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POR LA CUAL SE APRI.JEBA Y SE DISPoNE LA IMPLEMENTacIÓN DE LoS
PROTOCOLOS DE T'REGISTRO DE EMPRESAS Y CARGA DE VACANCIAS" E
.TINTERMEpTecIÓN LABoRAL,, DE LA DIRECcIÓN GENERAL DE EMPLEO,
DEPENDIENTE DEL VICEMINISTERIO DE EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL DEL
MIMSTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

Asunción,/$ de ti*r'
VISTO:

Que,

Que,

Que,

de 2024.

el Memorándum VMESS/DGE N' 327 /2024 de fecha 12 de agosto de 2024, de

la Dirección General de Empleo, recepcionado en la Secretaría General con
Mesa de Entrada S.G. N' l2ll, por el cual se eleva a consideración la propuesta
de aprobación y se dispone la implementación de los Protocolos de "Registro de

Empresas y Carga de Vacancias" e "Intermediación Laboral" de la Dirección
General de Empleo, dependiente del Viceministerio de Empleo y Seguridad
Social del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social; los cuales han sido
ajustados con base a las recomendaciones de la Organización Internacional del
Trabajo (OIT) y

CONSIDERANDO:

el Informe Técnico N" I - Foctibilidad de la implementación de los Protocolos de

'(Registro de empresas y calga de vacancias" e t'fflteftnedioción Laboral", elaborado
por la Dirección de Intermediación Laboral, dependiente de la Dirección General
de Empleo del Viceministerio de Empleo y Seguridad Social, diseñado para

contribuir significativamente mejorar la calidad de los servicios prestados a

buscadores de empleo y empresas, garantizando la eficiencia y el cumplimiento de

norrnativas en las relaciones y gestiones con empresas

resulta necesario la implementación de los protocolos de "Intermedíación Laboral" y
"Registro de Empresas y Carga de Vacancia.s" de la Dirección General de Empleo,
diseñado de manera clara y concisa para estandarizar los procedimientos,
facilitando su aplicación en el dia a dia de las actividades realizadas por la
Dirección de Intermediación laboral para una mayor eficiencia y transparencia en

los procesos de Intermediación Laboral y Empresarial.------

por Resolución MTESS N" 661/2023 de fecha 29 de diciembre de 2023, se aprobó
la vtiltzación de la plataforma Emplea Py, "Portal Único de Empleo" del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y se dispuso la obligatoriedad
de la utilización de la plataforma EMPLEA PY, Portal Único de Empleo para

todas las actividades de intermediación laboral que realice el Ministerio de

Trabajo, Empleo y Seguridad Social.-----

67 de fecha 26 de diciembre de 1968 el Convenio 122 de la OIT sobre la

del Empleo cuyo Artículo
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RESoLUCIóN MrES sN" 6b0/zoz4

POR LA CUAL SE APRUEBA Y SE DISPONE LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS
PROTOCOLOS DE TTREGISTRO DE EMPRESAS Y CARGA DE VACANCIAS" E
T.INTERMEDIACIÓN LABORAL" DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE EMPLEO,
DEPENDMNTE DEL YICEMINISTERIO DE EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL DEL
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGI.JRIDAD S

Asunción,/b deasúlo d,e2024.

crecimiento y el desarrollo económico, de elevar el nivel de vida, de satisfacer las necesidades

de mano de obra y de resolver el problema del desempleo y del subempleo, todo miembro
deberáformular y llevar a cabo, cotno un objetivo de mayor importancia, una política actiua

destinada afomentar el pleno empleo, productivo y libremente elegido"

Que, la Ley N" 51L5/2023, cuyo Título IV del Viceministerio de Empleo y Seguridad
Social, Capítulo, Funciones y Atribuciones, Artículo 28 numeral 1o dispone:
"Formular, programa4 gestionar, supervisar políticas, planes y programas en materia de

gestión del empleo, de formacíón y capacitación laboral, de investigación y analisis del

mercado laboral, de orientación laboral aplicando criterios de descentralización, en el marco

de la política de promoción del desanollo nacional, regional y municipal".

Que, lo establecido en la Ley N" 5115/13, Artículo 11 "Funciones Generales",
establece: "El/La Mínistro/a en las áreas de trabajo, empleo y seguridad social, ejercerá

las siguientes funciones y atribuciones generales: (...) 7, Adoptar medidas de

administración, coordinación, supervisión y control necesarias para asegurar el

cumplimiento de las funciones de su competencia", Esta disposición Legal con/iere la

facultad de reglamentar el procedimiento a realizarse para efectivizar el régimen de búsqueda

de empleo, así como para implementar mecanismos de supervisión del funcionamiento del

m$mo,

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones;

LA MIMSTRA DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGI.JRIDAD SOCIAL
RESUELYE:

Art. lo APROBAR los protocolos de "Registro de Empresas y Carga de Vacancias" e

"Intermediación Laboral" de la Dirección General de Empleo, dependiente del

Viceministerio de Empleo y Seguridad Social del Ministerio de Trabajo, Empleo y

Seguridad Social, conforme a los anexos que forman parte de la presente

resolución, con un total de 26 (veintiséis) y 6l (sesenta y un) fojas

respectivamente

NER la implementación de los protocolos de "Registro de Empresas", y
Vacancias e Intermediación Labotal" las actividades de
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RESOLUCTÓN MTESS N.66O /2024

POR LA CUAL SE APRUEBA Y SE DISPONE LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS
PROTOCOLOS DE T'REGISTRO DE EMPRESAS Y CARGA DE VACANCIAS" E
..INTERMEDTACIÓN LABORAL" DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE EMPLEO,
DEPENDIENTE DEL YICEMINISTERIO DE EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL DEL
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGI.JRIDAD SOCIAL

Asunción,;l 'Z ae ajob:t: -¿"zozq.

Intermediación Laboral que realice la Dirección General de Empleo, con
vigencia a partir de la firma de la presente resolución

Art.3" DESIGNAR a la Dirección de Intermediación Laboral, dependiente de la
Dirección General de Empleo, la implementación y ac¡¡alización de los

Protocolos de "Intermediación Laboral" y "Registro de Empresas y Carga de

Vacancias"

4" OTIFICAR a quienes archivar
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Viceministerio de Empleo y Seguridad Social
Dirección General de Empleo

Dirección de lntermediación Laboral

PROTOCOLO DE REGISTRO
DE EMPRESAS Y CARGA DE

VACANClAS

De

Resolución MTESS N' 66012024 de fecha 13
de agosto de 2024

{e\oso
Asunción - Paraguay
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ecnóru¡Mos

DGE: Dirección General de Empleo.

DRE: Departamento de Relaciones Empresariales.

MTESS: Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

SINAFOCAI: Sistema Nacional de Formación y Capacitación Laboral.

SNPP: Servicio Nacional de Promoción Profesional

REOP: Registro de Obrero Patronal.

RUC: Registro Único del Contribuyente.

TE: Técnicos de Empresariales.

S: Seguimiento.

'"., i' . ¡.:. l.
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El Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social presenta el siguiente protocolo de

registro de empresas y carga de vacancias. Este documento establece directrices y

procedimientos diseñados para facilitar la conexión entre empleadores y buscadores de

empleo, contribuyendo así al desarrollo económico y social del Paraguay. Basándose en

las mejores prácticas y adaptadas a las necesidades locales, este protocolo busca

fortalecer las habilidades y oportunidades de empleo de la población, al tiempo que

promueve la inclusión laboral y mitiga el desempleo en nuestro país.

A través de la implementación de este protocolo, se espera garantizar el orden, la

eficiencia, la transparencia y el cumplimiento de normativas en las relaciones y gestiones

con empresas, y asípuedan acceder a una fuerza laboral más calificada y diversa, mientras

que los buscadores de empleo encuentren oportunidades laborales adecuadas a sus

perfiles y necesidades".

I'

De Gracomi
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GLOSARIO

1. Protocolo: Secuencia detallada de un proceso de actuación científica, técnica,

médica, etc. (RAE).

2. Empleo: Actividad económica que una persona lleva a cabo en una ocupación u

oficio. Esta actividad es remunerada económicamente y se realiza en virtud de un

contrato formal, verbal o colectivo.

3. Empresas: se refiere a la persona jurídica o natural que crea un perfil en la plataforma o

portal Emplea Py, aporta información, a fin de publicar vacancias laborales y recibir

postulaciones de buscadores de empleo.

4. Plataforma o portal: se denomina al sitio web que reúne ofertas de trabajo de empresas

y posibles candidatos para cubrir esas vacancias laborales

https://bolsa. mtess.gov. pvlem presa/login. ph p.

5. Puesto: Una serie de obligaciones, funciones o tareas que un empleado desempeña

para una posición asignada en el organigrama de la empresa.

6. Perfi! profesiona!: Requerimientos solicitados por las empresas en sus ofertas de

empleo, o a las características que presentan las personas que están buscando

trabajo. En este concepto se incluyen cualidades personales, formación académica

y complementaria, y experiencia.

7. Vacancia de empleo: Puestos de trabajo sin ocupar o disponibles dentro de una

empresa y necesita ser cubierta.

8. Técnicos de empresariales: abarca a los funcionarios de la DGE correspondientes

al área de Relaciones Empresariales que verifican y difunden las vacancias laborales

en la plataforma Emplea Py.

9. Servicio Público de Empleo: es una iniciativa del Ministerio de Trabajo, Empleo y

Seguridad Social que planifica y ejecuta las políticas de mercado de trabajo para

equiparar la oferta con la demanda laboral.

10. Plataforma EMPLEA PY: Herramienta informática que sistematiza los perfiles de

buscadores de empleo y vacantes declaradas por las empresas. Es un portal único

de empleo que busca conectar las oportunidades con eltalento.

11. Convocatoria de empleo: Evento de promoción de las diferentes ofertas de

empleo, dirigido a los buscadores de empleo que cumplan con los requisitos

establecidos por las empresas, pueden incluir distintas empresas de varias ramas

económicas o pueden ser de sectores específicos como por ejemplo sector de la

construcción, se pueden desarrollar de manera presencial en oficinas de la DGE o

en otro local, determinado el lugar, hora y fecha.

Veloso

Soc\a\
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Organigrama institucional

Estructura de la Dirección General de Empleo (DGE)
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DEPARTAMENTO DE
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orReccró¡¡ GENERAL
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orn¡ccróru or
EMPRENDEDURISMO

Fuente: Modelo Estándar de Control lnterno - MECIP 2017
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MACROPROCESO MISIONAT

Formulación de

Polfticas de Empleo
Objetivos

Formular, ejecutar y coordinar políticas de generación

de empleo, de formación y capacitación en materia de

empleo.

MACROPROCESO /
DEPENDENC¡A

PROCESO ACTIVIDADES

Formulación de

PolÍticas Públicas de

Empleo Viceministerio

de Empleo y Seguridad

Social

Políticas de lnserción

Laboral

lntermediación Laboral

Formalización Laboral

Políticas de Promoción

de Empleo

Diseño de Políticas de Empleo

Coordinación de Políticas de Empleo

Segurrdad
$'"tlal
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lntermediación Laboral

Conjunto de procesos diseñados para facilitar la conexión entre buscadores de empleo y las

oportunidades laborales disponibles en las empresas. Su propósito es proporcionar información

que contribuya a reducir las distorsiones y asimetrías entre la oferta y la demanda en el mercado

laboral.

Servicio Beneficios

.' ' i-..-'^

De

Buscador de empleo

USUARIOS

Empresas

EMPRESAS

Gestión de
vacancias

para la

Cumplimiento
de normativas

laborales

Reducción de
costos de

reclutamiento

Adaptable a la
necesidad de
la empresa

Apoyo en la

selección de
personal

a una
amplia

variedad de

$na
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Objetivo

Guiar a los empleadores en el proceso de registro para declaración y publicación de vacancias

laborales en la plataforma de intermediación laboral, asegurando una presentación efectiva de

las oportunidades de empleo y facilitando la búsqueda de candidatos calificados dentro del portal

Emplea Py.

Protocolo para el uso del portal Emplea Py para Ia empresa

Los términos que se describen a continuación establecen las condiciones bajo las cuales los

representantes de las empresas usuarias de la plataforma Emplea Py, aceptan los servicios prestados

por la Dirección General de Empleo.

Por parte de las empresas - Registro de Empresas

1. El acceso al portal es gratuito y está abierto a todos los usuarios,

2. La empresa solicitará las credenciales para el acceso y uso de la plataforma EMPLEA PY al

correo electrónico empresariales.dge@mtess.sov.pv gestionado por el Departamento de

Relaciones Empresariales (DRE) de la DGE.

3. La DRE remitirá el "Acuerdo de Adhesión a la Plataforma EMPLEA PY', con lo que la

empresa manifestará su conformidad o no con estos.

4. En caso de ser aceptado el acuerdo, la DRE procederá a registrar a la empresa en la
plataforma. El registro de la empresa es con número de RUC (hasta la fecha). Se prevé

que este sea con el número de REOP,

5. La empresa deberá firmar la conformidad del acuerdo de condiciones de uso de la
Plataforma Emplea Py.

6, La Dirección General de Empleo será la encargada de otorgar la contraseña para el uso

del portal Emplea Py, se remite la contraseña a la empresa registrada, específicamente a

la persona encargada del uso de la plataforma Emplea Py para la carga de las vacancias

labora les.

7. La empresa realizará la carga de la vacancia laboral con todos los requisitos solicitados en

el portal Emplea Py.

8. El equipo técnico de relaciones empresariales verificará y ajustará, de ser necesario, la

información de la vacancia recibida de la empresa, y la publicará en un periodo de no más

de 24 horas.

9. La vigencia de la vacancia laboral, en la plataforma, tendrá un plazo mínimo de 8 días.

LO. La DGE podrá rem¡tlr perfiles laborales analizados, a las empresas, en un plazo de no más

de 72 horas a part¡r de que la vacancia haya sido cargada en la plataforma.

LL. La empresa se compromete a dar retorno a la DGE, dentro del plazo de 15 días hábiles,

sobre los perfiles remitidos: com ción de inserción laboral, motivo por el cual el o los

es remitidos no queda iones pertinentes.

Sñ$\

otras ob
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Por parte de la Dirección General de Empleo.

1. Los técnicos de empresariales reciben por medio de correo electrónico la solicitud de la

vacancia laboral para la búsqueda de los perfiles.

2. El Formulario es remitido por el encargado de RRHH de la empresa, con los campos ya

descriptos, tanto, los datos de la empresa como el perfil de la vacancia laboral.

3. Se verificará la información remitida.

4. Los técnicos de empresariales ingresarán al portal Emplea Py para registrar la empresa y

cargar la vacancia laboral.

5. lngresarán al siguiente enlace https://bolsa.mtess.gov.py/empresa/login.php

6. lntroducen el número de Registro Único del Contribuyente (RUC) de la empresa, se

desplegará la información ya registrada en REOP, por lo que solo se deberá completar

datos como ser contactos del encargado del uso del portal.

7. Dan a conocer las vacancias laborales a través de Emplea Py.

8. Los técnicos del Departamento de Relaciones Empresariales remiten las vacancias

laborales a través del correo electrónico institucional al departamento de intermediación

laboral para el respectivo análisis de los perfiles y posterior remisión a las empresas.

En caso de que Ia empresa no esté formalizada y contacta a la DGE para

solicitar acceso a la plataforma Emplea Py

Se brindará asesoramiento para la formalización de la empresa a través de la Dirección de Registro

de Obrero Patronal y Dirección de Trabajo. - DNIT - RUC - lPS.

Condiciones de uso de Ia plataforma para las empresas.

Una vez que se registre y se acredite como empresa legalmente constituida y previa validación

por parte de los técnicos de empresariales accederá a las siguientes funcionalidades:

1. Se registrará el perfil de la empresa, suministrando la información real sobre datos de

contacto actual izados.

2. La empresa creara ofertas de trabajo accediendo a los siguientes campos: Descripción del

puesto, Requisitos de formación, Habilidades y Conocimientos.

3. Fijará un t¡empo de vigencia de la oferta a partir de 8 días desde la publicación.

4. Visualizará los perfiles de los postulantes, posterior a la preselección y evaluación

realizada por los intermediadores laborales.

Criterio de selección y análisis de empresas oferentes de vacanc¡as en la
plataforma Emplea Py

La empresa (a través de su encargado de recursos humanos), se pondrá en contacto con la DGE

ra solicitar sus servicios. Seguidamente, los técnicos del Departamento de Relaciones

mpresariales de la DGE, proc iones previas a la aceptación

presa, segú

serie de ve
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r.

lnscripción en REOP (Registro de Obrero PatronalI

L. No contar con denuncias en la Dirección de Trabajo y Dirección General de Promoción a la

Mujer Trabajadora, del MTESS.

2. La empresa debe brindar los datos de la persona responsable, en relación con la gestión de

las vacancias de empleo, el mecanismo de contacto es vía mail oficial declarado.

3. Dara conocer la disponibilidad de la empresa en cuanto a contrataciones de personas con

discapacidad, migrantes, refugiados y nativos.

4. Solicitar autorización a la empresa para el uso del nombre y logo en convocatorias, asícomo

también en materiales, posteriores al proceso de inserción laboral (videos de postulantes

insertados y otros).

5. ldentificar si las empresas contribuyen a la optimización en el uso de recursos naturales y

cuidado del medio ambiente y así contribuyen a sociedades más sostenibles.

Autorización para e! uso del sitio

Los usuarios que accedan al portal de Emplea Py https://bolsa.mtess.gov.py/empresa/login.php,

aceptarán los presentes términos y condiciones de uso y tratamiento de datos declarados por la

empresa.

El MTESS titular de la plataforma Emplea Py: se reserva el derecho de admisión de empresas, que

no cumplan con los requisitos mencionados más arriba, también así, se reserva el derecho de

publicar las vacantes que no cumplan con los términos y condiciones de trabajo formal

establecidos en la normativa vigente.

Derechos de autor

La plataforma Emplea Py https://bolsa.mtess.Bov.py/empresa/login.php pertenece

exclusivamente al Ministerio de Trabajo Empleo y Seguridad Social y gestiona las acciones de esta

a través de la Dirección General de Empleo.

En consecuencia, no existe autorización alguna, tácita o expresa, para el uso del nombre, diseño,

contenido o marca de la plataforma Emplea Py, ya sea adecuado o inadecuado.

Condiciones de segur¡dad del sitio.

Emplea Py se reserva el derecho a rechazar, suspender, bloquear y/o prohibir el acceso a

cualquiera de las empresas que se consideren técnicamente como perfiles sospechosos, también

así empresas que incumplan con el derecho laboral en el proceso de búsqueda y selección de sus

perfiles.

Peticiones, quejas y reclamos de las empresas usuarias de la plataforma Emplea Py.

presentar peticiones, a del correo electrónico

De

,i;..e, ünirmt

les.dge@mtess.gov.py
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Protocolo para uso del Portal Emplea Py por parte de las Empresas.

Registro y provisión de usuario.

lngreso a la Plataforma:

Acceso a la Cuenta:

L. La empresa registrará su número de Registro Único del Contribuyente (RUC) para su

ingreso a la plataforma con la contraseña otorgada por la DGE.

2. lngresará a su cuenta de empleador en la plataforma utilizando su usuario y contraseña.

3. Al introducir la empresa su número de Registro Único del Contribuyente (RUC)y presionar

el tabulador, se desplegará la información ya registrada en REOP, deberá de completar

datos como ser: actividad económica y contactos del encargado del uso del portal.

4. Posterior al registro, se procederá a la carga de la vacancia de empleo en la plataforma

Emplea Py.

Declaración de Vacancias Laborales.

Carga de la Vacancia en la plataforma Emplea Py

1. Nueva Vacante: Seleccione la opción de "Nueva Oferta Laboral" para el registro de una

nueva vacante.

2. tnformación Básica: La empresa completará información básica de la vacante,

"Ubicación", "Nombre del Puesto", "Descripción de la vacancia".

3. Descripción del Puesto: La empresa proporcionará una descripción clara y detallada del

trabajo, especificando las actividades a realizar, resaltando responsabilidades y funciones.

4. Requisitos del Candidato: Especificará los requisitos necesarios para el puesto, como

habilidades, experiencia, formación, idioma, horarios, modalidad contractual, lugar de

trabajo, permiso de conducir y otras especificaciones requeridas por la plataforma.

Fecha de Publicación y Duración

2.

La fecha de publicación de la vacancia será previa verificación por parte de los técnicos de

empresariales en un plazo no mayor a 24 horas desde la carga por parte de la empresa,

salvo que existan modificaciones que realizar.

Se confirmará la publicación de la vacancia, por los técnicos de empresariales, teniendo

en cuenta todos los detalles del proceso de verificación. Cabe destacar que la verificación

incluye el rechazo de criterios discriminatorios.

La vacancia tendrá una duración mÍnima de 8 días en la plataforma Emplea Py, sujeto a

modificaciones según requerim iento.

{e\oso
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Detalles Adicionales

1. Salario: En este campo se agregará el monto del salario que puede ser descripto en

números (ejemplo: 3.000.000.-).

2. Beneficios: En este campo se detallarán los beneficios adicionales al salario (ejemplo

Horas extras, comisiones y otros).

3. Palabras Claves: lncluye palabras claves relevantes para mejorar la visibilidad de la

vacancia y el Título de vacancia ejemplo: "Ejecutivo de Ventas" "Asesor de Ventas".

Monitoreo y Gestión

1. Seguimiento de Empresas: Los técnicos de empresariales tomarán contacto con los

encargados de RRHH para el seguimiento pertinente de las vacancias declaradas y de los

candidatos remitidos.

2. Actualización y Retiro: La vacancia tiene un plazo mínimo de 8 días. Transcurrido el

t¡empo de la publicación la vacancia se da de baja automáticamente indicando

"convocatoria cerrada", pero la misma continúa en el historial. Cabe destacar que, en caso

de que no se cuente con el o los candidatos adecuados y la convocatoria se encuentre

cerrada, es posible extender el plazo a pedido de la empresa por un tiempo prudencial de

algunos días, lo cual se analiza caso por caso.

Soporte y Asistencia

1. Asistencia Técnica: En caso de problemas técnicos, contacte al soporte técnico de la

plataforma al correo empresariales.dRe@mtess.gov.pv

2. Consultas Generales: Para consultas generales, utilice los canales de comunicación

establecidos por la plataforma, al correo empresariales.dge@mtess.Eov.pv

3. Servicios adicionales: Ofrecimiento de cursos y capacitaciones a través del SNPP Y

SINAFOCAL.

Retroalimentación y Meiora Continua

Mecanismo de información semanal de empresas

1. Reportes: Los técnicos del Departamento de Relaciones Empresariales podrán conocer

las empresas usuarias a través de la plataforma que permitirá visualizar las fechas de

registro o ingreso, la cantidad de vacancias y los perfiles solicitados a la Dirección General

de Empleo a través de un reporte generado por la plataforma Emplea Py.

2. Retroalimentación: Se solicitará a la empresa retorno a cerca de las inserciones y perfiles

considerados no aptos, para posterior seguimiento de los intermediadores laborales.

3. Actualizaciones de la Plataforma: Los técnicos del Departamento de Relaciones

Empresariales estarán informando a cerca de las actualizaciones y nuevas funciones de la

a para aprovechar al máximo sus capacidades.

rteloso
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Protocolo de socialización de la plataforma para empresas

La plataforma será dada a conocer por diferentes medios a través de videos tutoriales, como
pueden ser:

1. Redes sociales (Facebook, lnstagram).

2. Correos electrónicos.

3. Visitas a empresas.

4. Referencias de empresas que han utilizado los servicios de intermediación de la DGE, y

quedaron conformes con estos.

La comunicación institucional será planificada y ejecutada por la Dirección de Comunicación del

Ministerio y la DGE apoyará a esta con los insumos solicitados.

Selección de empresas

La base de datos será proveída por la Dirección de Obrero Patronal y será verificada por la

Dirección de Trabajo y Dirección General de Promoción de Mujer Trabajadora. A partir de esto se

generará un cronograma de visitas con la lista ya verificada, a través de contactos telefónicos o

vía correo electrónico para fomentar el uso de los servicios de la DGE por medio del uso de la
plataforma Emplea Py.

Conclusión

Siguiendo este protocolo, se garantiza que el registro y la declaración de vacancias laborales en la

plataforma Emplea Py sean efectivos y completos. Esto facilitará la captación de candidatos

cualificados para el proceso de selección.

De Gracomi

MTESS
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Guía para registro de las empresas y carga de vacancias

Registro de Empresas

1. La empresa solicitará las credenciales
para el acceso y uso de la plataforma

EMPLEAPY al correo electrónico
em presariales.dqe@mtess.qov. ov
gestionado por el Departamento de

Relaciones Empresariales (DRE) de la DGE

2. La DRE remitirá el "Acuerdo de
Adhesión a la Plataforma EMPLEAPY',
con lo que la empresa manifestará su

conformidad o no con estos.

+
4. Finalmente se remite la contraseña a la
empresa registrada, especificamente a la

persona encargada del uso de la plataforma
EMPLEAPY para la carga de las vacancias

laborales.

3. En caso de ser aceptado el acuerdo, la
DRE procederá a registrar a la empresa

en la plataforma. El registro de la
empresa es con el número de RUC o

, mecanismo alternativo con REOP.
f

Acceso para la empresa

Posterior al registro, la empresa puede proceder a la carga de la vacancia laboral en la plataforma

EMPLEA PY. Se podrá ingresar con el usuario y contraseña enviados a la empresa.

Las credenciales para el ingreso a la interfaz de carga de vacancias de la plataforma EMPLEA PY,

se otorgará al responsable indicado por mail oficial de la empresa.

La contraseña podrá ser cambiada.

¿Ohri.r¡ste lu cdttr¿s€ñ¿z

Contraseila

RUC

l

como Eaproe

S€ry¡clo Públaco de Empleo - Porta! Empleador

&1$M\c

$oa\
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Carga de Vacancias

Vista General (4pestañas)

1. Empresa.
2. Puesto.
3. Requisitos.
4. Habilidades y Conocimientos.

Posterior al ingreso, se procederá a la c de la vacancia laboral en la lataforma EMPLEA PY.

El inicio de la ca de las vacancias es en la estaña "Puesto"

Iút. §uq¡ml'

7697t LUt¡El.tlEXnt PARAOJAY S0C|E0A0 Ati¡o|üllAr lllf,lGA r v

Rtóro'

tüarüó o¡ü poürb.¡ü r c a.

Sokcina

Empou: LUNELLTIExITtpARAGUAySoctEDADNo'rMA

Contrcto

Pr l¡a sdoffiooe

Aña& nuvo

ofrt¡r da Empho

OFERTA LABORAL

tlúdd¡dd t Commf,rto¡tnpril PErlo

tgrrra

I

n.qmlor

¡6Baetuab'
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Nombre del Puesto

Se carga manualmente seleccionando de la base alimentada con puestos previamente registrados

en la plataforma.

Nombre dc¡ Puesto -

ouirvlco x

E

AAOGADO. CIVILISTA

ABOGADO, CRIMINALISTA

ABOGADO PATROCINANTE

AAOGADOS

ABRIOOR. CAPO Y CAPILLOS/E| ABOR/ACIÓN
fc¡(iAFlRc)sr

Descripción del Puesto

La empresa proporcionará una descripción clara y detallada del trabajo, resaltando

responsabilidades y funciones a realizar, así como las demás informaciones requeridas en este

campo de "Puesto".

l¡omDfe oe¡ frueltc '

Responsable del mantenimiento, la reparación y el diagnóstico de los vehículos de la
empresa. Realizar tareas de mantenimiento periódico, tales como cambios de aceite y
ajustes de frenos, así como reparaciones más complejas, como la de sistemas de dirección y
suspensión.

...r¡, 
t'i'PL [e

a
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En los siguiente desplegables se deberá elegir el Departamento y la Ciudad donde se requiere la

búsqueda de perfiles y donde se prestará los servicios.

&pañlmanto

En este ícono se deberá cargar el salario, el monto que va percibir el candidato y la descripción

del mismo, que serían los beneficios adicionales.

Salóno Descrrpcron

t"r'l

AOEFII'R

A PA¡tfIfi

BASE

E€'{€FIC¡O PO.l CAF¡G,O

B€.I{EFICIOG CO,iRPTORATIVOS

(*) Campo obligatorio.

Tipos de contrato: en este apartado se puede seleccionar la modalidad contractual

Trpo de Con¡rato'

Por favor seleccrone

avor se ccrone
iir Pt v.

Contrato
Contrato
Contrato
Contrato
Contrato
Contrato
Contrato
Contrato

a trempo paÍctal
de Aprendrza¡e
de trabaio a domtctlto
de trabalo domesttco
de trabaro rural
de transporte
por obra o servrcto
por trempo deterrn¡nado

De

Mifristra MTESS
Ve\oso

Contrato por tiempo indef¡nido

OFERTA LABORAL

hr&i¡r

por taempo indefinido

\[\ri\§§fsio

Sqc\a\

(*) Campo obligatorio.
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Horario rotativo: Opción de "Sl o NO"

Horarro rolatrvo tu Horano rotanvo @,

Se selecciona la modalidad del trabajo: son tres opciones a elegir según el requerimiento del puesto.

Modalidad Trabajo .

Presencial

Por favor seleccione

Virlual
Hibrido

(*) Campo obligatorio.

En este ícono se puede cargar en forma manual la cantidad del puesto requerido.

Canlidad de Ptleslos '

Se elige el día y hora requerido para el puesto: la hora se puede cargar manualmente

Oras y Horar¡os de trabajo

Dras Hor¿s

08 00-18 00

Marlct
MErcolca
Jucvct
VÉmc3

"i
I

Presencial

Añúñuso Catrcdü

Por favor se v
Por favq ¡cloccioc

JAü.

lltrn\sbrndo
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En este apartado se debe seleccionar la fecha de expiración de la vacancia, el cual se refiere al

plazo o fecha límite establecida por la empresa para que la vacancia visualizada en la plataforma

se cierre y no reciba más postulaciones.

Fecha de Erprración de Vacancia'

a

(*) Campo obligatorio

oo L

Fcb.cro 2(¡24

&RH J

I

o

15

s
3

10

t7
24

1

tt
t6
25

5

t2
!9
26
{

6
t3
m
27

tf

9

t5
l3

.. EEI

x

I

Requisitos del Candidato "Perfil solicitado"

En este campo se especificará los requisitos necesarios para el puesto como: formación

académica, movilidad propia, tipo de movilidad, registro de conducir entre otros.

Veloso

i}gtaüo oa c6@ctr

rlPO. Oa gEapactoo ¡aa9Eoa.9rrr .r P@.lo

16

16

fpo oa hvrE.o

hvrrcrd Po9la

§ú\a\
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El siguiente campo es: Habilidades y Conocimientos

titrrcro d? p.ogrcru .cq€r[ro. l{rval

En este campo se podrá escribir la formación académica requerida para el puesto.

Reqursltos Excluyenles de Forn¡aflón '

(*)Campo obligatorio.

Años y/o meses de experiencia laboral.

al¡oa d- E¡t rloclt ¡rcs¡a ;iaguañóa '
¡aoa-o d- E¡PffEncr¡ Ebofal Facqlfrrda -

I I

I
2
3-
5
la
¡
at
I
1f)
i1
a2

ldiomas que maneja y niveldel mismo.

liiYel Habla
Nrvel Lee Hrvel Lee

ry
rt¿,.Bdn

G\acom\...:.: ]::

-.. I t_

Reparaciones complejas del motor de vehículos como la de s¡stemas de dirección y

v Pq l¡w *Lc4sc

Rcqurito E¡cluyñi4 óc f ruidn'

Escolar básica

l{rval €tcñba l{rvel LCeldmrr Rcqucrldo¡

Básico
BásicoPortuEués

t{rYcl Hlbl¡

Básico

OFERTAIáBORAL

C-pm

v :"':.'- ta:::a'a v

Ps bvor r€¡€cüoñe

lntem€dlo
Avan¿¿do
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ldromas Requerido3

x

Alrlkáans

Aimar!

Alqño

Albeñés

Almá¡

.t,, i-" :,

a
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"Formulario de Declaración de Puestos Vacantes"

r¡t tRr.rl ñ¡t(r\l(r\lxt rf()
lr\¡l ¡ ll!.( \llr\ol\)t\

Formubrio de Decbraciin de Puestos Vacantes
l.f"nffE*br.t! h EB?iB8

Scnllflcacbn dcl Pu6to

016 Corcinac¡b y H.ii¡d¡dc¡

dé
¡i¿il¡d, la collllEidr dc b dlG. pl@d6 por h mpB. u crgaErñ, 3ór.las EilE3 l¡bcC6 dlsPqxk, ¡ú ¿sl h

sit ú6 y dr &t¡súd qE GdEc .{ l/krbt.rc dc TrC{q EmCo y Scgúd.d Sd'd (MIES-S}

tiarnpo mhim Gosi.ro pot l. Drecitr GetC (,a EñCó p-. h h¡.q¡Gda y rdéckh dr Filé ldordé 6 dc 72Fb.
EmFq:

L c¡Os (b ta ffi[, co tod6 16 Gq¡Bto rd¡cit¡d6 6 l¡ ddabr. EmC€PY, L cuC a. F¡tlic¡rá C mcÉ I das-
ahreEaóGdrE¡tdod.asúcbrudÉa(b(6Fc¡¡cmotql¿aleihdtEt{adoaLmFÉodrdnoPordcuChfEffimC¡cdosdcciradaai

¡ ctclo dc É¡lir EúECitrst*ib * b lÚitiJ6.

VcrlñcadosEclE: I I I ;Pú

Uo

Fbzór¡ Scial:

D-i!mlón:

I lu..¡.. a.

l.**
Fanbsla:

Carüdad:tsmbre del PEsb:
Dácrbcbn(hlPGb

C¡udad:

a¡brb D.lcrhclón (E lÉfbb.l:
I'lB f ¡x (¡l+rtql ¡xtrdft)
A¡n¡Yrtxf,(lr
I r¿rG{xrk:
()tD1;

iiodalldad (Art 23O C-L-)S.br¡o: (Ga-l

ConFab EiúdBl de t-abap:

De AprendiaF:
De TEbaF a Dilic¡¡o:
De TEbaio Doméslico:

Conhab de TEBporb Albmobr

TlDodcceF.b:
De T¡etrpo Parcial:

Cdrhab de TEbaF ml:
Porobre o sic¡o.
Por tmpo debmirEdo:
Por ¡mpo indeñrido

tr
tr
tr
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E
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Dirde TrúcP:
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E
E
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Acuerdo de adhesión a la plataforma Emplea Py

Entre la persona física o jurídica individualizada en adelante como "Usuario" y el Ministerio de Trabajo,

Empleo y Seguridad Social, en adelante denominado MTESS, convienen en celebrar el presente

acuerdo de adhesión al Portal Único de Empleol, en adelante Plataforma "Emplea Py", conforme a las

siguientes cláusulas y condiciones:

l. El MTESS, a través de la Plataforma "Emplea Py" brindará a los Usuarios, la posibilidad de

acceder a los servicios del Portal Único de Empleo, gestionados por la Dirección General de

Empleo, a saber:

Servicios para Usuarios:

* Ofrecer un espacio libre y gratuito para publicar sus Ofertas de Empleo formal;
. lntermediación laboral facilitando la conexión entre la oferta y la demanda de trabajo.
. Orientación para la formación y capacitación laboral, en coordinación con el S¡stema Nacional

de Formación y Capacitación Profesional (SINAFOCAL) y el Servicio Nacional de Promoción

Profesional (SNPP).

2. El Usuario podrá efectuar consultas o realizar operaciones ingresando al Portal Único de

Empleo "Emplea Py", para lo cual se le proveerá las credenciales (usuario y contraseña)

correspondientes, siendo la contraseña proporcionada el único medio válido para ejecutar

cualquier acción dentro de la Plataforma.

2.1. Habilitación de clave por correo electrónico: Si el Usuario solicita las credenciales de

acceso a la Plataforma a través de una dirección de correo electrónico, se procederá al

envío de las mismas al correo señalado. La contraseña es generada aleatoriamente, en

forma automática y es al sólo efecto de que el Usuario ingrese a la Plataforma y proceda

a realizar el cambio de la misma.

2.2.La contraseña es de uso exclusivo y confidencial del Usuario. La Plataforma no permite

que los funcionarios de la Dirección General de Empleo tengan acceso a la misma.

Excepcionalmente, en caso de existir errores técnicos en la Plataforma, errores humanos

plenamente justificados y errores de procedimientos tales como: la carga de información,

éstos podrán ser subsanados por la Dirección General de Empleo.

3. El Usuario exime al MTESS de toda responsabilidad, asumiendo é1, en todos los casos, las

consecuencias de los perjuicios ocasionados a sí mismo, al MTESS o a terceros que se deriven

de la utilización indebida de las credenciales de acceso a la Plataforma Emplea Py, cualquiera

sea el motivo. El Usuario podrá cambiar la contraseña todas las veces que lo considere

apropiado.

4. El Usuario, además de las credenciales (usuario y contraseña) principales, podrá solicitar

tantas credenciales (usuario y contraseña) asociadas como desee. Las contraseñas forman los

elementos de seguridad que permiten autenticar I acceso a la Plataforma. Al

lizar cualquier operación en la Plataforma, las de dicha

.\
4!

{e\oso

MTESS N' 667/2023 de fecha 29 de diciembre de 2023 "POR LA CUAL LA DEL USO DE LA

EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL"EMpLEA py, poRTAL úrutco o¡ EMPLEo DEL MlNlsfERlo DE TRABAJo,

Página 24 de26

!l



t

G GOBIERNO»u
PÁRAGÚÁi

}IINISTERIO DT
TRABAJO, ErfPtEO
},ST]GURIDAD SOCIAI, OmpleaPY

5. Condiciones para adhesión a la Plataforma Emplea Py.

5.1.. El Usuario debe estar previamente inscripto en el Registro Obrero Patronal del MTESS.

5.2. El Usuario debe "Aceptar" las cláusulas y condiciones establecidas en el presente acuerdo

de adhesión.

6. Costos del servicio. El MTESS no cobrará comisiones ni tarifa alguna por la prestación de los

servicios del Portal Único de Empleo, Plataforma Emplea Py.

7. Vigencia del acuerdo. El presente acuerdo de adhesión tendrá duración indefinida. No

obstante, el MTESS podrá inactivar parcial o totalmente el uso de la Plataforma por razones

técnicas, normativas, operativas, casos fortuitos, de fuerza mayor quedando el MTESS

liberado de toda responsabilidad por daños o perjuicios ocasionados al Usuario o a terceros.

8. Como constancia fehaciente de la conformidad con las cláusulas y condiciones para la

adhesión al Portal Único de Empleo, Plataforma "Emplea Py", el Usuario manifiesta su

consentimiento al "Aceptar" los términos del presente acuerdo.

9. A los efectos legales del presente acuerdo, las partes se someten a la competencia de los

Juzgados y Tribunales de la ciudad de Asunción, con renuncia a cualquier otra.

MTESS
sss\
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ADVERTENCIA

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres

es una de las preocupaciones de la institución. Sin embargo, no hay acuerdo entre los

lingüistas sobre la manera de cómo hacerlo en nuestro idioma.

En tal sentido y con el fin de evitar la sobrecarga gráfica que supondría utilizar en español

o/a para marcar la existencia de ambos sexos, hemos optado por emplear el masculino

genérico clásico, en el entendido de que todas las menciones en tal género representan

siempre a hombres y mujeres.
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ncnóuMos

DGE: Dirección General de Empleo

DOL: Departamento de Orientación Laboral

DRE: Departamento de Relaciones Empresariales

MTESS: Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

MIPYMES: Micro, Pequeña y Mediana Empresa

OIT: Organización lnternacional del Trabajo

PAMT: Políticas Activas del Mercado de Trabajo

SINAFOCAL: Sistema Nacional de Formación y Capacitación Laboral

SNPP: Servicio Nacional de Promoción Profesional

SPE: Servicios Públicos de Empleo

AA: Agente de Atención al público

DRE: Departamento de Relaciones Empresariales

Tl: Técnicos de lntermediación

O[: Orientadores Laborales

5: Seguimiento

0¡
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rNTRoDUcc¡óN

En el contexto de las políticas activas de empleo y la promoción del empleo digno y

productivo para todos los ciudadanos, el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad

Social presenta elsiguiente protocolo de intermediación laboral. Este documento ofrece

una serie de directrices y procedimientos generales diseñados para mejorar la gestión

de la intermediación entre empleadores y buscadores de empleo, con la meta de

promover un encuentro efectivo y equitativo entre la oferta y la demanda de trabajo en

nuestro país.

Reconociendo la relevancia de una intermediación laboral eficiente para mitigar el

desempleo, promover la inclusión laboral y contribuir al desarrollo económico y social

de Paraguay, este protocolo se ha elaborado tomando como referencia las prácticas más

destacadas a nivel internacional y adaptándolas a las necesidades locales. Su aplicación

facilitará al Servicio Público de Empleo mejorar la calidad y pertinencia de los servicios

de intermediación, además de fortalecer las habilidades y oportunidades de empleo de

la población en busca de trabajo.

El protocolo incluye una descripción de la relevancia de la lntermediación Laboral, un

comparativo internacional de definiciones y de funciones, asícomo una narración de la

situación del Servicio Público de Empleo del país y la definición del Protocolo de

lntermediación laboral y su respectivo flujograma, la descripción de la plataforma

EMPLEA PY, los perfiles de los técnicos y las herramientas utilizadas tanto para

diagnóstico de la empleabilidad como seguimiento a los buscadores de empleo y a los

responsables de las empresas.

l.iiPl.¿7
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1. Protocolo: Secuencia detallada de un proceso de actuación científica, técnica, médica, etc.

(RAE).

2. Empleo:Actividad económica que una persona lleva a cabo en una ocupación u oficio. Esta

actividad es remunerada económicamente y se realiza en virtud de un contrato formal,

verbal o colectivo.

3. Orientación laboral: Consiste en informar a los usuarios acerca de las opciones de

capacitación y empleo que existen, orientar su trayectoria ocupacional, aplicar test laborales

y delinear su perfil para permitir su adecuada inserción laboral. Es muy importante el apoyo

que el orientador presta al técnico de intermediación en la determinación de los perfiles

laborales demandados por los empleadores, ya que perm¡te aumentar la probabilidad de

éxito del proceso de intermediación.

4. lntermediación [aboral: Conjunto de procesos diseñados para facilitar la conexión entre

buscadores de empleo y las oportunidades laborales disponibles en las empresas. Su

propósito es proporcionar información que contribuya a reducir las distorsiones y asimetrías

entre la oferta y la demanda en el mercado laboral.

5. Competencia labora!: Capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad

laboral plenamente identificada, no es una probabilidad de éxito en la ejecución de un

trabajo; es una capacidad real y demostrada.

6. Habilidad: Capacidad y disposición para algo, esta destreza puede ser técnica como por

ejemplo en redacción o blandas, como por ejemplo en trabajo en equipo.

7. lnserción: Contrataciones realizadas tras la gestión directa de ofertas de empleo. Cuando se

vincula de manera general a un programa de empleo, hace referencia a las personas que

han encontrado trabajo tras su paso por el mismo, sin relación directa con ninguna medida

concreta.

8. Oferta !aboral: Solicitud de personal planteada por la empresa a la DGE con el fin de cubrir

un puesto de trabajo.

9. Perfi! profesional: Requerimientos solicitados por las empresas en sus ofertas de empleo, o

a las características que presentan las personas que están buscando trabajo. En este

concepto se incluyen cualidades personales, formación académica y complementaria, y

experiencia.

10. Vacancia de empleo: Puestos de trabajo sin ocupar o disponibles dentro de una empresa y

necesita ser cubierta.

11. Técnico de lntermediación: Responsables de las relaciones con los buscadores de empleo y

las empresas, también conocidos como reclutadores o analistas en recursos humanos,

cuentan con un profundo conocimiento de los perfiles de los posibles candidatos y de las

necesidades de personal de las empresas, la misión del técnico de intermediación es servir

de puente entre los empleadores y los buscadores de empleo.

12. Servicio Público de Empleo: es una iniciativa del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad

Social que planifica y ejecuta las polÍticas de trabajo para parar la oferta

sus empleos oanda laboral, brindando apoyo

irl
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enfrentan transiciones profesionales, así como ayudando a los empleadores a reclutar

talentos y capacitar al personal.

L3. Plataforma EMPLEA PY: Herramienta informática en línea que sistematiza los perfiles de

buscadores de empleo y vacantes declaradas por las empresas. En un portal único de

empleo que busca conectar las oportunidades con el talento.

14. Expo empleo: Eventos de reclutamiento y selección organizadas por la Dirección

General de Empleo destinados a promover diversas ofertas de empleo, por iniciativa
propia o en coordinación con otras organizaciones, que reúnen a muchos

empleadores de diferentes rubros o del mismo, para que posibiliten la vinculación

directa y masiva entre empleadores y buscadores de empleo, para agilizar y
favorecer las posibilidades de inserción laboral.

15. Convocatoria o Jornada de Búsqueda de Empleo: Es un evento solicitado por las

empresas a las Dirección General de Empleo donde se convocan a los buscadores de

empleo para unas breves entrevistas, conforme a las vacancias declaradas por las

empresas.

16. Autoempleo: Es la actividad laboral realizada por una persona que trabaja para ella

misma de una forma directa, dirigiendo su propia actividad y obteniendo ingresos

de la misma.

17. Buscadores de empleo: personas mayores de edad, en proceso de encontrar una

posición laboral, que se registra en la plataforma EMPLEA PY, disponibles,

desocupadas o no, y con intención de postular a al menos a un perfil de vacancia

laboral declarada por las empresas.

18. Enlaces de empleo territoriales: funcionarios designados en distintos distritos del

país, pertenecientes al MTESS, SNPP, que mant¡enen cercanía con la zona de

influencia y poseen la experiencia y el conocimiento necesarios para contactar con

las empresas locales y captar vacancias en las áreas correspondientes y promocionar

el uso de la plataforma Emplea Py con los buscadores de empleo.

19. Conectores Empresariales: Técnicos especializados encargados de asesorar y
orientar a los empleadores en la identificación y registro de necesidades de recursos

humanos. Son el contacto técnico directo con las empresas. Entre sus roles incluye

registrar las vacantes disponibles e identificar la necesidad de ferias de empleo.

20. Empleador: Persona propietaria o representante de una empresa que necesita

contratartrabajadores para un puesto específico y proporciona la información sobre

sus vacantes para su promoción y cobertura.

21.. Competencia Iaboral: Capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una

actividad laboral plenamente identificada, es una capacidad real y demostrada.

22. Agente de Atención al público: Persona cuya función es atender a la ciudadanía, de

manera presencial o virtual, en las consu n y si es necesario, derivar a

GOBIERNOo¡r
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RELEVANCTA DE LA TNTERMEDTACTóN Legonnl

Según (OlT, 2016) de manera convencional las políticas del mercado laboral se

distribuyen en dos tipos de intervenciones: activas y pasivas. Las políticas pasivas del

mercado de trabajo (PPMT) ofrecen un aporte monetario sustitutivo durante el

desempleo.

Y, las políticas activas del mercado de trabajo (PAMT) tienen por objeto reducir el

desempleo y el subempleo mediante 4 puntos:

Garantizando la coincidencia entre los buscadores de empleo y las vacancias

disponibles al proporcionar asistencia en la búsqueda de trabajo o información

releva nte.

Mejorando y adecuando las competencias de los buscadores de empleo para

incrementar su empleabilidad.

Ofreciendo incentivos para que los solicitantes de empleo acepten empleos

específicos o para que las empresas contraten a trabajadores de categorías

particu la res.

Generando empleos tanto en el sector privado a través de subvenciones para el

empleo como en el sector público.

Por lo mismo la OIT declara, en la 288e reunión del Consejo de Administración de la

Comisión de Empleo y Política Social (2003), "...Hay una escasez de trabajo decente, y

las PAMT son un instrumento para abordar las dimensiones cuantitativa y cualitativa de

esta problemática".

La Organización lnternacional del Trabajo (OlT) señala que, aunque históricamente las

PAMT han tenido como objetivo principal reducir el desempleo, en los últimos años se

han ampliado para incluir nuevos objetivos sociales y laborales. Por lo tanto, aunque la

mayoría de los beneficiarios de las PAMT son personas desempleadas (al igual que en el

caso de las PPMT), estas polít¡cas también pueden dirigirse a personas empleadas que

buscan mejores oportunidades laborales y a jóvenes que están en la transición entre sus

estudios y el mercado laboral.

Siguiendo la línea de lo mencionado, la asistencia en la búsqueda de empleo o

lntermediación Laboral es una acción que pretende mejorar la eficiencia del mercado

de trabajo facilitando el ajuste entre la oferta y demanda de empleo. Por lo que, tiene

como objetivo principal ayudar a determinados individuos a encontrar empleos que

n a sus competencias y necesidades a asistencia en la búsqueda de

po de apoyo
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La lntermediación Laboral ofrece la posibilidad de reducir los costos asociados a la

búsqueda de empleo, facilitando una mejor conexión entre la oferta y la demanda

laboral al proporcionar información sobre las oportunidades de trabajo disponibles en

el país. Asimismo, contribuye a evitar deficiencias en las estrategias de búsqueda, al

tiempo que informa sobre programas de capacitación y emprendimiento. Este enfoque

ayuda a mitigar las disparidades existentes en el mercado laboral y aumenta las

probabilidades de obtener un empleo satisfactorio para todos los ciudadanos.

Comparativo internacional de definiciones

Definición I nte rmed i ación lo boral

Espoña lntermediación laboral: es el conjunto de acciones que tiene por

objeto poner en contacto las ofertas de trabajo con los trabajadores

que buscan un empleo, para su colocación. La intermediación laboral

tiene por finalidad proporcionar a los trabajadores un empleo

adecuado a sus características y facilitar a los empleadores, los

trabajadores más apropiados a sus requerimientos y necesidades.l

Argentino lntermediación Laboral: tiene como propósito contactar las ofertas de

trabajo con las demandas de empleo, para unirlas.2

Programa de lntermediación Labora!: Es un programa que promueve

procesos de orientación laboral, formación, intermediación y

acompañamiento, para fortalecer el desarrollo de perfiles

sociolaborales y sus oportunidades de incorporarse a empleos de

calidad.3

leloso

Soa\

t https://www.ugt.es/sites/default/files/node ga llerv/Ga ler-

a%20Publicaciones/intermediacionlaboral ampliada.pdf
Real Decreto Legislativo 3/201,5, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Empleo:

https://www. boe.es/dia rio_boe/txt.php?id=BoE-A-2015-11431
2 Fuente: http://portal.empleotucuman .gob.a¡ lPortall?p=ggO6
3 https://buenosaires.gob.ar/desarrollohumanoyhabitat/potencial-humano/programa-de-intermediacion-laboral-
activa-tu-potencia I
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Chile

Colombio

Fuente: Elaboración propia.

lntermediación laboral: acciones realizadas para conectar las

necesidades del sector productivo con las habilidades y competencias

laborales de las personas, articulando la oferta de servicios de empleo,

con el fin de mejorar las trayectorias laborales de las personas.a

lntermediación laboral: Es la actividad organizada encaminada en

poner en contacto a oferentes y demandantes de mano de obra dentro

del mercado laboral para que mutuamente satisfagan sus necesidades,

entendiéndose como oferentes de mano de obra las personas

naturales que están en disposición de ofrecer su fuerza de trabajo en

el Mercado Laboral y, como demanda de mano de obra, el

requerimiento de las diferentes unidades económicas para que sus

vacantes sean ocupadas por personas calificadas para el desempeño de

las mismas.s

7:
'l:,

Dea!

Soua\

4

https://www.minsalud.gov.co/trabajoE mpleo/Documents/Se rvicios%20de%20lntermediaci%C3%B3n%20Laboral.pd

t
5 Ministerio del Trabajo y Previsión Social. Subsecretaría del Trabajo. Decreto N.s 26 del año 2019 que "Aprueba

PolÍtica Nacional de lntermediación Laboral y Crea Comité de Coordinación de lntermediación Laboral".

https://www.bcn.cllleychile/naveear?idNorma=1 138819

iMPrra

Página 11 de 61

G



G GOBIERNO»Er
iÁnÁGúÁi

Colocación/
intermed¡ación

C¿pacitación

Servrcros
especrahzados

lnlormación sobre el
merc¿do de trabalo
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Empleadores
Oemandantes de
empleo

Demandantes de
empleo
Empleadores

Empleadores
Demandantes de
empleo

Autoridades públicas
Empleadores/
empres¿s
Demandantes de
empleo

Demandantes de
empleo

. Bases de datos de vac¿ntes

. Bases de datos de demandantes de
empleo

. Seleccaón de candidatos

. Prueb¿s de aptitudes

. Asrstenc¡a en búsqueda de empleo/
persona trab¿radorá.

. Oetección de necesidad de
capac¡tación

. Preparación y realización de cursos,
según necesidades de mercado o
empres¿s

. Evalua(rón de perfiles

. Apoyo en búsqueda de empleo

. Realización de currículums

. Preparación de entrevist¿s

. Asesoría vocacronal y de
fecono€tmiento de c¿Pacrd¿des

. AsesorÍa ¡urídica y sindacal

Elaboración de est¿dísticas, estud¡os e
tnformes sobre tendencias de mercado
de trabajo.

Admtn¡stracrón del serv¡cio de
rntermediac¡ón, JUnto con prest¿ctones

de desempleo o so(aales.

OmpleaPY

Funcionamiento

Servicios de intermediación laboral: funciones principales

Seguro de
desempleo/
prest¿c¡ones so(rales

Fuente: (Cebollada, 2021)

Sistemas de intermediación laboral

Función T¡po de serv¡c¡os

Evaluacón dc habilidades. diseño de pcrfilcs dc traba¡adorcs y I

vacantes, prcparación dc hoias de vidas. conseierhs, dirc.ctorios 
I

Asistr-ncl.r cn la brisqucda dc empleo

Loc¿liz¿ción de empleo6

Loc¿lizacrón de traba jadorcs

Entrendmicnlo

Scruicr()s esp€rializados a cmplcadorcs

lnfornlación de mcrcado

Adnrini\trác¡ón dc subsidios dc dcscmplco.

Scrvrcios soc¡¿lcs

de cmpleo y asesoría individual
I

Base dc datos y dirc<torio actualiz¿do de v¿cantes disponiblcs

ltoccsos dc selección y reclutam¡cnto para empresas

Datos y análisis de las tendencias dcl mcrcado laboral

Evaluación de nc¡ccsidades de entrcnamiento. redes de contacto 
I

con provecdorcs dc entrcnamicnto privado y público. y L'ntrena- 
I

miento difc\cto I

Evaluación dc rccurso humano, conseiería sobrc asuntos legales 
I

de contratación, cntrcnam¡cnto de trabaiadorcs. rcdes de con- 
|

tacto cmpres¿r¡al I

Subsidros tlc dt'scntplc'o

Coordinación dc programas para cmprr'sários, m¡cro€mprcs¿s y
scrviciG smiales

.. t.:, +'';r,
9'

Fuente: (
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Servicios de la red regional de movilidad laboral

> Gráfico 6. Serv¡c¡oi de la rcd reg¡onál de movil¡dad laboral
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Fuente: (OlT, 2021)

srruAC!óN DEL sERVICIo púsllco DE EMpLEo EN EL pnÍs

La descripción de la situación del servicio público de empleo en el país, de este apartado,

se basa en profundidad en los resultados de la consultoría de OIT (Esteban y Ruiz 2O2O).

Se considera como válida hasta la fecha, la mayor parte del documento de la consultoría;

las pequeñas variaciones que se aprecian son explicadas en cada punto.

Desarrollo histórico del servicio público de empleo

Los datos recogidos en la entrevista se registraban en la base de datos de la DGE y se

utilizaban para realizar la búsqueda automática de candidatos según los requisitos para

conectarlos con las ofertas de empleo registradas. En el 2019 el promedio de personas

ras de empleo atendidas por día

A:

c¡

{e\oso E
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Para la gestión automatizada de la intermediación laboral se contaba con la plataforma

"PARAEMPLEO", que permitió el registro directo de los propios usuarios, buscadores de

empleo y empleadores, conectaba automáticamente entre la oferta y la demanda de

empleo, y actualizaba permanentemente los perfiles ocupacionales a través de

algoritmos de inteligencia artificial.

Desde agosto de 2020 se dispone, en vez de la plataforma PARAEMPLEO, una

herramienta de uso generalizado el "Google form" para el registro de perfiles y vacantes,

que añade utilidades requeridas para la gestión de las medidas urgentes de reactivación

del empleo ante la crisis derivada del COVID-19.

Organ igrama institucional

gii?tfoI,

(J
ó ó

o

De
§mra\

MACROPROCESO MISIONAI

Formulación de

Pollticas de Empleo
Objetivos

Formular, ejecutar y coordinar políticas de

generación de empleo, de formación y capacitación

en materia de empleo.

MACROPROCESO /
DEPENDENCIA

PROCESO ACTIVIDADES

Formulación de

Políticas Públicas de

Empleo Viceministerio

de Empleo y Seguridad

Socia I

Políticas de lnserción Laboral
I ntermediación Laboral

Formalización Laboral

Políticas de Promoción de

Empleo

Diseño de Políticas de

Empleo

Coordinación de Políticas de

Empleo

Página 14 de 61
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LABORAL

DEPARTAMENTO DE

RELACIONES

EMPRESARIALES

buscadores de

DEPARTAMENTO DE

onr¡rurncróru LABoRAL
orRrccrón GENERAL DE

EMPLEO DEPARTAMENTO DE

SERVICO DE APOYO A LA

roRvreuzncrót¡
orREccróru oE

EMPRENDEDURISMO
DEPARTAMENTO DE

AUTOEMPLEO

Fuente: Modelo Estándar de Control lnterno - MECIP 2017

Servicios

Según (Esteban & Ruiz, 2O2O) la Dirección de lntermediación Laboral de la DGE cuenta

con los siguientes servicios:

1. "Apoyo a la búsqueda de empleo, de manera gratuita, para personas que buscan

insertarse en el mercado laboral o mejorar su situación laboral actual.

2. Formación y capacitación laboral, de acuerdo al perfil, a través del Servicio Nacional

de Promoción Profesional (SNPP) y del Sistema Nacional de Formación y

Capacitación Laboral (SINAFOCAL), ambas dependientes del MTESS.

3. Orientación laboral atendiendo a la experiencia laboral de las personas, lo cual

permite identificar diversas alternativas de empleo y detectar las necesidades de

capacitación.

4. Gestión de perfiles y vacancias laborales para las empresas que necesitan

r, facilitando asíla intermediación labora

Destinatarios

Asimismo, las mismas autoras (Esteban & Ruiz, 2O2O) describen a los destinatarios del ,

servicio público de empleo de la siguiente manera:

desempleadas y/o en situación de subempleo, con 18 o más años de

necesidades de incorporación o promoción al mercado de trabajo. Se

rso

Sels\

Página 15 de 61

G



GOBIERNOnn
PÁNÁGÚÁi OmPIeaPY

priorizan aquellos colectivos que, por sus características especiales, requieren

atención preferente

La mayoría de las personas que se acercan hasta la DGE son de nivel

socioeconómico medio-bajo y con experiencia laboral en profesiones de mandos

medios, o sin cualificación ni experiencia, en su mayoría pertenecientes a

colectivos vulnerables.

Empresas que necesitan cubrir los puestos de trabajo vacantes; en su mayoría

pequeñas y medianas empresas del sector servicios (gastronomía, supermercados,

telefonía y administración) y del sector industrial (mecánica, electricidad y

soldadura)".

En síntesis, abarca a todas las personas en búsqueda de empleo y las empresas que

presentan puestos de trabajos vacantes que puedan ser registradas en la plataforma.

Los servicios brindados por la DGE en sus oficinas de empleo y unidades operativas

asociadas según son:

Desde la asunción del nuevo gobierno, la DGE ha estado trabajando en la

democratización de los servicios para llegar a todo el territorio nacional. Hasta la fecha

de elaboración del presente documento, se cuenta con enlaces territoriales en los

siguientes departamentos:

1.. Concepción

2. Cordillera

3. Guairá

4. Caaguazú

5. ltapúa

6. Misiones

7. Paraguarí

8. Alto Paraná

9. Canindeyú

10. Amambay

11. Ñeembucú

La designación de enlaces es una tarea continua y en constante actualización, tanto en

la confirmación de las personas en sus labores como en la posibilidad de ampliar el

territorio cubierto.

gt¿Pit¿r r

De

\

¡{il
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a. lntermediación Laboral

¡ El público puede acudir a la oficina de la Dirección General de Empleo o a los

espacios designados para los enlaces de empleo en los distintos departamentos del

país. También puede contactar vía mensajería instantánea o telefónicamente para

recibir asesoramiento sobre el proceso de intermediación laboral. Este

asesoramiento guía a los buscadores de empleo a registrarse en la plataforma

Emplea Py, completando correctamente su currículum vitae, inscripción voluntaria

de cada persona, para luego revisar todas las ofertas laborales vigentes que se

ajusten a su experiencia, conocimientos y/o lugar de residencia.

Los buscadores también pueden registrarse de manera autodidacta en la

plataforma, desde cualquier celular o computadora, de manera sencilla, ya que la

carga de datos para armar un currículum es muy intuitiva.

El registro en Emplea Py es necesario para que los buscadores puedan postular a

las vacancias laborales vigentes en la plataforma. La postulación no tiene un

número límite de intentos.

En caso de que los buscadores de empleo no cuenten con formación o experiencia

certificada se insta a las personas a realizar cursos de capacitación.

La vinculación con las empresas: los técnicos contactan con las empresas para dar

a conocer los servicios que ofrece la DGE, recoger información de los puestos

vacantes que oferta la empresa y asesorar en materia de definición de perfiles

profesionales, legislación en materia de contratación, programas de fomento del

empleo, entre otros.

En resumen, las principales actividades del proceso son: la gestlón y el registro de

las ofertas de empleo, búsqueda de candidatos, preselección de candidatos,

verificación de información, aplicación de test o entrevista, según la solicitud de las

empresas, envío de postulantes a la empresa, monitoreo de resultados para recibir

feedback y verificación de inserción laboral.

¡

T

¡

Parte del proceso fue el desarrollo de entrevistas personalizadas, mediante el cual se

lograba información del solicitante de empleo para la identificación de su perfil

profesional. Posteriormente se le brindaba los datos sobre las vacancias que responden

a su perfil, y se le orienta en el manejo de las técnicas de bús

b. Orientación labora16

El proceso de orientación involucra las siguientes asistencias

1. "Digitalización de los datos básicos del perfil del postulante

atarios, intermediación laboral y orientación laboral son descriptos en el

ora del servicio público de empleo de Paraguay (Esteban & Ruiz, 2020)

l,ieloso

§$¡^;
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2. Derivación al departamento de Orientación Laboral para entrevistas más

profundas y aplicación del test de personalidad DISC, que utiliza un sistema de

medida de los rasgos de personalidad conductual y busca valorar cómo se relaciona

una persona con el entorno laboral.

3. Vinculación a través del departamento de lntermediación laboral entre buscadores

de empleo con las empresas activas según las vacancias existentes.

4. Oportunidad de participar en un taller de autoestima y habilidades blandas donde

se dan a conocer las competencias transversales requeridas por las empresas".

Como conclusión (Esteban & Ruiz, 2O2Ol exponen que:

Si bien los servicios de información, asesoramiento a solicitantes de empleo y empresas,

orientación laboral y articulación de la oferta y la demanda y las políticas activas del

mercado de trabajo han venido desarrollándose activamente en los últimos año, aún

enfrentan necesidades concretas para su consolidación, como contar con la regulación

jurídica necesaria para sustentarlos administrativamente en el marco de un servicio

público de empleo con presupuesto permanente; una carta de servicios y protocolos de

implementación para todas las unidades operativas de la red nacional de empleo; un

sistema de indicadores de seguimiento, y la configuración amigable y ágil de una

plataforma institucional de gestión.

Este nuevo marco conllevaría la actualización de la hoja de ruta de servicios,

incorporando nuevos sistemas de perfilamiento y derivación de usuarios a los

programas y servicios orientados a colectivos específicos y los procedimientos de

gestión a través de un sistema único de información para el Servicio Público de Empleo

(p. 28)

§ñ'a\
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pRorocoLo DE ! NTERM EDrAC!óNr LneonRL

o

Objetivo

Diseñar una secuencia detallada de procedimientos claros y adaptados al mercado

laboral local que faciliten la intermediación laboral entre los buscadores de empleo y las

vacancias laborales declaradas por las empresas.

Definición

Se define como "lntermediación Laboral" al conjunto de procesos diseñados para

facilitar la conexión entre buscadores de empleo y las oportunidades laborales

disponibles en las empresas. Su propósito es proporcionar información que contribuya

a reducir las distorsiones y asimetrías entre la oferta y la demanda en el mercado laboral.

Servicio de intermediación laboral

leioso

Servicio de intermediación laboral

Ne Servicios Descripción del servicio

7

i:
sa»\

ñq

m

Atención al Público

. Se realiza atención general de manera presencial,

virtual y/o mixto a buscadores de empleo, en las

oficinas de empleo, para responder a consultas.
. Se ofrece asesoramiento dirigido para el auto registro

de las personas en la plataforma EMPLEA PY para que

tengan la oportunidad de postular a las vacancias

disponibles, o identificar la necesidad de

capacitaciones del buscador, entre otros.
. En eventos como expo empleo o jornadas de

búsqueda de empleo, la atención incluye el

recibimiento a las personas y también se dirige al

registro de las personas en Emplea Py previa a las

breves entrevistas realizadas en el momento por las

empresas.
. Las consultas de buscadores de empleo que no

pueden ser respondidas por los agentes de atención

al público son derivados a técnicos de intermediación

* ,/y/o a orientadores laborales.
(

xrl Soua'
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Fuente: Elaboración propia

De.:r.

MTESS

Procedimiento .>:

El proceso de intermediación laboral tiene una lógica estructural y lineal con doble

entrada y cíclicas, ya que es necesario, por un lado, identificar claramente el perfil, las

competencias y rofesionales de cada demandante de empleo y, por otro

eador. Para tener éxito en la intermediación,

'Jeloso

¡ Las consultas y/o reuniones con los responsables de

las empresas son dirigidos a los técnicos conectores

empresariales.

2

Registro de

Buscadores de

Empleo en EMPLEA

PY

El registro de usuarios se realiza de manera individual,

autodidacta o de manera guiada de la siguiente maneral

lngreso al sitio web EMPLEA PY

https://emplea.mtess.gov.py/ por medio de un

buscador en internet.

Carga de perfil individual en el sitio

https://bolsa. mtess.eov. pvlbuscador/logi n.

Relleno de los campos obligatorias del Curriculum

Vitae de los temas: Datos Personales, Estudios

Realizados, Experiencia Laboral, Referencias

Laborales, ldiomas, Habilidades lnformáticas.

Descarga del CV en PDF.

I

3

Vinculación de los

buscadores de

empleo /
Colocación

. Captación y publicación de vacancias laborales

formales en EMPLEA PY.

. Análisis del perfil de los buscadores de empleo

. Remisión de los perfiles seleccionados a las

empresas solicitantes.
. Seguimiento a los buscadores de empleo y las

vaca ncias.

4 Orientación laboral

. Aplicación de test psicológico.

. lnformación de acciones para mejorar la

empleabilidad de postulantes.

lado, id

rrI

d e
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es esencial conocer el perfil del demandante de empleo para poder ofrecerle

asesoramiento y servicios que fortalezcan su empleabilidad y le permitan presentar un

perfil relevante para las ofertas de empleo.

El proceso de intermediación

Servicios para solicitantes de empleo Conexión / lntermedi¿ción

Por lo que, un punto factible de inicio es la "Captación y publicación de vacancias

Iaboralesformales en EMPLEA PY", si bien, elciclo de la intermediación puede empezar

con la presentación de vacancias por parte de las empresas o con el reg¡stro de

buscadores de empleo.

Una vez publicadas las vacancias a la "Vinculación de los buscadores de empleo con Ias

vacancias Iaborales", para tal efecto, se generan los primeros preseleccionados, a

quienes se les debe aplicar el test laboral. Los resultados de este test se añaden a la
información de los buscadores de empleo para verificar si cumplen con el perfil de las

vacancias laborales.

Una vez publicadas las vacancias, se inicia la vinculación de los buscadores de empleo

con las vacancias laborales. Para tal efecto, se generan los primeros preseleccionados, a

quienes se les debe aplicar un test laboral. Los resultados de este test se añaden a la
información de los buscadores de empleo para verificar si cumplen con el perfil de las

vacantes laborales.

La "Orientación Laboral" también se puede aplicar a los buscadores de empleo que los

soliciten para definir sus competencias, verificar sus motivaciones y establecer objetivos
personales, generando un itinerario individual en lo que puede resultar en vincularlos

con una vacancia laboral u orientarlos a capacitaciones o certificaciones con el SNPP,

SINAFOCAL y CEE.

Finalmente, se realiza el "Seguimiento" para verificar si las personas fueron contratadas

en las empresas, o bien, si fueron rechazadas, cuáles son los motivos, de tal forma a

informar a los buscadores de empleo y buscar nuevas estrategias para aumentar la

empleabilidad de los mismos. As buscadores de empleo se actualiza la

ión, en caso de tener pletar un curso, para

@@[] .D@Bt@
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nuevamente, remitir los perfiles a nuevas vacancias captadas y publicadas en EMPLEA

PY.

Ciclo de servicio

5e supervisa el proceso y en

caso de rechazo se verifica los

mot¡vos, se orienta hacia

cursos de capacitaciones o

certifi caciones para aumentar

la empleabilidad.

El ciclo de la intermediación
puede empezar con la

presentación de vacancias por

parte de las empresas o con el

registro de buscadores de empleo.

Esto perm¡te precisar el

perfil profesional y por

tanto al¡mentar el banco

de perfiles que puedan

servir como candidatos

adecuados según los

criterios de las vacancias

laborales.

Una vez definidos las características

de los buscadores de empleo se

determina si es posible la

vinculación.

La orientación laboral involucra la

aplicación de test laborales, estos se

aplican según solicitud de los técnicos de

intermediación laboral o de los propios

buscadores de empleo.

Fuente: Elaboración propia.

vj.'/,

§

{e\oso De

Recepción, dlagnóstlco y
asesoram¡ento en la

atenclón a los
buscadores de empleo

Seguimiento
Captación y publicación
de vacancias laborales
formales en EMPLEAPY

Orientación laboral

Vinculación de los
buscadores de empleo

con las vacancias
laborales

§ccta\
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Responsable

Usuarios

Requisitos de
acceso

Modalidad
de
prestación

Desarrollo de
la actividad

IllNISl'IRIO l)ll
'tRArlAJO, l.)rPr.Lo
}' S[(iURII)A I) S0(]I.\ I,

El primer contacto con los buscadores de empleo es la

recepción y acogida, escuchar sus dudas o consultas, y
disiparlas en lo posible.

lnvitar a las personas a registrarse en Emplea Py como
usuarios y el llenado correcto de todos los datos necesarios
para acceder a un curriculum vitae completo, descargable en
pdf.

Previa la postulación a las vacancias laborales vigentes, remitir
el enlace de la herramienta de preselección que ayudará a la
persona a definir mejor sus competencias y fortalezas.
Si la persona solicita un plan de acción según los resultados de

la herramienta de preselección, será derivado al área de

orientación laboral.

Pgsibles a la efectiva postulación a una vacancia

a las características de la

Veloso

OmpleaPY

Primer contacto con las personas buscadoras de empleo donde se

brinda asesoramiento según sus necesidades y expectativas

expresadas.

Dirección de lntermediación Laboral (DlL)

Departamento de Orientación Laboral (DOL)

Personas desempleadas u ocupadas que, en función de sus

necesidades y requerimientos, podrán ser solicitantes de empleo y

servicios o únicamente solicitantes de servicios.

Ninguna

Presencia!: en las oficinas de empleo, donde el agente de
atención toma nota de las consultas de las personas, disipa

dudas y/o asesora, asícomo registrar a la persona en Emplea

Py, desde la computadora.
Virtual: por contacto telefónico u otros medios, disipa dudas
y/o asesora a las personas y las guía para que realicen sus

propios registros, por sus propios medios, en Emplea Py.

Mixta: Se asesora o guía a las personas, en las oficinas de

empleo, en un expo empleo o una jornada de búsqueda de

empleo para que realice su registro en Emplea Py, desde sus

celulares móviles.
La forma de la prestación del servicio es individual.T

L

2

3

1. Recepción, diagnóstico y asesoramiento en la atención a los buscadores de

empleo

LEo f 4.

cu aco
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persona, o identificar la necesidad de formación o capacitación o

su potencial de crear un negocio propio.

OmpleaPY

2. Captación y publicación de vacancias laborales formales en EMPLEA PY

Descripción

Responsable

Usuarios

Requisitos de
acceso

Modalidad
de
prestación

Desarrollo de
la actividad

Gestión de las vacancias de empleo y difusión de información sobre
las vacancias de empleo adecuadas y disponibles en la plataforma
EMPLEA PY.

Dirección de lntermediación Laboral (DlL)

Departamento de Relaciones Empresariales (DRE)

Empresas, independientemente de su forma jurídica, solicitantes de

empleo.

Empresas públicas o privadas solicitantes de empleo
independientemente de su forma jurídica y de su tamaño (personas

físicas, sociedades, comunidades, entre otros), con capacidad para

contratar, con independencia del ámbito geográfico del puesto o

puestos de trabajo de la vacancia de empleo. El acceso a esta

actividad podrá ser solicitado; A instancias de la empresa.

* Presencial.
* Virtual: medios informáticos.
* Mixta.
La forma de la prestación del servicio es individual.

El proceso puede iniciar en el momento que la DGE ofrece sus

servicios a nuevas empresas que no están registradas en la plataforma
EMPLEA PY o cuando una empresa (empresario o su representante
legal) solicita la gestión de una vacancia de empleo, la DGE podrá

realizar una serie de actuaciones previas a la captación de las

vacancias:
L. Comprobar que la empresa que solicita la actividad está dada

de alta en el sistema de lnformación del Servicio Público de

Empleo. En caso de que no esté, se le registrará.
2. Obtener el registro de información previa, relativa a otras

declaraciones de vacancias laborales de la empresa
gestionadas por la DGE.

3. Solicitar al empresario, los datos de la persona responsable en

la empresa en relación con la gestión de su vacancia de

empleo y acord a forma de contacto. El contacto con el

responsable éfono, correo electrón ico,

Veloso

¡
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u otros medios. En caso que el contacto sea con el responsable
de área, continuar el proceso.

4. lnformar al empresario de los datos del técnico responsable
de la DGE en relación con la gestión de su vacancia de empleo.

5. lnformar al empresario o al responsable de la empresa los

procedimientos y las implicancias de la gestión de la vacancia,

explicándole las actividades a llevar a cabo por la DGE para

poder proporcionarle el trabajador adecuado.
6. lnformar al empresario, si es necesario, de las modalidades de

contrataciones existentes que generarían mayores incentivos
para los buscadores de empleo.

7. Explicar al empresario o responsable, si es necesario, los

distintos procedimientos de gestión de la intermediación.
8. Acordar el procedimiento entre el empresario y la DGE:

publicidad de la vacancia, convocatorias, envío directo de

candidatos o envío de currículum vitae, preselección de

candidatos, selección técnica, entre otros, explicando los

compromisos recíprocos que adquieren ambas partes,

especialmente en relación con los candidatos que le va a

enviar la DGE y con el cierre de la vacancia.

9. Poner a disposición del empresario el formulario de

Declaración de Puestos Vacantes que contendrá información
relativa a la identificación de la empresa, las características del
puesto de trabajo, las condiciones laborales y el perfil de los

candidatos.
10. Verificar y concretar de forma detallada las características de

la empresa y de los datos de contacto, así como del número
de puestos de trabajo y número de candidatos a enviar en el

plazo que se acuerde.
11. Describir lo más detalladamente posible las características del

puesto de trabajo: Funciones a desempeñar, tecnología
utilizada, características del lugar de trabajo, entre otras.

12. Definir lo más detalladamente posible el perfil profesional que

deben tener los candidatos: Ocupación y nivel profesional,

experiencia, competencias profesionales, nivel formativo,
titulaciones, idiomas, carnet de conducir, entre otros. Podrá

indicar también su preferencia por personas con discapacidad.
13. En estos puntos, el conector empresarial, tiene un papel

importante para ayudar al empleador a redactar una oferta de

trabajo que sea clara, precisa, atractiva, pero también realista
en vista de la situación del mercado laboral. El conector debe
poder alertar al empleador sobre posibles dificultades para

encontrar un candidato que cumpla con los criterios de la

--oferta de trabajo. También debe asegurarse de que la oferta

OmpleaPY

o
no incluya ni disc torio
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L4. Una vez que las empresas respondan, preferiblemente vía

correo electrónico, con el formulario de Declaración de

Puestos Vacantes completado, se procede al registro y

publicación de las vacancias laborales en la plataforma

EMPLEA PY, para que los buscadores de empleo puedan

postu la rse.

15. Comunicar al Departamento de Orientación Laboral (DOL) el

reporte de las vacancias publicadas, para la búsqueda de los

perfi les correspond ientes.
16. Difundir la vacancia. La difusión es el proceso mediante el cual

se dan a conocer los puestos vacantes en internet.
1.7. Ofrecer otros servicios al empresario brindados en la DGE.

La DGE, a través del DRE, ayudará al empresario o responsable a

definir los aspectos del perfil en relación con las competencias, que

no estén claros y garantizar que la demanda cumple con la legislación

vigente:

18. Definir las condiciones laborales: localidad del puesto de

trabajo, fecha prevista de incorporación, tipo de relación

contractual, jornada, horario, salario, convenio colectivo de

aplicación, disponibilidad para viajar, entre otros.
19. Solicitar al empresario las garantías que permitan la

comprobación de la veracidad de la vacancia, en elcaso de que

la DGE tenga dudas.

20. En relación con la información sobre ofertas de empleo

disponibles: Comprobar que el buscador de empleo este

registrado en la plataforma EMPLEA PY.

3. Vinculación de los buscadores de empleo con las vacancias laborales

Recepción de las vacancias declaradas, análisis del perfil de los

Descripción buscadores de empleo según vacancias solicitadas y envío de

candidatos hasta cierre de la vacancia.

Responsable
Dirección de lntermediación Laboral (DlL)

Departamento de Orientación Laboral (DOL)

Usuarios Personas desempleadas u ocupadas, buscadoras de empleo

{e\oso
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Personas buscadoras de empleo sin distinciones, que podrá ser

solicitado por la persona o de oficio si se encuentra registrado en la

plataforma EMPLEA PY.

* Presencial en las oficinas de la DGE o en las convocatorias
generales o en sectores específicos.
* Virtual: medios informáticos.
* Mixta.

1. Recibir vía correo electrónico la comunicación sobre las

vacancias disponibles y activas, con datos que incluye
descripciones de trabajo, requisitos del puesto, ubicación,
salario, beneficios y otros detalles relevantes en el perfil
solicitado.

2. Distribuir y asignar las vacancias declaradas a los técnicos de
intermediación para proceder a la búsqueda de los perfiles

requeridos por las empresas.
3. Buscar candidatos en la plataforma EMPLEA PY. Se buscarán a

aquellas personas que cumplan con el perfil de la vacancia de

empleo y se elegirán a aquellos candidatos que mejor se

adecuen al perfil solicitado y que estén disponibles para

trabajar en la localidad del puesto de trabajo.
4. Los técnicos de intermediación analizarán los perfiles de los

buscadores de empleo, principalmente en cuestiones de

Experiencia Laboral y la Educación, y decidirán el envío de

aquellos candidatos que mejor se adecúen al perfil del puesto

de trabajo.
5. Utilizar el reporte que arroja la plataforma EMPLEA PY, en

dicho documento se visualiza la carga correcta del CV por parte

del postulante, es el primer filtro del análisis del perfil.
6. En caso de no contar con los candidatos adecuados según los

perfiles de las vacancias o si la cantidad de vacancias es alta, se

procederá a informar al superior inmediato para la

organización de una convocatoria de empleo, de manera
presencial o virtual.

7. Aplicar el instrumento de diagnóstico a los buscadores de

empleo postulantes a las vacancias, para obtener información
específica.

8. Enviar candidatos según la información reunida y una vez

comprobada que se adecúan al perfil de la demanda de la

empresa, desde la DGE directamente a la empresa, o bien
serán entrevistados previamente por la DGE para comprobar

* su mayor adecuación al puesto, o bien la DGE realizará pruebas

o las características del puesto de

Veloso

OmpleaPY

Requisitos de
acceso

Modalidad
de
prestación

Desarrollo de
la actividad

de selecció a
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trabajo así lo requieran. El contacto con los candidatos podrá

realizarse por teléfono, correo electrónico, u otros medios.
9. Ampliar los puestos solicitados en el caso de que el empresario

desease cubrir nuevos puestos. También, podrá solicitar la
modificación o ampliación de las características del puesto de

trabajo, las condiciones laborales y el perfil de los candidatos.
10. Proceder al cierre de la vacancia cuando el empresario, en base

al compromiso adquirido, informe a la DGE que el puesto o los

puestos de trabajo han sido cubiertos.
L1. Cerrar la vacancia en un plazo máximo de 3 meses y anular los

puestos no cubiertos previamente al cierre de la demanda.
L2. lnformar a los postulantes no contratados por las empresas,

sobre la disponibilidad de cursos y talleres en el SNPP,

SINAFOCAL y el CEE, con el objetivo de aumentar las

posibilidades de empleabilidad, lo que implica desarrollar
competencias laborales, habilidades técnicas del sector
económico de su interés y habilidades blandas como la

comunicación, trabajo en equipo, liderazgo y resolución de
problemas. Estas habilidades son valoradas en todos los

entornos laborales y pueden marcar la diferencia en la

capacidad para sobresalir en la organización.
13. Solicitar a la empresa que complete el cuestionario de

satisfacción.
14. Reflejar en la plataforma EMPLEA PY todas las actuaciones

realizadas en relación con la vacante de empleo y con los

candidatos enviados.

OmpleaPY

4. Orientación laboral

Descripción

Responsable

Usuarios

Entrevista de diagnóstico para valorar la situación individual de los

buscadores de empleo respecto al mercado laboral y proponer un

plan de acción personalizado para acceder al empleo.

Dirección de lntermediación Laboral (DlL)

Departamento de Orientación Laboral (DOL)

Personas desempleadas u ocupadas que, en función de sus

necesidades y requerimientos, podrán ser solicitantes de empleo y

servicios o únicamente solicitantes de servicios.

<)
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Requisitos de
acceso

Modalidad
de
prestación

Desarrollo de
la actividad

Estar registrados en la plataforma EMPLEA PY. El acceso, por cita

previa o derivación de otros servicios, puede ser:
. Por solicitud del buscador de empleo
. Por disposición del Servicio Público de Empleo.

¡ Presencial: de carácter individual
. Virtual: medios informáticos.

Comprobar que el buscador de empleo esté registrado en la
plataforma EMPLEA PY.

Proponer al buscador de empleo por cualquiera de los

siguientes medios: correo, WhatsApp, teléfono/web la

participación en este servicio, ofreciendo información de las

características del mismo y requerir la documentación que

deberá aportar en el momento de la entrevista.

En función de las competencias técnico-profesionales, transversales y

personales del solicitante de empleo, así como de los factores
geográficos y laborales, el proceso se podrá llevar a cabo de acuerdo
a las siguientes fases:

1. Preparación de la entrevista: Antes de la entrevista, lectura del
perfil del buscador de empleo (este paso solo es posible si ya se

ha realizado el paso de registro en Emplea Py y el expediente
está accesible en el sistema).

2. Fase de acogida e información: Conlleva la recepción, saludo y

comunicación del objetivo de la entrevista: "Un intercambio
sobre su situación y sus necesidades en relación con el empleo y

la posible plonificoción de acciones acordes con su obietivo" , y la

duración de la entrevista.

3. Fase de exploración:

3.1. Revisión y valoración del historial profesional y

formativo para conocer la trayectoria profesional y detectar,
entre otros aspectos, hábitos, motivaciones, intereses y
expectativas, así como, limitaciones y necesidades.

3.2. Diagnósticoindividualizadobasadoencompetencias:
para la elaboración del perfil, se podrá utilizar entre otras

herramientas, un cuestionario de empleabilidad que tenga

en cuenta factores individuales y factores externos del

trabajo. El objetivo es medir el nivel de

d del buscador de empleo, y sus necesidades

Lt0 f-
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prioritarias a fin de identificar cuatro tipos de necesidades

prioritarias posibles: elección de profesión, formación,
aprendizaje de técnicas de búsqueda de empleo y,

preparación para crear tu negocio.

3.3. Exploración de los objetivos profesionales del

buscador de empleo: guiar a las personas quienes están en

la búsqueda de empleo, con el objetivo de ayudarlos a elegir
una profesión adecuada y sostenible en el largo plazo, a

partir de la reflexión personal, la investigación y la

adaptación continua al cambiante mercado laboral,
fomentando una actitud proactiva y la mejora constante de

competencias.

3.4. Presentación de los puntos principales:

a) Autoconocimiento: ldentificar intereses, competencias
técnicas, sociales y transversales, valores y limitaciones;

evaluar experiencias previas y reconocer habilidades
transferibles.

b) Explorar Profesiones: Ampliar la perspectiva sobre el mundo
profesional más allá del entorno inmediato y considerar una

variedad de profesiones y cargos.

c) Decisión lnformada: Realizar investigación documental y
entrevistas a profesionales; analizar y clasificar ideas de
posibles profesiones.

d) Estrategia de Acción: Desarrollar un plan de acción concreto
para alcanzar objetivos profesionales; formalizar y seguir
etapas planificadas para una transición exitosa al mundo
laboral.

3.5. Aplicación de Test a los postulantes (Anexo).

4. Fase de cierre:

Tras el análisis efectuado previamente se identificarán los puntos

fuertes y puntos débiles, obteniendo como resultado en esta fase el

perfil actualizado del usuario que podrá servir para la actualización de

la solicitud de empleo y cómo apoyo para la realización de una ruta

individual, personalizada y que se considere adecuada para su acceso

al empleo de acuerdo con su perfil, necesidades y expectativas, que

puede implicar en la derivación a otros servicios para la mejora de la

TMP LEo

a

empleabilidad:
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4.1. Acciones de capacitación y certificación laboral en el SNPP y

SINAFOCAL.

4.2. Asesoramiento para el Autoempleo en los que incluye las

acciones del Centro de Entrenamiento del Emprendedor.

Seguimiento

En vital realizar el seguimiento de la gestión. La DGE deberá realizar un seguimiento

permanente de la vacancia y de los candidatos, desde su registro hasta su cierre:

Especialmente se hará un seguimiento de los candidatos enviados a la empresa para

conocer el resultado. El empresario informará, en base al compromiso adquirido, sobre

los candidatos que han sido seleccionados y contratados, y de los que no se han

presentado o han sido rechazados. De estos últimos informará también de la causa del

rechazo. Es fundamental también conocer la información relativa a los puestos de

trabajo que no han podido ser cubiertos, bien por falta de adecuación de los solicitantes

al perfil de la demanda de empleo, o bien por la escasa calidad de la demanda de

empleo, entre otros.

Asimismo, aplicar actuac¡ones de seguimiento, tanto en relación con los candidatos

admitidos y rechazados, como con los puestos no cubiertos de la vacancia de empleo

mediante instrumentos de monitoreo.

En esa misma línea, mantener la base de datos con información detallada sobre cada

perfil, incluyendo habilidades, experiencia y preferencias actualizada y establecer

canales de comunicación claros con los buscadores de empleo para compartir

actualizaciones sobre oportunidades y procesos.

Finalmente, realizar cuantas actuaciones de seguimiento sean precisas para registrar la

información.

Cabe destacar, que unas de los objetivos principales del seguimiento a buscadores de

empleo es la posibilidad de remitir nuevamente el perfil de las personas a otras

empresas que ofrecen vacancias con el perfil correspondiente.

Y se deja como propuesta algunos ejemplos de indicadores de eficiencia:

Variación interanual de nuevas empresas contactadas.

Ne de empresas visitadas respecto al n.s de empresas contactadas.

Ns de empresas contactadas con puestos captados respecto del n.s de

I

,i,

al

l¡

empresas contactadas.

Ne de personas co

intermediadas.

ac10n I ne de personas
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Parámetros a tener en cuenta para el seguimiento de buscadores de empleo

Análisis del Mercado Laboral: lnvestigar las necesidades y demandas del mercado

laboral local para identificar oportunidades y sectores en crecimiento. Respaldo de

datos del lNE.

Colaboración con Empresas: Establecer relaciones con empresas locales para

comprender sus necesidades de personal y proporcionarles candidatos calificados.

Registro y Evaluación de buscadores de empleo: Mantener una base de datos en la

plataforma EMPLEA PY de postulantes, con información relevante del CV al cual se

puede adicionar la entrevista realizada por el área de orientación de la DOL, para

entender habilidades, experiencias y preferencias laborales del postulante. (entrevista,

test de personalidad).

Diagnóstico del Buscador de Empleo: Realizar diagnósticos para evaluar a los

candidatos y asegurarse de que coincidan con las necesidades de las empresas.

(diagnóstico y aplicación del test disc clásico), esto es dinámico, el buscador de empleo,

con el paso del tiempo, debe actualizar su CV y su perfil laboral.

Capacitación y Formación: En caso de detectar que el postulante requiere mejorar su

empleabilidad, se pondrá a conocimiento de este, los programas de capacitación para

mejorar sus habilidades, según las demandas del mercado. Dichas capacitaciones se

desarrollarán en articulación con el SNPP, SINAFOCAL y el CEE.

Gestión Administrativa: Llevar un registro preciso de todas las acciones y

documentaciones relacionadas con los procesos de intermediación laboral. (Dirección

General de Empleo).

Perfilversus ocupación: El perfil es la descripción de las características que debe tener

una persona para desempeñar un determinado puesto de trabajo. La ocupación es el

conjunto de tareas y responsabilidades que se desempeñan en un puesto de trabajo.

Para que el proceso de intermediación sea eficiente, es importante que el perfil del

postulante coincida con la ocupación del puesto de trabajo. Para ello, es necesario que

el intermediador laboral realice un análisis del perfil del postulante y de la ocupación del

de

(

puesto

i
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Análisis Estadístico de inserción laboral de la DGE

Un análisis de inserción laboral constituye un proceso de evaluación que examina la

capacidad de la DGE de contribuir a que los individuos se integren exitosamente en el

mercado laboral.

Este análisis busca comprender cómo los candidatos se adaptan y encuentran empleo

en relación con su preparación y las demandas del mercado. Este análisis se llevará a

cabo con apoyo del Observatorio Laboral del MTESS. Entre las actividades se incluye lo

siguiente: L) Definir y documentar las variables e indicadores pertinentes; 2) Asegurar la

calidad de los datos y la interoperabilidad con otras bases de datos de registros

administrativos (tales como ldentidad, IPS y SET/DNIT); 3) Confeccionar análisis y

reportes para fines de gestión interna como para rendiciones de cuenta e información
para los decidores de políticas públicas, actores sociales y la comunidad académica.

Para evaluar la efectividad de intermediación e inserción laboral, se deben tener en

cuenta lo siguiente:

índices de tnserción: Se analiza la tasa de éxito en la inserción de candidatos en

empleos adecuados a sus habilidades y experiencia.

Retroalimentación del Empleador: Se obtienen opiniones de los empleadores

sobre la calidad de los candidatos proporcionados y la eficacia del proceso de

intermediación.

Tiempo de lnserción: Se evalúa la rapidez con la que los candidatos son insertados

en empleos, dado que un proceso eficiente es crucial.

Retención Labora!: Se mide la duración de permanencia de los candidatos en sus

empleos después de ser insertados.

Satisfacción del Postulante: Se obtiene retroalimentación de los postulantes sobre

su experiencia y satisfacción con el proceso de intermediación. Anexo 3
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FLUJoGRAMA DE LA !NTERMrornc¡óN LABoRAL

NO

NO

SI

NO SI

lnic¡o
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PIATAFORMA EMPLEA PY

i',iPL ¿,

;r. *

Proceso de registro de buscadores de emple0 en EMPLEA PY

1. lngresar al sitio web EMPLEA PY https://emplea.mtess.gov.pyl por medio de un

buscador en internet y dar clic en el botón "Busco Empleo".

2. Posterior a ello, ya en el sitio https://bolsa.mtess.gov.py/buscador/login ingresar

al perfil individual por medio del sistema identidad o utilizando el número de

cédula paraguaya como usuario y la fecha de nacimiento como contraseña por

defecto.

3. Rellenar los campos del Curriculum Vitae *Campos obligatorios

a. Editar CV - Datos Personales
. Foto Tipo Carnet (con el celular colocado de forma horizontal (acostado)

o levantar foto de galería.

. DescripciónProfesional

. Nombre (lnformación extraída automáticamente - ldentificaciones P.N.)

. Apellidos (lnformación extraída automáticamente - ldentificaciones

P.N.)

. Nacionalidad (lnformación extraída automáticamente -
ldentificaciones)

. Fecha de Nacimiento (lnformación extraída automáticamente)

. Sexo (lnformación extraída automáticamente - ldentificaciones P.N.)

. Estado Civil (lnformación extraída automáticamente - ldentificaciones)

. Cantidad hijos

. Ciudad

. Departamento

. Dirección

. Etn¡a

. Discapacidad

. Teléfono (WHATSAPP)

. Guardar

. Siguiente (arriba - botón verde)

b. Estudios Realizados
. El sistema extrae información del MEC por defecto
. Añadir nuevo - si corresponde, las veces necesarias
. Nivel Educativo
. lnstituciónEducativa
. Título Obtenido

GtotAno 
de inicio

S,§-t
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. Año de finalización

. Guardar

. Siguiente (arriba - botón verde)

c. Experiencia Laboral
. El sistema extrae información del Registro Obrero Patronal por defecto
. Añadir nuevo - si corresponde, las veces necesarias
. Categoría
. Empresa
. Año lnicio
. Año Fin

. Puesto

. Años de Experiencia

. Meses de Experiencia

. Habilidades

. Descripción del puesto

. Guardar

. Siguiente (arriba - botón verde)

d. Referencias Laborales
. Añadir nuevo - las veces necesarias
. Tipo
. Cargo
. Nombre
. Teléfono
. Guardar Todo
. Siguiente (arriba - botón verde)

e. ldiomas
. Añadir nuevo - las veces necesarias
. ldioma
. Nivel de Habla
. Nivel de Escritura
. Siguiente (arriba - botón verde)

Habilida
MfE,SS

Guarda

Sm'¡\
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I Postu la rse

4. Descargar Curriculum Vitae CV (Dar clic en el botón para descargar el CV en PDF)

Proceso de Postulación a Vacancias Laborales Ofertadas en EMPLEA PY

Una vez completados los campos obligatorios del CV, se debe dar clic sobre el botón

Postularse y se despliega la interfaz de Ofertas de Empleo, donde se puede encontrar

las vacancias publicadas por las empresas, que contienen la siguiente información:

Ofertas Laborales

. Vacancia solicitada

. Cantidad de puestos

. Denominación de la Empresa

. Actividad de la empresa

. Departamento y ciudad donde se encuentra la empresa

. Detalle de vacancia: Activa o Convocatoria Cerrada

. Publicado (fecha de la publicación)

. Botón Ver Perfil (Verifica información de la Empresa, condiciones de la

vacancia ofrecida, Requisitos y Habilidades y Conocimientos.
. Botón Compartir (Comparte la vacancia por Whatsapp)
. Botón Postularse (Envía al sistema la postulación a esa vacancia)
. Confirmar
. Se puede postular a varias vacancias.

PERF!L DE LOS TÉCNICOS

Los profesionales involucrados en el proceso son los técnicos en intermediación,

orientadores laborales y agentes de atención al público. Estos poseen una sólida

comprensión de las dinámicas laborales, habilidades de comunicación efectivas y

capacidad para evaluar distintos perfiles.

La formación típicamente incluye estudios en recursos humanos, psicología,

trabajadores sociales o áreas relacionadas en gestión del al. La experiencia en

tajosos.recl miento y conocimiento de tendencias laborales
. r.. i,, .,

.{üoso
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pERFtL DE AGENTE oe nrrtc¡ó¡¡ eL púsLlco

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS:

Funcionario/a permanente o contratado de nivel

profesional y/o técnico.

Bachiller concluido, estudiante universitario

relacionadas al puesto de trabajo,

Experiencia comprobada no menor de l" años en

labores específicas al área.

Conocimiento en el uso de herramientas

informáticas.

Capacitaciones en el área de atención al público,

habilidades blandas, oratoria y cursos relacionadas

al puesto.

CUALIDADES:

Confianza en sí mismo para

desarrollar el trabajo.

Personalidad equilibrada y proactiva.

Ser líderes, personas visionarias,

enfocadas a los objetivos y metas,

Capacidad de trabajo en equipo.

RIESGOS

Riesgos a la salud: Aptitud física y mental para actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado).

Riesgos laborales; Situaciones probables de tensión nerviosa por las responsabilidades del cargo.

Posible de stress laboral.

Esfuerzo físico requerido: Requiere esfuerzo intelectual moderado y eventualmente fís¡co por los

desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabaio: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada y climatizada.

FUNCIONES GENERATES

Adoptar estrategias de comunicación apropiadas y distintas, según las características de los usuarios

o buscadores de empleos para dar respuesta a sus requerimientos y necesidades de información.

FUNCIONES ESPECfFICAS

1. Atención al Usuario o buscador del empleo sin discriminación alguna.

2. Orientar al buscador de empleo para el Registro en el portal Emplea Py.

3. Ofrecer información sobre las vacancias disponibles y hacer las recomendaciones sobre los

perfiles ideales, para ocupar las posiciones vacantes.

4. Apoyo en cualquier tarea que requiera mi superior inmediato.

I

De
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pERFrr or rÉc¡u¡co DE ¡NTERMEorec¡ór

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS:

Funcionario/a permanente o contratado de nivel

profesional y/o técnico.

Bachiller concluido, estudiante universitario o

carrera universitaria concluida, relacionada al puesto

de trabajo. (psicología, trabajadora social)

Experiencia comprobada no menor de 2 años en

labores específicas al área.

Conocimiento en el uso de herramientas

informáticos.

Capacitaciones en el área de recursos humanos.

CUALIDADES:

Confianza en sí mismo para

desarrollar el trabajo.

Personalidad equilibrada y proactiva.

Ser líderes, personas visionarias,

enfocadas a los objetivos y metas.

Capacidad de trabajo en equipo.

RIESGOS

Riesgos a la salud: Aptitud física y mental para actividades que demandan en forma constante

presiones y toma de decisiones (moderado).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensión nerviosa por las responsabilidades del cargo.

Pasible de stress laboral.

Esfuerzo físico requerido: Requiere esfuerzo intelectual moderado y eventualmente físico por los

desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabaio: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada y climatizada.

FUNCIONES GENERATES

Gestionar los procesos de orientación e intermediación laboral con el fin de fortalecer el perfil

laboral de los usuarios y cubrir las necesidades de vacantes existentes en el medio laboral.

FUNCIONES ESPECfFICAS

1- Atender ofertas laborales registradas por las empresas en el medio que establezca la Dl -

DGE.

2- Buscar perfiles de personas que cumplan con los requisitos de la oferta.

3- Elaborar informes de actividades por oferta de empleo.

4- Pre seleccionar perfiles para cubrir ofertas de empleo.

5- Realizar llamadas telefónicas, mensajes de texto, WhatsApp para convocatorias a

entrevistas.

6- Seguimiento a los usuarios que han sido o no contratado en el puesto de trabajo.

7- Actualización diaria de base de datos.

a
o
-é
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PERFIL DE OR¡ENTADOR IABORAT

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS:

Funcionario/a permanente o contratado de nivel

profesional

Carrera universitaria concluida, relacionada al puesto

de trabajo. (psicología, trabajadora social)

Experiencia comprobada no menor de 2 años en

labores específicas al área.

Conocimiento en el uso de herramientas

informáticos.

CUAT!DADES:

Confianza en sí mismo para

desarrollar el trabajo.

Personalidad equilibrada y

proactiva.

Ser líderes, personas visionarias,

enfocadas a los objetivos y metas.

Capacidad de trabajo en equipo.

RIESGOS

Riesgos a la salud: Aptitud física y mental para actividades que demandan en forma constante

presiones y toma de decisiones (moderado).

Riespos laborales: Situaciones probables de tensión nerviosa por las responsabilidades del cargo.

Pasible de stress laboral.

Esfuerzo físico requerido: Requiere esfuerzo intelectual moderado y eventualmente físico por los

desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabaio: Actividades en oficin a, adecuadamente iluminada y climatizada.

FUNCIONES GENERALES

Desarrollar Acciones de or¡entac¡ón en el desarrollo de competencias personales, sociales y

laborales que sitúen a la persona en una posición favorable ante el empleo y posibiliten el acceso al

puesto trabajo.

FUNCIONES ESPECÍFICAS

1. Realizar pruebas psicométricas

2. Elaborar informes de pruebas psicométricas

3. Realizar entrevistas personalizadas

4. Brindar asesorías personalizadas a las personas buscadores de empleo.

5. Elaborar presentaciones y diferentes materiales didácticos para el desarrollo de los talleres

6. Programar y desarrollar talleres de orientación laboral

7. Elaborar informes mensuales de las diferentes actividades realizadas.

lraM\o ür$\ecu
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! NSTRU M ENTOS UTI LIZADOS

El diagnóstico

El diagnóstico es un instrumento técnico aplicado al buscador de empleo para la
recolección de datos donde el entrevistador realiza preguntas para obtener información

específica. lmplica una evaluación exhaustiva de su formación académica, experiencia

laboral y conjunto de habilidades. Se examina su historial educativo y trayectoria laboral

para determinar su idoneidad para el conocer el perfil de este y su capacidad para

adaptarse a diferentes entornos laborales.

En el marco del Diagnóstico y plan de mejora del servicio público de empleo de Paraguay

se presenta una propuesta de "Ficha y pautas de diagnóstico de empleabilidad". En ese

sentido, es necesario aplicar como mínimo a 30 personas para realizar ajustes, antes de

implementar en la DGE.

n & Ruiz, 2020)

Ve\oso De'í:

Ficha para el diagnóstico de empleabilidad

Fecha

Nombre

Apellido:

NE C.I.:

Responsable de la entrevista

A. PERFIL LABORAL

Análisis de la trayectoria profesional

Análisis de la experiencia profesional

Valoración de la actitud ante el empleo

Análisis de los objetivos profesionales

Análisis del perfil profesional

B. PERFIL FORMATIVO (formación reglada + formación para el empleo)

Análisis de la trayectoria formativa

Valoración de la actitud ante la formación

C. PERFIL BUSQUEDA ACTIVAEMPTEO

Valoración del proceso de búsqueda activa

Manejo de herramientas y canales de búsqueda

Competencias relacionales (de comunicación) y desarrollo de entrevistas de trabajo

RESULTADO

OBSERVACIONES:

Smr¡\

¡¡rE
gS

Página 41 de 61

N.6t §..



G GOBIERNOpTT
PARAGUAY

IllNtsl'lrRIO l)l:
'rRABAJ0, ElrPr.Eo
I' S[(iURID,\l) SO(]1,\ l. OmPIeaPY

La guía de preguntas y aptitudes del entrevistador en el diagnóstico de la empleabilidad

se encuentra en el anexo ll.

Pautas para el diagnóstico de la empleabilidad

{e\oso

A PERFIL PROFESIONAL

Al ¡ralbb .b f¡ ú¡loctorL prot-bnd
1 $n tncr¡no dcfndo. orporEñc¡á al ¡¿an o nlcmC (ccorrcrnle ¡nlonnel, ncgoc¡o larnaBr)
2 fr¡ltclsi¡ con trab¡it rE ed.gl¡da a 3lr pcúl prolGa¡oaa¡

3 Treyrdsi¡ con lrab¡rG meloítúrnGnlr sd+tadc a su pcftl prolcood

A2 An.l¡.b dc b e¡p.rforca. proL.bíll
1 Sn e.¡goncroa pror6a.onal, orpúrÉnc¡a¡ rornota o do bqa cualúcasóo
2 E¡pcno¡rc¡a rrc ngllñcatn para li¡ t,¡¡dc¡óñ togún ol pc¡f¡l adual
3 Erycnefto sEnlEal¡ya pca la nraoón labord

A3 V¡brtslür de !. rütud ¡nt C mtdco
I Empbo bes¡ó fl ,a:srct a¡(du!.vatmrL aooünra¡
2 Empbo bas¡& an ra¿slO¡ ccgró¡nrcs y cdno rnccansrno p¡,¡ oblorEt ¡rrorsnl¡ proloslonal
3 EmpSo b6sdo sr ra¿oñ¡ cconórncr. a¡bnanl¡¡ y proycdo per¡onal

Aa Aaalbb (b b. ouetlyoo proLbn b¡
1 Poco dofindds. rrcd/6 cn func¡ón dol podrl actual
2 Obpl¡yo dsnüfrcedo. pero sn dcfnrr un pt¡n do ec¡ón
3 ObFlvo dcntñcado y con pbn dú ecc¡ón olaborado

Ag Anlbb ól p.rfl prolb¡¡on l
I Púdú (t.t¿!.6ta& ¡ li¡t vacano¡¡s y mcrcdo l¡bo.8l ¡nmodt¡to
2 Pcdd a¡udado al mclcdo. poro mry ¡o¡ot¿do. cst mt.trra csñpotüf,la
3 Pcl¡l proloslqrel coo yacarEs dG¡edas on ol n¡rcdo

a PERFIL FORIAnVO (loñr.c¡ón regbó¡ + ocups¡onrll

B.f AralLb ú l¡ tr¡lctorL bnn¡t¡y¡
1 ñb poró tomaqón rclovarto o t¡ qt. po¡ñ no lc cualúce drctlncrü para ol ornpbo
2 Formri5n qrr cr¡¡lfra pera 6a cnd.o. paro oDúobf8. tnsr¡lkrnla o trcanplola
3 Fo¡mecón qrr cualfica pra ca ornpbo y r¡zdrauo.non¡r *ludlzeda

B.2 ValorElóo úe ||.ct¡¡n t ¡ñb b toitt c¡óo
f ¡b ml.E¡lra mbr6 on blmerón o mrñlra rrldói an brmeón rD dGünade a la tnrarc¡óri
2 A¡r¡r¡rc la n6$d¡d da capactst¡.. per8 rn concrGlar. pc¿ dEpor¡b¡¡ded
3 Vabr¡ li¡ lorrract)ri cqno hcrrenuart¡ dave p¡re l¡ msdc¡ül

C PERFIL BUSQT'EOA ACNVAEHPLEO

C.t vdorc¡óo del proccao dc bú.qr¡.d¡ .ctiy¡
t f{o lrd¿e bl,E{r,rode ad¡va óo ornplo lomd
2 &ilaucda rnt¡írl.nto ¡¡Jpta a s{uac¡onos perronalos
3 Búsquada d$lrá6a y cdr3tenüo

C¿ lra.ro ó. hc.rÍrbnt¡¡ y cürLo da bl¡Ct .ó.
1 Oo&oñGa hdrünlcntar b&¡€§ y c¡nah6 dc hJúquada adrva crnPh
2 c¡trxr, p.ro rio ú¡l¿¡ s¡3t.ñrálí:enrrtc híúra¡rt8¡lcenelc¡ d. h)rqucda drve do dnpaGo

3 CdE y uu¡¡a hürünrnlá 8AE

C.3 Conrpabncl¡a rolrc¡ooaLa (óo cornun¡caclóo) yó6affollo da anlñrylf¡3.r. trabaio
t t$o mmqe cqnpatrEbs b&¡c¿s relrondce y dcrrolo ó Ílr.e¡1,6
2 &¡cra¡ csnpclcrEes rlleqlab6. pcro dfEultadoJ--fn¿9la¡E¡ rl ¡Üatrü

{ BlonecorneetorE¡x5yÍi¿noroúrtovra* ZÍúiti,try Llir2¿¿g

§ñ\¡\
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Pautas para diagnóstico de empleabilidad: orientaciones

A PERFIL PROFESIONAL

Al &rll¡.b d. Ir tr.y.ctor¡ prot .bn¡l EJEXPLOS

I Sin atinor.rio deñn¡do, o¡perbnc¡. .l .r.t o in-
lormal (cconoara¡ anlofmal. ñcgoclo irmil¡¡r)

I

Tró¡¡16 6poáúco¡ en loct¡o ótcmn¡d¡¡
(F¡ra¡)
Trúaix nlo¡ndc¡. 9n ¡¡¡aguf8r, mgeoG
,ñal.¡r6.

2 Tr.ycctori¡ con lnrbrjoe no.d.pl¡doo . ¡u
perlll prolerlonrl

Pc¡ona cor¡ cr¡dlÉ&ón p¡a ¡na octpeoón dc
su ¡olr¡tr¡d quc lrabian on ornpbo¡ @n G!c6e
q,¡elficacó¡t-

3 f rayecloraa con trab¡loa mayoritar¡,anrente
¡d.pt¡do¡ . ¡u pcd¡l proles¡oña¡

. Pssons quo &roótxr o¡rpcrroncü¡ on Gmploos
acordos csr sr¡ pcdl y cualfuaoón prolconc.

A2 &r¡l¡¡¡¡ de lr e¡perbrcl. prole¡bnrl EJEUPLOS

I S¡n e¡parlencb proteÚbnd. crpor¡cnc¡. reí!o-
t o de b.r. cu.l¡l¡c.clür

Pa¡on¡¡ quc treb¡profi sr u¡a mrp¡c¡ón do su
rdElr¡d. heca cnco o más añor.
Su sndcúIxtad ha qucdado ob.obte.

2 E¡perlenc¡a no rlgniñclive pra l¡ ¡n¡crc¡ón
!.gún el perttl Etu.l

Su cxpcrcooa labor¡1. a¡n dmlro dc Li mts.na
ocupac.óo. no b háb.¡te drocttrErlc p.re
¡raber¡r en ole, poí c¡!¡bo dr lo pococor.
meodo¡ o hürsnlfri¡s d. t sbap. clc.
(Odnoanto conlrncrmd grE fE @noc6 las
nucves lacnobgb dt La ocup.c¡ón).

3 Ergerbncia 3¡gn¡r¡cat¡ve p¡ra la insercltn Su c¡gcr¡cpa cn rrre o vena @¡pac¡o.Ér ci
¡cordo csr hc rcqJi¡ntartor et¡aLo daa í!rce-
(b.

A3 v.¡orsitn de l..ct¡tud ante cl ernpleo EJEXPLOS

t Emplco b¡aado cn ra¡one¡ e¡clur¡v|rrente
econó.rlcr¡

. Yotró¡i¡ cn cl¡lqurr cce con ld da qt' rno

Pag.¡an.

2 Empleo baaado en raronc¡ ecooóñ¡c- y
como rnecaniarno para obtaoer ¡utonoílaa
prole.¡ond

Pqsons q¡ro t ab¡rJr no sób po. l¡¡2orús o@-
nüF ces, srfio oomo í¡!üo para fol&trso. no
pord.r heb¡dsdca o háb¡tos dc babep

3 Empleo baaado cn rarone¡ cconóír¡cr. al¡lo-
noaúr y proyecto p.r¡onal

Pa¡ons qr¡ hEcan Gn ol lrabap une geflJloá
Gn aompclrnc¡6 lócrEs o prolcaonelc*, quo
o¡ttr Gpuasts a s.l boc¡t¡¡s. prlEp¡r on cl
volt,rlBrldo.

Aa Ana¡¡.¡. de lo¡ obictivo. prole.bn¡b. EJEIIPLOS

t Poco óñnldor1 &rt¡Ue. en fundóñ (bl parl¡l
Étual

Pasona dr¡¡rgte¡ a üatq¿r on ur Eodor. poro
Éñ concrGler ocupaoqlG6 o qur de¡cdtcen b6
rcqrlrrnrürlo{t prolcsorulc¡.

!e\oso
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2 Obiet¡vo ¡d.ñüñc.do pero 3ln deñnlr un pl.¡¡
d..cc¡ón

. Por¡qu¡ qro quorco úabger on uru¡
ocr¡peón/6 cqrc,d¡/¡. paro qrc rD h¡crr
nad¡ po( coo¡cAur¡c o po. l, qLE b lala pra
omlegur el otiitvo.

3 Ot{etivo ident¡ñc.do y con pl.n de ¡cc¡ón
€l¡bor¡do

. Por¡ora coo obith,c p¡orc¡¡ane¡s clroc y con
crianc dto¡ psra ¡lcrr¡rlo8.

A3 &ral¡r¡3 del pofl¡l prol.¡¡orl.l EJETPLOS

I Perlil dea.juf¡do. Lr dem.nd. y marc¡do
l.bora¡ ¡nmod¡,¡to

Pc¡s¡a coo cualllcaóo o Grpcncu¡r poro
qro brrÉc¿n únda6 fral,sltrtc¡ on cl mrrc¿do
dr t $¡p m& prór¡nE (trhc,|EodG avDnelr.
porDd6te. aclor. ctc. ).

2 Porlil .¡u¡i¡do al merc.do pe.o muy deír¡nda-
do, con muclra cocrpeteocüa

Ps¡qra con cu¡lñcaón paro qua csnpaan con
púr¡onai má3 crrs¡fcád¡s ql,o od¡r a ítgbo¡
do mdrq c¡Je¡fErÉn (FP on le reme
AdmñÉlrelile. qiJ. cornFto con dpl«nedoc on
Emp¡o¡ana- lc¡. Gtc.)

3 Perltl p.ore.bn ¡ colr dernrrú..decu.da .lr C
rnarcado

Por¡oñ¡ cor ale csnpoLrE¡e prolc3onel cn
ocup-oo.6 quo ¡c cdnpoat¡r blcn on ol
rlorc¡do dr t abgo.

B PERFIL FORIATIVO (lomr¡ción rcgl¡d. + ocup¡clon¡l)

B.f Anlllr¡¡ de l¡ ú.yrectorlr lornut¡ya EJE¡IPLOS

no le cu¡lilk¡ d¡rectarnenle p¡ra ol empleo
Pr¡ana con lqmec¡ón pao frlGyiltc pars
b n¡crc¡ón l¡boral dcn 16 @¡pac¡ono¡ dc ru
$aE¡trrd do círpLo.
Pr¡s¡s coo lq¡naoó¡¡ cn Útciplnes lrúrsvü¡e-
br (nbmái:a) p.rD !¡o roúrrsoón rn ilpcdG
órÉl¡ncrlc rcl&¡dleós con ¡oe íplcos qr!
(bm¡nda.

2 Fonn¡cióo ql¡e cu.l¡lk. p.r. el emdeo pero
ob3obt . in¡ultcbnt¡ o ¡m¡mpbt¡

Por¡q¡a coñ tarJ&orE¡ ¡¡cádór¡c¡3 &n
corv¡ldar c,,¡úrl,t
Por¡srs coo lldeorF obbr¡das hrc doc y
quo nulcs lrebaiam cn o3aa oq.peorlci

3 Forrn.c¡ón qÚ cud¡fic. p.ra el ernpleo y
r¡ronabLmcole actu¡¡¡¡adr

. Pa¡a¡a allocrücrncrlc lo¡mad¡s o r¡drso
soüro lom¡de¡-

8.2 V.¡or.c¡ür de l¡ .ct¡tud.ot l. lofln c¡,ón EJEMPLOS

f No mueútra interú3 en rom¡c¡ón o mue.tf.
¡nlerór en rorm.ckrn no de¡ün¡d¡ ¡ l¡ ln¡erclóo

. Pc¡alas qrr no qucrcn brmr¡o o quo
¡dEt¡n curo6 rp vr¡cdaÓ¡ e ü.6 o¡pclalryñ
prolcronabe .

2 A¡ume l¡ necc¡id¡d (b lorm¡rt. pero r¡n
concret¡r. poc. dbpon¡Ul¡d.d

Po¡qul prccadar{c dül ¡odor da l¡ cdÉlrucc¡ón
qn quorcn cambar do arpaoüúrodar. pa.o rx)
¡Sc h&la dqxrc.
Pa¡ql¿s qjc prctodan d¡¡a¡¿a.lo at alguna
cdripcLrE¡e, paro rE ¡8bc córño.

3 v¡br¡ h loan¡clón corno harilnlcnta c¡lyc
para l¡ ¡nacrc¡ür

Pcr¡g¡a quc tt.ñcfr cl¡rrn¡r¡o dalrtrd¡¡
r¡ac6.dad6 do lsmeoón on taas dc
cdrocúr|lcrlo concf 6lE.

{e\oso
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C.f VJor.c¡ür del proceúo de b.¡¡qued. actlva EJEMPLOS

I No re¡li¿¡ burquedr .ct¡vr de orÍpleo lorm.l . M¡nl¡ana m¡ ¿cl¡ürd p5.y¡ tt c¡¡¡nb e tnEc¡
omdoo. So knt¡ a 6lt nscnto corno
sdÉaantr da ompbo.

2 Búrque<te ¡ntamrltenle ¡uiel. . 3¡tr¡.c¡oñe¡
porron¡b¡

. 8uca. pafo@ndlvares lrfilI¡slcs. csDo
l¡01116. dlsCazsn anlo3

3 8úsqueda d¡nilic¡d¡ y oonsl¡nte . Rodl:á adrvúado6 d3 búsquoda con rtocl"Encta y
con c¡lolD

C.2 IüUo d. h.rúd.nt!¡ yclldor dr üir-
$¡.d¡

EJETPLOS

I De.conoce he.rambnt¡a báa¡car y canaba de
h¡¡qued..ctlv¡ cñrpbo

. No márrol¿ drecloros do ornpre:as

. C.V. rnal co6t ¡¡do.

. No coooco ls hcrrtnrnls wob.

2 Coooce pero no uüli!. ¡¡.bmát¡ctmente
harfrmb.lt8rc¡n b¡ de h¡¡qu.d¡ ¡ctiy. de
empleo.

. Piron6 quc concdr ctrabi y htran¡t.rl6.
poro. gr¡a por dc&¡rrc u oüa cau¡a¡. m 106

ullum.

3 Conoce y utilizr henam¡entar 8AE Es una porsma aldóorna oo oa p,coso do
bú¡quo<r¡ do empbo (mrtcp une.gsrde óo
bú¡Cuod¡. uuu¡ úvt¡¡c c¡rCc¡, adpla su C V
a bi cárd6rlsl¡c6 do tr¡É vacerEe¡. olc.

C.3 Compobodr rta.don b¡ (d,e

conruñlcac¡ón) y órrrdb do ürtñ¡ybL¡
(b tr.b.lo

EJEUPLOS

t }{o m¡nela compet nclú b¡alca¡ rcl.c¡oo¡b¡
y de¡arollo de e.rtrev¡¡t¡t

Tpnc dlrula<lci p¡ra cortxr¡.qer!. edcuad¡-
ñ¡crfc. mLralr¡n poc¿ tag[¡td¡d cn cl gocco dc
cgn¡nÉec¡ón. ücnll poce escrtydad. t ütsrntcn
uru¡ mag!n ñtgdua

2 BÚn¡¡ co.npetenc¡a¡ relac¡on¡bs pero
d¡l¡cutt¡der¡nerpericoci¡ en eñtrovista¡

Corn¡r¡c¡ bpn pc¡o fio o(xxroo adGc¡¡¿d¡mtrlc
las g¡úe perB 8lfúltBr @n grerilIr una
onlro$rt¡ & t abap o caroor (b crpcrlGrEÉ oo
proo6(E do ¡alccc¡ón

3 Brrn¡¡ cornpelenc¡.s y m¡nejo ent ev¡¡la!. . No noccsten epoto Gfl oslo prEoso

tLE
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1) Test de personalidad - DISC Clásico

El test disc, es un método para analizar la personalidad de los postulantes y trabajadores

de las empresas. Al igual que los conocimientos o las habilidades, la personalidad de un

trabajador es fundamental para el desempeño laboral. No en vano, se habla de cómo

cada persona piensa, actúa y percibe la realidad con su entorno.

El test DISC es una herramienta de evaluación de comportamiento a partir de la

personalidad. Analiza cuatro dimensiones principales del com portamiento:

. Dominancia (D): Mide la tendencia hacia el control, poder y desafío.

. lnfluencia (l): Evalúa la inclinación hacia la interacción social, persuasión y relaciones

interpersona les.

. Estabilidad (S): lndica la preferencia por la estabilidad, la paciencia y la moderación en

el ambiente.
. Concienzudo o cauteloso (C): Mide la inclinación hacia la precisión, la atención a los

detalles y el cumplimiento de normas.

lnterpretar los resultados implica comprender el perfil combinado de estas

dimensiones. Por ejemplo:

Un alto puntaje en Dominancia puede indicar liderazgo y enfoque en resultados.

Un alto puntaje en lnfluencia puede sugerir habilidades sociales y capacidad para

motivar a otros.

Un alto puntaje en Estabilidad puede reflejar una actitud calmada y colaborativa.

Un alto puntaje en Concienzudo o cauteloso puede indicar precisión y enfoque en la

calidad deltrabajo.

La combinación de estas dimensiones forma un perfil DISC único para cada individuo. La

interpretación se basa en cómo estas características influyen en el comportamiento

laboral y las relaciones interpersonales. Es importante recordar que no hay "buenos" o

"malos" resultados; cada perfil tiene sus fortalezas y áreas de desarrollo.

Beneficios delTest DISC Clásico

El test DISC ofrece varios beneficios en entornos laborales y personales:

Mejor Comprensión Personal: Ayuda a las personas a comprender sus propios

estilos de comportamiento, fortal mejora

r,le\oso
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Mejora de Relaciones lnterpersonales: Facilita la comprensión de los estilos de

comportamiento de los demás, mejorando la comunicación y las relaciones en el

trabajo y en la vida cotidiana.

Desarrollo del Liderazgo: Permite a los líderes comprender y adaptarse a las

preferencias de su equipo, facilitando un liderazgo más efectivo.

Selección y Desarrollo de Equipos: Ayuda en la formación de equipos equilibrados

al considerar la diversidad de estilos de comportamiento, promoviendo la

colaboración efectiva.

Resolución de Conflictos: Proporciona un marco para abordar y resolver conflictos

al comprender las diferencias de comportamiento entre las personas.

Desarrollo Profesional: Puede ser utilizado para identificar áreas de mejora y

desarrollo personal, contribuyendo al crecimiento profesional.

Entrenamiento y Desarrollo: Se puede utilizar como base para programas de

capacitación y desarrollo personalizado, adaptados a las necesidades individuales.

Mejora del Clima Laboral: Alfomentar la comprensión y la apreciación de la

diversidad de estilos, contribuye a un ambiente laboral más armonioso y

productivo.

Los pasos para acceder al Test Disc Clásico (virtual)

1. lngresar a navegador en la web, desde una computadora con conexión internet,

al link

focal OV inscr cion tra
dd.php

2. Colocar número de Cédula y presionar BUSCAR CÉOULR, automáticamente le

aparecerá nombres y apellidos

3. Seleccionar EDAD, SEXO y No Soy un Robot.

4. Seleccione GUARDAR y la página le redirigirá al link deltest para que lo realice.

5. Colocar como nombre de usuario su número de cédula y contraseña también su

número de cédula.

6. Dar click en RENDIR y proceder a completar el test.

7. El buscador de empleo debe guardar el número en su teléfono para que acceda al

link.

Con este paso se procede a evaluar la información y a construir el perfil del buscador de

empleo, que ingresará dentro de algún/os perfiles ocupacionales de la base de datos del

DOL de la DGE, y si corresponde a la vacancia para la que postuló, continua el proceso

paso.

Veloso

delrabaio
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Es importante destacar la importancia de la revisión de los instrumentos que se utilizan

en el proceso de intermediación, esto debe realizarse periódicamente para garantizar

que sean eficaces y que cumplan con los objetivos del proceso.

La revisión de los instrumentos puede incluir los siguientes aspectos:

La validez de estos instrumentos, esta hace referencia al uso de resultados

obtenidos a través de los test, conforme al perfil solicitado.

Además, los instrumentos deben ser fiables, es decir, deben proporcionar

resu ltados consistentes.

Conformado el perfil del buscador de empleo por medio del:

. Análisis del Curriculum Vitae

. Elaboración del Diagnóstico - Buscador de Empleo

. Aplicación delTest DISC

Se concluye el informe por parte de los orientadores laborales, este incluye el perfil del

buscador de empleo y el ingreso a la base de datos de la DGE en las clasificaciones

ocupacionales que corresponden.

'1l^.q

a
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2) Guía de preguntas y aptitudes del entrevistador en el diagnóstico

de la empleabilidad

Según el Manual para asesores de empleo y desarrollo profesional de la OlT, el asesor

debe desplegar una actitud, unas reglas y unas técnicas de entrevista adecuadas:

. Perspectiva positiva: respetuosa y sin prejuicios.

. Actitud empática, haciendo el esfuerzo de comprender a la otra persona, de ser

receptivo a sus reacciones sin dejar de ser emocionalmente independiente.
. Escucha activa y atenta que permite que la persona beneficiaria se sienta

comprendida y respaldada en su reflexión.
. Entrevistas semidirectivas, en las que se aprovechan las respuestas para plantear

nuevas preguntas de sondeo.
. Preguntas abiertas que favorecen la expresión (a diferencia de las preguntas

cerradas que implican una respuesta de "sÍ" o "no")
. Reformulación de las respuestas principales de la persona beneficiaria, es decir,

para asegurarse de que ha entendido claramente el significado de sus

observaciones.
. Nivel de lenguaje adecuado en el registro de la persona y prohibición de la jerga

profesional o las siglas.

. "Escucha" del lenguaje no verbalde la persona beneficiaria; respetar los silencios

y evitar interrumpir.
. Mirada dirigida a la cara y atención.
¡ Garantía de confidencialidad: no divulgar ninguna información personal sin el

consentimiento de la persona beneficiaria.
. lmparcialidad: no emitir ningún juicio personal sobre su proyecto de desarrollo.
. Respeto de la iniciativa de la persona: preservación de la libre elección de la

persona beneficiaria, sin imponer una estrategia particular.
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Ejemplo de preguntas para la fase de análisis

3) Encuesta de Satisfacción

ENcUESTA DE sATtsFAcclóru oe tos sERvtctos DE tNTERMEDIAcIoN LABoRAI

,:W'' DE EMPLEO

A PERFIL PROFESIONAL

At &rüLl¡ da b tñyectorl. púold¡or¡al

¿En quó tr.b.i.3tr ülmarl.nb (Ocr¡p¡o&¡ y c¡cged¡ pobror¡el)
¿Orrrto orerto tlllpo trú¡islrr cn aa e¡pcodr?
¿Tr&i¡¡lr.n .l$irn úo .oclor?
¿Sirmgo lrS.a.3t con corilreb?

A2 &r¡llrL d. li¡ e¡pcrbncie prolcrimrl

Oo lu cirgcrpoc¡¡ p¡olc¡¡on¡t. ¿Cud crccs qtl 6 rnág rclovanto pera üJs lnlcrorac prolesonCc¡r
¿Or.: crgcrtrrcrar po{aaorCcs oÉs qr¡a b aporfan mcno?
¿Cr¡álaú ton l¡s cel.Eer do qt.r lrog5 rrpancñct¡¡t polooondot tan drspercs?

¿Ccrsrdoras qrr tode! üJr axpGncrr¡es polcaotabt aportm Yald a tu podl protG¡ooC?

A3 V¡lor¡ción d. la.cllud.nt el ornpleo

. Ad.rnáE dol salarD. ¿OUó crG quo lc +orls d tró¡p?

Aa AnJir¡ú de loa obiet¡vor prole.bn bs

. A¡hrrl¡ dc b .r9.rimo. prolcurel rdelede ¿Dónd! l,r tü t ¡b.i!l& .n un C.¿o dc uro o &ú
dlo¡?

. ¿Cr¡ól cs lu aürbgll. p.t. Ccsnzr cr ditrt¡o?

¿Cfr¡ S¡. tr.rp.n rEn y ¡uCfr¡dór¡ r ¡d.pl¡ e b qt! .r¡e! d morc¡ó dc lrsbdo?
¿Otd caniloo¡ q.ra t. pt.d. lds'f
¿Vc mudu onpclond¡ o cl ¡*tor?
¿Cüm nlluyo cra csnpot¡ro¡?
¿Ouá iuca pera dícraultc y ra cdñp.ü¡yo?

A PERFTL FORilAnVO (toÍn.c¡ón rcglrcle + ocuprlond)

B.t And¡.b (b l¡ t .y,ecror¡¡ fonn¡tiv¡

¿ltü rcC.r¡do slgune lornaóo dr b6 da o 116 úl¡mo ¡rlc?
¿Cror ql tu lorn¡c¡óo ta dapl¡ d cflr05o o 6 fir cnpbc q¡.r t. úrtdc¡il?
¿Onó crcc qt, lo lú.?

8.2 V.lor.c¡ón da l¡.ctitud.nte l¡ tonn c¡ón

¿Cras qro l¡ lorr¡rdn pu.d. nrcpr¡t t¡¡¡ poib¡d.dcú do drido o (b mgora ptoblonC?
¿OLa hecú pua n¡!nl¡, roaprl tu fomaón?
¿OUó crffc ha¡ br¡¡cado o an q¡ó cl,¡oú !t rt6 nrr¡lo cn cl rll¡no mc?

Il

DIRECCI
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1. Cédula de ldentidad

2. Nombres y Apellidos

3. Número de teléfono

4. Edad

5. Sexo

Morca solo uno opción.

MASCULINO

FEMENINO

6. éCómo conoc¡ste la plataforma Emplea Py?

Morco solo uno opción.

EN BUSCADOR DE INTERNET

REDES SOCIALES (FACEBOOK -TWITER - INSTAGRAM)

EVENTO DE FERIA EMPLEO

AMTGOS /
coNocrDos

Otro

solo uno opción.

j

..,.¿ rüe\oso

g6'at

7 . éQué tan satisfecho/a estas con el servicio de lntermediación laboral?

,, .:
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EXCELENTE

MUY BUENO

BUENO

ACEPTABLE

INSATISFACTORIO

NECESITA MEJORA

iHas logrado obtener empleo a través de los servicios de lntermediación laboral DGE?

SI

NO

Si has obtenido empleo, ¿Cuánto tiempo tomó desde que te reg¡straste, hasta que
conseguiste empleo?

Marca solo una opción.

MENOS DE 3 MESES

MENOS DE 6 MESES

Otro:

éCómo calificarías Ia facilidad de uso de nuestra plataforma EMPIEA PY?

Marca solo uno opción.

EXCELENTE

BUENO

ACEPTABLE

NECESITA MEJORA

INSATISFACTORIO

11. éRecomendarías nuestros servicios de lntermediación laboral a otras personas?

SI

NO

8.

10.

GOBIERNOo¡r
PARAGUAY

{e\oso

OmpleaPY
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4l Planilla de seguimiento: Módulo de seguimiento a ser desarrollado en la plataforma EMPLEA PY
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ANEXO

Guía para la organización de

Expo empleos y Jornadas de

búsqueda de empleo

§
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1. Antecedentes

Las expo empleo han evolucionado como una estrategia efectiva para conectar a

empleadores con buscadores de trabajo. Estos eventos surgieron para facilitar elacceso

al mercado laboral y se han convertido en instancias claves para promover la

empleabilidad y reducir los tiempos de búsqueda de empleo. Estas acciones buscan

fomentar la inclusión laboral y dinamizar el mercado, facilitando la interacción directa

entre empleadores y candidatos. Se alinean con las políticas de empleo nacionales e

internacionales que promueven la igualdad de oportunidades y la reducción del

desempleo.

En el contexto actual, marcado por rápidos cambios económicos y tecnológicos, las

ferias de empleo se han adaptado para incluir formatos virtuales e híbridos. Estos

nuevos formatos amplían el alcance de estos eventos, permitiendo la participación de

personas y empresas de diferentes regiones sin necesidad de desplazamiento físico.

Entre los objetivos principales de estos eventos se encuentran facilitar el acceso al

mercado laboral, reducir costos de reclutamiento y fomentar la inclusión de grupos

vulnerables en el mercado laboral, promoviendo políticas de diversidad y equidad.

2. lntroducción

Este apartado tiene como propósito establecer procedimientos claros y eficientes para

la ejecución exitosa de una Expo Empleo o Convocatoria, bajo la organización de la

Dirección General de Empleo, dependiente del Viceministerio de Empleo y Seguridad

Social del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social de Paraguay.

Esta guia ayudará que cada evento esté diseñado para satisfacer las demandas del

mercado laboral actual, facilitando una planificación detallada y una ejecución efectiva

que promueva la interacción entre empleadores y buscadores de empleo.

Estos eventos se realizan en las oficinas de Empleo, municipios, y diversas localidades o

regiones. La planificación, organización y ejecución de cada evento implican un conjunto

de etapas y acciones coordinadas por la Dirección General de Empleo (DGE), junto con

los empleadores, organismos e instituciones participantes. Estas actividades deben

llevarse a cabo antes, durante

detallado en este protocolo.

y después del evento, siguiendo perativo

3. lmpo ia de las Expo empleo y Convocatorias

leo entan y dinamizan el empleo en diversos sectores que

ersona l. Al reunir a múltiples empleadores y buscadores de
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empleo en un solo espacio, se facilita la identificación de vacantes y la cobertura de

puestos en sectores específicos.

Estos eventos permiten optimizar los procesos de reclutamiento y selección de personal,

reduciendo significativamente el tiempo y los costos para los empleadores. Al

interactuar directamente con múltiples candidatos en un solo día, las empresas pueden

acelerar su proceso de contratación y encontrar candidatos adecuados más

rápidamente.

Para los buscadores de empleo, las expo empleo representan una oportunidad única

para explorar diversas opciones laborales en un solo lugar, minimizando eltiempo y los

costos asociados con la búsqueda de empleo. Los participantes pueden conocer varias

ofertas laborales y postularse a las que mejor se adapten a su perfil, todo en un solo

evento.

Las expo empleo crean un entorno propicio para la difusión de información y la

promoción de oportunidades laborales. Este espacio facilita la interacción directa entre

buscadores de empleo y empresas participantes permite una comunicación efectiva,

ayudando a los candidatos a comprender mejor las expectativas de los empleadores y

viceversa.

Los empleadores pueden seleccionar puestos de trabajo que se ajusten al perfil laboral

de los postulantes, mientras que los buscadores de empleo pueden encontrar

oportunidades que se alineen con sus habilidades y aspiraciones profesionales.

4. Objetivos

Objetivo general

Facilitar el acceso a oportunidades laborales para los buscadores de empleo,

promoviendo su rápida y efectiva vinculación con las vacantes disponibles a través de

las convocatorias o expo empleo.

Objetivos específicos

. Proveer un marco estandarizado que guíe la organización de expos empleo,

asegurando que todos los eventos sigan procedimientos uniformes y eficientes.
. Facilitar el uso óptimo de recursos humanos, financieros y materiales disponibles

para la organización y ejecución de las ferias, garantizando una gestión eficiente

y responsable.
. Crear un ambiente propicio para la interacción directa entre empleadores y

buscadores de empleo, promoviendo un i de información v

p nidades.
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Asegurar que las expo empleo sean inclusivas, proporcionando igualdad de

oportunidades a todos los participantes, incluyendo grupos vulnerables como

jóvenes, mujeres, personas con discapacidad, entre otros.

5. Clasificación

a) Clasificación por modalidad

. Presencial: Los buscadores de empleo asisten a las instalaciones donde se llevan

a cabo las convocatorias o expo empleo en las fechas y horarios establecidos y

reciben atención personal de representantes de los empleadores participantes,

para postularse a sus vacantes durante el evento.
. Virtual: Se realizan en un ambiente web en donde interactúan los buscadores de

empleo y empleadores.

b) Clasificación por tamaño

Expo empleo (ambiente presencia! o virtual): Evento con la participación de dos

o más empleadores o que ofrecen en forma conjunta un elevado número de

vacancias laborales.

Convocatoria (ambiente presencial o virtual!: Evento solicitado por una empresa

para cubrir sus vacancias laborales.

c) Clasificación por tipo

Abierta: Expo Empleo en la cual participan empleadores y buscadores de

empleo, independientemente del grado de calificación de estos últimos y de las

necesidades de personal que manifiesten las empresas.

Focalizada por población objetivo específica: Expo Empleo dirigida a ciertos

perfiles ocupacionales de los buscadores de empleo. Por ejemplo: eventos para

técnicos y/o profesionistas, egresados universitarios mujeres, jóvenes, adultos

mayores y/o personas con discapacidad, migrantes, entre otros.

Focalizada por actividad económica: Expo Empleo orientada a empleadores que

pertenecen a la misma actividad económica y sector. Por ejemplo: servicios

(comercios, restaurantes y hoteles, transporte, etc.); industrial (industrias

extractivas o de la transformación), entre otros.

6. Planificación de las expo empleo o convocatorias

l. Organizadores

evento: Director/a General de Empleo

o
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T Coordinación adjunta: En caso de realizar un expo empleo de manera conjunta con

otra organización, este deberá definir un coordinador adjunto responsable hasta la

culminación del evento.

Supervisor del evento: Director/a de lntermediación Laboral

Equipo técnico: Técnicos del Departamento de Relaciones Empresariales y del

Departamento de Orientación Laboral.

Apoyo: Enlaces de empleo de las diferentes Direcciones Regionales de Trabajo,

representante del Servicio Nacional de Promoción Profesional (SNPP), y funcionarios

de otras dependencias del MTESS, así como también colaboradores de otras

instituciones u organizaciones.

ll. Programación de eventos

La expo empleo será definida desde la coordinación general, en cuestiones de fechas, el

lugar y la modalidad. Considerando si habrá o no otra institución involucrada.

En el caso de las convocatorias, estos aspectos de programación son definidas por las

empresas porque se realiza según solicitud.

lll. Elaboración de diseño de material promocional

Se proporciona toda la información necesaria al área encargada de diseño y promoción

de materiales de difusión para publicarlos en las redes sociales del MTESS y otras.

lV. Determinación de los costos del evento

Expo empleo: se elabora un inventario de los recursos e insumos necesarios para la

organización del evento y de ser necesario, establecer un presupuesto. Verificar que

materiales e insumos tiene la DGE y establecer que mater¡ales o refrigerios se solicitará

a otras organizaciones o solicitar a la DGAF el pago por los costos adicionales.

Jornadas de búsqueda de empleo: el supervisor verifica los recursos necesarios para el

desarrollo para el evento.

V. Materiales básicos

Los materiales básicos para verificar en los eventos son:

Mesas, sillas, manteles, laptops, wifi, cables alargues, banners, carteles, hojas de papel,

bolígrafos, números para el orden, cintas adhesivas, agua, entre otros.

Vl. Diseñar el espacio del local

Una vez definido el lugar, en caso del expo empleo, verificar elterritorio para asignar las

áreas de los stands de las empresas, mesas de registro, espacios de espera del buscador

de empleo y entrevistas.

VeIoso

c.MtC

Página 58 de 61

I



Vll. Contactos con empresas

Definir el contacto del Departamento de Relaciones Empresariales para establecer y

mantener el contacto con las empresas para captar las vacancias, asegurar su

participación, monitorear su presencia en el día y realizar seguimiento de la experiencia.

Vlll. Diseño y producc¡ón de mater¡ales.

. Elaborar cartelería y gráficas para la producción de materiales visuales y señalética

para el evento.
. Diseñar listados de los perfiles para los buscadores de empleo asistentes, incluyendo

un plano de distribución de los stands y la lista de empresas presentes, para colocar

en pizarras paneles y otros materiales.
. Preparar etiquetas o cartelerías con el nombre de las empresas.

lX. Gestión de los participantes

Enviar invitación a los buscadores de empleo mediante medios masivos, mensajes y

promociones en general.

El día del evento, recepción de las personas en el lugar, dirección, organización, registro

de los buscadores de empleo.

X. Postulación en EMPLEA PY

Guiar a los buscadores de empleo para el registro en la plataforma EMPTEA PY con la

carga de todos sus datos para generar sus curriculum vitae y posteriormente postular a

las vacancias.

Xl. Tratamiento de los datos

Finalizado el evento, todas las postulaciones registradas en la plataforma EMPLEA PY de

los buscadores de empleo se remitirán a las empresas participantes del evento.
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