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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 

OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pág. 19 

b.1-Mapeo - Procedimiento para llevar a cabo una  jornada técnica de

detección de necesidades de recuso humano. 

1 Determina el tema de la jornada de 

detección de necesidades de recursos 

humanos que requieren las empresas, 

analizando los sectores económicos y su 

crecimiento, según área geográfica, 

empresas grandes, medianas y pequeñas.   

6  Recibe el borrador del informe elaborado 

por los analistas, lo revisa, hace las 

correcciones si es necesario y lo remite a la 

secretaria.  

2 Redacta notas para la firma del Director de 

la Dirección de Empleo, para coordinar con 

las Instituciones, cámara de comercio, 

sindicatos, MEDUCA, INEC, INADEH, 

universidades públicas y privadas. 

7 Recibe informe, lo reproduce de acuerdo a 

la cantidad solicitada, y redacta notas para 

la firma del director de empleo para la 

distribución del documento a  los directores 

y Despacho Superior del MITRADEL, 

Instituciones  participantes  de la jornada 

técnica y otros usuarios. 

3 Recibe nota, la firma y remite a la 

secretaria para su debido trámite. 
8 Recibe nota, la  firma y remite a la 

secretaria para su reproducción y 

distribución.  

4 Recibe y hace llegar las notas de invitación 

para la participación  en la jornada técnica 

ya sea vía directa o por email a los 

convocados y le  da seguimiento a las notas 

enviadas. 

9 Recibe nota la registra  y complementa el 

informe de la jornada técnicas con el de las 

encuestas, y saca un solo documento, 

editado y complementado con cuadros y 

gráficas y distribuye a directores y 

Despacho Superior del MITRADEL, otras 

Instituciones , participante   de la jornada 

técnica  y otros usuarios. 

5 Coordina las mesas de trabajo, distribuidas 

por sector económico o tema,  escogen un 

moderador dentro de los participantes.   
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