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Resumen

El siguiente trabajo propone una propuesta de abordaje psicosocial en la
problematica actual en el ambito de empleo de los guatemaltecos
relacionada en la busqueda y obtencién de un empleo decente y de
calidad, el trabajo que se realizé trata de abordar a traves de la institucion
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social -MINTRAB-, se trabajé en
conjunto creando espacios para la propuesta de talleres'que proponen
brindar herramientas pre laborales y actitudinales que en funcion con la
institucién se desea la colocacion en el mundo laboral a través del los
servicios brindados, en los talleres se busca el fortalecer sus talentos y
planificaciones apropiadas para cada guatemalteco que enfrenta ser parte
del la poblacién econémicamente activa, proponiendo ser parte de la
formalidad teniendo en el conocimiento general que la informalidad en
Guatemala forma parte del setenta por ciento de los ingresos economicos
a los nucleos familiares, se busca que los candidato puedan ser apto para
las plazas que oferta la iniciativa privada. Abordando las dareas
psicosociales de los individuos se propone encontrar y trabajar
constantemente con la mejora de cada guatemalteco en su busqueda de
un empleo que cumpla con las habilidades y competencias de cada perfil
ocupacional.



Introduccion

El siguiente trabajo tiene como objetivo comprender las dificultades que
presentan los guatemaltecos al querer ser parte del mercado laboral
deseando encontrar un empleo decente y de calidad, al abordar este tema
se intenta recopilar informacion relevante sobre ambas partes tanto como
el candidato asi también como el empresario y su contexto para poder
contemplar las carencias, dificultades que se enfrentan constantemente en
proceso de seleccién de una plaza vacante, existiendo varios factores
importante ante el candidato como la baja autoestima y la discriminacion
constante que es una base fundamental en proceso de seleccionar a una
persona para poder ocupar un puesto de trabajo, también asi se
proyectara la frialdad del proceso ante querer ocupar una plaza con un
perfil con habilidades y preparaciones técnicas que la mayoria del tiempo
se carecen, un ejemplo muy claro es el manejo de un idioma se han
perdido muchas oportunidades de empleo con estas caracteristicas.
Posteriormente se analizaran las consecuencias de las carencias ante los
procesos de seleccion y como ha afectado en el ambito psicosocial del
individuo y su contexto sociocultural ante el mercado laboral. A
continuaciéon se realizara una apreciacion a nivel psicolégico proyectando
las consecuencias que se en el desempefio de cada individuo asi también
la poca preparacion académica que se proyecta en el ambito sociocultural
de los guatemaltecos proyectando asi las consecuencias que se reflejan en
la poca empleabilidad de cada individuo. Finalmente veremos la
problematica actual en la insercion del mercado laboral.



Capitulo I:
Antecedentes
1.1 Descripcion de la institucion:

Guatemala es un pais rico en multicultural, en la actualidad la sociedad
guatemalteca proyecta diversidad de carencias, entre ellas esta la
economia que afecta directamente a la poblacién que desea integrarse
al concepto empresarial o mercantil, encontrando limitantes al querer
hacerlo con las pocas herramientas adquiridas, en la sociedad
guatemalteca se rige por poderes que se dividen en el poder Ejecutivo
Legislativo y Judicial, siendo estas las encargadas de poder administrar
las necesidades que pueda tener una sociedad. El Poder judicial es el
poder del Estado por conformidad al ordenamiento juridico es el
encargado de administrar justicia en la sociedad, mediante la aplicacién
de las normas juridicas, en la resolucion de conflictos. Por "Poder", en el
sentido de poder publico, se entiende a la organizacion, institucion o
conjunto de 6rganos del Estado, que en el caso del Poder Judicial son los
organos judiciales o jurisdiccionales: juzgados y tribunales, que ejercen
la potestad jurisdiccional, que suele gozar de imparcialidad y autonomia.
El poder legislativo se le denominaa las tres facultades y funciones
primordiales del estado (junto con el poder ejecutivo y el judicial)
consistente en la aprobacion de normas con rango de ley. Es una de las
tres ramas en que tradicionalmente se divide el poder de un Estado. En
una democracia, el poder legislativo elabora y modifica las leyes
existentes de acuerdo a la opinion de los ciudadanos. Su funcién
especifica es la aprobacion de las leyes y, generalmente, estd a cargo de
un cuerpo deliberativo (congreso, parlamento o asamblea de

representantes).



El poder ejecutivo es una de las tres facultades y funciones primordiales
del Estado (junto con la legislativa y la judicial) consistente en dictar y
hacer cumplir las leyes que suele aprobar el gobierno o el propio jefe del
Estado. En la ciencia politica y el derecho constitucional, el ejecutivo es

la rama de gobierno responsable de la gestion diaria del Estado.

Entre las legislaciones se busca organizar y ejecutar con distintos
ministerios con el fin de garantizar las mejoras para la sociedad y sus
necesidades, entre los ministerios se encuentra El Ministerio de Trabajo
y Previsién Social es unainstitucion del Estado que se encarga de velar y
promover el cumplimiento eficiente y eficaz de la legislacidn, politicas y
programas relativos al trabajo y la previsién social, en beneficio de la
sociedad.Busca la legislacion laboral y el bienestar de la sociedad
ademas de las que le asigna la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y otras leyes, posee una organizacidn ejecutiva jerarquica y
departamentos con funciones especificas entre las se formula la politica

laboral, salarial y de salud e higiene ocupacional del pais.

La funcionalidad de las politicas de empleo funcionando entre cuatro
ejes que constan de buscar empresas competitivas, Guatemaltecos
empleables y productivos, los entornos competitivos que corresponden a
los retos de empleabilidad, con estos ejes los que impulsan los distintos
programas e intervenciones para la generacion de empleos y la
preparacién de gente empleable a través de preparaciones técnicas y

asesoramiento constante.

Disefia la politica correspondiente a la capacitacién técnica y profesional
de los trabajadores. La ejecucion de los programas de capacitacién es
competencia de los organos privados y oficiales
correspondientes.Formula y vela por la ejecucién de la politica de

previsidon social, propiciando el mejoramiento de los sistemas de



previsidon social y prevencion de accidentes de trabajo.En contra parte
las leyes propuestas para la generacion de cambio son impulsadoras

para la mejora de empleo en Guatemala.
1.2 Descripcion de la poblacién atendida

La realidad de la poblacidn que ha tenido la informacion conveniente vy
suficiente ha enfrentado situaciones que no son favorecedoras, ademas
se proyecta constantemente incumplimiento de las leyes laborales,
oportunidades de empleo digno, salarios bajos, explotacién de mano de
obra y poca funcionalidad y ayuda para la poblacién en general. La
persona que visita las instalaciones del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social,en busqueda de asesoria legal para el ambito laboral tratando de
obtener una ayuda en las injusticias que se generan en el mundo
laboral, en el proceso que suele ser tedioso, generando estrés vy
cansancio emocional, obteniendo resultados ajenos a los deseados, por
anos colaborando en un solo oficio, sin preparaciénacadémica o técnica
que en el mejor de los casos obtienen una experiencia que al final los
deja desempleados. Al estar desempleados buscan fuentes que generen
empleo y entre ellas encuentran el Sistema Nacional de Empleo que
promueve la inclusion laboral sin importar el nivel académico y
experiencia laboral. A través de este contacto se ha tenido a la vista un
alto indice de desempleo asi como carencias en las habilidades que se
demandan en el exigente mundo laboral, pidiendo una preparacion
académica cada vez mas del nivel medio, conocimientos de oficios,
tecnificaciones, conocimientos de herramientas electrénicas e idiomas
extranjeros. La carencia de estos requisitos limitan al desempleado a
poder optar por oportunidades de empleo asi como una presentacion
adecuada en la busqueda del mismo, una de las herramientas en la
presentacién es el curriculum vitae que en el mejor de los casos

presentan uno. Ademas de documentos en mal estado o sin documentos

3



gue solicitan para la busqueda del empleo, que representan al individuo
su formacion académica, experiencia laboral o habilidades para el
puesto, antecedentes policiacos, penales, estado de salud, agregando la
actitud al presentarse, presentdandose como postulantes llenos de
problematicas sociales, emocionales y econdmicas, afectando su

motivaciéon en el proceso de la busqueda.
1.3 Planteamiento del problema

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social -MT- esta dividido en areas
estratégicas para generar espacios acordes con las necesidades de la
poblacién, la jerarquia empatizada con la empleabilidad empieza con el
Viceministro de Prevision Social, de este se desglosa la Direccidn
General de Empleo -DGE-, en esta direccidn se encuentran cuatro areas
en las que estan el Observatorio del Mercado Laboral -OML-, este a
través de investigaciones o trabajos de campo que generas estadisticas
que proyectan documentos como el Consolidado de Estudios Sobre
Necesidades de Empleo y Capacitacion para el trabajo, investigaciones
que alimentan el conocer del mercado laboral en Guatemala. Se
encuentra el Departamento de Permisos a Extranjeros, este
departamento se encarga de llevar a cabo todo lo relativo a tramites y
resoluciones al otorgamiento de permisos de trabajo para extranjeros
qgue prestaran servicio de trabajo a empleadores del sector privado. Esta
el Departamento de Movilidad Laboral responde estratégicamente a la
diversidad de procesos migratorios laborales de forma temporal, hacia
México, Estados Unidos de América, Canada y otros paises, protegiendo
los derechos de los trabajadores guatemaltecos. Por Ultimo el
departamento del Servicio Nacional de Empleo -SNE-, en su politica de
empleo a través de acciones generadoras de espacios realiza actividades
servicio individual para las personas visitantes, también fuera de las

instalaciones a nivel nacional y regional se realizan ferias,kioscos y

4



jornadas moévilesque puedan aportar a los usuarios servicios gratuitos
gue permiten ayudar en la intermediacién la busqueda y oferta de

empleo para el contacto de oportunidades.

La Direcciéon General de Empleo -DGE- consta con servicios que se
dividen en Gestién, Capacitan e Intermediacionentre las &reas de
Gestion se encuentra el area de promocidn que buscan las distintas
ofertas de empleo que las empresas solicitan en la iniciativa privada,
generando plazas postuladas en el portal en linea en el los usuarios son
inscritos,también como un area de intermediacién que en sus
actividades especificaspermiten el acercamientode usuarios a las ofertas
de empleo acorde a su experiencia o nivel académico, en las actividades
como ferias de empleo se realiza una logistica para que los usuarios que
visitan puedan tener una serie de oportunidades para aplicar en su
bisqueda de empleo, en ambas partes existe un espacio para la
orientacion laboral que asesora a los wusuarios brindandoles
herramientas actitudinales y prelaborales para poder tener un buen

perfil a la hora de aplicar en las plazas ofertadas en el mundo laboral.

Muchas personas que actualmente buscan empleo tratan de encontrar
espacios o lugares para poder ser orientados en su busqueda de
empleo, los candidatos que se presentan en la institucion su principal
objetivo es encontrar un empleo decente y de calidad para poder
obtener un ingreso econdmico para el sustento de su familia o su
contexto sociocultural. La institucionbrinda espacios para la
intermediacién laboral de los perfiles que buscan las empresas que
ofertan una plaza vacante asi también se acerca el perfil de los
candidatos que son ingresados en la bolsa electrénica de empleo y se
crea un perfil para poder buscarles plazas acorde a su perfil ocupacional.
La problematica observada durante el proceso se refleja en la baja

empleabilidad de los candidatos ante las distintas plazas ofertadas por lo
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que se les invita a una serie de sesiones preparatorias para enfrentar su

busqueda de empleo.



Capitulo II:
Marco conceptual de referencia
2.1 Referente Teodrico Metodoldgico

¢Qué es la orientacion laboral? Juega un papel importante en la ayuda a
personas desempleadas a conseguir un puesto de trabajo, un proceso
gue lleva la busqueda de las habilidades obtenidas por el individuo por
su trayectoria laboral o buscar sus fortalezas para poder buscar un
empleo en donde se pueda desempefiar de la mejor manera. Utilizando
la teoria de motivacion sigue el lineamiento responden a necesidades y
desequilibrios que se producen en el organismo (por ejemplo, hambre,
sed, etc.), Motivos generales no aprendidos: si son un mecanismo de
supervivencia y adaptacién al medio (por ejemplo: curiosidad,
manipulacién, exploracidon, etc.). Motivos sociales: Son motivos
aprendidos como la necesidad de poder, prestigio, status, etc. Esto se
consigue proporcionando asesoramiento, informacion y entrenamiento

en diferentes habilidades que facilite su insercion profesional.

2.2 Objetivos
2.2.1 Objetivo General:

e Promover la creacion deespaciospara la capacitacion y preparacion
para las personas visitantes a la institucién, con el fin de fortalecer
las carencias actitudinales y de aspectos pre laborales que
presentan las personas en busqueda de empleo para la mejora
econdmica personal y familiar.Generandouna red de apoyo para
las personas demandantes del servicio, organizando las

herramientas idéneas para cada persona.



2.2.2

2.3

Objetivos Especificos:

Organizar capacitaciones en médulos organizados para orientar a
los usuarios del Ministerio de trabajo y Prevision social, en la
identificacion de sus habilidades, intereses vocacionales vy
laborales en la busqueda de empleo acorde a sus particularidades.
Elaborar una propuesta de asesoria psicosocial de inclusién laboral
del area de promocidn de empleo para propiciar acercamiento a
las personas sin experiencia laboral, mayores de cuarenta y cinco
afios, personas con discapacidad, visual fisica e intelectual,
generando la inclusién de la poblacién en riesgo.

Proponer la creacion de espacios para la sensibilizacion de
empleadores con la intencién de incluir a las personas sin
experiencia laboral, mayores de cuarenta y cinco anos, personas
con discapacidad visual, fisica e intelectual generando la inclusién
laboral a la poblacion en riesgo.

Proporcionar herramientas actitudinales y pre laborales para la
adecuada insercidn laboral del usuario que solicita la orientacién y

gue esta en busqueda de un empleo.

Metodologia de abordamiento:

La orientacidn persigue incrementar la empleabilidad de una persona

formandola en técnicas de busqueda de empleo como la elaboracion de

un curriculum vitae (C. V.), este documento es una relacion ordenada de

los datos académicos, de formacion y profesionales de una persona, se

redacta con objeto de responder a una oferta de trabajo pero también

puede ser espontaneo, es decir se redacta sin la existencia de oferta y

se reparte en distintas empresas para solicitar trabajo, existen tipos de

C. V.,

entre estos se pueden destacar tipos de Curriculum Vitae, esta el

8



cronoldgico que propone que se ordenen los datos segun ocurrieron en
el tiempo. El orden puede ser: Natural, exponiendo primero los datos
mas antiguos y al final los mas modernos. Inverso, es decir comenzando
a ordenar los datos por los mas recientes y acabar por los mas antiguos,
este se sugiere en muchas ocasiones para que el perfil de cada persona
tenga la informacién actual o reciente y evitar un C. V. extenso y con
informacion que descarta al postulante. También el Curriculum Vitae
funcional, aqui se agrupan los temas por bloques de contenidos, sin
colocar fechas, este muchas veces confunde y hace que el perfil no sea
funcional en la busqueda del empleo. En la estructura y contenido se
debe colocar los datos personales, estos incluye los hombres y apellidos,
lugar y fecha de nacimiento, estado civil, direccion de residencia,
teléfono de contacto,e-mail. En su formacion académicase coloca
informacion con relacién a los ultimos estudios aprobados, indicando
fechas y el nombre del centro de estudios.Su Formacién complementaria
relacionada y ordenada de cursos de educacién no reglada, indicando
fechas, centro, y lugar donde han sido realizados. La Experiencia
profesional o laboral indicando de forma cronoldgica inversa, las
empresas en donde se ha trabajado, indicando los nombres de las
empresas, las fechas de comienzo y fin del periodo trabajado, En este
apartado si no se ha tenido una experiencia laboral formal se incluye la
formacién en centros de trabajo (las practicas en empresas de la
formacién profesional) identificando esta experiencia como AD-
HONOREM, en locucién latina y castellana significa, honorario,
honorifico, lo que da a entender que una persona desempefna un cargo u
ostenta una calidad por el honor que representa y sin obtener ningun
beneficio econdmico. En caso de no poseer practica profesional ni la
experiencia laboral, se propone un listado de habilidades que posea el
postulante para la plaza solicitada. Se debe agregar los Conocimientos
informaticos, sefialando aquellos conocimientos informdticos que se
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posean y estén relacionados con el trabajo al que se opta: procesadores
de texto, hojas de calculo, bases de datos, disefio grafico, Internet,
redes, sistemas operativos etc. Conocimientos de idiomas, Se
mencionan los idiomas que se conocen y su nivel de conocimiento y
comprension. Hay que indicar claramente el nivel del idioma hablado y
escrito, tanto siendo emisor como receptor. Si se tienen titulos oficiales
y reconocidos, se deben indicar.Otros datos de interés indicando
cualquier otro dato que sea relevante y de utilidad para el puesto o que
nos ayude a definir nuestro perfil. Licencia de conducir, posesion de
vehiculo propio, disponibilidad horario, intereses, etc. Tomando en
cuenta que este es documento que presenta al candidato y se debe ser
formal, algunos aspectos que se deben tomar en cuenta cuando se
redacta un C. V. es necesario no mentir ya que de ser elegido se tendra
que pasar una entrevista en donde le preguntaran por lo incluido en el
curriculum.Realizar un curriculum vitae para ofertas concretas, no hacer
uno estandar que sirva para todo tipo de ofertas. Incluir fotografia
cuando se pida expresamente en la oferta, en este caso de ser original y
lo mas reciente posible.Se recomienda que al redactar el C. V. se
utiliceel mismo formato de papel y de la misma calidad que para la carta
de presentacién. No debe ocupar mas de una hoja, ordenado, ser
preciso en fechas y datos, estar actualizado, cuidando la redaccion vy
vigilando las faltas de ortografia, no hay que firmarlo, evitar sacar copia
de copia, se proponen impresiones. Al tomar esta informacién al
redactar el C. V. se obtendrd una oportunidad para la entrevista,
adecuado en la busqueda de un empleo, adecuando las habilidades a
cada plaza. Lo que enfrentan las personas constantemente a pesar de
poseer un C. V. elaborado, estructurado y profesional encuentran
dificultad preparando solo una herramienta para varios perfiles con

distintas habilidades que muchas veces el C. V. no lo cubre solo aleja al
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candidato de ser el prospecto para cubrir la plaza propuesta por la

empresa.

Eje racional: las personas al estar en una busqueda de empleo se
ponen nerviosos al saber que van hacer entrevistados y pocas veces
demuestran las habilidades sociales, académicas, tecnoldgicas,
destrezas para el puesto, esto provoca muchas veces la frustracion de
los candidatos al no ser llamados para ocupar la plaza solicitada. La
motivacion es un factor Intrinseco,la persona se mueve por las
consecuencias que espera se produzcan en él. Asi como la Motivacion
Extrinseca: La persona se mueve por recompensa externa y la
Motivacion Trascendente: La persona espera que su accion produzca
consecuencias en otras personas presentes en el entorno. La Teoria de
la jerarquia de las necesidades del autor Abraham Maslow muestra una
serie de necesidades que atafien a todo individuo y que se encuentran
organizadas de forma estructural (como una piramide), de acuerdo a
una determinacidén biolégica causada por la constitucién genética del
individuo. En la parte mas baja de la estructura se ubican las
necesidades mas prioritarias y en la superior las de menos prioridad. Al
ser satisfechas las necesidades de determinado nivel, el individuo no se
torna apatico sino que mas bien encuentra en las necesidades del
siguiente nivel su meta proxima de satisfaccion. Aqui subyace la falla de
la teoria, ya que el ser humano siempre quiere mas y esto esta dentro
de su naturaleza. Cuando un hombre sufre de hambre lo mas normal es
que tome riesgos muy grandes para obtener alimento, una vez que ha
conseguido alimentarse y sabe que no morird de hambre se preocupara
por estar a salvo, al sentirse seguro querra encontrar un amor, etc.La
Jerarquia de Maslow plantea que las personas se sentirdn mas
motivadas por lo que buscan que por lo que ya tienen.El

comportamiento humano pude tener mas de una motivacion. El
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comportamiento motivado es una especie de canal que puede ayudar a
satisfacer muchas necesidades aisladas simultaneamente.Ningun
comportamiento es casual, sino motivado; es decir, esta orientado hacia

objetivos.

Sus limitaciones tienen que ver con que no ha sido verificado por
completo. El célebre psicdlogo Abraham Maslow, considerado el padre
de la motivacién, define las acciones humanas como ‘/a consecuencia de
las necesidades sentidas por el individuo, psiquica o fisicamente'. Es
quizas la teoria mas clasica y conocida popularmente. Establece que las
necesidades del hombre estan ordenadas en una jerarquia de
preponderancia, que es la siguiente: Fisioldgicas (aire, agua, alimentos,
reposo, abrigos, etc.) De Seguridad (proteccién contra el peligro o las

privaciones).

La carencia de motivacion en la vida de los visitantes a las instalaciones
en busca de empleo pone en riesgo su postulacién ante la vacante
adecuada para la persona. El desanimo, la desesperanza vy la frustraciéon
de haber perdido el puesto de trabajo, muchas veces el proceso de la
blusqueda de uno nuevo. Dada la situacion actual del mercado laboral,
perder el puesto de trabajo puede parecer el fin del mundo y hacer
sentir desorientado, y al no encontrar una salida facil a la situacién

economica que entrelaza el bien familiar.

Después de un tiempo determinado muchas veces largo y tedioso, un
tiempo muerto sin preparacion técnica o de un idioma, la persona
consigue sobreponerse a la perdida y comienza la dura tarea de
encontrar uno nuevo. Esta busqueda es dificil y exige constancia,
paciencia y seguridad en si mismo. Ademas de que, por la situacién
econdmica actual, los puestos de trabajo disponibles escasean, se debe

estar preparados para que muchas veces ni siquiera se contesten las
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demandas de empleo, asistir a multiples entrevistas en donde sera dificil
la aceptacion y otras mas donde no se recibira explicacion del porque no
hay contratacion. Y pueden pasar semanas, meses en donde la
busqueda y entrevistas empezaran a bajar los animos y creer que no

hay salida alguna.

Todo esto hace que la confianza se resienta, que la persona que busca
empleo se sienta cansada y decepcionada, con el pensamiento que
nunca lo conseguira.La mayoria de los casos demuestran que han
dejado que el desanimo se instale y padecer trastornos psicoldgicos
como la depresion, ademas de reducirlas posibilidades de contratacion.
Nadie contrata a una persona triste, falta de energia y sin seguridad en
si misma. Por ello, es importante plantearse que encontrar trabajo es
una carrera de fondo, que los rechazos que se reciben no son algo
personal y que se estacapacitado para conseguir un nuevo puesto de
trabajo. La intencion de los talleres es promover el intento de empezar
cada dia de cero, olvidando los rechazos pasados y dispuesto a

demostrar tu valia.

En los talleres que se imparten se da a conocer la preparacion de una
entrevista de seleccién o la busqueda de ofertas de empleo, asi como
desarrollando aquellos aspectos personales que la ayuden en la
adquisicién de sus objetivos, como autoconocimiento y aumento de la
autoestima, la definicion del perfil profesional que es el conjunto de
capacidades y competencias que identifican la formacion de una persona
para asumir en condiciones éptimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de una determinada profesion,
influyendo la motivacion basada en aquellas cosas que impulsan al
individuo a llevar a cabo ciertas acciones y a mantener firme su
conducta hasta lograr cumplir todos los objetivos planteados. La nocion,
ademas, estd asociada a la voluntad y al interés, en otras palabras,
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puede definirse a la motivacion como la voluntad que estimula a hacer
un esfuerzo con el propdsito de alcanzar ciertas metas concretadas

hacia una busqueda activa y permanente de empleo.

Los consejos que se manejan en los talleres para poder enfrentar la
busqueda de empleo y las entrevista de trabajo se proponen
pasosimportantes al enfrentarse a la hora de encontrar trabajo,
presentacion y documentos (curriculum o resumen, carta de
presentacion...) tienen el Unico de objetivo de conseguir llegar a una
entrevista personal, si la consigues muchas veces son desaprovechadas,
por no estar preparados, en los talleres se recomienda que se preparen
bien en cada paso, que puedan dominar la situacion en todo momento
para que puedan mostrar que estan tranquilos y seguro de si mismos.
Se ofrecen consejos, trucos y recomendaciones sobre todo lo que hay, y
lo que nohay, que hacer. Lo primero es la preparacidon de la entrevista,
Antes de acudir a una entrevista de trabajo, se recomienda que el
individuo se prepare bien. Proponiendo que siempre se transmita una
sensacién de seguridad y de confianza, y para ello, lo mejor es
mantener la situacién bajo control, estando seguro de lo que se
hace.Algunos consejos son informandose de todo lo que se pueda sobre
la empresa antes de acudir a la cita, estudiar las aptitudes, la
experiencia y  educacion. Averiguar cudles son las fortalezas y
explotarlos, llevar el curriculum y conocerloperfectamente, ya que se
basan en él para realizar las preguntas, hacer una relacidon de lospuntos
débiles y preparar argumentos para defenderlos, si la cita la hacen por
escrito, lo correcto es llamar para confirmar la asistencia, evitar acudir
con gafas oscuras, comprobar la apariencia. Es conveniente evitar llevar
ropa llamativa; siempre es recomendable ir bien vestido, limpio,
afeitado -para caballeros- y bien peinado.Presentarse a la entrevista

solo, sin compafia, llegar pronto, unos cinco minutos antes. La

14



puntualidad es un buen signo.Preparar la entrevista, el seleccionador va
a hacerlo también, en la entrevista Existen 3 tipos de preguntas que son
basicas en toda entrevista de trabajo, sin importar el area o la
importancia del puesto. De acuerdo a la actitud de las respuestas se
obtendranmayores oportunidades.En la actualidad, mas alla de las
exigencias profesionales que toma en consideracion cada empleador, se
han sumado las técnicas y socioldgicas que pueden ser resumidas en 3
preguntas. La primera es {Cuénteme de usted? Esta pregunta parece
una peticién sencilla perono lo es. Es tan amplia que, dependiendo del
tema que se toque, se dara una idea de quienes son los postulantesen
realidad. Lo mas recomendable es hacer una referencia al trabajo.
Segunda pregunta ¢Digame una virtud y un defecto que tenga?Si se
posee un buen conocimiento propio no sera nada dificil. Sin embargo, la
idea que nuestra virtud pueda ser aprovechada en el trabajo. Del mismo
modo, que el defecto no se pueda convertir en un impedimento para
realizar nuestras labores. Y la tercer pregunta ¢Cudl sera su principal
aporteEsta es una oportunidad para remarcarlascualidades para el
empleo. Siempre relacionandolas con este y siendo especificos en todo
momento.En una entrevista de trabajo todo cuenta. No sdlo lo que se ha
hecho, el curriculum o la experiencia laboral, también importa la
impresidn que causas, las cualidades que se desprenden, lo que ven los
demas del postulante. Por eso es importante que se dedique parte de la
preparacion a cuidar la apariencia, laforma de moverte y laforma de
expresar. Los talleres actitudinales y pre laborales ayudan a sacar el
maximo provecho de las capacidades y a mostrar a todos lo mejor del
postulante. Un factor importante es el cuidado de la apariencia por que
la imagen dice mucho. Ir bien vestido a la entrevista de trabajo es
fundamental. No obstante, vestirse bien no significa necesariamente ir
siempre de traje. El truco estd en mostrarse tal como se es, pero
procurando transmitir una imagen profesional y fiable. Ir bien vestido a
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la entrevista de trabajo es fundamental. La primera impresion es la que
cuenta, asi que cuando se presente en una entrevista, tomar en cuenta
la imagen de la empresa y arreglarse conforme a ella. El aspecto
cuidado y la buena higiene son muy importantes a la hora de acudir a
una entrevista de trabajo. Algunos consejos que se deberian tomar en
cuenta al presentarte a una entrevista de trabajo, si se utiliza medias,
llevar unas de recambio. Nunca se sabe lo que puede pasar. Ser discreta
con las joyas y no llevar nada que haga ruido (por ejemplo, pulseras con
colgantes).Evitar los perfumes muy fuertes, evitar el maquillaje muy
cargado: lo mejor es un aspecto natural, evitar las ufas largas postizas
y cualquier forma de adorno en las unas, evitar los esmaltes de colores
fuertes: lo mejor es utilizar un tono neutro (pero no la manicura
francesa), evitar los accesorios de pelo recargados. Si se tiene el pelo
largo, pensar en la posibilidad de recogerlo. Para la vestimenta por
norma general, son mejores los colores conservadores en algun tono
azul o gris. Usar un color negro puede resultar demasiado serio. Si lo
usas, asegurate de llevar otro color cerca de tu cara para suavizar la
imagen .Es preferible que se use camisas que camisetas. Si la situacién
lo requiere, llevar corbata, evitar usar sandalias, chanclas o calzado por
el estilo. Es demasiado informal.Si usas traje, comprueba que te quede
bien. Ni demasiado holgado, ni demasiado estrecho. Intenta llevar trajes
a la moda.No conviene usar pantalones de pescador ni piratas. Tampoco
calentadores en las piernas.En el caso de las mujeres, evitar pintar las
ufias con colores chillones ni estrambdticos. Mantén las ufias cuidadas y
limpias.Evita cargarte de joyeria innecesaria: no uses mas de dos anillos
en cada mano o un pendiente por oreja.Si optas por llevar falda, usa
medias, aunque haga calor. Las medias pueden ser de color neutral, o
de algun color que combine con tus zapatos.Vigilar los complementos.
Es mejor usar bolsos discretos y con estilo, que impresos o demasiado
modernistas.Cambia la apariencia de tu forma de vestir en una segunda
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entrevista, cambiando el color de tu blusa, camisa, o corbata.Una
entrevista no es el lugar adecuado para presumir que estas a la moda,
aunque si te dedicas a alguna carrera relacionada al arte, puedes ser un
poco mas apropiado.En cualquier caso, lo que te pongas debe destacar
el hecho de que eres un profesional, una persona fiable y confiada, lista

para trabajar en un nuevo trabajo. Deja que te guie tu sentido comun.

En los talleres a los que se invitan los usuarios con debilidades
observadas, entre las técnicas para superar con éxito las entrevistas de
trabajo y encontrar empleo, se propone gque en el momento de afrontar
una entrevista de trabajo, cada personas tiene sus trucos, sus
estrategias y sus métodos para lograr transmitir lo mejor de si. no hay
ningln manual escrito que sirva de guia infalible para lograr Ia
entrevista perfecta. Sin embargo, si que hay un listado de cosas que
debes evitar a toda costa si no se quiere echar a perder
laoportunidad.Lo que se debe evitar en una entrevista de
trabajo:Llegartarde, presentarte mal vestido o sin arreglar, ir
acompanado, provocar interrupciones, mostrar los nervios, la ansiedad
o el estrés, estar pendiente del tiempo, mostrar desgana, desprecio o
pesimismo, centrarse en el tema econdmico, ser descortés. Cada
entrevistador tiene su propia forma de conocer a los aspirantes,
métodos y estrategias para averiguar la idoneidad de cada uno y
escoger al mejor para el puesto. Por eso es tan dificil saber en qué
consistird la entrevista y como prepararla.En la entrevista se realizan
preguntas de la PERSONALIDAD del postulante entre estas preguntas
estan, Hablame de ti mismo, la dificultad que presentan los postulantes
es conocer muy poco de si mismos, y el tener muy muy bajas las
expectativas de los logros obtenidos, el definirse a si mismos no poseer
al menos cinco adjetivos calificativos y no poder justificalos. Otras de las

preguntas que conforme a su FORMACION obteniendo la informacion
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sobre sus metas y objetivos académicos preguntan sobre los TRABAJOS
ANTERIORES y por su puesto sobre el EMPLEO que se desea aplicar. En
las entrevistas a pesar de las preguntas es el como se responden y no
solo con el lenguaje verbal, entre ellos el lenguaje corporal que dice
mucho del postulante. Morderse las ufas, revolverse en la silla, dar
golpecitos con el boligrafo... son pequefias cosas que denotan el estado
de animo y que también cuentan para el entrevistador. Aprender a
controlar el lenguaje corporal y utilizalo en beneficio propio. Puede sacar

un gran provecho si se conoce lo que se transmite en los movimientos.

A la hora de la entrevista muchas veces no se sabe lo que se transmite
en la postura y como se refleja entre estas la postura de Acariciarse la
quijada transmite que se toma decisiones, Entrelazar los dedos refleja
Autoridad, Dar un tirdn al oido Inseguridad, Mirar hacia abajo No creer
en lo que se escucha, Frotarse las manos Impaciencia, Apretarse la nariz
Evaluacion negativa, Golpear ligeramente los dedos Impaciencia,
Sentarse con manos agarrando la cabeza por detras Seguridad en si
mismo y superioridad, Inclinar la cabeza Interés, Palma de la mano
abierta Sinceridad, franqueza e inocencia, Caminar erguido Confianza y
seguridad en si mismo, Pararse con las manos en las caderas Buena
disposicidn para hacer algo, Jugar con el cabello Falta de confianza en si
mismo e inseguridad, Comerse las unas Inseguridad o nervios, La
cabeza sobre las manos o mirar hacia el piso Aburrimiento, Unir los
tobillos Aprension, Manos agarradas hacia la espalda Furia, ira,
frustracién y aprensién, Cruzar las piernas, balanceando ligeramente el
pie Aburrimiento, Brazos cruzados a la altura del pecho Actitud a la
defensiva, Caminar con las manos en los bolsillos Abatimiento, Manos en
las mejillas Evaluacién, Frotarse un ojo Dudas, Tocarse ligeramente la
nariz Mentir, dudar o rechazar algo, todos estos aspectos cuentan en el

proceso de seleccidn de personal y son actitudes constantes de los
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postulantes que los van descartando poco a poco por reacciones ante
preguntas o procesos muy prolongados de tiempo. Marcando la
importancia de trabajo todo cuenta. No sdlo el hecho de haber
elaborado un buen C. V. que puede ser el mas sobresaliente o la
experiencia que se posee, también importa la impresidon que se causa,
las cualidades que se desprende del perfil, lo que ven los demas. Por
eso es importante cuidar la apariencia, la forma de moverse y la forma
de expresarse. Son factores importantes que se descuidan en los
buscadores de un empleo. Un mismo hecho puede decirse de muchas

formas, unas benefician, otras perjudican.

Los consejos para aprender a sacarle el maximo provecho a la forma de
hablar y de expresarse, no existen recetas milagrosas ni trucos para
superar con éxito la entrevista de trabajo. Lo mejor que se puede hacer
es prepararse bien, conocer las propias capacidades y cualidades vy,
como no, ser consciente de las debilidades. Anticipar las preguntas que
te haran los entrevistadores, ademas, puede ayudarte a ir mejor
preparado a la entrevista laboral. La mayoria de lo entrevistadores
suelen hacer las mismas preguntas a todos los candidatos y suelen
haber algunas preguntas que se repiten entre unos procesos de
seleccion y otros. Los principales consejos que puedes seguir para que
una entrevista sea positiva son: Mostrar los puntos fuertes, Lenguaje
positivo, Demostrar mucha confianza personal, no hablar mal de
terceros, versatilidad, flexibilidad y adaptabilidad, conocer el entorno,
utilizar palabras con seguridad y afirmar con ideas creativas,
saberescuchar, concretar y resolver todos los aspectos, naturalidad:Si
hacemos poses ensayadas, nos descubrirdn y, a no ser que el trabajo
sea en el cine o el teatro, no nos ayudard mucho. Tampoco pecar de
exceso de confianza ni en nosotros mismos ni, nunca, en el

entrevistador. Al no tener en cuenta esta informacion que se resumen
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en herramientas pre laborales y actitudinales, los postulantes llegan a
fallar en algun aspecto que genera un estado de desaliento en las
situaciones criticas que presentan, al ser una necesidad un ingreso
econdmico. Al brindar las herramientas en los distintos talleres los
usuarios solo reciben de forma alterna la informacion, obteniendo un
reconocimiento de herramientas que no son parte de completo
conocimiento o dominio, las técnicas se deben practicar pues no se
obtienen los resultados deseados de un dia a otro. Se propone abordar
moddulos de capacitaciones, en donde se realicen tres sesiones para que
los usuarios puedan obtener las herramientas completas con la finalidad
de obtener mejores resultados a pesar de las limitantes que cada

individuo pueda poseer, o desarrollar.

Los distintos entornos que cada individuo vive segun su nivel educativo,
socioecondmico y social depende mucho de la adaptabilidad de las
herramientas que en algun momento pueda desarrollar para la
bisqueda de un nuevo empleo, o superacién en la busqueda de un
empleo. Ante las situaciones psicoldgicas, las metas de cada individuo
proyecta lo que desea alcanzar, la motivacién y autoestima son roles
importantes que juegan en el individuo y la mayoria de veces hay poca
valoracion propia de las habilidades y fortalezas que se poseen asi como
la motivacidon adecuada por las situaciones sin superar en la vida laboral
de los postulantes. Las situaciones académicas son fundamentales en la
demanda del mercado laboral, los perfiles laborales, son los perfiles o
caracteristicas que los postulantes deben poseer con habilidades
sociales, psicologicas, académicas, las destrezas psicosociales
necesarias para enfrentar los desafios de la vida diaria son muchas y
muy diversas, y su naturaleza depende en gran medida del contexto
social y cultural. En consecuencia, existen varias propuestas su

clasificacidon y categorizacién en cualquier contexto sociocultural y que
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se en cinco grandes areas ya que existen relaciones naturales entre
ellas: Conocimiento de si mismo: implica reconocer nuestro ser,
caracter, fortalezas, debilidades. Gustos y disgustos. Desarrollar un
mayor conocimiento personal nos facilita los momentos de preocupacion
o tensidén, es un requisito de la comunicacidon asertiva, las relaciones
interpersonales y la capacidad para desarrollar empatia hacia los demas.
Empatia: es la capacidad de “ponerse en los zapatos de otros” e
imaginar cdmo es la vida para esa persona, incluso en situaciones con
las que no estamos familiarizados. Nos ayuda a aceptar a las personas
diferentes a nosotros y mejorar nuestras interacciones sociales.
Comunicaciéon efectiva o asertiva: Tiene que ver con la capacidad de
expresarse, tanto verbal como pre verbalmente, en forma apropiada a la
cultura y las situaciones. Un comportamiento asertivo implica un
conjunto de pensamientos, sentimientos y acciones. Relaciones
interpersonales: es la destreza que nos ayuda a relacionarnos en forma
positiva con las personas con las que interactuamos, a tener la habilidad
necesaria para iniciar y mantener relaciones amistosas que son
importantes bienestar mental y social. Toma de decisiones: Nos facilita
manejar constructivamente las decisiones respeto a nuestras vidas y la
de los demas. Esto puede tener consecuencias para la salud y el
bienestar, si los nifios y jovenes toman decisiones en forma acerca de
sus estilos de vida, evaluando opciones y las consecuencias que éstas
podrian tener en su propia vida y en bienestar de las demas personas.
Solucidon de problemas y conflictos: Nos permite enfrentar de forma
constructiva los problemas en la vida. Los problemas importantes que
no se resuelven pueden convertirse en una fuente de malestar fisico,
mental y de problemas psicosociales adicionales. Pensamiento creativo:
Consiste en la utilizacién de los procesos basicos de pensamiento para
desarrollar o inventar ideas o productos novedosos, estéticos,
constructivos, relacionados con preceptos y conceptos, énfasis en los
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aspectos del pensamiento que tienen que ver con la iniciativa la razon.
Pensamiento critico: Es la habilidad de analizar informacién vy
experiencias de manera objetiva, contribuye a la salud y al desarrollo
personal y social, al ayudarnos a reconocer y evaluar los factores que
influyen en nuestras actitudes y comportamientos y de los demas.
Manejo de emociones y sentimientos: nos ayuda a reconocer nuestros
sentimientos y emociones y los de los demas a ser conscientes de como
influyen en nuestro comportamiento social, y a responder a ellos en
forma apropiada. Manejo de tensiones o estrés: nos facilita reconocer
las fuentes de estrés y sus efectos en nuestras vidas; desarrollar una
mayor capacidad para responder a ellas y controlar el nivel del estrés,
realizar acciones que reduzcan las fuentes de estrés. Las personas de
todas las edades las usan a diario. Cada vez se reconoce mas la
importancia de incluirlas como parte de diversos programas educativos
dirigidos a niflos, nifias, adolescentes y jovenes en tanto en la escuela
como en otros escenarios de trabajo se hace necesario conducir a los
estudiantes al desarrollo de estas destrezas. Los escenarios para el
desarrollo de las habilidades estan, la escuela en donde muy pocas
veces estan los espacios para el desarrollo completo de las habilidades,
la mayoria de veces se desarrolla en un contexto social, la comunidad,
grupos de apoyo o voluntariados, el empleo, son algunos escenarios en
donde se pueden desarrollar algunas de las habilidades dependiendo las
tareas a realizar. La funcién orientadora se caracteriza por la “ayuda” a
los sujetos para el autoconocimiento y el crecimiento personal, mediante
la intervencidn psicopedagdgica. ElI dominio de determinados
conocimientos tedricos y metodolégicos de Orientacion, los que
conjuntamente con los habitos, habilidades y la forma de relacionarse
con los propios sujetos (vinculo desarrollador), consigo mismo y con el
medio, hace de su actuaciéon un acto de constante reconstruccién en
funcion de la individualidad de los estudiantes y del grupo. Las acciones
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de orientacién permiten ejercer una influencia desarrolladora o
reparadora sobre las areas esenciales que definen el crecimiento del
alumno en una edad y momento determinado (tendencias y tareas del
desarrollo). Con este fin se maniobra la actividad y la comunicacién del
grupo (o del alumno), para facilitar que asuma nuevos roles y vinculos
gue lo ubiquen en una situacién desarrolladora. Estas acciones deben

tener un caracter intencional y planificado.

En el tiempo se han trabajado con distintos grupos trabajando
vulnerables brindado la informacién antes expuesta para poder
satisfacer las necesidades, lo interesante es poder comprender las
deficiencias que presentan los usuarios al no poder encontrar un
empleo, a pesar de tomar en cuenta las experiencias e informacion
obtenida. A pesar de las distintas circunstancias que cada individuo
pudiera presentar, no se ha podido concretar las verdaderas
circunstancias e ideas que cada parte, empresa- empleador, al no cubrir

los perfiles 0 comportamientos para poder ser parte del mundo laboral.

En el momento de ser aprobados todos los procesos se pasa a ser
colaborador de una empresa que coloca tareas, metas que permiten a
los individuos un desarrollo psicobiosocial. Se encuentran algunos
conceptos y elementos de la relacidn laboral que se deben tener en
cuenta en la orientacidon laboral: La Relacion laboral; Es aquella que
existe entre un trabajador y un empresario en virtud de la cual el
primero se compromete a prestar sus servicios profesionales de forma
personal y voluntariamente a favor del segundo, quien tiene la potestad
de dirigir el trabajo y aduefarse de los resultados del mismo a cambio
de un salario. Elementos constituidos de la relacion laboral.
Remuneracion; El trabajador presta sus servicios a cambio de un

salario. "Son relaciones laborales en sentido estricto, pero que por sus
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especiales circunstancias cuentan con una normativa propia, aplicandose

el Estatuto de los trabajadores de forma subsidiaria."

Eje politico: las personas reaccionan interesadas ante las tematicas
gue son impartidas, los espacios estan abiertos para la ejecucién de los
talleres sin distinguir edad, rango socioeconémico, escolaridad. Estos
talleres se relacionan con técnicas efectivas para busqueda constante y

efectiva de empleo.

Toda esta informacidon se debe tomar en cuenta a la hora de buscar
empleo o realizar una busqueda de empleo, teniendo en cuenta todo los
articulos del cddigo de trabajo para la proteccién del trabajador y del
empresario tomando en cuenta la funcionalidad para que ambas partes
puedan tener una inclusion y satisfaccién laboral. La autoestima es un
factor primordial en la busqueda del empleo, Buscar trabajo no es para

nada facil, ya de por si, el concepto de trabajo es bastante complicado.

La busqueda, es uno de los momentos de nuestra vida laboral mas
complejos. Por un lado, el trabajo es para cada uno un soporte de la
identidad. Soy lo que hago, soy lo que otros me dicen que ven. Sino
tengo trabajo es un tema, porque tengo la sensacidn de diluirme, siento
que no hago nada, y eso es muy desgastante. Si mi trabajo actual no
me realiza, es un poco como si no lo tuviera ya que no me expreso y
tengo poco que ver con el producto de mi trabajo. En ambos casos, el
malestar generado es muy grande. Porque golpea la identidad de quien
lo padece. Quien tiene que buscar trabajo se encuentra con estos
problemas, con este malestar. El trabajo se debe conseguir rapido, asi
es como se percibe. De él depende el bienestar econémico y psiquico de
la persona. Para entender su peso, imaginemos que una persona suele
dedicarle al mismo, alrededor de un tercio de su vida. Normalmente la

persona no se encuentra preparada para enfrentar esta situacion. Se la
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pone en un lugar de objeto, de mercancia en la cual se eligen a las mas
aptas. Es asi como la situacién tipica que podemos observar es la de la
persona que se ofrece a una empresa y deja a criterio de la misma que
se elija el mejor lugar para ella. Esta estrategia ademas de ser poco
efectiva, suele tener un efecto, un impacto psicolégico demoledor, ya
que es frecuente que la empresa no llame a la persona. De manera que
la persona se pone a disponibilidad del mercado, pero con Ila
incertidumbre total de saber que puede llegar a pasar. Esta estrategia
de ponerse a disponibilidad de un otro caprichoso, quita capacidad de
acciéon a la persona. Suele acabar con reparticidn a mansalva de

curriculums y un altisimo desgaste psiquico y emocional.

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social es uno de los catorce
ministerios que conforman el Organismo Ejecutivo del Gobierno de
Guatemala, bajo la direccion del presidente de la Republica de
Guatemala. Su funciéon primordial es velar por el cumplimiento de los
derechos de los trabajadores y la constante superacion de sus familias.
La vision del MT es ser un ministerio fortalecido, competente, moderno y
confiable que promueva la cultura de respeto a la legislacién laboral y el
bienestar de la sociedad. Sus diferentes organizaciones cumplen un
requerimiento para poder continuar siendo mediador de los problemas
laborales. Las diferentes direcciones tienen a su cargo la obligacion de
cumplir las reglas expuestas en el cdodigo de trabajo. El empleo es una
fuente que forma parte del bienestar del ser humano, parte de su
desarrollo psicosocial constante. La falta de empleo ha generado una
baja autoestima en la poblacién por lo que se propone un trabajo de
orientacion laboral para la poblacidon guatemalteca ademas de ser parte

del ejercicio constante de la orientacion laboral (ver Anexos).
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Capitulo III

Presentacion de actividades y Resultados (Metodologia de
abordamiento)

3.1 Presentacion de actividades y Resultados

La problematica observada se ha abordado con distintas metodologias
una de formas son con talleres realizados dentro de las instituciones del
ministerio dirigido a guatemaltecos que visitan las instalaciones con
necesidades identificadas para la busqueda de empleo. Asi también se
trabajan talleres a institutos o colegios que deseen brindar capacitacion
a los jovenes graduandos o que deseen ingresar al mundo laboral
formandolos para poder ser mejores propuestas en el ingreso del mundo
laboral. De trabajo talleres pre laborales para personas con discapacidad
y personas mayores de cuarenta y cinco afos, enfocandose en las
habilidades que cada sector posee. Las tutorias pre laborales y talleres
ocupacionales para generar orientacién laboral y vocacional asi como
satisfaccion propia. En relacion se trabaja con la sensibilizacion a
empresas y guatemaltecos sobre la inclusion de toda la poblacién
guatemalteca sin poner prejuicios o limitantes a la hora del querer
laborar. En el proceso se ha detectado que algunas personas no pueden
concluir con las capacitaciones por faltar a una, o simplemente no
asistir. Estas problematicas observadas han buscado estrategias para
ser abordados de la mejor manera. Durante las sesiones impartidas
durante el tiempo que se observa y en conjunto se aborda la
problematica se han ido evolucionando en cuanto a contenido y
didactica para trabajar con poblacién de diversidad de edad, escolaridad
y en algunas ocasiones regiones. Los talleres en su estructura general
tienen una presentacién, con algunas dindmicas rompe hielo, que

pretenden generar un ambiente de confianza o establecer un buen
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rapport. Entre las actividades planificadas esta el contenido de los
talleres con dinamicas relacionadas con el tema y que hacen reflexionar
a la poblacidon, ademas de material de apoyo como videos, canciones,
lecturas que complementan el contenido que se imparte, al finalizar
cada sesion se realiza una reflexion para que cada individuo pueda
aplicarlo a su contexto de vida. El material que se presenta es con la
finalidad de brindar herramientas pre laborales y actitudinales para
enfrentar la busqueda de un empleo. En conjunto se trabaja con la
poblaciédn con discapacidad para brindarles las herramientas pre
laborales y actitudinales para enfrentar la busqueda de un empleo,
paralelo a esto se sensibiliza a los empresarios para poder incluir a este
sector de la poblacidon que constantemente es excluido. Este trabajo se
realiza con el apoyo de CONADI, Consejo Nacional para la Atencién de
las Personas con Discapacidad. Un proyecto para llevar a cabo la
preparacion a personas con discapacidad y sensibilizar a los empresarios
se espera al menos un porcentaje de la inclusidon laboral a este sector de
la poblacién. Los resultados lamentablemente no se proyectan de
inmediato, pero el trabajo realizado y el contacto con esta poblacion de
distintos sectores de regiones departamentales, es el contacto con un
pequefio porcentaje de la realidad guatemalteca en busqueda de
empleo. La realidad social guatemalteca ante la busqueda de empleo es
una problematica que a pesar de las diversas metodologias por aplicar o
aplicadas, la apatia o necesidad son mas marcadas que la actitud de
guerer aprender o sobresalir sin poner pretextos mas en algunos casos
el bajo nivel académico, y sobresaltando su incapacidad de continuar

con su preparacién, académica, social o técnica para un empleo u oficio.
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Capitulo IV:
4.1 Anadlisis y discusién de resultados

En las politicas generadoras de oportunidades de empleo segun el
MINTRAB proponen capacitaciéon constante a las personas que visiten y
soliciten los servicios de busqueda o intermediacion laboral asi como la
capacitacion ante la busqueda efectiva de empleo. Durante el tiempo
trabajado se propuso talleres actitudinales con temas relacionados a las
conductas, motivacion y auto presentaciones de candidatos en busqueda
de empleo que constantemente son errados para lo que solicitan. Asi
también los talles pre laborales con temas relacionados en la
elaboracion de un C. V., planificacién para la busqueda de empleo son
herramientas que se promuevan dentro de talleres brindados dias

especificos dentro de la instalacidn.

Los resultados obtenidos durante el proceso de planificacion vy
elaboracion de talleres que se enfocaron en brindar herramientas pre
laborales y actitudinales a personas en busqueda de empleo sin importar
su condicidon, su nivel académico, regién departamental, se ha
observado que son pocos los que contindan con las metodologias
obtenidas durante los talleres. En el mercado laboral existe una
demanda y perfiles con capacidades y habilidades blandas que personas
aplican por querer cubrir o ser parte de un esquema laboral al que no
seran contratados, a pesar de esto, muchas personas aplican a plazas
que no cubren por el perfil solicitado, errores que a pesar de la
informacion obtenida siguen ocurriendo. Las limitantes se proyectaron a
nivel institucional al no poder darle seguimiento a los logros o fracasos
de cada persona, ademas de las personas tomar sus propios métodos
para su busqueda de empleo dejando a la intemperie la situacién actual

de empleabilidad, las estadisticas mostradas segun el SNE -Sistema
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Nacional de Empleo - son bajas segun acorde a la sobrepoblacién que
se maneja actualmente sin capacitacion y preparacion técnica ante la
busqueda de empleo. Agregando las circunstancias sociales y culturales
son las que marcan prejuicios en la busqueda y seleccidon de personal,
durante este proceso las personas se sienten menos de lo que
realmente pueden ofrecer, a pesar de los talleres motivacionales

depende mucho del individuo y su contexto.

29



5.1.

1

Capitulo V:

Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones:

Se concluye que se promovido la creacion de espacios para la
capacitacion y preparacién para las personas visitantes a la
institucién, con el fin de fortalecer las carencias actitudinales y de
aspectos pre laborales que presentan las personas en busqueda de
empleo para la mejora econdmica personal y familiar.

Se concluye que las actividades promueven la superacidon
personal, dependiendo de la metodologia que se aborde
adaptandola a la poblacibn con la que se cuente, esto
promoviendo una mejora en las técnicas de busqueda de empleo y
asi poder encontrar una fuente de ingreso econémico.

Se concluye que las personas en busqueda de empleo necesitan la
asesoria constante 'y seguimiento ante las diferentes
circunstancias que pudieran enfrentar en la busqueda y el
mantener el empleo por las distintas politicas que cada sector
empresarial pudiera presentar. Se organizo capacitaciones en
modulos organizados para orientar a los usuarios del Ministerio de
trabajo y Previsidn social, en la identificacion de sus habilidades,
intereses vocacionales y laborales en la busqueda de empleo
acorde a sus particularidades.

Se concluye que las personas que han recibido la capacitacion
constante proporcionando herramientas actitudinales y pre

laborales se han logrado insertar en el mercado laboral con la
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5.1.2

motivacién adecuada para el desempefio deseado para el

empresario.

Recomendaciones:

Se recomienda continuar con los talleres enfocandolos en mddulos
para las personas que por situacion tiempo, dinero y distancia
puedan concluir con las herramientas que se brindan en el mismo.
Esto para concretar la informacién para poder aplicarla en los
perfiles que cada individuo presenta. Asi como el seguimiento a
las personas que reciben la informacidon a pesar de la condicion o
sector de vivienda.

Se recomienda continuar con la creacidn de espacios para la
sensibilizacion de empleadores con la intencidn de incluir a las
personas sin experiencia laboral, mayores de cuarenta y cinco
anos, personas con discapacidad visual, fisica e intelectual

generando la inclusién laboral a la poblacién en riesgo.
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Glosario:
TERMINOS INTERMEDIACION LABORAL

En el ambito de Intermediacién Laboral se utilizan numerosas palabras
de las que, en ocasiones, 0 ho conocemos su significado o no sabemos
concretamente todo lo que implica. Con este glosario trataremos de
reunir todos los términos que aparecen en el dia a dia de la gestién

laboral.

1. SISTEMA NACIONAL EL EMPLEO: Sus funciones principales radican
en el registro de las personas que solicitan trabajo, colaborando de
acuerdo a su perfil profesional a insertarlo al mercado laboral tanto
local, municipal departamental y regional. Ademas tiene el
compromiso con el sector productivo del pais, de facilitarle el
reclutamiento, seleccién y encaminamiento de acuerdo a sus
requerimientos necesidades de recursos humanos, asi como realizar
investigacién sobre el mercado laboral, asi como desarrollar los
mecanismos que permitan la creacidon de politicas activas para el

fomento de empleo.

2. OCUPACION: Nombre que recibe un conjunto de puestos de trabajo
con funciones laborales afines cuyo desempefo requiere
competencias comunes para obtener los resultados que requiere el

sistema productivo.

3. INTERMEDIACION: Pone en relacion directa a las dos partes que
intervienen en el mercado de trabajo, favoreciendo canales de
comunicacién entre las personas que demandan empleo por un lado,
y los empleadores o empresas que lo ofrecen por otro. Los servicios

de intermediacidn tienen, por tanto, dos clientes o usuarios a los que
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se deben atender por igual en sus necesidades y demandas:

personas que buscan trabajo y empresas.

. INSERCION: Cuando se vincula a intermediacidon: la insercidon hace
referencia a las contrataciones realizadas tras la gestion directa de
ofertas de empleo. Cuando se vincula a programas de empleo, este
término hace referencia a la integracibn de las personas
desempleadas en el mercado laboral, con un trabajo normalizado, ya

sea por cuenta propia o ajena.

. OFERTA DE EMPLEO: Solicitud de personal que realiza una empresa
con el fin de cubrir un puesto de trabajo. La empresa cumplimenta
en un formulario las caracteristicas del puesto de trabajo y los
requisitos que han de cumplir los candidatos para su posterior

seleccion.

. ORIENTACION PROFESIONAL: Representa el eje vertebrador de los
procesos y se puede definir como el proceso continuo de apoyo a las
personas en la elaboracion, puesta en marcha y desarrollo de su
proyecto profesional. En las sesiones de orientacién, grupales o
individuales, se realiza: Asesoramiento para el establecimiento del
Plan Personal de Insercion laboral, a partir del analisis de la realidad
personal (intereses, habilidades, actitudes, formacién, y experiencia)
y del mercado de trabajo local. Informacidn sobre recursos,
posibilidades formativas, técnicas de busqueda de empleo, legislacion

laboral...

. PERFIL PROFESIONAL: Por wun lado nos referimos a los
requerimientos solicitados por las empresas en sus ofertas de
empleo. Por otro lado representa las caracteristicas que presentan las

personas que estan buscando trabajo. En este concepto se incluyen
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cualidades personales, formacion académica y complementaria, vy

experiencia.

8. ENTREVISTA OCUPACIONAL: Tiene como principal objetivo la
“clasificacidon profesional”, del demandante de empleo, Es el proceso
de toma de datos en el cual se conoce a grandes rasgos las
caracteristicas individuales del demandante para establecer sus

competencias para insertarse al ambito laboral.

9. DIRECTAMENTE OCUPABLE: Son los demandantes de empleo que
tienen un nivel de empleabilidad acorde con lo que exige el mercado.

Seran enviados a las ofertas mediante cartas de encaminamiento.

10. INFORMACION PROFESIONAL: Es la informacién que maneja el
técnico del Servicio de Empleo, sobre el funcionamiento del mercado
de trabajo. Se obtiene entre otras fuentes del Observatorio del
Mercado Laboral (OML), del propio sistema informatizado de

intermediacién, etc....

11. DESARROLLO PARA LA INSERCION: Aqui se determina que es lo
que necesita el demandante de empleo para convertirse en ocupable.
Deben senalarse qué etapas debe recorrer el demandante de empleo
para obtener la empleabilidad de acuerdo con las condiciones del
mercado. En ese proceso de insercion se estableceran las

capacidades y habilidades que el demandante de empleo requiere.

12. DESARROLLO DEL ASPECTO PERSONAL: Tiene que ver con la
motivacién hacia la insercion, trabajando las actitudes personales del
demandante de empleo, facilitdndole habilidades para su acceso al
empleo. Se trata de motivarlo para iniciar su proceso para hacerse

ocuparle.
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13. FORMACION OCUPACIONAL O CAPACITACION: Procurard los
conocimientos técnicos al demandante de empleo, tendra por
finalidad la adquisicion de la competencia profesional necesaria para

el desempefio de un puesto de trabajo.

14. PROGRAMAS EXPERIENCIALES: Son programas temporales de
fomento del empleo que combinan varias “Politicas Activas de
Empleo” (Trabajo-Formacion-Orientacidon). Su objetivo puede ser
variado: la adquisicion de la primera experiencia laboral, el acceso al
mercado laboral de los demandantes de empleo de colectivos
especiales o desfavorecidos en el proceso de insercion... Cada pais,
disefla aquellas politicas activas de empleo que considera oportuno,

dentro de la politica general de empleo disefiada por el Gobierno.

15. BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO: Es el proceso de motivacién y
explicacién de habilidades y destrezas para incorporarse al mercado
de trabajo. En esta fase el demandante de empleo accede a las
ofertas de empleo disponibles, disefia su propia agenda de busqueda
de empleo. Es el momento de enfrentarse al mercado de trabajo, de
conseguir la colocacion adecuada, normalmente por cuenta ajena,
aunque también podria hacerlo por cuenta propia, o mediante

autoempleo.

16. INFORMACION Y ASESORAMIENTO PARA EL AUTOEMPLEO:
Aplicable a aquellos demandantes de empleo con una especial
motivacién e interés en la creacién de su propia empresa, o en la
constitucién de una empresa, junto con otros desempleados. Su
objetivo es que el demandante de empleo conozca sus capacidades,
los distintos aspectos de la constitucion de una empresa, las
subvenciones o ayudas a las que puede acceder, que en definitiva le

permitan disenar su plan de empresa, su plan de autoempleo.
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17. COLOCACION: Es el fin de un Servicio de Empleo. En ese
momento, cuando se produce la contratacion del desempleado, o
inicia su trabajo por cuenta propia, finaliza el compromiso contraido

por el Servicio de Empleo

18. ENCAMINAMINADO: Es el proceso de derivacion del/os
demandantes de empleo que cumplen los requerimientos de la
oferta de empleo registrada en el Sistema Nacional de Empleo a la/s

empresas para el proceso de selecciéon de candidatos.

19. ENCAMINAMIENTO: Cuando una persona esta en situacion de
desempleo o aspira a ocupar otro empleo, acude a los Servicios de
Empleo con el fin de conseguir un trabajo adecuado. El
encaminamiento se produce cuando se analizan las caracteristicas
laborales de cada demandante, identificamos la/s oferta/s registradas
en el Sistema Nacional de Empleo que se ajusten al perfil
profesional vy les entregamos un documento de presentacion para
acudir a la empresa donde sera entrevistado por el/os responsable/s

de la misma.

20. FORMACION OCUPACIONAL O CAPACITACION: Procurard los
conocimientos técnicos al demandante de empleo, tendra por
finalidad la adquisicion de la competencia profesional necesaria para

el desempefio de un puesto de trabajo.

21. GESTION: La gestiéon de empleo es el elemento articulador entre
los que ofrecen empleo y los que demandan empleo, es por ello que
se hace necesario crear estructuras internas que garanticen el
constante desarrollo y el servicio personalizado a los usuarios, por
tanto esta unidad es la encargada de prestar los servicios basicos a

oferentes y demandantes, asi como proponer al ente rector

37



soluciones especificas que se traduzcan en nuevas politicas activas de

empleo.

22. GESTOR DE EMPLEO: Se encarga de la atencién directa a los
demandantes de empleo para facilitar la insercion laboral de los
mismos a través de la entrevista ocupacional y el encaminamiento y
de la atencion a las empresas que soliciten trabajadores al Sistema

Nacional de Empleo.

23. PROMOCION: El desarrollo de acciones encaminadas a informar,
sensibilizar y difundir en la empresa las potencialidades vy
capacidades que, en el entorno laboral, tienen las personas; la
identificacion y el apoyo a iniciativas generadoras de empleo y la
puesta en contacto entre empresas que ofrecen empleo y candidatos,

a través de acciones de intermediacion laboral.

24. BOLSA ELECTRONICA DE TRABAJO BET: Es un instrumento de
software, el cual ayuda a el Gestor de Empleo a desempenar sus
labores con eficacia, rapidez y de una manera ordenada. Este
programa podra estar disponible con las diferentes regiones,
departamentos y municipios de Guatemala, ayudando a realizar
ferias y kioscos de empleo en cualquier parte del pais, orientando a
las personas que buscan un empleo y a los empleadores que

necesitan contratar trabajadores.

25. CNO: Cddigo de la Ocupacién segun la Clasificacion Internacional
Unitaria de Ocupaciones (CIUO 08). Especificar el Grupo Primario
(CNO a 4 digitos) segun dicha clasificacion. Ejemplo de Grupo

Primario:
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v 3322 Representantes comerciales

26. COMPETENCIA GENERAL. Es la descripcion general de la
ocupacién, su cometido principal. Se trata de expresar en una frase o

parrafo en qué consiste la ocupacién, a qué se dedica.

27. NIVEL DE CALIFICACION. Es el grado de competencia requerido en
las funciones de una ocupacion, segun la complejidad y el grado de
dificultad y de responsabilidad de sus tareas. Se indica en un cuadro

aparte la relacion de niveles de calificacion y su interpretacion.

28. TAREAS. Es el conjunto de funciones que se realizan en el

desempefio de la ocupacion.
29. ENTORNO PROFESIONAL.

a. Actividad o actividades econdmica/s en las que se ejerce la
ocupacién. Si son variadas, hay que indicar al menos las

mas habituales o frecuentes.
b. Familia Profesional segun la Clasificacion de Ocupaciones.

30. CONOCIMIENTOS NECESARIOS (Competencias técnicas). Relacién
de contenidos teorico-practicos minimos necesarios para un correcto

desempefio de la ocupacidn.

31. APTITUDES, ACTITUDES, DESTREZAS. COMPETENCIAS
GENERICAS. Es la relacién de caracteristicas personales en cuanto a
comportamiento, habilidades y aptitudes que deben mostrar las
personas que ejercen la ocupacién. Se adjunta una relacién de las

mas requeridas.
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32. FORMACION REQUERIDA. Es la relacién de titulaciones, diplomas,
certificados, requeridos o tedricamente deseables para poder ejercer

la ocupacién. Se divide en:
a. Educacion Formal o Reglada y Especialidad
b. Educacién no formal. Diversificacidn

c. Otra formacion. Se incluiria aqui toda formacién necesaria o
recomendable no clasificada en las anteriores. Asimismo, los
cursos o certificados de menor entidad pero que son

requeridos (ejemplo: carné de manipulador de alimentos).

33. EXPERIENCIA REQUERIDA. Numero de meses de experiencia en
esta ocupacion o en otras afines que el mercado de trabajo requiere

para un adecuado desempeiio de la ocupacion.

34. TENDENCIAS DE LA OCUPACION. Son las perspectivas de
aumento, mantenimiento o recesién que se esperan en cuanto a la
generaciéon de empleo y a la actividad de esta ocupacién a medio

plazo, segun la opinion de los expertos sectoriales.

35. DIFICULTAD DE COBERTURA. Se trata de indicar si los
empresarios encuentran dificultad en la contratacidon de trabajadores
de la ocupacion, debido a diferentes causas (falta de capacitacion de
los trabajadores, escasez de numero suficiente de desempleados,
rechazo de las condiciones de los puestos por parte de los

candidatos).

36. PRINCIPALES CARENCIAS FORMATIVAS. Son aquéllos aspectos de
conocimiento tedrico-practico que se detectan en determinados
profesionales de la ocupacion y que limitan su correcto desempeno.

Pueden ir asociados a las innovaciones tecnoldgicas, a nuevos
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procesos 0 métodos de trabajo, a la creciente necesidad de

conocimiento de idiomas, etc.

37. OFICINAS DE DELEGACION DEPARTAMENTALES DE EMPLEO: En
cada Delegacidon Departamental del Ministerio de Trabajo y Previsidon
Social, se establece una unidad de atencién a empresarios que no
pertenezcan a ninguna camara, gremial o asociacién empresarial.
Esto permite facilitar la deteccion de las necesidades de los
empresarios y a su vez, que éstos puedan hacer uso de los servicios
del Sistema Nacional de Empleo de manera eficaz. De igual forma,
entre otras competencias figura, la coordinacion de la gestidn
realizada en la Oficinas Municipalizadas afiliadas al Sistema Nacional

de Empleo.

38. OFICINAS MUNICIPALES AFILIADAS AL SISTEMA NACIONAL DE
EMPLEO: Los gobiernos locales, es decir, las municipalidades
conocen mas de cerca las necesidades de sus ciudadanos, por lo
tanto seran las encargadas de registrar a los usuarios, clasificarlos y
determinar sus necesidades. Trabajando en conjunto con el
Ministerio de Trabajo y Previsidon Social, las municipalidades jugaran
un rol importante en la creacion de servicios para facilitar el acceso

a la oferta disponible en el mercado de trabajo.
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Anexos

Feria Nacional de Empleo, Parque de la Industria 20 y 21 de junio 2014.

e Con el equipo de orientacion en las instalaciones adecuadas para

capacitar a grupos de usuarios visitantes.

e Vista de la fila para el ingreso en el parque de la Industria.
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e Vista del publico en areas asignadas para el llenando el

requisito para el ingreso a Feria deempleo.

e Capacitando a un grupo visitante a feria de empleo, con

invitada capacitadora por parte de Tecoloco.com.
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Feria de empleo en Villa Nueval9, 20 y 21 de marzo 2014.

B

et

_EEeriasxde‘EmpIeo-deIMintrab-

e Capacitacion a jovenes invitados, graduandos de institutos
aledanos de Villa Nueva, realizacién de feria de empleo en

Villa Nueva ubicados en el mercado Nuevo.
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Evaluacion:

Nombre: DPI:

Fecha:

Genero: Edad: Estado Civil:

Marque su grado de acuerdo con las siguientes afirmaciones (SFI)

No, completamente

Si, completamente

en desacuerdo de acuerdo

Tengo la informacién necesaria para conseguir trabajo 1 2 3 45 6 7 8 9
Me organizo habitualmente la bUsqueda del empleo. 1 2 3 45 6 7 8 9
Domino las técnicas de busqueda de empleo 1 2 3 45 6 7 8 9
(curriculum, anuncios, entrevistas, internet, etc.)

Me siento muy animada/o para la buscar trabajo. 1 2 3 45 6 7 8 9
Creo que voy a conseguir pronto empleo. 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Lo md&s importante en la vida es trabajar. 1 2 3 45 6 7 8 9

Margue con una X la frecuencia con la que realiza su busqueda de empleo (ICBE):

Ocasional

Mensual  Semanal

Diaria

Preguntar a familiares y conocidos sobre empleo

Consultar anuncios de prensa

Mirar ofertas en tablones de anuncios

Visitar oficinas de empleo o reclutadoras

Presentar o enviar mi curricuum por escrito

A

Utilizar Webs de empleo y atender ofertas de
internet

N

Acudir a las instituciones y organismos publicos

®

Presentarme a empresas privadas

Margue con una X si realiza las siguientes acciones:

9. Utiliza una agenda para organizar mi busqueda
10. Me planifico la bUsqueda previamente

11. Dedico unas horas determinadas del dia la
bUsqueda

Ocasional

mensual semanal

diaria

Marque con una X las horas que dedica a buscar empleo cada semana (Puede utilizar

como referencia las que dedico la semana pasada)

Delabh. de 5a 10h.:

de 10a20 h.:

mds de 20h.:

Deseo iniciar el servicio de orientacién profesional: Sl

NO
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Cuestionario de expectativas de bisqueda de empleo (ECPBE)

Apellido, Nombre: DPI:

Fecha de nacimiento: Genero: Hombre__ Mujer___ Fecha de aplicacién:

El siguiente cuestionarioestd dirigido a conocer lo que los demandantes de empleo
piensan sobre algunos aspectos relacionados con la tarea de buscar frabajo. Los datos
estdn sujetos a la confidencialidad vy solo los utilizard el personal técnico autorizado para

disenar actuaciones de orientacion o realizar estudios psico-sociales.

A continuacion hay una serie de dfirmaciones relacionadas con algunos aspectos
relevantes de su vida. Lea atentamente cada frase y punteo su grado de acuerdo con
cada frase; desde el 1 (no estd nada acuerdo con la frase) hasta 9 (la frase refleja a la

perfeccion su forma de ver las cosas).

Nada de Muy de
acuerdo acuerdo

1 Para encontrar trabajo tendré que esperar a que 12 5 6 7 8 9
mejore mi suerte

2 | Soy capaz de soportar los inconvenientes que conlleva 1 2 5 6 7 8 9
la busqueda de empleo.

3 Creo gue estaré poco tiempo en desempleo. 1 2 3 6 7 8 9

4 | Cuando mds me esfuerce en buscar empleo 12 3 6 7 8 9
masposibilidadestendré de encontrarlo.

5 Lo gue mds me ayudaria a encontrar empleo es 1 2 3 6 7 8 9
contar con parientes y conocidos influyentes.

6 | Estoy capacitado para superar los rechazos cuando 12 3 6 7 8 9
busco empleo.

7 | Tengo muchas esperanzas de que me den frabgjo. 1 2 3 6 7 8 9

8 | Encontrar empleo es algo que va a depender 12 3 6 7 8 9
fundamentalmente, de mi.

? | Sinrecomendaciones es muy dificil conseguir frabagjo 1 2 3 6 7.8 9

10 | creo que puedo comportarme adecuadamente en 12 3 6 7 8 9
una enftrevista de frabgjo.

11 | Creo que hay muchas posibilidades de que termine 12 3 6 7 8 9
encontrando un buen empleo.

12 | Encontrar empleo dependerd del tiempo que dedique |1 2 3 6 7 8 9
a buscarlo
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