrados entre los servicios de
intermediacion laboral del Centro y Oficina de Empleo

% Articulo 6.2, numeral 6.2.1.1, a} y b) Ibid.

? Articulo 6.2, numeral 6.2.1.1, c); Ibid.

19 para fines del Consultor de Empleo, como usuario del SILNET, este contard con un manual expresamente elaborado para
tal fin.

16



e) Busqueda de postuiantes a puestos de trabajo ofrecidos por la
empresas

f) Pre-seleccién de postulantes de acuerdo a los perfiles de las
vacantes ofrecidas por las empresas

@) Registro del seguimiento del proceso de intermediacion laboral del
postulante pre-seleccionado, hasta el momento de su colocacion

h) Actualizacién de la informacién registrada de los buscadores de
empleo

i) Interconexidn de los Centros y Oficinas de Empleo a nivel nacional

j) Emisién de consultas y reportes sobre los registros de intermediacion
laboral, a nivel nacional, por diferentes periodos

SISTEMA DE INTERMEDIACIGN LABORAL
SILNET

hitp:iisilnet mintra.gob. pe B08Wsinetloginjsp —
PROCESOS

O Bolsa de Trabajo

0 Acercamiento Empresarial

O Asesorfa para Ja Pusqueda de Empleo
O Certificado Unicao Laboral

O Monitoreo e informes de gestion

O Articulacion con www empleospery.gob.pe

De los canales de atencion del Centro de Empleo y Oficina de Empleo

Durante el desarrollo de sus actividades el Consultor de Emplec recurre a diversas
estrategias para intermediar a los buscadores de empleo, asi como para apoyarlos en
la tarea de conseguir un puesto de trabajo. De esa manera, los servicios del Centro de
Empleo implementan dos modalidades de atencion'':

11 Estas dos modalidades estan previstas en el articulo 6.2 de Resolucion Viceministerial N* 016-2013-MTPE/3,
que aprueba la Directiva General N° 003-2013-MTPE/3/18, “Servicie de Bolsa de Trabajo del Centro de
Empleo”
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3.1.

3.2,

Presencial

a} Fijo: Implica a los servicios que brinda el Centro de Empleo y Oficina de
Empleo en los locales que oficialmente ocupa y donde los Consultores de
Empleo desempefian sus funciones.

b) Itinerante: Implica la organizacidn y desplazamiento de las capacidades
logisticas, técnicas y administrativas del Centro de Empleo y Oficina de
Empleo a lugares donde externamente brindan ios servicios del mismo a los
buscadores de emplec y empresas.

Virtual

a) Servicio de intermediacion laboral que se brinda a los buscadores de empleo

y empresas través del portal web Empleos Perd (www.empleosperu.qob.pe),
asi como a través de la atencion virtual de los servicios del Centro de Empleo

y Oficina de Empleo por parte de los Consultores de sus diversos servicios.
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MODULO Il
SERVICIOS DEL CENTRO DE EMPLEO Y OFICINA DE EMPLEO

1. Del acceso alos servicios del Centro de Empleo y Oficina de Empleo: descripcion
y recursos

Servicios del Centro de Empleo y Oficina de Emplec

Los servicios que se brindan estan concantrados en atender gratuitameante a los
buscadores de empleo, como a las empresas formales que solicitan trabajadores,
las que estén identificadas como objeto de intermediacidn laboral.

En el caso de la atencién a los buscadores de empleo, los servicios que brinda son de
Bolsa de Trabajo (BT), Asesoria para la Busqueda de Empleo (ABE) y Certificado Unico
Laboral (CUL); mientras que para la atencidn de las empresas el servicio hrindado se
denomina Acercamiento Empresarial.

1.1.  Servicios de intermediacién laboral brindados por el Centro de Empleo y
Oficina de Empleo:

a) Para Buscadores de Empleo
* Bolsa de Trabajo
* Asesoria para la Busqueda de Empleo
« Certificado Unico Laboral

b) Para Empresas
* Acercamiento Empresarial

1.2.  Los primeros pasos para ser atendido en un Centro de Empleo y Oficina
de Empleo

1.2.1. El Triaje o médulo de atencién de los usuarios

Es el momento fundamental de inicio de la atencién, a cargo de un
Consultor de Empleo. Esta destinado solo a los buscadores de empleo u
otras personas en busca de informacién y orientacion. Implica brindar
informacion al pablico, asi como la clasificacién y registro de los usuarios
(buscadores de empleo) de los Centros de Empleo y Oficina de Empleo
para su atencién posterior por el modulo del servicio identificado, de
acuerdo a la necesidad del buscador de empleo.

12 Solo se mencionan aqul los cuatro servicios de intermediacién faboral dependiente que brinda el Centro de Empleo y
Cficina de Empleo, como drgano descentralizado a cargo del Gobierno Regional. Los demas servicios desconcentrados se
encuentran a cargo de los programas laborales, como veremos mas adelante.




2. Delaatencion de los buscadores de empleo en los servicios del Centro de Empleo
y Oficina de Empleo

Los servicios del Centro de Empleo y Oficina de Empleo que atienden a los buscadores
de empleo estan dirigidos a atender las necesidades de insercion laboral de los
ciudadanos, con énfasis en la poblacién joven, facilitando su incorporacién al mundo
del trabajo dependiente, a través de la intermediacién laboral. Estos servicios son tres:
Bolsa de Trabajo (BT), Asesoria para la Blisqueda de Empleo (ABE) y Certificado Unice
Labaral (CUL).

2.1. Bolsade Trabajo'*
2.1.1. Acerca del servicio

La Bolsa de Trabajo es un servicio gratuito del Centro de Empleo y Oficina de
Empleo que tiene como propdsito vincular a los buscadores de empleo y las
empresas a través de procedimientos estandarizados, de tal manera que los
primeros encuentren un puesto de trabajo formal y los sequndos cubran sus
vacantes con trabajadores en base a un perfil iddneo, de acuerde a sus
necesidades.

2.1.2. Quiénes acceden al servicio de Boisa de Trabajo

Acceden al Servicio de Bolsa de Trabajo los ciudadanos que se encuentran en
busqueda de empleo y aquellos que quieren mejorar el que ya tienen.

Ofera Demanda
{Buscadores de Empleo) {Empresas)
—
Yorp T
% =
Reyy (L

2.1.3. Queé ofrece el servicio de Bolsa de Trabajo

La Bolsa de Trabajo brinda informacién sobre oportunidades laborales, de
acuerdo al perfil del buscador de empleo; en ese sentido, ofrece:

14 MTPE; Guic del Servicio de Bolsa de Trabajo; DGSNE; 2017, Lima




En esta etapa de la atencién:

e El Consultor de Empleo brinda informacion a los interesados o
publico en general,

» Siel Buscador de Empleo solicita acceder a uno de los servicios del
Centro de Empieo se le indica que para su registro es imprescindible
el DNI3,

1.2.2. Recepcién e informacidn al usuario o Buscador de Empleo

La recepcion e informacién constituye la primera etapa dentro del
proceso de atencion a los usuarios del Centro de Empleo. El Consultor
de Empleo debera identificar el motivo de la presencia de la persona en
la oficina. Esta razon puede ser por acceso a:

* Informacién sobre vacantes o puestos de trabajo; en cuyo caso se
deberan seguir los procedimientos que se establecen en el presente
manual.

e Informacién de programas y/o servicios de empleo y capacitacion
laboral que brinda e! Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
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" La presentacion del DNI o documento analogo, si se es extranjero, es fundamental. Sin embargo, en el caso del DN,
para fines de la identificacion de la persona, no es imprescindible que esté vigente.
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e Registrar al buscador de empleo en el Sistema de Intermediacion Laboral
— SILNET, vinculado a la Bolsa de Trabajo.

+ Vacantes de empleo en empresas formales.

s Intermediar laboralmente y favorecer su positiva colocacion en un puesto
de trabajo, dependiendo de su perfil, competencias y capacidades
(habilidades, conocimientos y actitudes), experiencia y capacitacion, entre
otros.

2.1.4. Quién realiza la atencion del Servicio de Bolsa de Trabajo

La atencion de este servicio la realiza un Consultor de Empleo de Bolsa de
Trabajo, capacitado en el conocimiento y caracteristicas del mercado de trabajo,
asi como de los mecanismos de intermediacién laboral.

2.1.5. Qué acciones realiza el Consultor de Empleo de la Bolsa de Trabajo

La atencién del Consultor de Empleo de Bolsa de Trabajo tiene como propdsito
identificar el perfil laboral de los buscadores de empleo, asi como sus
habilidades y experiencia, a fin de propiciar su vinculacién con las vacantes que
los empleadores ofrecen a través de Empleos Per() (www.empleosperu.gob.pe)
y del servicio de Acercamiento Empresarial del Centro de Empleo.

Asimismo, para potenciar sus posibilidades de vinculacion con los puestos de
trabajo vacantes, desarrolla acciones de derivacion al servicio de ABE y CUL.

2.1.6. Herramientas de soporte para el desempefio de las funciones del
Consuitor de Emplec de Bolsa de Trabajo

Para el desarrollo de los procedimientos del servicio y gestion de la informacién,
se tiene como soporte el Sistema de Intermediacion Laboral — SILNET;
ademas de las herramientas fisicas de apoyo para el registro de la informacion.

2.1.7. Funciones del responsable del servicio de Bolsa de Trabajo

La responsabilidad del servicio de Bolsa de Trabajo en adelante BT, esta a
cargo por los Consultores de Empleo, cuyas funciones se detallan a
continuacion:

a) Difundir el servicio de Bolsa de Trabajo.

b) Realizar la intermediacion laboral entre la oferta y la demanda laboral.

c) Registrar la informacién del servicio de Bolsa de Trabajo en el SILNET.
d) Realizar el seguimiento a la colocacion.

e) Coordinar la prestacion del servicio en los diferentes canales de atencion.
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2.1.8. Canales de atencidn del servicio de Bolsa de Trabajo

Con el fin de brindar un servicio que se adapte a la realidad ocupacional,
demografica, cuitural, generacional y territorial del pais, la Bolsa de Trabajo se
implementa a través de los siguientes canales de atencion’s: Presencial y Virtual.

» Presencial Fijo: Se brinda directamente, en el Centro de Empleo y Oficina
de Empleo, a los buscadores de empleo que han pasado por el Triaje o
médulo de atencién del Centro de Empleo y han sido registrados en el
SILNET utilizando su DNI.

¢ Presencial Itinerante: Una de las formas de la atencion presencial. Se
realiza a través de la organizacion de Ferias Laborales/ Semana del Empleo
-cuya caracteristica es la participacién masiva de buscadores de empleo y
requerimientos de personal que deben ser cubiertos de manera inmediata.

» Virtual: Los buscadores de empleo y las empresas se registran virtual y
directamente a través de la pagina web www.empleosperu.gob.pe utilizando
su DNl y RUC, respectivamente. Para facilitar su intermediacién mediante el
canal virtual, la informacién de los buscadores de emplec y empresas que
acceden al mencionado portal, es incorporada simultaneamente a la base
de datos de [a plataforma informatica del Centro de Empleo (SILNET), a fin
de que los Consultores de Empleo puedan verificarla e intervenir
positivamente, facilitando la intermediacion laboral.

Asimismo, este canal de atencion virtual cuenta con el App Mdévil, el cual
permite a las personas que se encuentran en bisqueda de empleo o quieran
mejorar el que ya tienen, contar con informacion de las vacantes de empleo
que ofrecen las empresas y entidades publicas a través de su teléfono mévil
o celular.

2.1.9. Procedimientos para la atencién de los buscadores de empleo en el
servicio de Bolsa de Trabajo: Canal de atencién presencial fijo

a) De la informacion brindada al buscador de empleo por el servicio
de Bolsa de Trabajo

El Consultor de Empleo de la Bolsa de Trabajo da a conocer al
buscador de empleo |z finalidad y beneficios que conlieva utilizar este
servicio, para una busqueda segura de empleo. Explica al buscador
de empleo que este servicio:

13 Articulo 6.2 de Resolucion Viceministerial N° 016-2013-MTPE/3, que aprueba la Directiva General N* 003-
2013-MTPE/3/18, "Servicio de Bolsa de Trabajo del Centro de Empleo”
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b)

Es totalmente gratuito

. Ofrece vacantes de empleo de empresas formales

Permite registrarse en el servicic de Bolsa de Trabajo de
cualquiera de los Centros de Empleo u Oficinas de Empleo a nivel
nacional, a través del SILNET

Brinda el acceso a otros servicios del Centro de Empleo

5. Cuenta con modalidades de atencion presencial (fijo e itinerante)

y virtual (www.empleosperu.gob.pe)

N =

=

P

Requisitos para la inscripcién del buscador de empleo en la
Bolsa de Trabajo

La inscripcién como buscador de empleo usuario del servicio de Bolsa
de Trabajo es personal, presentando la siguiente documentacién:

1. Documento Nacional de Identidad o documento andlogo en el
caso de extranjero.

2. Curiculum Vitae, de preferencia documentado, que acredite las
referencias sefaladas sobre estudios alcanzados y experiencia
laboral con certificados de estudios y constancias de trabajo, que
pueden ser originales o copias.

Ei buscador de empleo es considerado como Postulante al iniciar el
proceso de registro en [a Bolsa de Trabajo.

Del proceso de inscripcion del buscador de empleo postulante en
la Bolsa de Trabajo

El Consultor de Empleo del servicio de Bolsa de Trabajo, luego de la
verificacion de la identidad del buscador de empleo, realiza el proceso
de inscripcion de la siguiente manera:

1. Solicita al buscador de empleo su DN, a fin de verificar que exista
en el SILNET.

2. Realiza el proceso de registro del postulante en la “Ficha del
Postulante” que se ubica en el médulo “Postulantes” del Sistema
de Intermediacion Laboral — SILNET.

En caso se presente algun inconveniente, se sugiere entregar la ficha
en fisico para que sea completada conjuntamente con él.

1. Procede a solicitar datos complementarios, para una mejor
prestacion del servicio, entre los que se encuentran:

s Estudios realizados
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e Conocimientos de computacién, idiomas u otros estudios
complementarios

» Experiencia laboral

¢ Situacion ocupacional actual

* Documentos adicionales (Carné de Sanidad, antecedentes
policiales, entre otros).

» Los demas que se consideren pertinentes

2. La informacién proporcionada por el buscador de empleo, en la

seccion de la ficha de registro denominada "Experiencia Laboral”,
debe ser sustentada con documentos que lo acrediten, los que
pueden ser originales o copias fotostaticas. En el caso de jovenes
entre 18 a 29 afios de edad, podran solicitar la acreditacion de
experiencia laboral a través del servicio de Certificado Unico
Laboral (CUL) del Centro de Empleo.

El proceso de inscripcion debe realizarse a manera de entrevista,
a fin orientar adecuadamente al buscador de empieo. Si el
Consultor de Empleo del servicio de Bolsa de Trabajo detecta que
este requiere ofro tipo servicio, coordinara para que sea atendido
por algun otro servicio del Centro de Empleo.

Culminado el registro de la informacién, el Consultor de Empleo
informara al buscador de empleo que ya se encuentra registrado
y sus datos se encuentran en el SILNET, por lo que, con su DN},
podra ser reconocido como inscrito al servicio de Bolsa de
Trabajo, con la posibilidad de ser atendido en cualquiera de los
Centros de Empleo y Oficinas de Empleo, a nivel nacional, a fin
de ser intermediado, previa actualizacion de sus datos generales
u otra informacidn que brinde o se le solicite.

d) Vigencia de la inscripcién en la Bolsa de Trabajo

1.

La inscripcion del buscador de empleo tiene una vigencia de seis
(6) meses; luego de lo cual, el SILNET desactiva
automaticamente la inscripcion.

La inscripcion se activa nuevamente cuando el buscador de
empleo actualiza su inscripcion en cualquiera de los Centros de
Empleo u Oficinas de Empleo, a nivel nacional.

La actualizacién de Ia inscripcion de un buscador de empleo se
considera estadisticamente como una nueva inscripcion.

e} Del proceso de pre-seleccién del Postulante

La pre-seleccion del postulante consiste en la vinculacion o busqueda
de los perfiles de los postulantes inscritos en el servicio de Bolsa de
Trabajo que se ajusten a los requerimientos de los puestos de trabajo
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o vacantes demandadas por las empresas o empleadores, para lo
cual el Consultor de Empleo:

1.

Realiza el proceso de pre-seleccién del postulante a traves del
médulo de requerimientos, donde realiza la blsqueda del
requerimiento con la “ficha buscar personal”, mediante el cual
puede buscar por cédigo de ficha, apellidos, nombres, N° DNI,
edad, estado civil, competencias, salario, estudios formales,
datos de capacitacion, profesion, ocupacion, entre otros campos
al postulante indicado que cumpla los requisitos del
requerimiento.

Determina entre los postulantes registrados en la Bolsa de
Trabajo a aquellos cuyos perfiles se adecuan a la vacante o
vacantes identificadas.

Seguidamente, se contacta con los postulantes pre-
seleccionados a fin de coordinar la intermediacion.

El Consultor de Empleo del servicio de Bolsa de Trabajo puede
pre-seleccionar un postulante que fue inscrito presencialmente
en cualquiera de las oficinas que conforman el Servicio Nacional
del Empleo o que fue inscrito vitualmente a través del portal web
www.empleosperu.gob.pe.

f) Formas de envio de postulantes pre-seleccionados a entrevista
laboral {intermediacion)

1.

El Consultor de Empleo puede enviar a una entrevista laboral, para
postular a2 una vacante que esta haya gestionado, a unc o0 mas
postulantes pre-seleccionados (buscador de empleo) inscritos en
otro Centro de Empleo u Oficina de Empleo, para lo cuai:

« Contacta con el Consuitor de Empleo del Centro de Empleo y
Oficina de Empleo donde se haya registrado el buscador de
empleo e informa sobre el procedimiento de intermediacion
laboral que va a realizar.

e Informa a los buscadores de empleo que han sido pre-
seleccionados por un Centro de Empleo que forma parte de la
Red Nacional del Empleo.

El Consultor de Empleo puede enviar uno o mas postulantes
(buscador de empleo) a una entrevista laboral para postular a una
vacante que haya sido gestionada por otro Centro de Empleo u
Oficina de Empleo, para lo cual, previamente:
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» Contacta con el Consultor de Empleo del Centro de Empleo y
Oficina de Emplec que hava registrado la vacante, a fin de
obtener detalles sobre el perfil y vigencia de la misma.

s« Confirmada la vigencia de la vacante, y de contar con el o los
postulantes con el perfil requerido, comunica al Centro de
Empleo y Oficina de Empleo que gestiond la vacante el envio
del postulante ante el empleador, Indicando el nimero de ficha
del postulante generado en el SILNET. Este procedimiento
debe realizarse por cada uno de los postulantes enviados.

s Al preparar la carta de presentacion debera también indicar el
nombre del Centro de Empleo y Oficina de Empleo que
gestiond la solicitud de personal.

g) Del proceso de intermediacién del postulante

1. Coordinar con el consultor de Acercamiento Empresarial el envio
de larelacién de los postulantes que calcen con el perfil solicitado
por la empresa.

2. Contactar con la empresa al dia siguiente de la fecha de
entrevista, a fin de identificar qué postulante participé del proceso
de intermediacion, para registrarlo en el SILNET, cambiando su
estado ha intermediado.

3. Realizar el registro respectivo en el SILNET. Este registro es muy
importante, entre otras razones, porque refleja la labor que
desarrolla el Centro de Emplec y Oficina de Empleo en relacion
a la atencidon a los empleadores y buscadores de empleo.

h) De la evaluacion y seleccion de los postulantes a la vacante
ofrecida

1. La empresa es responsable de realizar la evaluacion de los
buscadores de empleo enviados por los servicios del Centro de
Empleo y Oficina de Empleo.

2. La empresa tiene la potestad de aplicar los instrumentos
apropiadeos para la evaluacion de personal necesarios para definir
al beneficiario de la vacante ofrecida (test psicoldgicos, pruebas
psicotécnicas, entre otros), entre la terna remitida por el Centro de
Empleo y Oficina de Empleo.

3. La empresa optard por la persona mas idénea para cubrir la
vacante.
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i} Seguimiento y verificacion de la colocacion

1.

Para el seguimiento y verificacién de la colocacion, el Consultor
de Empleo de Bolsa de Trabajo coordinard permanentemente con
el Consultor de Empleo del servicio de Acercamiento Empresarial,
a fin de obtener una pronta respuesta de las empresas.

El registro de la colocacion en el SILNET corresponde al Centro
de Empleo y Oficina de Empleo que recibio la solicitud de
blisqueda de personal de parte de la empresa.

3. Se denomina “colocado” al postulante que el empleador ha

seleccionado para que ocupe la vacante de trabajo.

La fecha de registro de colocacion en el Sistema de Intermediacion
Laboral-SILNET es la que el empleador o postulante indiquen
como fecha de inicio de labores, puede ser a través de un correc
electrénico institucional, una carta, entre otros medios de
verificacion.

2.1.10. Procedimientos para la atencion de los buscadores de empleo en el
servicio de Bolsa de Trabajo: Canal de atencion Presencial
Itinerante

Es el canal mediante el cual el buscador de empleo recibe el servicio de
Bolsa de Trabajo en instalaciones fuera del Centro de Empleo y Oficina
de Empleo, interactuando con los demas servicios que este brinda a
través de las:

¢ Semanas del Empleo
e Ferias de Empleo

a) Para el desarrollo de los procedimientos del servicio y gestion de la

b)

informacion, ademas de las herramientas fisicas de apoyo para este
registro itinerante, se tiene como soporte el Sistema de Ferias
Laborales, a través de la direccion  electronica:
http:/isilnet.trabajo.gob.pe:8080/ferialaborales/login.jsp

El procedimiento de atencion para el servicio de Bolsa de Trabajo en
la direccion electronica sefialada, tiene la siguiente secuencia:

o Registro del participante: Area de Registro

+ Registro de postulacién: Registra el numero de DNI del
postulante interesado con respecto a una vacante ofrecida por
la empresa.
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« Cargar Ficha del Postulante: Completa informacién del
postulante en la Ficha del Postulante donde identifica perfil
ocupacional.

* Intermediacion del Postulante: Realiza la intermediacién de
los postulantes que participaron en los eventos itinerantes de
empleo.

* Seguimiento de la colocacién: Realiza el seguimiento de la
colocacion del postulante que participé en los eventos
itinerantes de empleo.

e Registro de los demas servicios a los cuales ha sido derivado
el buscador de empleo (ABE, CUL, entre otros).

2.1.11. Procedimientos del Consultor de Empleo para la atencion en el
servicio de Bolsa de Trabajo, a través del canal Presencial
Itinerante.

Los procedimientos que realiza el Consultor de Empleo en los eventos
de promocién del emplec tienen como propésito identificar el perfil
ocupacional de los participantes, a fin de propiciar su vinculacién con
las vacantes que los empleadores ofrecen en la Semana del Empleo y
las Ferias Laborales.

a) Registro del Postulante

Con el fin de registrar correctamente a los postulantes durante la
actividad ltinerante, el Consultor de Empleo del servicio de Bolsa de
Trabajo cumple las siguientes funciones:

o Coordinar y realizar la difusién del evento itinerante a través de
redes sociales.

s Verificar las vacantes disponibles en la plataforma informatica del
Centro de Empleo — SILNET, para difundirias en un stand.

o \Verificar que el area de registro del sistema se encuentre
operativa durante el evento.

* Coordinar el pre-registro de participantes de los Programas
Laborales, Instituciones Educativas y en las Oficinas del Empleo
en el portal web: www.empleosperu.gob.pe

o Coordinar con el consultor del empleo de Acercamiento
Empresarial sobre las fichas de los postulantes registrados al
término de cada dia del evento.

* Registrar la ocupacion de los postulantes en el Sistema de Ferias
Laborales, después del evento.

» Registrar la fecha de intermediacion de los postulantes.

+ Registrar [a fecha de colocacion de los postulantes.

¢ Informar los resultados de los indicadores del Servicio.
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b) Intermediacién del Postulante
Con el fin de intermediar a los postulantes que participan de las
actividades itinerantes, el Consultor de Empleo del servicio de Bolsa
de Trabajo:

s En coordinacidon con el Consultor del servicio de Acercamiento
Empresarial, realiza el contacto con el empleador o
empleadores, a fin de coordinar la recepcién de los postulantes.

¢) Seguimiento de la Colocacion
Con el fin de conocer los resultados del proceso de intermediacion
itinerante de los postulantes, el Consultor de Empleo del servicio de
Bolsa de Trabajo:

» Se contacta con los empleadores, a fin de conocer los
resultados del proceso de seleccion de postulantes que han
llevado a cabo.

s Coordina telefénicamente o por correo electronico de manera
permanente con el empleador hasta conocer el resultado del
envio de los postulantes.

» Si identifica que uno de los postulantes ha sido seleccionado,
preguntara el nombre del buscador de empleo favorecido, asi
como la fecha en que empezara a trabajar. Dicha fecha sera
considerada como fecha de colocacion en el sistema de
informacion de Ferias Laborales.

e |nforma de los resultados de las colocaciones a la DGSNE, en
un plazo no mayor de cuarenta y cinco (45) dias, luego del
evento itinerante.

PROCESOS DEL SERVICIO DE BOLSA DE TRABAJO EN LOS EVENTOS ITINERANTES
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2.1.12. Procedimiento para la atencion de los buscadores de empleo en el
servicio de Bolsa de Trabajo, mediante el canal virtual

El Consultor de Empleo del servicio de Bolsa de Trabajo del Centro de
Emplec y Oficina de Empleo, revisa la informacion de los buscadores de
empleo que postulan en linea, registrados en la pagina web de Empleos
Pertl {(www.empleosperu.qob.pe), y, luego de verificarlas, las vincula a las
vacantes que ofrecen las empresas, las que también se encuentran
registradas en esta misma pagina web y deben verificarse por el Consultor
de Empleo, interviniendo positivamente para facilitar el proceso de
intermediacion laboral.

a) Del canal virtual Empleos Pert

La pagina web www.empleosperu.gob.pe es un medio de
informacion virtual de acceso a las vacantes o puestos de trabajo
ofrecidos por el sector publico (Vacantes Puablicas) y privado
(Vacantes Empleos Per(), al cual puede acceder cualquier buscador
de empleo interesado en postular a un puesto de trabajo, de manera
directa. En ese sentido:

1. Esresponsabilidad del Consultor de Empleo del Centro de Empleo
y Oficina de Empleo informar a los buscadores de empleo que:

¢ Cuentan con una herramienta tecnolégica de intermediacion
laboral.

» Para acceder a la busqueda de empleo, de manera virtual, el
MTPE, a traves del Servicio Nacional del Empleo, cred la
pagina web www.empleosperu.gob.pe

Portal Web Www.empleosperu.gob.pe
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Los buscadores de empleo, a través del portal web Empleos Peru,
obtienen mayor oportunidad de acceder a un puesto de trabajo e
ingresar a una amplia base de datos, logrando que sean
considerados entre las vacantes solicitadas por las empresas o
empleadores.

Para ser beneficiario de este servicio de atencién virtual de
busqueda de empleo, el buscador de empleo accede a la pagina
web de Empleos Peri y se registra, obteniendo un usuario y
contrasefa que le permitira ingresar sus datos personales,
estudios realizados, asi como, estudios de idiomas y computacién,
su experiencia laboral, entre otros, con lo cual accedera a la
informacién de las vacantes existentes registradas por los
empleadores.

Luego de ser registrado, el buscador de empleo tendra acceso a
editar su informacion, perfil, postular a vacantes (puestos de
trabajo), realizar el seguimiento a sus actividades de postulacion y
tener el acceso a todas las vacantes segun su perfil. Asimismo, al
postuiar tendran la opcién de adjuntar su CV (Curricutum Vitae).

El Consultor de Emplec del servicio de Bolsa de Trabajo interviene
en el proceso de intermediacion [aboral:

e Revisando la calidad de las vacantes que aparecen en
Empleos Perq.

e Siguiendo las postulaciones en linea de los buscadores de
empleo.

+ Realizando el seguimiento de este proceso de intermediacion.

» Verificando el proceso de colocacion del postulante.

La informacién mostrada, o que aparece en la pagina web
www.empleosperu.gob.pe corresponde a tres tipos de vacantes
que se ofrecen a los buscadores de empleo:

e Vacantes o puestos de trabajo requeridos por las empresas
y registrados por los Consultores de Empleo del servicio de
Acercamiento Empresarial de los Centros u Oficinas de
Empleo, a nivel nacional.

e Vacantes Empleos Perd. Son puestos de trabajo requeridos
por empresas del sector privado a través del porial web
www.empleosperu.gob.pe, y monitoreadas por el Consuitor de
Empleo del servicio de Acercamiento Empresarial y Bolsa de
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Trabajo, los que pasaran por la revision por el mismo antes de

su publicacion.

Vacantes en instituciones pulblicas. Son puestos de trabajo
ofrecidos y disponibles en instituciones y/o empresas del
sector publico y para lo cual es necesario tomar contacto
directo con ellas, remitiendo el curriculo vitae u hoja de vida a
la direccién o correo electronico que se indica en la lista de

vacantes.

7. Todas las vacantes ofrecidas son materia de regulacién y
supervision, para garantizar la idoneidad del servicio virtual
prestado por el Estado.

2.1.13. Principales Indicadores del servicio de Bolsa de Trabajo

a) Indicadores de atencidn del canal presencial

o1

o R,

N° de Inscripciones

T . LAY
,Indica ds_r_} i

Nimero de buscadores de
empleo que se registran en el
servicio de Bolsa de Trabajo.

Farmulait

. Sumatoria de buscadur de ...

empleo registrados
presencialmente en el servicio
de Bolsa de Trabajo del Centra
de Empleo

o3

N° de intermediaciones

Nimero de buscadares de
empleo registrados en [a Bolsa
de Trabajo del Centro de
Empleo que fueron enviados a
una entrevista laboral.

Sumataria de buscadores de
empleo registrados en la Bolsa
de Trabajo que fueron
enviados a una entrevista
laboral.

05

N° de colocaciones

Nimero de buscadores de
empleo registrados en el
servicio de [a Bolsa de Trabajo
del Centro de Empleo que
fueron colocados.

Sumataria de buscadores de
empleo intermediades que
fueron seleccionados y
colocados por los empleadores

Cuadro 1. Indicadores del Servicio de Bolsa de Trabajo

b) Indicadores de atencién del canal itinerante

fi

S Indicadori

Ruiriiion MBS LSRN

el Formufa ETSEET g

insertaron laboralmente.

e Sumatoria de las personas

01 | N°de Participantes Num.ero gdeyperonaskique registradas y que a la vez
participaron en el evento ingresaron al evento.

. Sumatoria  personas = que

" . AEUEICLI eI RO postulan 2 una vacante de

02 | N°delintermediacicnes postulan a una vacante de empleo ofrecida por las

em].aleo. empresas
Nimero de personas que se jasnatorl L personas
03 | N°deColocaciones P q participantes del evento, que se

insertaron laboralmente,

Cuadro 2. Indicadores del Servicio de Bolsa de Trabajo
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2.2. Asesoria para la Bisqueda de Empleo — ABE

Es un servicio gratuito dirigido a buscadores de empleo, a través del cual se
brindan estrategias y técnicas efectivas para la busqueda de empleo, orientadas
al fortalecimiento de capacidades personales que permitan preparar, organizar
y presentar la documentacién necesaria solicitada por los empleadores, asi
como afrontar de manera autonoma y eficaz una entrevista de seleccion de
personal,

2.2.1. Objetivo del servicio ABE

El servicio de Asesoria para la Busqueda de Empleo tiene como objetivo
fortalecer las capacidades de los ciudadanos, sobre todo de los jévenes,
con la finalidad de:

* Mejorar sus posibilidades de conseguir trabajo, fomentando el
descubrimiento de sus capacidades y orientandolos a afrontar el
proceso de seleccién de personal que aplican las empresas
actualmente.

* Incrementar sus posibilidades de mantenerse en el empleo
encontrado, orientandolos a reconocer sus actitudes y
comportamientos y reforzando los que principalmente se requieren
en el ambito laboral.

2,2.2. Quienes acceden a ABE
Acceden al servicio de Asesoria para la Blsqueda de Empleo:

¢ Los usuarios que previamente hayan sido atendidos, registrados y
derivados del area de Triaje o méddulo de atencién del Centro de
Empleo y Oficina de Empleo.

» También pueden recibir el servicio los usuarios que hayan sido
atendidos en otros servicios del Centro de Empleo y Oficina de
Empleo.

» Instituciones u organizaciones publicas y privadas que previamente
solicitan o aceptan la prestacion del servicio de ABE.

2.2.3. Qué ofrece ABE

e Talleres desarrollados a través de dinamicas que permiten el
desarrollo de habilidades blandas y de capacidades para afrontar [a
busqueda de empleo que son:
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2.2.4.

2.2.5.

a) Descubriendo nuestras capacidades para el empleo: Lograr
que los buscadores de empleo identifiquen sus capacidades
personales y laborales, con el fin de potenciarlas para realizar
una busqueda de empleo autdnoma y efectiva, mejorando a su
vez las ventajas competitivas.

b} Herramientas basicas para un Curriculum Vitae: Lograr que
los buscadores de empleo aprendan céomo elaborar un
Curriculum Vitae que impacte, segin su perfil profesional u
ocupacional,

c) Como afrontar exitosamente el proceso de evaluacién de
personal: Lograr que los buscadores de empleo aprendan
técnicas para afrontar una entrevista |laboral y las evaluaciones
psicologicas que aplican las empresas para seleccionar
personal.

* Asesorias personalizadas enfocadas en estos temas, segtin el perfil
personal, ocupacional y profesional del usuario (ABE puntual).

e Charlas de orientacion sobre cémo afrontar el proceso de seleccion
de personal, desarrolladas en eventos, ferias, etc.

» Pautas y recomendaciones para encontrar y mantenerse en el
empleo a través del portal Empleos Peru.

Quién realiza la atencién del servicio ABE

El servicio de ABE lo realiza un Consultor de Empleo capacitado en
temas de seleccion de personal y en el desarrollo de talleres sobre
habilidades socio-emocionales, dirigidos a grupos.

Durante el desarrollo del taller, el consultor se convierte en facilitador: es
decir, en la persona que permite el aprendizaje del participante a partir
de su propia experiencia y la de los demas.

Del Consultor de Empleo para 1a atencion en el servicio de ABE, a
través de las siguientes modalidades.

Con el fin de brindar un servicio que se adapte a la realidad ocupacional,
demografica, cultural, generacional y territorial del pais, el servicio de
Asesorla para la Bisqueda de Empleo se implementa a través de:

a) Modalidad Regular: Se brinda directamente a los buscadores de
empleo que han pasado por Triaje o el mddulo de atencién del Centro
de Empleo y han sido registrados en el SILNET. Se realiza de manera
grupal/personalizada (en el Centro de Empleo), a través de:
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b) Modalidad Puntual: Modalidad auxiliar, mediante el cual permite
infformar al usuario de forma individual y sucintamente, las
estrategias, recursos basicos y conocimientos que debe contar para
afrontar efectivamente e insertarse laboralmente. Esta modalidad no
reemplaza a los talleres ABE, por tanto es una modalidad auxiliar que
se desarrollara cuando se identifique que el usuario presenta
disponibilidad de tiempo, bajos recursos econémicos para trasladarse
o alguna otra limitacién.

¢} Modalidad para eventos itinerantes de promocién: Mediante el
cual el usuario recibe orientaciones sobre los ejes teméticos del
servicio de Asesoria para la Busqueda de Empleo, desarrollados en
los eventos itinerantes de promocién del empleo

Flujo de mecéanica operativa de ABE
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2.2.6. Herramientas de soporte para el desempefio de las funciones del
Consultor de Empleo de ABE:

o Manuales para el desarrollo de talleres del Servicio de Asesoria
para la Busqueda de Empleo: Se enfocan en e! desarrollo de
habilidades "blandas" (habilidades sociales) y en los tres talleres
descritos. Contienen el diserio instruccional de las actividades que se
realizan en los talleres (estructura, desarrollo de dinamicas,
materiales, duracién, recomendaciones, etc.).

Y e Guia de Dinamicas del servicio ABE: Es un instrumento que
contiene ideas fuerza y dinamicas para los talleres, las cuales el
Consultor de Empleo puede utilizar de manera complementaria,
reemplazando o adaptando a las que se hallan en el Manual. Esto,
segln el pablico al que se dirige (jovenes, profesionales, operarios,
técnicos y otros).
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2.2.7.

2.2.8,

» Guia de ABE Puntual: Este instrumento contiene los procedimientos
para llevar a cabo la asesoria personalizada {ABE Puntual). En este
se detalla la duracién de cada tema, asi como la informacién
obligatoria y complementaria para brindar al usuario.

» Sistema de Intermediacién Laboral — SILNET: A través de esta
plataforma se realizara el registro de los resultados de las actividades
de ABE realizadas; es decir, informacion acerca del taller,
caracteristicas de la asesoria, los asesorados y su asistencia, seguin
corresponda, entre ofros.

Requisitos para que el Buscador de Empleo acceda al servicio ABE
Para acceder al servicio de ABE, el buscador de empleo tiene que:

a) Encontrarse registrado en la plataforma informatica del Centro de
Empleo —SILNET; es decir, como primer paso, tienen que haber sido
registrados por el triaje del Centro de Empleo o el médule de atencion
de la Oficina de Empleo a la cual estan recurriendo.

b) Presentar su DNI y Curriculum Vitae (no imprescindibie)is para la
verificacion de la identidad de! usuario, asi como su experiencia
laboral y académica.

De otro lado, las personas que hacen uso de otros servicios del Centro
de Empleo, como por ejemplo la Bolsa de Trabajo, de identificarse dicha
necesidad, pueden ser derivados al servicio de ABE, con el fin de
incrementar sus posibilidades de insertarse laboralmente.

Qué acciones realiza el Consultor de Empleo de ABE

Los talleres a realizarse en el Centro de Empleo y Oficina de Empleo
deben ser programados y registrados en el SILNET los tres primeros
dias de cada mes, los cuales seran publicados a través del portal
Empleos Pend. Para ello, debe considerarse que:

a) Por mes, se debe programar 8 talleres como minimo.
b) Por dia, se deben desarrollar 3 talleres como maximo, considerando
que cada uno dura alrededor de 1 hora y 30 minutos a mas.

¥ No es imprescindible,
adquirida en los talleres.

ya que el buscador de empleo podrd construir su curriculum vitae a partir de la experiencia
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2,29,

2,2.10.

Ademas, se debe publicar en un panel visible del Centro de Empleo y
Oficina de Empleo el cronograma de los talleres a ejecutarse en el mes,
indicando: la tematica, lugar, fecha, hora y responsable de! taller.

Orientaciones que debe brindar el Consuitor de ABE a los
buscadores de empleo registrados

a) El Consultor de Empleo de ABE dara a conocer al interesado en la
asesoria, de forma general, la finalidad y beneficios que conlieva este
servicio, para una efectiva bisqueda de empleo.

b) Para tal fin, el Consultor de Empleo le informara que el servicio ABE
ofrece diferentes talleres segtin las necesidades del usuario. Sobre
estos, debera comentarle sus beneficios y duracién (ver siguiente
acapite).

¢) St el usuario decide participar en los talleres, se indagara qué
debilidades tiene para afrontar el proceso de seleccion de personai o
para desenvolverse de manera Gptima en su trabajo.

d) En funcién de lo anterior, el consultor debera derivario al tailer o los
talleres que corresponda, registrando los datos del usuario y
seleccionando el taller respectivo en el SILNET.

&) En caso el buscador de empleo no pueda participar en el taller o los
talleres a los que se le derivo, se le brindara el ABE Puntual.,

Nota: En caso suceda lo explicado en el punte c), el Consultor de
Empleo debe tener en cuenta que:

De las consideraciones generales para el desarrollo de los talleres
(ABE Regular)

a) Cada taller se enfoca en una serie de habilidades “blandas”, segun
nivel de cargo ocupacional o en uno de los siguientes temas:
* Descubriendo nuestras capacidades para el empleo
¢ Herramientas bdsicas para un Curriculum Vitae
» Como afrontar exitosamente el proceso de evaluacion de personal.

b) Cada taller dura alrededor de una hora y media a dos horas.

c) Los talleres se desarrollan bajo la metodologia constructivista, la cual
permite que se genere el aprendizaje a través de dinamicas
vivenciales, el intercambio de experiencias y la reflexién de los
participantes.

d) Los talleres deben realizarse en una sala espaciosa y, si es posible,
con equipo audiovisual.

€) En los talleres deben participar minimo 8 personas y maximo 25.
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2.2.11. Del desarrollo de los talleres (ABE Regular)
a) Registro de participantes.

A medida que van ingresando los participantes al taller, e! Consuitor
de Empleo registrara sus datos en una lista denominada “Relacion de
asistentes a los Talleres ABE”, |a cual debera considerar la siguiente
informacion:

e N Documento Naciona! de |dentidad — DNI (u otro de no ser
nacional)

e Apellidos y Nombres

* Fecha de nacimiento

s Sexo

» Nivel de instruccién

 Grupo vulnerable, de ser el caso (PCD, CEM, etc.)

¢ Firma

b) Inicio de los Talleres.
El Consultor de Empleo iniciara el Taller ABE:

 Realizando una dinamica de presentacion.

» Sefalando los objetivos y duracién del Taller ABE.

Acordando las normas de convivencia con los participantes, asi
como las reglas a seguir para hacer uso efectivo del tiempo.
Aplicando una prueba de entrada, compuesta de 08 preguntas que
mediran sus conocimientos previos al taller.

c) Desarrollo de cada uno de los Talleres ABE.

Cada taller cuenta con dos o mas médulos o temas, los cuales deben
desarrollarse segun lo establecido en los manuales de! servicio.

W Para el desarrollo de los talleres, e! facilitador cuenta con |a “Guia
( de Dinamicas del servicic ABE", cuya finalidad es complementar las
= ideas fuerza y dinamicas.

Es importante indicar que cada taller demanda el uso de materiales
adicionales como papelotes, plumones, cinta adhesiva, tijeras, etc.
En ese sentido, el Centro de Empleo y Oficina de Empleo debe
proveerlo para el éxito del taller,
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d) Cierre de los Talleres.
El Consultor de Empleo finalizara el Taller ABE;

» Realizando una dinamica de cierre o preguntando a los
participantes que concluyen del tailer.

» Aplicando una prueba de salida, compuesta de 08 preguntas que
mediran sus conocimientos adquiridos en el taller,

» Aplicando la evaluacion de taller, a través del cual el participante
podra calificar su desarrollo: el tiempo, temas, materiales y otros
aspectos del taller.

e) Del registro de asesorias de los Talleres ABE

El Consultor de Empleo de ABE debera registrar en el SILNET los
datos de ios participantes que aun no han sido registrados, utilizando
la “Relacién de asistentes a los Talleres ABE". De esa manera se
registrara la asistencia de todos los participantes en el taller que se
ejecuto.

2.2.12. Del desarrollo del ABE Puntual

Consiste en una asesoria personalizada, con un tiempo de duracién
limitado (entre 15 y 25 minutos). Esta orientado a usuarios que requieren
ser atendidos pero que no cuentan con el tiempo necesario para realizar
los talleres. Para su desarrollo se tiene como referencia los ejes
tematicos de los talleres anteriormente descritos, segun las necesidades
del usuario.

* Del registro: £l Consultor de Empleo debe registrar la asesoria,
colocando los datos de usuario de acuerdo a la informacién
proporcionada en la “Relacion de asesorados mediante el ABE
Puntual’ y los ejes tematicos en los que se le orientd.

2.2.13. Informacion virtual sobre ABE

\9 El buscador de empleo puede ingresar al servicio virtual de ABE que se
o) ofrece de manera virtual a través de la pagina web Empleos Peru
www.empleosperu.gob.pe

En la pagina web Empleos Peru, el buscador de empleo hallara la
programacion de los talleres realizada por los consuitores a nivel
nacional, pudiendo filtrarlos por regién. Asi también, encontrara pautas
para afrontar la busgueda de empleo y mejorar sus habilidades; asi
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como encontrara también ejercicios interactivos para elaborar el CV vy
sobrellevar una entrevista laboral.

MACENERO > 57 T o
CENTRO DE Uncaron LAY EA- T & A Asesoria para 4 Bisqueda de
OLLANTAYTA | 1ver miat L RSy
L'I EMPLEC EN Carvessce vacaniey 2 i - = Empre.o " AT
cusco Jemaca Lsvort PERMANENTE . .
Fecnp Futacsodn 27 1en 17
ENTE COBRADOR # Asesorias
CENTRO DE Uncazon CUSCO- CUSCT * Dascubriendo nusstas
r] EMPLEQEN Jc:::‘::l.::swt?sn‘\:wan capacidadas para el smplen
cusco Fecna Fiatantn 37 1en 57 e
> iCémo elzborar correciments un
FULSADORA PARA CHOCOLATES Curticutum Vine?
CENTRO DE Ubkcacon: LILA - PUEBLO
LIERE
] EMPLEQ EN Camsesg ca vacantys 4 ¥ Cdmo desenvolverte an una
LIKA 1omazs Laorat FERMARENTE ntravisty gs wasaje
Focna Putacpcon 27 pep 17 ran

2.2.14. Principales Indicadores del servicio de Asesoria para la Blisqueda
de Empleo

a) Indicadores de la modalidad regular

M Indicadorhl ¥ Definlcion TR \Formula iisds

Nimero de talleres Sumatoria de talleres

e tallerel
1 N°detallere registrados y ejecutados realizados

a Nimero de personas que Sumatoria de personas que
N* de asesorados en . .
2 ABE participaron enuno omds  participaron en uno o mas
taileres talleres

Cuadro 1. Indicadores del Servicio de Asesorfas para la Busqueda de Empleo - Regular

b) Indicadores de la modalidad puntual

SN Indicad or R S Da finfcion I Férmulal@@g e =a
N de asesorados Numero de personas Sumatoria de personas
en ABE Puntual asesoradas en ABE Puntual  asesoradas en ABE Puntua

Cuadro 2. Indicadores del Servicio de Asesorfas para la Busqueda de Empleo - Puntual

c) Indicadores de la modalidad para eventos itinerantes de
promocion del empleo

N IndIcador SRS T REE Dafinicion B RS Férmulalifd Sngee
Numero de personas Sumatoria de personas
N° de orientados orientadas sobre ABE en orientadas sobre ABE en los
en ABE los eventos itinerantes de eventos itinerantes de

promacidn del empleo. promocion del empleo.
Cuadro 3. Indicadores de! Servicio de Asesorias para la Bisqueda de Empleo - para
eventos itinerantes de promocidén del empleo
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2.2.15. Remisién de informacion estadistica del servicio ABE

Es responsabilidad del Consultor de Emplec del servicio de Asesoria
para la Bisqueda de Empleo remitir mensualmente un informe de gestion
del servicio, el primer dia del mes siguiente, a la Gerencia o Direccion
Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de su region. Este informe
debe contener las cantidades logradas por indicador y modalidad (ABE
Regular, ABE ltinerante, entre otros); asimismo, un andlisis de las
actividades, fortalezas, debilidades y recomendaciones para la mejora
continua del servicio.

2.2.16. De las funciones y tareas del Consultor de Empleo de ABE

a) Informar a los usuarios de los talleres de los beneficios del servicio
b) Programar, preparar y coordinar la ejecucion de los talleres

¢) Coordinar con otros servicios del Centro de Empleo

d) Registrar a los participantes

&) Coordinar con instituciones la realizacion de los talieres

f)  Informar de los resuitados de los talleres

2.3. Certificado Unico Laboral

El Certificado Unico Laboral es un servicio gratuito que se brinda en el Centro
de Empleo, que sirve de estrategia de promocion del empleo juvenil, orientado
a la atencién de jévenes (18-29 anos) que desean postular a un puesto de
trabajo, el cual, mediante un solo tramite, expide una certificacién (CUL) a favor
del buscador de empleo, con informacién contenida en los diversos certificados
solicitados por las empresas para contratar trabajadores (antecedentes
policiales, de identidad y trayectoria laboral formal),

2.3.1. Qué es el Certificado Unico Laboral

Es un documento que contiene los resultados de Ia verificacién de la
informacion personal del Buscador de Empleo; destinada a facilitar su
acceso a un puesto de trabajo, ahorrdndole costos burocraticos y
K_, brindando a los empleadores informacién confiable acerca de su
identidad, trayectoria laboral y vida publica. Este certificado se encuentra
refrendado por las instituciones del Estado competentes (Mininter —
PNP, Sunat y Reniec) y puede ser verificado por los empleadores, a
través del nimero del certificado o codigo correspondiente que se halla
en el mismo, a través de la pagina web Empleos Peru:

www.empleosperu.gob.pe
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2.3.2. Obijetivo del servicio de Certificado Unico Laboral

El servicio de Certificado Unico Laboral tiene como objetivo facilitar la
insercién laboral de los buscadores de empleo, proveyéndolos de un
documento que, basicamente, acredite su idoneidad para postular a un
puesto de trabajo y brinde confianza a los empleadores.

2.3.3. Publico objetivo beneficiario del CUL Certificado Unico Laboral

los jovenes entre 18 y 29 afios de edad que se inscriban en el Centro
de Empleo, asi como aquellos que se encuentren en busqueda de cubrir
una vacante en una empresa.

2.3.4. Caracteristicas del CUL Certificado Unico Laborai

a) Es un servicio y documento gratuito.

b} Reduce tiempos, costos y procesos en la tramitacion de las
principales certificaciones requeridas al momento de postular a un
puesto de trabajo.

c) Se entrega de inmediato.

d) El certificado tiene una vigencia de 90 dias.

2.3.5. Qué ofrece el CUL Certificado Unico Laboral
a) Consulta sobre datos de identidad

Con la informacién de la Ficha de Registro, el Consultor de Empleo
realiza una consulta en linea a ia base de datos del Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC, para vaiidar ios
datos proporcionados por el joven postulante.

Y s ) i, a
‘oviy POLICIA
== ) SUNAT g vacionas
. - QJI;’LMIjEI{ Hr
- __identidad | Trayectorialaboral| | Antecedentes policiales

b) Consulta sobre conducta (antecedentes policiales ylo
requisitorias)

e Cuando no existen antecedentes policiales y/o requisitorias
A través de la plataforma informatica de la Policia Nacional del
Pertl, se realizara la consulta en linea a la base de datos de la
Policia Nacional del Peru (PNP-Mininter), sobre la informacion de
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antecedentes policiales y/o requisitorias que pudiera tener el
joven postulante. La consuita sera respondida automaticamente
por la propia plataforma informatica de la Policia Nacional del
Pert cuando el resultado de antecedentes policiales sea
negativo.,

» Cuando existen antecedentes policiales V/o requisitorias

En este caso, luego de ingresar los datos del solicitante, de ser
el resultado positivo, la plataforma informatica de la PNP
automaticamente alertara al efectivo policial asignado al servicio
de CUL, a fin de que confirme a informacién ingresada,
descartando homonimias y situaciones similares. Mientras no se
reciba respuesta, el proceso de emision del CUL queda
suspendido en linea.

De confirmarse la existencia de antecedentes policiales ylo
requisitorias, no se emite el CUL y se pondra en conocimiento
inmediato de la PNP, para las acciones del caso que
correspondan a esta institucion.

c) Consulta sobre trayectoria laboral en em presas

« El Consultor de Empleo, a traves de Ia web, realiza la consulta
en linea acerca de la trayectoria laboral dei joven postulante, en
la base de planillas de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y Administracion Tributaria (SUNAT), a cargo del
MTPE.

* La busqueda de trayectoria laboral es Gnicamente con respecto
de empleos formales Teniendo en cuenta el cierre de planillas
electronicas de la SUNAT.

*» Queda en potestad del joven postuiante acreditar ante su futuro
empleador la experiencia laboral que no esté contemplada en
la informacion de la SUNAT.

2.3.6. Requisitos para obtener el Certificado Unico Laboral
¢ Tener entre 18 y 29 afios de edad
*  DNi original
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2.3.7. Quién realiza la atencién de los jovenes postulantes
Esta actividad es realizada por:

» El Consultor de Empleo del servicio de Certificado Unico Laboral
(CUL), quien se encarga de la verificacion de la identidad y trayectoria
laboral del postulante.

* Un efectivo policial, adscrito al Centro de Empleo, el cual es
respensatle de verificar los antacedentes yfo requisitorias de los
postulantes.

2.3.8. Sobre uso, vigencia, validez y duplicado del CUL

» Uso: El CUL es un documento que solo puede ser utilizado, Gnica y
exclusivamente, para fines laborales: postulacién yfo contratacion.

» Vigencia: Tiene una validez maxima de tres meses (90 dias).

+ Validez: Para fines de postulacion a diversos puestos de trabajo, el
CUL puede ser fotocopiado, puesto que cuenta con un codigo o
numeracion, el cual, al ser ingresado en el siguiente enlace

://silnet.trabajo.qob.pe:8080silnet/cul/Certificado.jsp le permite al
empleador verificar su validez y autenticidad.

* Duplicado: Sclo en caso de pérdida o deterioro del Certificado se
entregara el duplicado al joven postulante que acredite esta
necesidad.

2.3.9. De la atencidn de solicitantes del CUL

Se puede acceder al servicio de CUL directamente o mediante el servicio
de Bolsa de Trabajo del Centro de Empleo, a través de las modalidades
abierta y regular:

a) Abierta. Cuando el joven postulante solicita la emision del Certificado
Unico Laboral al contar con una vacante de empleo (por sus propios
medios, sin haber recurrido o estar inscrito en la Bolsa de Trabajo del
Centro de Empleo) de una empresa formal y que no se encuentra
registrada en el SILNET. En ese sentido, el solicitante del CUL:

« Se acerca al Centro de Empleo y solicita en el médulo de atencién
o0 triaje ser derivado directamente al servicio de CUL, para la
atencion correspondiente por el Consultor de este servicio.

* Se procede a llenar o completar la ficha SILNET.

x » Procede a identificarse, luego de lo cual se registra y verifica la

J informacidn relacionada a su identidad y trayectoria laboral (base

de datos de RENIEC y SUNAT, respectivamente), asi como de sus

45



antecedentes policiales o requisitorias, a través de la base de
datos de la piataforma informatica de la PNP.

* De no haber observaciones, se expide y entrega al interesado el
CUL.

b) Regular. Cuando el joven postulante, accede al servicio de CUL a
través de la Bolsa de Trabajo del Centro de Empleo. En ese sentido:

» El solicitante se acerca al Centro de Empleo y es derivado a la
Bolsa de Trabajo, donde el Consultor de Empleo lo deriva al
servicio de CUL, para la atencién correspondiente por el Consultor
de este servicio.

» EIl Consultor de Empleo de CUL procede a llenar o completar la
ficha SILNET.

» Se solicita la identificacion del solicitante, luego de lo cual se
registra y verifica la informacién relacionada a su identidad y
trayectoria laboral (base de datos de RENIEC y SUNAT,
respectivamente), asi como de sus antecedentes policiales o
requisitorias, a través de la base de datos de la plataforma
informatica de la PNP.

» De no haber observaciones, se expide y entrega al interesado el
CUL que cumple con tener:

- Numeracién correlativa proporcionada por el SILNET

- Visto Bueno (V°B°) del Consultor de Empleo

- Firma del efectivo policial de turno

- Firma y sello del Director/ Gerente Regional de Promacién del
Empleo o persona que se designe como responsable. (Ej.:
Director(a) de Promocion del Empleo y Capacitacion Laboral).

Gohfromo, FLUJO DE ATENCION DEL SERVICIO DE CUL

SERVICIDDE
BOLSA DETRABAID

¥ Complatar ficha — SILNET
REGISTRO ¥ v Valldaclén de datos —RENIEC
VERIFICACION ¥ Trayectorla laboral — SUNAT

. ¥ Requisitorlas- SINFOL
Wl SERVICIO DE l

cuL
EMISION/ ENTHEGA S

-—-n*:_ M. Reg;?al:

== = = B M. Abierta
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2.3.10, Canales de atencion

Canal presencial: Fijo e Itinerante

El Consultor de Empleo del servicio de Certificado Unico Laboral del
Centro de Empleo al tener contacto con el joven postulante procede a
su atencién,

2.3.11. De las funciones y tareas del Consultor de Empleo del CUL

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Registrar en el SILNET

Verificar la informacién del interesado (identidad, historia laboral)
Proteger los datos de los usuarios

Orientar al interesado en el uso y beneficios del CUL

Coordinar con el efectivo policial

Entregar el CUL

Saca una copia del Certificado para cargo y archivo

2.3.12. Algunas precisiones a tomar en cuenta antes de emitir el CUL

a)

b)

Si el joven postulante, al acceder al area de triaje 0 modulo de
atencion, fue derivado simultaneamente a los servicios de Bolsa de
Trabajo y Certificado Unico Laboral, primero debera ser inscrito en
Bolsa de Trabgjo.

En caso la informacidn sobre el lugar de residencia no coincidiera,
dado al reciente cambio de domicilio del joven postulante, entonces
el consultor solicitara un documento que acredite tal cambio (recibo
de servicios basicos y/o una declaracién jurada). Hasta que no se
verifique dicho cambio, se suspende la emision del Certificado Unico
Laboral.

Una vez obtenido el documento de validacién de informacién, se
sefialara como observacion en la emisién del Certificado Unico
Laboral.

En caso no se hallase registrado ninguna experiencia laboral, de
igual forma se emita el Certificado Unico Laboral.
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3. Servicios del Centro de Empleo y Oficina de Empleo para Empresas

Son servicios dirigidos a atender la demanda de fuerza de trabajo en el mercado laboral,
es decir, la atencién de las empresas que buscan trabajadores con determinados
perfiles ocupacionales, experiencia laboral, competencias y capacidades para ios
puestos de trabajo que ofrecen, a través de la Bolsa de Trabajo del Centro de Empleo
y Oficina de Empleo.

Entiéndase por empresa aquella institucion publica o privada, persona natural o
juridica, que se registra en e! Centro de Empleo o en las Oficina de Empleo y solicita el
servicio de Acercamiento Empresarial.

31.

3.2,

3.3.

Acercamiento Empresarial

Es un servicio gratuito que recoge y registra la demanda laboral de las empresas,
que pueden ser demandas inmediatas y futuras, con el proposito de cubrir sus
puestos de trabajo vacantes con los buscadores de empleo inscritos en la Bolsa
de Trabajo o capacitados por el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes
Productivos” y el Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales “impulsa Pend".

Objetivo del servicio de Acercamiento Empresarial

Proveer a las empresas formales de! personal registrado en el Centro de Empleo
y Oficina de Empleo, considerando los inscritos en Bolsa de Trabajo y aquellos
beneficiarios egresados de los cursos de capacitacion de los programas laborales
“Jévenes Productivos” e “Impulsa Pert”.

En ese sentido, el servicio de Acercamiento Empresarial recoge, registra y
atiende la demanda laboral inmediata y futura de las empresas formales para
dotarlas de personal desde la Bolsa de Trabajo.

Quaé ofrece el servicio de Acercamiento Empresarial a las empresas
Este servicio permite a las empresas acceder a:

e Ser registrada como empresa usuaria del Centro de Empleo

» Informacién acerca de buscadores de empleo registrados en el servicio de
Bolsa de Trabajo del Centro de Empleo a nivel nacional.

« Una instancia formal y publica de registro de buscadores de empleo.

« Diferentes canales de atencion (presencial y virtual).

e Una red nacional de intermediacion laboral interconectada.

s Otros servicios del Centro de Empleo y Oficina de Empleo.
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s Participaciéon en eventos realizados, a nivel nacional (Semana del Empleo,
ferias laborales, encuentros empresariales, entre otros).

3.4. Qué tipos de empresas acceden al servicio de Acercamiento Empresarial

Son beneficiarias del servicio de Acercamiento Empresarial las empresas
formales, sean medianas y pequefias empresas (Mypes), ademas de las
medianas y grandes empresas.

3.5. Quién realiza la atencion del servicio de Acercamiento Empresarial

La atencion de este servicio la realiza un Consultor de Empleo de Acercamiento
Empresarial del Centro de Empleo y Oficina de Empleo quien esta capacitado en
el conocimiento, caracteristicas y necesidades de fuerza de trabajo de las
empresas, asi como de los perfiles ocupacionales de los buscadores de empleo y
los mecanismos de intermediacion laboral.

3.6. Funciones principales del Consultor de Acercamiento Empresarial

e Elabora un Plan de Trabajo mensual cumpliendo con lo establecido en el POl y
otras actividades programadas por su region.

e Elabora un directorio empresarial, siendo un aliado importante la Camara de
Comercio de la regidn, asociaciones y gremios empresariales, diarios locales,
entre otros.

» Revisa indicadores econémicos de su ambito territorial (PEA Ocupada, PEA
Desocupada, N° de Empresas, entre otros).

e Coordina visitas empresariales para la identificacién de vacantes y el registro
de nuevas empresas en la plataforma informatica del Centro de Empleo.

« Realiza el seguimiento de la evolucién de las vacantes en las empresas
usuarias y las registra en la plataforma informatica del Centro de Empleo.

» Desarrolla actividades para difundir el servicio en el sector empresarial.

Para el cumplimiento de estas funciones el Consultor de Empleo de AE debe
conocer:

a) Todos los servicios que ofrece el CE, ademas del servicio exclusivo de AE
dirigido a las empresas, (Bolsa de Trabajo, ABE, CULY y el servicio de
SOVIO®,

17 Certificado Unico Laboral; es un documento que contiene la identidad de la persona, la experlencia laboral y los
antacedentes policiales, validado por la RENIEC, planillas electrénicas y por la Policia Nacional del Perd respectivamente,
Se emite para jovenes entre los 18 a 29 aiios de edad.

18 5OVI0, Servicio de Orientacion Vocacional e Informacién Qcupacional, dirigido a jévenes entre los 16 y 24 afios de edad,
busca promover |a construccién de un proyecto de vida de los jovenes y orientarlos para la eleccion de la carrera
profesional, técnica u ocupacional que podrian seguir al egresar de la etapa escolar.

49



b) El registro en el Sistema de Intermediacion Laboral — SILNET de la informacién
recogida por el Consultor de AE, a través de los formatos correspondientes.
c¢) El ambito geografico del mercado laboral, las caracteristicas demograficas de
la poblacién y los sectores econdémicos de mayor incidencia en la demanda
de mano de obra regional, la magnitud de las empresas, instituciones publicas
o privadas que contribuyen al fomento del empleo formal, entre otros; lo que

permitird:

e Evaluar las caracteristicas de la mano de obra requerida por las empresas
« Conocer las brechas entre la fuerza de trabajo solicitada y la oferta de mano
de obra existente, a nivel regional y local.

3.7. Funciones complementarias del Consultor de Acercamiento Empresarial

a) Realiza eventos empresariales'®, como desayunos, lonches, almuerzos y/o
cenas, cuya finalidad es difundir el servicio de Acercamiento Empresarial y dar
a conocer los beneficios que ofrece.

b) Participa en la realizacién de eventos itinerantes (Semanas de Empleo, ferias
Laborales, entre otros), todo aquel evento que congregue al sector
empresarial, en busca de postulantes, demandando perfiles en diferentes
ocupaciones.

¢) Realiza visitas a empresas para obtener informacién de la demanda de
trabajadores.

3.8. Del registro utilizado por el servicio de Acercamiento Empresarial

El registro de informacion de las empresas, requerimientos de personal, envio de
postulantes y sus colocaciones, se realiza a través de la plataforma informatica del
Centro de Empleo- SILNET, en el médulo de empresas y requerimientos.

3.9. Requisitos para la atencién a las empresas solicitantes
Para acceder a este servicio se requiere:

» Seruna empresa formal y/o
» Requerir vacantes de puestos de trabajo que cumplan con la legislacion laboral
vigente

3.10.De los canales de atencion del servicio de Acercamiento Empresarial

a) Presencial: Mediante el cual la empresa recibe el servicio de Acercamiento
Empresarial de manera personalizada en los Centros de Empleo y Oficinas de
Empleo.

19 sobre los eventos de promocion del empleo ver el Médulo V del presente manual.
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b) Itinerante. Mediante el cual el empleador oferta sus vacantes de empleo en
eventos itinerantes de promocion del empleo, donde Interactia con los
buscadores de empleo.

¢) Virtual: Mediante el cual el empleador accede al portal de Empleos Peru

(www.empleosperu.gob.pe), a través de un usuario y contrasena, a fin de

publicar sus vacantes de empleo y revisar los CV de los postulantes.

3.11.De Ia atencion de las empresas que solicitan el servicio de Acercamiento
Empresarial: canal presencial (Centro de Empleo y Oficina de Empleo)

3.11.1. Del registro o inscripcién de las empresas

Para el registro de datos de las empresas, el Consultor de Empleo debe
tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Sies empresa nueva, que solicita el servicio por primera vez
Para la atencion de las empresas nuevas, el Consultor de Empleo,
procede al registro correspondiente:

* Ingresando la informacién proporcionada por el representante de la
empresa en el mddulo de empresas del SILNET, en la "Ficha de
Registro de la Empresa”.

* Verificando en el SILNET que la empresa nueva no se encuentra
registrada previamente.

* Registrando el contacto de la empresa con quién se coordinara.

» Verificando con la SUNAT el nimero de RUC del empleador y
teniendo en cuenta que esté activo y habido.

Preguntando la razén social y la actividad econémica de la empresa.

» Verificande la informacion proporcionada por la empresa
contrastandola con la informacién en linea de la SUNAT.

* Ingresando de forma minuciosa los datos del contacto de la
empresa, de preferencia este contacto debera serla o el Gerente de
Recursos Humanos.

b) Sies empresa usuaria del Centro de Empleo
Se encuentra registrada en el Centro de Empleo y el SILNET y hace
uso de sus servicios. Con fines de verificacidn de datos se procede a:

» Solicitar el nimero de RUC de la empresa, a fin de verificar el
registro correspondiente.

* Consultar al representante de la empresa si desea actualizar algan
dato registrado con anterioridad.
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¢} Registro del requerimiento de la empresa o la persona natural
El Consultor de Empleo, realiza el proceso de registro de requerimiento
a través del mddulo requerimientos del SILNET, donde completa la
“Ficha de Creacién de Pedido”, que contiene la siguiente informacion:

« |dentificacion de la empresa (RUC y razon social)

¢ Descripcion del requerimiento

» Requisitos

+ Persona de contacto

s [nformacion sobre el puesto

« Informacién de vigencia de la vacante

¢ Informacion de fechas y documentos para la entrevista

3.11.2. De la atencion a empresas para dotacion de personal desde la Bolsa
de Trabajo

Luego del registro y de haber identificado que la empresa requiere
personal, el Consuitor de Empleo informa al representante de la empresa
gue puede ser beneficiada cubriendo sus vacantes con buscadores de
empleo registrados en la Bolsa de Trabajo de! Centro de Empleo y Oficina
de Empleo, de acuerdo al periil que solicita.

Asimismo, informa acerca del proceso posterior a su registro y
requerimiento de trabajadores; es decir, sobre el registro de su solicitud,
difusion de vacantes, envio de postulantes y seguimiento de colocaciones:

3.11.3. Del registro de solicitudes de personal

El Consultor de Empleoc, para el registro de solicitudes de personal, de
acuerdo a los perfiles requeridos por la empresa, debe tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

e Solo se registraran solicitudes de personal de empresas formales que
se encuentran inscritas en el Centro de Empieo.

o El requerimiento de personal se ingresa en la Ficha de Solicitud de
Personal del médulo de requerimiento del SILNET, que forma parte de
la plataforma del Centro de Empleo. Dicho registro se realiza
rigurosamente, debiendo el Consultor de Empleo:

> Apoyar al representante de la empresa a definir el puesto y el perfil
de trabajadores que requiere, a fin de que el nombre del puesto
coincida con el de la profesion u oficio requerido.

> Verificar que las condiciones laborales que se ofrece para el
puesto solicitado se encuentran acordes con la legislacion laboral
vigente. De no ser el caso, debe orientar al empleador, a fin de
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a)

b)

que adecue su solicitud. En caso el empleador incumpliera la
normatividad laboral vigente el Consultor de Empleo debe indicarle
que su solicitud no sera atendida.

Consultar con la empresa su disposicion a contratar personas con
discapacidad e informarle que, dichas personas cuentan con las
capacidades necesarias para ser consideradas dentro del proceso
de seleccién.

Asimismo, informa a la empresa el contenido de la normatividad
relacionada a la promocién laboral de las personas con
discapacidad.

Verificar que la demanda laboral propuesta por la empresa no
considere requisitos discriminatorios, de ser ese el caso, debe
invocar al representante de la empresa que adecue su
requerimiento a lo que determina la normatividad vigente sobre
discriminacion laboral y evitar ser sancionada por incurrir en actos
de discriminacion.

Las vacantes o requerimientos de personal también pueden
recibirse a través de la linea telefonica, via fax, correo electrénico
institucional o en visitas a empresas.

En el caso de las solicitudes de personal numerosas o masivas
el Consuitor de Empieo debe:

e Evaluar, de acuerdo a la cantidad numerosa de vacantes a cubrir,
la posibilidad de organizar una convocatoria masiva de personal.

» De realizarse la convocatoria masiva de personal, el Consultor
de Empleo debe informar a la empresa sobre las caracteristicas
de la Semana de Empleo, canal presencial itinerante del Centro
de Empleo, a través de |a cual se llevan a las ciudades con mayor
dinamica econdmica, por un periodo corto () todos los servicios
de promocion del empleo, empleabilidad y emprendimiento

» La realizacion de la convocatoria masiva debe ser coordinada
con el Consultor de Empleo del servicio de Bolsa de Trabajo y el
registro de solicitudes de personal, inscripcién de postulantes y
resultados de la convocatoria se realiza en el médulo de Ferias
Laborales del SILNET, el cual retroalimenta de informacion al
Centro de Empleo,

3.11.4. De la publicacidn y difusidn de las vacantes

Una vez registrado el requerimiento, las vacantes ofrecidas por las
empresas deben:
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» Publicarse en paneles especialmente ubjcados en algin fugar visible del
Centro de Empleo.

e Publicarse en el portal web de Empleos Peru
(www.empleosperu.gob.pe) del Centro de Empleo y Oficina de Empleo
y el aplicativo App movil.

* Publicacidn de las vacantes mediante otros medios, como redes sociales
(paginas web, Facebook, etc.), valantes, pizarras, entre otros.

¢ Se finaliza el proceso de publicacion de Cerrar la vacante en el SILNET
hasta los 45 dias calendario de su publicacion.

3.11.5. Registro de requerimiento de vacantes en pagina web de Empleos
Pera

El Consultor de Empleo realiza

* |a busqueda de requerimientos en el “médulo de requerimientos” del
SILNET

» Verifica la lista de requerimientos registrados por las empresas en el
portal Empleos Peru (www.empleosperu.gob.pe), a fin de identificar
vacante.

» Contacta con la empresa y realiza la carga en el SILNET del
requerimiento interesado,

3.12.De la atencién de las empresas que solicitan el servicio de Acercamiento
Empresarial: canal presencial Itinerante

a) El servicio de AE que se brinda en este tipo de canal, se realiza en los
siguientes puntos de atencién (espacios fisicos):

e Semana de Empleo
» Ferias de Empleo

b) En este tipo de canal, el empleador accede presencialmente a los puntos de
atencién que se instalan generando un espacio itinerante donde interacttien
las empresas, los centros de formacién profesionales, buscadores de empleo,
jévenes estudiantes y publico en general con los servicios de promocion del
empleo, empleabilidad, emprendimiento y formacién profesional,

Ademas de las herramientas fisicas de apoyo para el registro de la informacien,
el registro de AE se realiza a través de la direccion electronica:

http:IIsilnet.trabajo.gob.pe:8080Iferialaboralesllogin.jsp
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¢) Registro de Empresas

» Coordina con las empresas grandes, medianas, y mypes, a fin de participar
en los eventos.

¢ Realiza el proceso de registro de las empresas nuevas, con el sistema de
ferias laborales.

d) Registro de Vacantes

* Realiza ol proceso de busquada de la empresa a través del sistzma de
ferias laborales a través del RUC.

o Completa la informacion del requerimiento realizado por la empresa.

» Vincula dicho requerimiento con el evento a desarrollarse.

» Elabora las “fichas de registro de postulantes” con los respectivos codigos
y descripcién del pedido (requerimiento), para que en el dia del evento las
empresas realicen el registro de los postulantes.

¢) Publicacién de requerimiento

Coordina la publicacién de los requerimientos registrados en el SILNET, en
paneies informativos, periddico mural y redes sociales; Asimismo, estos
automaticamente son publicados a través del portal Empleos Pert, en la opcién
vacantes laborales de las Semanas de Empleo.

3.13.De la atencidn de las empresas que solicitan el servicio de Acercamiento
Empresarial: canal virtual

» El servicio de AE que se brinda en este tipo de canal, se realiza a través del
portal Empleos Per(i: www.empleosperu.gob.pe

» En este tipo de canal, el empleador accede virtualmente mediante un usuario
y contrasefa para ser parte de la base de datos del servicio de Acercamiento
Empresarial; por lo cual, para acceder como usuaric debe registrarse
inicialmente, a través de la direccién electronica www.empleosperu.gob.pe.

+ El empleador, a través del portal Empleos Pery, tiene que registrarse como
empresa nueva, por lo cual, debe completar la informacion de la ficha de
registro.

» Luego de ser registrado tendra acceso a editar su informacién, perfil, publicar
sus vacantes (puestos de trabajo), realizar el seguimiento a sus requerimientos
y tiene la opcién de observar el CV (Curriculum Vitae) de! postulante.




3.14.Canales de atencién complementarios (a distancia)

a) Llamadas telefdnicas

Las empresas podran acceder a éste canal para cualquier consulta llamando
al teléfono 630-6000 anexo 1027 en Lima y en regiones a El Centro de Empleo
de su jurisdiccion.

b) Chaten linea

Los empleadores que tengan consultas sobre alguna modalidad del servicio
de Acercamiento Empresarial podran absolver las interrogantes que tenga
para acceder al servicio y resclverlas de modo online a través del link:

hitp://empleos.trabajo.qob. pe:8080/empleoperu/portal/chat/chat.isp

3.15. Cuando consideramos que una vacante ha sido atendida por una empresa

Cuando durante el proceso de intermediacion y colocacién laboral promovido por
el Centro de Empleo y Oficina de Empleo, a través de su servicio de Acercamiento
Empresarial, el buscador de empleo ha asistido o se ha presentado a la empresa
para ser entrevistado o enfrentar un proceso de seleccion.

3.16. Atencion a solicitudes de personal numerosas - Convocatorias Masivas

Las convocatorias masivas se coordinan con las empresas y pueden
desarrollarse dentro o fuera de las instalaciones del Centro de Empleo y Oficina
de Empleo.

Durante el desarrollo de las acciones de atencion al empleador, el Consultor de
Empleo puede recibir solicitudes de personal que tienen como principal
caracteristica un nimero importante de vacantes de empleo que cubrir.

En estos casos, una adecuada atencion de este tipo de solicitudes, exigird del
Consultor de Empleo realizar una serie de actividades que aseguren la
concurrencia de un numero tal de buscadores de empleo que permitan al
empleador cubrir las vacantes ofrecidas. De acuerdo a esta necesidad:

a) El Consultor de Empleo, teniendo en consideracion las caracteristicas de la
solicitud de personal (nimero de vacantes, perfil del puesto, etc.), evaluara
la posibilidad de organizar una convocatoria masiva como estrategia de
gestion oportuna de las vacantes ofertadas por el empleador.

b) Para atender este tipo de solicitudes de personal, el Consultor de Empleo:
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)

h)

i

+ Debera registrar el pedido en el médulo correspondiente del Sistema de
Intermediacion Laboral- SILNET.

e Una vez registrado el pedido, iniciara las actividades de difusién teniendo
como objetivo dar a conocer entre los buscadores de empleo la realizacion
de la convocatoria masiva.

» Dara a conocer el dia y hora de la convocatoria, resaltando al mismo
tiempo las caracteristicas de los puestos de trabajo y las condiciones
laborales ofrecidas por los empleadores.

» Recurrird a todos los medios de comunicacién (portal web, correos
electrénicos, radios, avisos en medios escritos, etc.) que tenga a su
aicance, de tal modo que se asegure una importante concurrencia de
buscadores de empleo.

La convocatoria masiva se realizara en un lugar especialmente habilitado del

Centro de Empleo y Oficina de Empleo, o en otro que el Consultor de Empleo

estime apropiado. De ser en otro lugar, su ubicacion debe ser de facil acceso

para los buscadores de empleo.

Para la inscripcién del buscador de empleo a ia convocatoria masiva, se

utiliza la ficha de inscripcion de Ferias Laborales.

El registro de la informacion en el médulo de Ferias Laborales del Sistema

de Intermediacién Laboral-SILNET, se podréa realizar hasta el Gltimo dia del

mes en que se realizo el evento.

Para su inscripcién, el buscador de empleo debe presentar el Documento

Nacional de Identidad (DNI) y cumplir con los requisitos establecidos por el

empleador.

Durante el desarrollo de la convocatoria masiva el buscador de empleo

debera:

* Recibir informacion de la empresa y las condiciones laborales ofrecidas,

» Asegurar que los representantes de los empleadores brinden a los

buscadores de empleo informacién general de la empresa y del puesto o
puestos de empleo que ofrecen (remuneracion, horario de trabajo, tareas
a desarrollar, ubicacion, etc.),

« Informar acerca de la fecha en que se conoceran los resultados de la

convocatoria.

Durante la convocatoria y de acuerdo a las coordinaciones realizadas con el

empleador, los representantes de las empresas podran evaluar, durante el

desarrollo de la misma, a los buscadores de empleo.

Ei Consultor de Empleo debe coordinar con el empleador la entrega de los

resultados del proceso de seleccién.

La informacion proporcionada por el empleador debe sefalar el nombre de

los postulantes seleccionados y la fecha en la que empezaran a trabajar, la

cual sera considerada como la fecha de colocacién en el sistema de
informacion Sistema de Intermediacién Laboral-SILNET.
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3.17. Acciones complementarias del servicio de Acercamiento Empresarial

3.18.

Con la finalidad de contar con un mayor nimero de empresas que utilicen el
servicio de Acercamiento Empresarial del Centro de Empleo y Oficina de Empleo,
el Consultor de Empleo debe realizar las siguientes acciones complementarias:

3.17.1. De las visitas a empresas

a)

b)

Antes de la visita

> Buscar informacién sobre la empresa a visitar (es importante
conacer todo sobre la empresa, lo cual facilitara mejor el manejo
de la reunion).

» Comunicarse con el representante de la empresa o el jefe de
recursos humanos para confirmar lugar, fecha y hora de la cita.

» Coordinar con el servicio de Capacitacién Laboral, a fin de tener
informacién actualizada sobre los beneficiarios de los cursos de
capacitacion, asi como de los cursos que se vienen dictando.

Durante la visita

> ldentificarse correctamente, llevando el material publicitario
scbre el servicio.

> Dar a conocer al representante de la empresa cada uno de los
servicios del Centro de Empleo y Oficina de Empleo, ampliando
la informacién sobre el servicio de Acercamiento Empresarial.

> Informar que se cuenta con personas capacitadas en
determinados perfiles, a través del servicio de Capacitacion
Laboral, las cuales pueden trabajar en sus empresas.

> Aplicar manuaimente las Fichas de Inscripcion de la empresa y
de solicitud de personal(demanda)

Después de la visita

» Ingresar la informacion recogida manualmente a la base de datos
de la plataforma informatica del Consultor de Empleo, que se
encuentra integrada con el Sistema de Intermediacion Laboral.

> Mantener contacto con la empresa, a fin de hacerle conocer
acerca de los requerimientos y/o capturar otras vacantes de
personal que la empresa solicite en adelante.

De la organizacién de eventos

Tiene como finalidad aumentar la difusién de las acciones de acercamiento
empresarial, asl como reducir costos operativos. Es una actividad fundamental
de posicionamiento, para relacionar o dar a conocer el Centro de Empleo y
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Oficina de Empieo al medio empresarial, permitiendo la creacién de una cartera
de clientes.

Entre los tipos de eventos que se pueden realizar, se encuentran: desayunos,
almuerzos, lonches o cenas empresariales, entre otros.

* Se debe tener en cuenta que las empresas seleccionadas, para que puedan
participar de los eventos organizados por el Centro de Empleo y Oficina de
Empleo, deben ser;

a)
b)
c)

d)
e)

f

g}

Formales (requisito basico)

Pertenecer a los sectores mas din&micos de Ia economia regional
Encontrarse ligadas a sectores en que los beneficiarios del servicio de
Capacitacién Laboral han sido capacitados

De preferencia nuevas

Haber logrado mayor colocacion a través del Centro de Empleo y Oficina
de Empleo

Contar con reconocidas practicas laborales a nivel nacional e
internacional

Entre ofras

» Para la organizacion de eventos empresariales se debe tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

a)

Q)

Informar sobre 1a realizacion del evento a la DGSNE con cuarenta y cinco
(45) dias de anticipacién a la realizacién del mismo, a fin de que se brinde
la asistencia técnica necesaria y se coordine el uso de la imagen
corporativa del Centro de Empleo y Oficina de Empleo, conforme ai
Manual de identidad Corporativa del Sector Trabajo y Promocién del
Empleo, aprobado por el MTPE.

Contar con un equipo de colaboradores que desemperian funciones y
plazos claramente establecidos.

Seleccionar un buen local (espacios amplios, estacionamiento,
ventilacion, calidad del sonido, equipos multimedia, entre otros).

Realizar el seguimiento a las invitaciones, para lo cual, con tres (3) dias
de anticipacion se debe realizar un recordatorio y solicitar la confirmacion
de los asistentes e invitados.

Tener en cuenta que en los eventos se debe considerar la presencia de
un maestro de ceremonias, quien cuidara que en el evento se respeten
los tiempos previstos,

Considerar que este tipo de reuniones, en promedio, no debe durar mas
de una hora.

Observar los procedimientos establecidos en |a legislacion vigente, para
la ejecucién de este tipo de eventos.
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3.19. Principales Indicadores del Servicio de Acercamiento Empresarial

El Consultor de Empleo del servicio de Acercamiento Empresarial remite a su
jefe inmediato el informe de los resultades, acompariado del reporte del nimero
de vacantes, numero de empresas inscritas (nuevas y usuarias) y el numero de

empresas visitadas; informacién recogida de la p

lataforma informatica del

Centro de Empleo, la misma que sera remitida con posterioridad a la DGSNE.

a) Indicadores de canal de atencién presencial

i Indicador B b B Datinicion WERTLGW A Farmu s e

N° de Vacantes de Nimero de puestos ofertados por Sumatoria del nimero de puestos
o P P de trabajo ofrecidas por las

empleo registradas la Empresa.

empresas,

N° de Empresas lemero de empresa.s que por Sumat-orm de Empresas .Nuevas que
03 primera vez se inscriben en el por primera vez se inscriben en e)

nuevas registradas .

i ) servicio. servicio,

N° de Empresas Numera de Empresas registradas Sumatoria de Empresas Usuarias

95 | usuarias gue soficitan datacidn de ue solicitan dotacién de personal
personal. 9 P i

04 N° de Empresas Nimero de empresas visitadas Sumatoria de Empresas reciben

visitadas para promocionar los servicios visitas de promocidn del servicio.

Cuadro 1. Indicadores del Servicie de Acercamiento Empresarial - Presencial

b) Indicadores de canal de atencion itinerante

SN .-H 'Efrri:licErdE:-'r'_."l_"i-:.' k e Definieisnt .5:- 5 _F C r - :-':inr:-ula,;:,__'. £ 5 s
. Sumatoria del nimero de puestos
01 | N*deVacantes HOmero de puestos ofertados en de trabajo ofrecidos en e! evento
el evento itinerante,
itinerante. :

N® de Empresas Nurne‘ro de Empresas que Sumatoria de Empresas que

02 . participan  en el evento - 5
Participantes ftinerante participan en el eventa itinerante.

Cuadro 2. Indicadores del Servicio de Acercamiento Empresarial - Itinerante
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MODULO Il
EVENTOS DE PROMOCION DEL EMPLEO
1. Obijeto de los eventos de promocion del empleo

Los eventos de promocion del empleo se realizan a iniciativa de los Centros de Empleo
y Oficinas de Emplec y tienen por objeto generar un espacio itinerante donde
interactien las empresas, los centros de formacién profesionales, buscadores de
empleo, jovenes estudiantes y ptiblico en general con los servicios de promocién del
empleo, empleabilidad, emprendimiento y formacién profesional; a fin lograr ia
insercion laboral en el sector productivo y mejora de la empleabilidad de fas personas?®.

2. Tipos de Eventos de Promocién dei Empleo

Los eventos de promocion del empleo son actividades itinerantes (presenciales) que
realiza el Centro de Empleo y Oficina de Empleo, y que involucran todos sus servicios.

a) Semana del Empleo,

Espacio itinerante (presencial) donde interactiien las empresas, los centros de
formacién profesional, buscadores de empleo, jovenes estudiantes y publico en
general con los servicios de promocion del empleo, empleabilidad y
emprendimiento que brindan Centros de Empleo; mejorando la empleabilidad y
facilitando la insercién laboral formal.

b) Ferias Laborales,

Espacio itinerante (presencial) donde se vinculan directamente las empresas y
buscadores de empleo a través de los servicios de intermediacién laborald que
brindan los Centros de Empleo y Oficinas de Empleo; a fin de lograr la insercion
laborail formal.

c) Convocatorias Masivas,

Espacio donde se brinda el servicio de bolsa de trabajo a solicitud de la empresa,
por la necesidad de cubrir sus requerimientos masivos de personal, permitiendo
interactuar al empleador y los buscadores de empleo registrados en la bolsa de
trabajo.

3. Los procesos a llevar a cabo para la ejecucién de eventos de promocién del
empleo

Los procesos mas importantes de los eventos de promocion dei empleo comprenden
la gestion de la informacién, resultados de los servicios y actividades que se
desarrollan, que permitira dar cuenta del impacto y alcance de la misma. Para lograr,
esta gestion de la informacion producida durante los eventos de promocién del empieo,
se parte de la identificacién y definicion de los indicadores de resultados Y procesos
para una adecuada sistematizacion y analisis.

# Directiva General N° 001-2012-MTPE/3/181
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De la ejecucion de eventos de promocion del empleo

Los procedimientos necesarios para la realizacion de los eventos son:

a) Antes del evento:
« Registro del evento
Registro de empresas
Registro de vacantes ofertadas

Inscripcion virtual

b) Durante el evento:

Regiztro de institucionas farmativas

¢ Registro del participante presencial

¢ Registro de intermediacion

¢ Registro de atencidn en los servicios descentralizados y desconcentrados

¢) Despues del evento:

* Informe de indicadores de resultados y procesos

d) La gestion de informacion que tiene como principal soporte el aplicativo denominado
“Sistema de Ferias Laborales”, asi como |las herramientas alternativas que permitan

los resultados esperados.

Funciones de los responsables de la ejecucién de los Eventos de Promocion del

Empleo

. Informra Ia DGSNE
la organizacion del

evento (Fecha vy
Lugar).
Responsables e Remitir el Plan de

del Centro de Trabajo del evento.

Empleo y Oficina « Coordinar la presencia

de Empleo del efective policial
para la emision del
CUL.

+ Registrar el evento en
el Sistema de Ferias
Laborales.

« Coordinar y realizar la
difusién de! evento a
través de redes
sociales,

Verificar las vacantes
disponibles en el
SILNET para difundir
en un stand.

Verificar que el drea
de registro se
encuentre  operativo
en &l evento.

Triaje y Bolsa de
Trabajo

« Registrar  al personal
responsable del registro
{Nombre, Celular,

Fecha, Hora de Ingreso
¥ Hora de Salida),

¢ Parlicipar en el registro
presencial de los
participantes durante el
evento.

» Verificar el registro de
los participantes PCD
durante el evento.

Informar los resultados
del evento a la DGSNE

« Registrar la ocupacion
de los postulantes en el
Sistema de Ferias
Laborales, después del
evento.

¢ Registrar la fecha de
intermediacidén de los
postulantes.

= Registrar la: fecha de
colocacion de los
postulantes.
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Acercamiento
Empresarial

Asesoria para la
Basqueda De
Empleo

Certificado
Unico Laboral

Orientacidn
Vocacional e

e Coordinar el pre-
registro de
participantes de los
Programas Laborales,
Instituciones
Educativas y en las
Cficinas del Empleo.

e Visitar las empresas

formales de su
jurisdiccion.
¢ Registrar las

empresas nuevas en
el sistema de ferias
laborales.

» Registrar la demanda

laboral de las
empresas en el
sistema de ferias
laborales.

o Verificar e informar &l
namero de las
demandas laborales a
la DGSNE.

« Elaborar las fichas de
regisiro de los
postulantes a cargo de
las empresas.

¢ Coordinar las charlas
y. conferencias a
desarrollarse, en el
evento.,

= Registrar las charlas y
conferencias' - en el
sistema’  de ferias
labhorales.

» Coordinar la impresion

de las hojas
membretadas  para
emitir los CUL.

e Coordinar con las
instituciones
educativas e

» Verificar

Coordinar  con el
consultor del empleo de
Acercamiento

Empresarial sobre las
fichas de los postulantes
registrados al término de
cada dia del evento.  °

L

e

Registrar la asistencia

de las empresas
{Empresa,
Representante, Cargo,

Celular, Fecha, Hora de
Ingreso y Hora de
Salida)

Verificar que las
empresas se encuentren
instaladas en los stands.

Coordinar con el
consultor del empleo de
Bolsa de Trabajo la
recepcion de las fichas
de los postulantes
registrados a cargo de
las empresas.

que en. el
auditorio se encuentre
instalado el drea de
registro de asistentes.

Registrar la . asistencia
de:  los ponentes
{Nombre, Cargo,
Celular; Tema, Oficina,

Fecha, Hora® Inicio y
Hora Fin).

Registrar a los
asistentes de las charlas
y conferencias.
Registrar al personal

responsable de emitir el
CUL (Nombre, Celular,
Fecha, Hora de Ingreso
y Hora de Salida).

Verificar que el area de
registro de CUL se
encuentre operativo
durante el evento.

Participar en {a emision

del CUL a los
participanies enire 18 a
29 afos de edad.

Verificar que las

instituciones formativas

« Informar los resultados
de los indicadores del
‘Servicio.

* Registrar el cierre de la
demanda laboral de la
empresa.

e Informar los resultados
de los indicadores del
Servicio.

» Informar: los resultados
de los indicadores del
Servicio.

» Informar los resultados
de los indicadores del
Servicio.

» Informar los resultados
de los indicadores del
Servicio,
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Infermacidn instituciones se encuentren instaladas

Ocupacional formativas que en los stands.
participaran en el o Coordinar con  las
evento. instituciones formativas

« Coordinar el pre- el registro de los
registro de los informados.

escolares que
participaran del evento
{Institucidn, DNI,

Apellidos, Nombres,
Fecha Nacimiento,
Direccidn, Celular,
Grado e indicar si tiene
algan tipa de
discapacidad) en el
sistema de ferias

laborales.

s Registrar las
instituciones
formativas que
participaran del
evento.

Soporte Informatico

Para el recojo, control y sistematizacion de la informacién de los eventos de promocién
del empleo se utilizara el aplicativo denominado “Sistema de Ferias Laborales”. Para
su implementacién dicho sistema son necesarios los siguientes requerimientos:

a) Es importante que se difunda el pre-registro virtual a través de las redes sociales
y medios de comunicacion para agilizar el registro de los participantes durante el
evento.

b) Cada evento cuenta con un cédigo de evento que genera un formulario virtual para
el registro de sus participantes.

Pre-Registro Virtual y Presencial

La DGSNE, antes de los 5 dias del desarrollo del evento, publicara a través del portal
Empleos Perl (www.empleosperu.gob.pe), una imagen con los datos del evento
invitando a los ciudadanos a realizar su registro virtual, a fin de participar del evento.

Procedimiento a cargo del Consultor del Empleo de Triaje o €l que haga sus veces, que
considera los siguientes pasos:

a) Iral campo Registro de Evento.

b) Posteriormente, aparecera la ventana Registro de Eventos, donde hara clic en el
botén Eventos.

¢) Luego, aparecera la ventana Listado de Eventos.

d) Hacer clic en el Codigo del Evento.
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Anexo 1

RECOMENDACIONES AL CONSULTOR DE EMPLEO PARA LA ATENCION DE LOS
USUARIOS

a) Dar la bienvenida y recibir cordialmente al usuario
b) Solicitar su identificacion y verificarla
¢) Identificar al grupo de edad al que pertenece
d) Brindarle facilidades si es persona con discapacidad o de un grupo vulnerable
e) Ingresar los datos de los usuarios en el SILNET: informarle que sus datos personales
forman parte de la data del Centro de Empleo y que se encuentran protegidos por Ley
f) Consultarle si ha hecho uso de servicios similares
g) ldentificar la necesidad del usuario: puesto de trabajo, empleabilidad, emprendimiento,
definicion de perfiles ocupacionales, necesidades de personas con discapacidad,
certificacion de competencias laborales, entre otros
h) Informar al usuario sobre:
» Los diversos servicios que brinda el Centro de Empleo: entregar material informativo
promocional
+ Elalcance nacional de los servicios e informacion del Centro de Empleo
o La existencia de medios virtuales publicos para la insercion laboral:
www.empleosperu.qob.pe
e la temporalidad de Ila informacién «colgada en el portal web
www.empleosperu.qob.pe, acerca de las ofertas y demandas laborales
i) Orientar sobre las ventajas de recurrir a los servicios del Centro de Empleo
i} Orientar al usuario en el uso del portal de “Empleos Perd” www.empleosperu.gob.pe
k) Apoyar al usuario en el llenado de las fichas de los servicios del Centro de Empleo
I) Derivar al usuario de acuerdo al o los servicios que requiera para conseguir la insercion
laboral
P m} Animar al usuario a difundir al pablico los servicios del Centro de Empleo
n) Informar al usuario que el Centro de Empleo estara en contacto con él
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Anexo 2

RECOMENDACIONES PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES DEL
CONSULTOR DE EMPLEO

a)
b)

c)

d)

Atender a buscadores de empleo y empresas sobre la base de los principios de No
Discriminacién y confidencialidad de la informacion

Conocer los objetivos institucionales/sectoriales del MTPE relacionados a la promocion
del empleo

Conocer las normas (acuerdos internacionales, planes nacionales, leyes, decretos,
resoluciones y directivas) que orientan el funcionamiento del Centro de Empleo y sus
servicios

Registrar toda la informacién concerniente a los usuarios y funcionamiento del Centro
de Empleo en los campos existentes en la plataforma del Centro de Empleo

Utilizar canales formales de comunicacion con los usuarios (buscadores de empleo,
empresas, instituciones aliadas, entre otras)

Cuidar y proteger el patrimonio fisico del Centro de Empleo

Cumplir con remitir los informes de gestién en los plazos establecidos

Informar oportunamente sobre Ias situaciones que afecten el funcionamiento del Centro
de Empleo

Mantener los principios de eco-eficiencia durante el ejercicio del cargo

Cerrar oportunamente los procesos iniciados relacionades a los expedientes ylo
informes solicitados
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Anexo 3

NORMAS RELACIONADAS AL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE EMPLEO Y
OFICINA DE EMPLEO

Normas
generales

Ley N° 29381, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales

Ley N° 29973, Ley de la Persona con Discapacidad

Decreto Supremo N°002-2015-TR, el cual aprueba el cambio de
denominacién a “Centro de Empleo”

Decreto Supremo N° 004-2014-TR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo, publicado el 23 de mayo de 2014

Resolucién Ministerial N° 105-2015-TR, aprueba la Directiva General
N°® 001-2015-MTPE/3/17, “Lineamientos para la implementacion  y
prestacion de servicios de empleo con perspectiva de discapacidad”

Resolucion Ministerial N° 106-2015-TR, Aprueban el “Plan de Actuacién
para la mejora de la empleabiiidad e insercion laboral de personas con
discapacidad, a través del Centro de Empleo.

Resolucion Ministerial N° 107-2015-TR, Aprueban Norma Técnica
denominada "Normas complementarias e! “Plan de Actuacion para la
mejora de la empleabilidad e inserciéon laboral de personas con
discapacidad, a través del Centro de Empleo.
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Triaje

Servicio de
Acercamiento
Empresarial

Servicio de
Bolsa de Trabajo

Resolucion Ministerial N° 094-2016-TR, aprueba la Directiva General
N° 001-2016-MTPE/3/18 ‘“Lineamientos para la constitucién y el
funcicnamiento del Centro de Empleo y de su integracion a la Red
Nacional del Servicio Nacional del Empleo”

Resolucion Viceministerial N° 017-2013-MTPE/3, que aprueba la
Directiva General N° 004-2013-MTPE/3/18, “Directiva General de
Triaje”

Resolucién Viceministerial N° 014-2013-MTPE/3, que aprueba la

Directiva General N* 002-2013-MTPE/3/18, “Servicio de Acercamiento
Empresarial”

Resolucion Directoral N°006-2014-MTPE/3/18, que aprueba el Manual
del Servicio de Acercamiento Empresarial para la Intermediacion
Laboral de los Egresados del Programa Presupuestal “PROEMPLEQ

Resolucién Directoral N°003-2016-MTPE/3/18, que aprueba la Guia del
Servicio de Acercamiento Empresarial para la Intermediacién Laboral
de los beneficiarios Egresados del Programa Presupuestal
“PROEMPLEO

Resolucion Viceministerial N° 016-2013-MTPE/3, que aprueba la
Directiva General N° 003-2013-MTPE/3/18, “Servicio de Bolsa de
Trabajo del Centro de Empleo”

Resolucion Directoral N° 005-2014-MTPE/3/18, aprueba “Manual del
servicio de Bolsa de Trabajo para la intermediacion laboral de los
egresados del Programa Presupuestal PROEMPLEO

Resolucion Directoral N°001-2015-MTPE/3/18, que aprueba la “Guia
del Servicio de Bolsa de Trabajo para la Intermediacion Laboral de los
Beneficiarios egresados del Programa Presupuestal - PROEMPLEQ”
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Servicio de
Asesoria para la
Budsqueda de
Empieo

Servicio de
Certificado
Unico Laboral

Semana del
Empleo

SILNET

Informe de
Gestion

Resolucion Vice-Ministerial N° 001-2013/MTPE/3, aprueba la Directiva
General N° 001-2013-MTPE/3/18 “Servicio de Asesoria para la
Busqueda de Empleo de la Ventaniila Unica de Promocion del Empleo”

Resolucién Directoral N° 002-2016-MTPE/3/18, aprueba la “Guia del
Servicio de Asesoria para la Busqueda de Empleo para la
intermediacion laboral de los beneficiarios egresados del Programa
Presupuestal PROEMPLEQ”

Resolucion Viceministerial N° 008-2016-MTPE/3, que aprueba la “Guia
de Procedimientos de Atencion del Servicio de Asesoria para la
Busqueda de Empleo Puntual — ABE Puntual” e incorpora los
numerales 6.9, 6.10, 6.11 y 6.12 en el Punto VI Mecanica Operativa, de
la Directiva General N° 001-2013-MTPE/3/18 “Servicio de Asesoria
para la Busqueda de Emplec del Centro de Empleo”

Resolucién Viceministerial N° 002-2013-MTPE/3, que aprueba la
Directiva General N° 005-2012-MTPE/3/18, “Certificado Unico Laboral’

Resolucion Ministerial N° 028-2012-TR, que aprueba la Directiva
General N° 001-2012-MTPE/3/18, “Guia para la realizacién de la
Semana del Empleo”

Resolucion Viceministerial N° 022-2017-MTPE/3, que aprueba el
“Manual de Usuario del Sistema de Intermediacion Laboral — SILNET

Directiva General N° 004-2011-MTPE/3/18, aprobada mediante RM. N°
002-2011-MTPE/3/18
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