
 

 

 

MEMORÁNDUM 

Para: Lic. Patricio Hernández 
Gerente Administrativo 
 
De: Licda. Olimpia Margarita Corozo Mármol 
Jefa Oficina Gestión del Empleo 
 
Asunto: Memoria de Labores del año 2022. 
 
Fecha: 25 de Enero de 2023 

 
Por este medio remito de manera digital la memoria de Labores de la Unidad Gestión 

del Empleo desde los meses de Marzo a Diciembre del año 2022. Por solicitud 

mediante memorándum  de fecha 24 de Enero del corriente año 

 

MARZO: 

Recibí Memo de Traslado y Acuerdo de Creación de la Unidad Bolsa de Trabajo ahora 

Gestión del Empleo 

Inicio de Actividades para echar a andar la Oficina de Gestión del Empleo Municipal 

- Primera Reunión con ONG CESAL quien es nuestro asesor en el proceso de 

montar la oficina de empleabilidad en el municipio, y en dicha reunión se 

determinaron los procesos a seguir para capacitar al personal a cargo, en este 

caso mi persona y además determinar los alcances de la unidad ya que el 



 

 

proyecto presentado por la ONG se divide en tres fases: Orientación Laboral, 

Intermediación laboral y Formación Laboral. 

- Solicitud de Elaboración de Sellos de la Unidad (Sello Redondo y de Recibido 

de la Unidad) 

ABRIL: 

- Participación en el Primer Taller sobre Orientación Laboral con la ONG CESAL. 

- Recepción de guía para Inicio del Plan de Trabajo de la Unidad y Comunicación 

constante con la asesora de CESAL   

- Envió de Avances a Licenciada Vásquez de CESAL del Plan de Trabajo de la 

Oficina y recibido de observaciones y mejoras 

- Solicitud de Habilitación e Redes Sociales para publicitar la Unidad 

- Creación del Correo Institucional de la Unidad para la recepción de las ofertas 

de empleo.- 

 

MAYO: 

- Participación del Segundo Taller para la Operativización del Proceso de 

Orientación Laboral 

- Envío de nuevos avances a CESAL del plan de actividades de la Oficina   

-  Visita al Ministerio de Trabajo (Presentación y Creación de Alianzas para la 

colocación de ciudadanos en puestos de trabajo 

- Recepción de modelos de formularios, fichas y base de datos para uso de la 

oficina 

- Adecuación de formularios con Logos de la Alcaldía 



 

 

- Recepción de currículums y Asesoría de usuarios 

- Reunión con Asesor de CESAL  

- Recepción de Algunas Ofertas Laborales 

- Participación en Capacitaciones de INSAFOR y LA CAMARA DE COMERCIO 

 

JUNIO: 

- Recepción de Currículos y Asesoría a  usuarios  

- Participación en Capacitaciones de INSAFORN y CAMARA DE COMERCIO 

- Culminación del Plan de Actividades (Plan de  Trabajo de la Oficina) 

- Participación en Presentación de Resultados de Proyectos de CESAL, OPAMS, 

COAMS y AGAPE. 

Mi compromiso con la municipalidad continua y mi deseo por desarrollar esta 

nueva unidad que sea de beneficio para la comunidad desempleada de nuestro 

municipio, sigo en la espera que se me brinden todas las herramientas, que se 

requieren para lograr los objetivos.  

Finalizado el mes de junio aún no se ha puesto en funcionamiento la Oficina 

de una manera formal, ya que a la fecha no se ha hecho la remodelación del espacio 

designado para instalar la oficina de manera permanente, debido a esto a partir del 

11 de julio la unidad será instalada provisionalmente en el Polideportivo, en espera 

que en la brevedad posible se coordine la remodelación del lugar más accesible a la 

comunidad y se logre iniciar las actividades. 



 

 

No se le ha podido crear la página de Facebook de la Oficina de Gestión del 

Empleo la cual servirá para darle publicidad a la unidad debido a la restricción del 

uso de redes sociales. 

Para el de Junio no se ha recibido por parte de Recursos Humanos el perfil del 

puesto y funciones de acuerdo al “Manual Descriptor de Puestos”. 

 

JULIO: 

- Traslado de Oficina a Polideportivo 

- Recepción de Currículos y entrega de información para algunas ofertas 

laborales 

- Reunión con asesora de CESAL para verificar los avances de la oficina en 

cuanto a el espacio físico, accesibilidad y divulgación de los servicios de la 

Unidad  

 

AGOSTO: 

- Participación en el Taller de Desarrollo de Diagnósticos Locales los días 12 y 

19 de Agosto impartido por USAID  

- Recepción de Cartilla de Aprendizaje para las jornadas de Orientación Laboral 

 

SEPTIEMBRE: 

- Reunión con la asesora de CESAL para verificación de avances de la 

implementación de la Oficina y coordinar reunión con el concejo municipal  



 

 

- Capacitaciones los días 6, 13, 20 y 30 impartidas por el personal de Ciudad 

Mujer y en coordinación con la Unidad de la Mujer de la Alcaldía de 

Tonacatepeque en el tema de “Formación de Genero y Derechos Humanos”  

-  

De igual manera en esta Unidad por ser de nueva creación y estar en pleno desarrollo 

aún nos falta bastante camino por recorrer para lograr los resultados que se esperan 

de la misma y no suprimirla porque no se han obtenido los resultados esperados por 

lo que a continuación desarrollare un FODA de la Oficina de Gestión del Empleo   

 

FORTALEZAS OPORTUNIDADES 

- Personal Capacitado se ha recibido la 

asesoría para la implementación de esta 

Oficina  

- Utilidad de los servicios que se prestan: 

Orientación Laboral, Intermediación 

Laboral y Gestión de la Formación 

Profesional.  

- Amplio mercado de oportunidades 

para el primero empleo de jóvenes de 

18 a 29 años 

- Crear alianzas con la Empresa Privada 

para generar oportunidad reales de 

empleo para nuestros usuarios  

- Mejorar las herramientas  de Trabajo 

(Mejorar la ubicación y acceso a la 

Oficina de Gestión del Empleo, así como 

el acceso al Internet) 

 - Reforzar la comunicación con el 

Ministerio de Trabajo en cuanto a 

oportunidades de empleo que ellos 

recogen en su bolsa de trabajo 



 

 

- Oportunidades al crear alianzas con el 

tejido empresarial de las ciudades 

vecinas y con el Ministerio de Trabajo 

- Visitas a Institutos Nacionales de la 

zona para atraer a los jóvenes y que 

conozcan que existe la oficina de 

búsqueda de empleo sistematizada.  

DEBILIDADES AMENAZAS 

- Personal Desmotivado al no contar con 

el apoyo necesario de la Administración 

Municipal en el sentido de brindan  las 

herramientas necesarias  para 

desarrollar las actividades  

- Falta de Internet y Telefonía Fija y 

Móvil  

- Espacio no accesible para el público en 

general 

- No contamos con Redes Sociales  

- No recibimos apoyo de la Unidad de 

Comunicaciones 

 

-Poca difusión de la existencia de la 

Unidad y los servicios que se brindan ya 

que no contamos con los canales de 

difusión adecuados lo que nos 

imposibilita generar una dinámica de 

atención más eficiente con la población  

-  No generar los resultados esperados 

por la falta de apoyo de la 

administración. 

 

 

 



 

 

OCTUBRE: 

- Recepción de Ofertas de Empleo 

- Ayuda en los preparativos para el desarrollo de las mañanas recreativas en 

Colonia San José Las Flores y Altavista. 

- Apoyo a la  Unidad de la Niñez y Adolescencia en la actividad desarrollada con 

el CLD en la Colonia San José Las Flores el día 16/10/2022. 

- Apoyo a la Unidad de la Niñez y Adolescencia en actividad desarrollada en el 

Complejo Deportivo de Altavista el día 21/10/2022.     

- Colaboración con la Unidad de ADISTO en impresión y copias de 

memorándums, informes y formularios que utilizan en sus actividades diarias. 

- Apoyo al Administrador de Complejo Deportivo con el préstamo de 

Computadora para la elaboración de sus informes e impresión del mismo. 

- Apoyo a la Unidad de la Niñez y Adolescencia en el Evento sobre sobre la 

Presentación de la Ley Crecer Juntos de la Presidencia. 

 

NOVIEMBRE: 

- Asistí a reunión en OPAMS/COAMS, CESAL AGAPE el día 03/11/2022 

- Colaboración con la Unidad de la Niñez y Adolescencia en preparativos para 

las actividades del día designado en las fiestas patronales el día 28/11/2022 

- Colaboración con la Unidad de la Niñez y Adolescencia en el desarrollo de la 

programación para el día 28 de noviembre en el marco de las fiestas 

patronales. 



 

 

- Colaboración con la Unidad de ADISTO en impresión y copias de 

memorándums, informes y formularios que utilizan en sus actividades diarias. 

 

DICIEMBRE: 

- Recepción de Ofertas de Empleo  

- Acercamiento con la empresa Especializada de Outsourcing S.A de C.V.  para 

hacer jornadas de reclutamiento para empresas ubicadas en Ilopango. 

- Colaboración con la Unidad de ADISTO en impresión y copias de 

memorándums, informes y formularios que utilizan en sus actividades diarias. 

Esperando que para el siguiente año se pueda lograr los objetivos que se han 

propuestos por esta Unidad y recibir el apoyo por la Municipalidad en cuanto a 

la reubicación de esta Oficina en lugar más accesible al Público o la instalación 

del Internet.- 

Atentamente.-  
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