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Pr6lgo 

Este es un manual para el uso de ls asesores o expertos que toman 
a su cargo tareas para sudar a los palses poco desarrollados en el estable­
cimiento o perfeccionamiento de sus serviclos de empleo. No es un manual
 
que contiene instrucciones o procedimientos regiamentando I&puntuaci6n de
 
las "iN o la tilde en las *t". Podria considerarse, en el aspecto de uma 
serie de sugerencias provechosas, com consejo propicio y provisi6n de mate­
rial t6cnico y de referencia, destinados a hacer is fticil el trabajo de 
asesor. Por esta raz6n, es bastante irregular en su estilo y esti organiza­
do con el prop6sito de hacer resaltar su utilidat a la persona que estai
 
efectivamente trabajando en tal proyecto en un pats extrmnjero. (La Parts
 
I ha sido preparada en una manera formal apropiada para el uso por los fun­
cionarios del pals extranjero, y puede eliminarse del manual para este fin.) 

El manual reconoce que la situaci6n no serA exactamente igual en dos 
patses y el modelo de medidas implicadas en establecer un servicio de em­
pleos seri a menudo diferente de un pals a otro y estartn expuestas a tina
 
extensa variedad de circunstancias e influencias. Sin embargo, serfa tan
 
imposible preparar un manual que refleje todos los posibles cambios, coo
 
serfa ilusorio preparar un "manual" que aMrF-Ie un solo grupo de firmes Ins­
truCciones para actuare
 

El manual ha intentado solucionar este problema procurendo en una se­
cuencia l6gica, las medidas principales que estarlan implicadas en la inicla­
ci6n de un servicio de eiupleos desde su principio. Reconoce que la secuencia 
de las medidas o elementos en un pals dado podria ser diferente de la empleada 
en este caso (o que algunas de las medidas pudieran haber ocurrido cui ante­
rioridad a la llegada del consultante a su cargo). Sin embargo, se cree que
 
cualquiera que sea el orden que las circunstancias motiven su acontecimiento
 
todas son medidas esenciales para la creaci6n de un efectivo servicio nacional
 
de empleos en completo funcionamiento. Como lo sefiala el manual, hay ciertas
 
caracteristicas 14sicas del mundo del trabajo y del proceso del empleo que son
 
comunes a todas ls actividades del mercado del trabajo y en los sectores del
 
mercado de todos los paises. En raz6n de esto, hay similitudes bfisicas,y co­
mnes en las t6cnicas, organizac!6n y mfitodos, que han sido ideadas para con­
siderarlas donde quiera que se encuentren. Uno de los prop6sitos de esto
 
manual es asegurar que todas ellas reciban la debida importancia y considera­
ci6n al establecer el servicio. El manual reconoce el hecho que pueden haber
 
situacioes en las cuales el seavicio de colocaci6n no sea necesario pero
 
donde otros "servicios" de emleo lo seun. Sugiere que 6stas putden propor­
cionarse de otra manera en vez de abrir costosas oficinas locales de emploos
 
para llevpr rcabo esta finalidad.
 

Al leer el texto seri evidente que el prop6sito fundmeatal del serviclo 
de empleos en los palses poco desarrollados, es fosentar el desarrollo econ6­
mico de dichos patses pot medio de su efecto sobre los programas de las fuezas 
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obreras. Esti intenssmente oientaio hacia cote objetivo en la proposici6n 
aism valedera, de q.e tal mecanismo se necesita dnicusnte en un pals donde 
as inminente, o est en proceso, un importante desurrollo econ6mico. Pocus 
econoafas estiticasp Insuficientemente desrrolls.das. requieren de tal or­
ganismo. 

En la Pate IV de este mamal se hallari un apindice ticnico. Contiene 
ejeulos de un si plificado material ticnico, material de adiestrenientop 
etc., destinados a qvdar Il Asesor y a reducir su p6rdida de timpo, a ae­
dida que procura realizar las numerosas tareas que siempre parecon estar es­
perndolo. Todo este material ha tenido un uso efectivo en las instalaciones 
extranjeras. No se ha inclutdo en este ap~ndice ning6n material del manual 
ISj, referencias o material de adiestramiento. Se hun hecho referencias 
dondequiera que haya sido adecuado a la parte exacta y capitulo (o ndmero 
unitario, etc.) del Manual de Seuridad de Empleo u otros documentos impresos 
de la Oficina de Seguridad decEmpleo. May emas ado de este material para 
Inclui'ro en este manuals Se recomienda, sin embargo, que el Asesor obtenga 
un ejemplar de este material de referencia de la Of!cina, antes de salir del 
pals. Para este objeto deberl ponerse en contacto con el FRmcionario de la 
Oficina de Actividades Internacionales. Este puede Fyuarle a abtener cier­
tas publicaciones blsicas de 1L y UN seflaladas en El manuals 
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A. El Popel del ervicio Racionrl de Empleos
 
en el
 

Desarrollo Econ6i-co de la Masa Obrera
 

Be 	 Un breve examen de los Objetivos, 
PoFlticl . Funclones Princilpes de 
un Servicio Nacioal I de Empleos 





. Propt6tos de un Servicio Nacional de Empleos 

A. E1 ppei del Servicio Naciana1 de ftleos en el aspecto del 
desarrollo ec.on co de la msa obrera 

Las naciones que se han lanzado en programas de desarrollo 
econ6alco a menudo tropiezan con inesperados obsticulos que am­
nazan y con frecuencia entorpecen el crecimiento de la econoaa 
que tanto se necesita. La industrializaci6n vacilaj la produc­
ci6n deja de responder y se yen frustrados los buenos prop6sitos
de la ?aci6n de mejorar el nivel de vida de su gente, 

El ids comfn y %As temible de estos obsticulos es la falta 
de gente experimentada y preparadap lists y capaz cuando se le 
necesita para construir y proveer del personal necesarlo las 
redes proyectpdas de cainos y transporte, plantas elictricas,
minas y fundiciones, refinerfas y laboratorios, molihos y fA­
bricas. Estas y otras faltas de brazos son a %enudo mfs graves 
y estropean imns un programa de desarrollo econ6mico que los pro­
,lemas de acumulaci6n de capitales me~ores reconocidos.
 

Mucho se ha dicho y escrito acerca de la necesidad de elimi­
naci6n del desempleo como una parte integral de cualquier progra­
ma de desarrollo econ6mico. Es en verdad un elemento justificado 
y b~sico de un exitoso programa de desarrollo. Se ha prestado 
mucho menos atenci6n a los medios de acci6n por los cuales se 
efect-a la elininaci6n del desempleo. Los programas de eliminar 
del desenpleo no pueden llevarse a cabo en el aire. Debe haber 
un punto c~ntrico en la economia para proveer la fuerza motriz y 
continuidad en el desarrollo, diseminaci6n y aplicaci6n de las 
t6cnicas y mttodos para una eficaz utilizacihn de la gente deso­
cupada y para la organizaci6n del mercado de trabajo. Cualquier
Servicio Nacional de Eupleos satisface la mayor parte de estas 
necesidades. Proee un mecanismo que permite realizar las cosas 
en funci6n de proporcionar en gran parte la informaci6n que se 
necesita para el planemiento as! como tomar muchas de las medidas 
esenciales, 

Un Servicio Nacional de Epleos, una vez organizado$ provee 
una organizaci n adinistrativa permanente con oficinas en funcio­
namiento en cada comunidad iportante del pals. Estas oficinas 
estfn provistas de un personal adiestrado en todos los aspectos
de la tecnologfa del trabajo y procedimientos de colocaci6n y do­
tados de un minucioso conocimiento de los mercados de trabajo
servidos por cada oficina. Adems de la organizaci6n interna 
de las zonas locales de los mercados de trabajo suministrada4 
pot oficinas individuales, el Servicio cuenta con las facilidades 
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y capacidad de movilizar a trabajadores de un punto a otro, de 
lugares con exceso de trabajo a lugares donde hay escasez de 
trabajadores. El Servicio puede usarse para manejar y dirigir 
el movimiento de obreros migratorios a las propias regiones de 
cultivo, en el omento propicio y en el nmero necesario. El 
reclut.wientop la seleccihn y la colocaci6n de trabajadores 
para una gran diversidad de obras p~blicas y otras empresas 
pdblicas es una labor corriente del Servicio de Empleos en auchos 
paises. Es una agencia central de control en el caso de movi­
lizaci6n de guerra y provee una base en funcionamiento para 
programas futuros de seguro social, tales cfmo Seguro por Desem­
pleo.
 

Debido a que su red de agencias cubre los principales cen­
tros de empleo, el Servicio puede hacer una gran diversidad de 
estudios especiales en determinados asuntos de trabajo de inte­
rns a la a~encia de planeamiento ccon6aico o de desempleo general. 
Ademis produce informaci6n regular y continua que seifala la con­
diciones y los cursos del mercado de trabajo, y a la vez informa­
clones concernientes a la falta (yexceso) de trabajadores, lo 
cual es esencial a los programas de preparaci6n vocacional del 
pals, ast como la tarea vital de seilalar las necesidades de los 
oficlos de mayor importancia. 

Bo Un breve estudio de los objetivos, pol.tica y principales fun­
clones de un Serviclo Nacional de EIpleo 

1. Introducci6n 

Mientras haya diferencias entre los Servicios Nacionales 
de Empleos a travis del mundo las similaridades son mis impre­
sionantes. Las diferencias tienden a encontrarse en el uso y 
la nomenclatura administrativa, en los m~todos de financia­
miento y en su situac6n dentro de la estructura de gobierno. 
Sin embargo, bajo las superficiales diferencias los elementos 
bfsicos del procedimiento de empleo, la organizaci6n del mer­
cado de trabajo y la provisi6n de informaci6n significativia
 
sobre el mrcado de trabajo son esenctalmente similares en 
cualquier parte que haya suficientes empleos y complejidad 
economica en el nercado de trabajo para justificar siquiera 
algo el establecimiento de un Servicio Nacional de Empleos. 

Las ocupaciones e Industrias pueden variar de pals en
 
palv. Puede ser que la potencia del trabajo sea muy desarro­
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llada o relativamente inexperta. Los.epleos manejados
 
por el serviclo pueden componerse de diferentes combina­
clones de tareas y requerimlentos de ejecuci6n, y pwzeden 
implicar diferentes materiales en diversas partes del mm­
do. Sin embargo, la estructura btsica de los empleos, los 
mftodos de analizarloss los procedimientos de entrevistas, 
la clasificaci6n y selecci n no varlan fundamentalmente aun­
que para un lego podrfan aparentemente variar. En breves 
en todas partes, el mundo del trabajo en sus fundamentos es 
casi lo mismo. 

Parece que los servicios de erpleos en la mayorfa de 
los paises econ6micamente avanzados, si no en todos, siguen 
en general los mismos objetivos, sinuen la misma polftica y 
ejecutan esencialmente las mismas funciones bfsicas. Los 
rasgos comunes que caracterizan la mayorta de los servicios 
de empleos se examinan aqui considerando no obstante que en 
ciertos paises se llevan encargos adicionales. A/ 

I1 En algunos paises, la responsibilidad para la direcci6n 
entrenamiento vocacional ha sido colocado en el servicio
 

de empleos. En otros paises el servicio puede tener los de­
beres adicionales de proveer rehabilitaci6n vocacional. A lo
 
menos un pals mantiene una cadena de "hoteles para trabajado­
res" o refugio para obreros indigentes, en conecci6n con sus
 
oficinas locales. En tiempo de gue+ra algunos Servicios Na­
cionales de Empleos se convierten en instrumentos c6ntricos
 
para la administraci6n del racionamiento. Las circunstancias
 
y necesidades son diferentes en cada pals, y al Servicio Na­
cional de Empleos se le seffalan ocacionalmente adicionales. y
 
lo que parece ser algunas veces, tareas no relacionadas con 
su propio servicio. Una de las virtudes de esta organizaci6n
 
es su flexibilidad y su utilidad general y adaptabilidad en
 
un tiempo de camblo econ6mico. Sin embargo, no se ha hecho 
ninguna tentativa en este manual para tratar de anticipar to­
das las posibles tareas pertficas que los diferentes Servicios 
nacionales podrian de un modo conceptible ser llamados a des­
empeflar. En cwubio, la atenci6n esti concentrada en las bi­
sicas y comunes funciones que ocupan con mucho la w~or parte 
de tiempo y energla 'el personal de las organizaciones del 
Servicio de Empleo alrededor del mndo. 
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2. Pgpsitos 

expuesto en su ms amplios t6rminosg el objetivo funda­
mental de un servicio de empleos es facilitar el procedimiento 
de empleo y de este modo el mayor aprovecha'iento de la poten­

cia del trabajo en la econonda nacional. El procedimiento de
 

empleo es un asunto mucho ms amplio que el acto de contratar 
n voca­operarios, toda vez que inclure la propia preparaci

6


cional de la potencia del trabajo, un avalo de sus aptitudes
 

y capacidae.es, su propia direcci6n a los trabajos que mfs se
 

ajustan a ella. El proceso de empleo se extiende mucho MAs 
allA del punto de contratar trabajadores y abarca la coloca­

ci6n y clasificaci6n interna de trabajo, gradaci
6n y promo­

c16nj, transferencia sin promoc16n, evaluaci6n de empleo para 

amentar la producci6n y fijar un salario equitativo, y pro­

p6sitos internos de entrenamiento.
 

El vocablo "facilitar" se emplea deliberadamente en esta
 

exposici6n de prop6sitos, Naturalmente, a juzgar por el con­

texto, el servicio de empleos no Nconduce" el procedimiento 
de empleos por st mismo. No hay ninguna agencia, persona o 
instituci6n que lo haga. Es un proceso coapuesto, complejo 
y extensivo en el cual estfn envueltos los trabajadores, em­

pleadores, el gobierno, escuelas y muchas instituciones pri­

vadas. Es fundamental, sin embargo, para la fructuosa y efi­

caz operaci6n de este proceso un s6lido servicio de empleos.
 
De varias maneras se cumple con esta condici6n. Participa 
directente en el procediziento de empleo organizando el 

mercado de trabajo y proporciomndo por medio de ese mercado 
un servicio central por el cual cualquier empleador puede ob­
tener r6pidamente (de todos los trabajadores disponibles) los 

mejores calificados para sus especiales empleos, y por el cual 

cualquier trabajador puede obtener un consejo y gula relativo 
al empleo que mis le ajuste a su capacidad. e interns. El 
servicio de empleos toma parte indirectamente en el procedi­

iento de empleo (pero con gran impulso y efecto) actuando 
como la agencia mafyor de la naci6n en el desarrollo y diseni­
naci6n de las ticnicas, mftodos e informes para eqpleos pro­
fesionales por el cual el procedimiento de empleo se Ileva a 

una base mrus cientifica y eficaz en toda la econom! a. 

http:capacidae.es
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3. Sisteaa del Servicio
 

Los servicios y facilidades de la oficina de eipleos
estin a la disposici6n de todos los trabajadores y eplea­
dores sin ningfn cargo. Se dan adecuada y completasente 
como un derecho propio. 

Puesto que sirve a la vez a los trabajadores y emplea­doress el servicio de empleos mantiene una posici6n de neu­
tralidad en los conflictos de trabajo. No envia trabajadores 
a puestos vacantes a causa de que el titular est6 en huelga o
haya quedado cesante en el curso de un conflicto de trabajo.
No toma ninguna posici6n .vblica en apoyo o en contra de nin­
guna de las partes en un conflicto. El servicio de empleos
selecciona y envia trabajadores a puestos disponibles inscri­
tos en 61 por los empleadores, bas ndose solamente en las 
calificaciones de los trabajadores para tales empleos. No
considera afiliaciones polfticas ni religiosas, contactos
personales o el estadc econ6mico del postulante en sus selec­
clones (excepto cuando Is liy requiere que se considere el
estado eccn6mico como una calificaci6n para un trabajo en
obras pdblicas legalmente estipuladas e iniciadas con el pro­
p6sito de dar trabajo a gente desocupada.) 

El servicio de empleos a sabiendas no dedica sus recur­
sos y energlas en Ilenar puestos vacantes los cuales son evi­
dentemente inconvenientes desde el punto de vista de salarios,
horas o condiciones de trabajo. 

El serviclo de empleos, por supuesto, tiene cuidado en
 no infringir las leyes del Estado y, a la inversa, observa
escrupulosamente todas las leyes que afectan sus actividades. 

4. Funciones 

a. Colocaci6n de epleos
 

Esta es probablemente la mis conocida y Is mfis
familiar de las funciones de un servicio de empleos.
Es mfs o menos la base, y la eficacia de otras fun­clones desempef adas depende en un grado importante
de la funcl6n de colocac16n de trabaJadores y de camo 
es aceptada y usada por empleadores y trabajadores. 
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Descrita en trminos generales, la-funci6n de colocaci6n
de empleos parece relativmente simple. Co .siste en for­
mar una central de canje en el mercado de trabajo por me­dio del cual los empleadores pueden obtener (de todos
los trabajadores disponibles en un momento dado) el per­
sonal mhs calificado que refmna os requerimientos del
empleo. A la inversa, provee el mismo servicio central 
por medio del cual los trabajqdores puedan ser considera­
dos para cualquier trabajo para el que est6n calificadose
En suma, encuentra al hombre indicado para cada trabajos
No solumente proporciona una gran economla de tiempo y
esfuerzo para el empleador y el trabajador, sino porpor­ciona a n mayores economias que se derivan del propio 
pareo del hombre y del trabajo y elimina o reduce las 
graves p~rdidas econ6micas que ocurren cuando 91 traba­
jador toma un trabajo para el cual no es apto o cuando 
el empleaddr contrata trabajadores sin las capacidades

necesarias para ejecutar satisfactoriamente su trabajo.
 

Adn cuando la descripci6n de esta funci6n por st
misma parece sencilla, la verdadera pruvisi6n de un ser­
vicio de-colocaci6n eficaz y ampliamente aceptado es una
 
compleja y dificil ejecuci6n administrativa.
 

Entre otras cosass la funci6n de colocaci6n de em­
pleos comprende:
 

(1) El desarrollo y aplicaci6n de una exacta t6cnica
usada en la entrevista de empleos para determinar
las calificaciones y aptitudes de los solicitantes 
a empleo y los requisitos precisos que los empleado­
res exigen para la ejecuci6n de un buen trabajo; 

(2) El desarrollo, dentro de la organizaci6n del servicio 
de empleos, de expertos conocimientos de todas lasocupaciones y procesos industriales que se encuentran 
en la economia (para cooperar en este proceso las
oficinas deben estar organizadas en forma que puedan
facilitar esta expecializaci6n y es necesario empren­
der el desarrollo y uro una ancha diversidad de refe­
rencia de ocupaciones, descripciones de empleos. c6­
digos y clasificaciones de ocupaciones, pruebas orales
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de oficioss pruebas de habilidad y aptitudesi - vlase 
abajo la funci6n de anflisis de ocupaciones); 

(3) El riantenimiento de un estrecho contacto y buen en­
tendimiento con la administraci6n y los funcionarlos 
encargados de contratar servicios en todas las ofi­
cinas de expleos de una significativa lmportancia, 
con el prop6sito de lograr una apreciaci6n de sus 
problemas de empleos e inducirles al aprovechamiento 
de las facilidades del servicio en la resoluci6n de
 
estos problemas;
 

(4) El mantenimiento de un contacto y relacione;s simila­
res con los dirigentes de las organizaciones de tra­
bajadores para asegurar la comprens16n del servicio 
y estimalar el aprovechamiento del servicio por los 
trabajadores; 

(5) El desarrollo de sistemas y m~todos especiales para
facilitar el traslado de trabajadores de una ciudad 
o lugar de un pafs a otro segdn sea especificado por
las necesidades que puedan presentarse en la indus­
tria y la agricultura (este problema es particular­
mente crItico y complejo en las grandes cosechas que
requie.ren un gran volumen de trabajadores forasteros 
durante el relativamente corto per!odo de la cspide 
de la cosechR); 

(6) Son formidables las tareas administrativas de selec­
cionar el proplo personal para realizar este trabajo,
 
de prepararlo para desempeifarlo de una manera exper­
ta, de desarrollar un procedimiento interno y una or­
ganizaci6n pare lograr resultados lo mvs efectiva y 
econ6micamente, y de suministrar la propia supervi­
si6n y direcci6n de dicho personal ubicado en ofici­
nas ampliamente separadas por toda la naci6n. 

b. Artlisis de empleos 

Esta funci6n consiste principalmente en la bdsqueda 
de datos y tiene el prop6sito de elaborar la amplia diver­
sidad de recursos y materiales de referencia que utiliza 
el servicio mismo de empleos en sus funciones orientadoras 
de colocaci6n y empleo. El servicio de eapleos proporciona 
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a la industria dichos materiales a fin de que 6sta pucda 
servirse de ellos para la direcci6n cientifica de su per­
sonal y mayor aprovechmniento del potencial de producci6n. 
Tambi~n se proporcionan estos meteriales a las escuelas y 
a otros centros de ensefianza en la direccl6n vocaclonal y 
en las funciones de adiestramiento que realizan. 

La funci6n de anilisis de ocupaciones tiene dos as­
pectos principaless Anflisis del empleos que es el estu­
dio cientifico de las ocupacioness comprende la prepara­
ci6n de descripciones definitivas de las ocupaciones en
 
la economla, la preparaci6n juiciosa de una clasificaci6n
 
y estructura de un c6digo para estas ocupaciones las cua­
les aclararfn sus relaciones y vinculaciones industrialesp 
y I& publicaci6n de dicha informaci6n en la forma m s uti­
lizable para todos los interesadls, Este aspecto incluye 
la preparaci6n de un material explicativo y de ensefianza 
con respecto a las t6cnicas de los anilisis mismos del 
empleo y sus muchos usos en la direccl6n industrial y 
personal. 

El anflisis de los trabajadores, el cual es un estu­
dio clentffico de las cnracterlsticas, habilidades y apti­
tudes de los trabajadoresj, comprende la preparac16n de
 
sistemas y herramientas pars la apreciaci6n de ellos. Pro­
ductos t~picos de estos estudios consisten en pruebas oraler
 
del oficio, stgestion.s para entrevistas. pruebas de apti­
tudes y habilidad,
 

c, Servicios industriales
 

Esta funci6n consiste principalmente en ayudar a los
 
empleadores a reconocer los problemas de contrataci6n y
 
de empleos dentrc de la planta, y en adiestrar o familia­
rizar la direcci6n de la planta con los m6todos apropiados 
que ayudarfn a resolver dichos problemas y d0arfn impulso a 
la crpacidad de la firma para utilizar mfs efectivamento 
su disponibilidad de tranaajadores, En la ejecuci6n de es­
ta funci6n el servicio de empleos puede servirse de una o 
de todab las t~cnicas desarrolladas por su analisis de 
empleo y su programa de colocaci6n as! como do todos los 
datos de su prograna informatvo del mercado del trabajo. 
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La admlnistraci6n moderna de la masa obrera esti basada
 
fuertemente en estas tdcnicas fundamentales, particular­
mente las de anflisis de empleos, De esta administraci6n
 
dependcn en sumo grado las s!guientes actividades:
 

(1) Clasificaci6n del empleo
 

(2) Selecci6n del trabajador
 

(3) Adiestramiento del empleo
 

(4) Organizaci6n y sFi plificacI6n del trabajo
 

(5) Relaciones entre empleadores y obreros (csto depende
 
en sumo grado y claramente de las definiciones de
 
las obligaciones y responsabilidades como base de
 
una negociaci6n juiciosa y un convenio colectivo).
 

(6) Apreciaci6n de la eficiencia del personal
 

(7) Desarrollo de programas de salud y protecci6n
 

(8) Evaluaci6n del etmleo y del trabajo
 

d. Programa de informaci6n sobre el mercado de trabajo
 

El servicio de empleos desarrolla thcnicas para el
 
conjunto y anflisis de Informac!i6n de empleo (por nivelcs
 
de empleos en su totalidad y por la cate~orfa de la in­
dustria, estimaciones, rumbos y previsiones de empleos)
 
para todas las freas de importancia del mercado de empleo

del pals. Prepara tambi~n resdmenes de tal Informaci6n 
para todc el pals* Estas informaciones se obtienenp se 
analizan y se publican periodica y regularmente. El ser­
vicio de empleo hace estudios mfs extensos de los rumbos 
en el terreno mismo del empleo (en su crecimiento o dis­
minuci6n)p y de otras caracterlsticas de las Industrias 
y ocupaciones seleccionadas que son de ipe'?ancia en la 
economia. El proplo servicio de empleos u'' Goda esta 
Informaci6n en el planeamiento y direcci6n de sus diver­
sas actividadesj y tambi~n otras agencias del gobierno
puede obtenerla para su uso en el planeamiento y acci6n 
econ6mica (por ejemplo para la e'uda en la ubicaci6n de 
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industrias u obras pdblicas), Se proporciona tmbi~n a 
las escuelas y otras instituciones educacionales donde 
3e usa par& estimular o modificar cursos de preparaci6n 
vocacional o en la direcci6n vocacional dirigidas por
las escuelas mismas. Y por ditimo,. los empleadores par­
ticulares y sus gremios de obreros y sindicatos reciben 
y usan tam-bi6n esta clase de informaci6n, 

El serviclo de empleos se especializa en Ics arnli­
sis de las regiones, informaciones sobre la industria y 
el mercado de empleo. Ouenta, normalmente, con otras 
a encias del gobierno patR informar peri6dicamente del 

ro total de los obreros ocupados y de los cesantes.
 
las dificultades t6cnicas expuestas por esta ditima
 
clase de informacl6n y las grandes organizaciones de es­
tadistica necesarias para su conjunto y wAlisis, hacen, 
en general, impracticable al servicio de empleos empren­
der este trabajo. El Departamento Nacional de Censo o la 
Agencia Central de Estadfstica del gobierno ejecuta este 
trabajos copilando los extensos estudios'de referencia
 
tales como el censo decenal. 

e* Consejos sobre el empleo 

Esta funci6n comprende el desarrollo de t6cnicas y
m6todos (y la acumulaci6n de un valioso archivo de in­
formaci6n vocacional organizada) los cuales esttn des­
tinados a ayudar a los interesados a hacer su selecci6n
 
de vocaci6n, 6 a resolver otros problemas que afectan la 
cepacidad del.individuo para emprender o mantenerse en 
un empleo (tales como la presencia de un defecto ftsico)o
Para su actuaci6n eficac esta funci6n depende en gran 
parte de la base t6cnica de entrevista discutida bajo 
NColocaci6n", la Informacl6n de ocupaci6n y las referen­
clas producidas por los anlisis del empleo y el trabaja­
dor y la inforuaci6n con respecto a la ubicaci6n y ndaero 
de oportunidades d, eaplcos que resulta de un activo pro­
gra de colocaci6n y un -61ido prograna de informaci6n 
del nercado de empleo.e 

Un personal especialiado en las oficinas locales del
servicio de empleo provee directamente los servicios de 
orientaci6n sobre oportunidades de trabajo a las personas
interesadas en el activo mercado de eipleo y a las personas
j6venes que entran en dicho mercado., Ademis, y de la misma 
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importancia, el servicio de empleo pone su ticnica, de 
pruebas e informaciones organizadas de ocupacl6n a la 
disposici6n de las escuelas de la naci6n y donde sea 
necesario entrena en su uso al personal de estas es­
cuelas. Esto sirve para dos prop6sitos. Permite empe­
zar en su tiempo rds oportuno el procedimiento de orien­
taci6n vocacional algunos affos antes de term.inar el 
periodo escolar. Ademfisp la orientaci6n y la Informa­
ci6n provelda a las escuelas con respecto a las actuales 
y las presuntas necesidades en la I-dutria son una 
fuerte influencia en dar forma a la naturaleza y conte­
nido del entrenamiento ofrecido por las escuelas, con 
la tendencia de hacerlo ib prfctico y asocifindolo es­
trechamente a las necesidades de la economla nacionals 
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II. Bases'para la Fundaci6n do un Servicio Nacional de Eapleos 

Los servicios nacionales de empleos o canje de ocupaciones son
 
instituciones de un origen relativmente nuevo An en palses econ6­
micamente avanzados. Siwgieron para satisfacer la necesidad de ins­
tituir cierta organizacl6n en la compleja'y dinfica labor industrial
 
de los mrcados que aparecieron despu6s de la revoluci6n industrial.
 
El principal servicio que se ofreci6 fui, y aun sigue siendo, el de 
colocaci6n; v.g. poniendo en contacto en una forma organizada a los 
oficiales de colocaci6n con los reclutadores de obreros. Esta fun­
ci6n de Hmercado" evidentemente no es de ninguna utilidad donde la
 
estructura de los mercados locales del trabajo son tan simpless o
 
sus moviientos tan estiticos y tradicionales en procedimientos, que 
ni eapleadores ni obreros requieren ningfn interiediario organizado
 
para que los ponga en contacto.
 

A medida que los servicios nacionales de empleos fueron maduran­
do# se agregaron afines actividades o servicios corolarios y altamente
 
tiles para reforzar y hacer mfis eficaz la bfsica funci6n de coloca­

c!6n. Como es de imaginarse, los servicios nacionales de empleos 
fueron los iniciadores del desarrollo del anflisis de ocupaciones y 
de la clasificaci6n y codificaci6n de empleos, primero como medio para 
hacer un trabajo mfs efectivo y segundo como una nexportaci6nl a otros 
sectores de la econoula en necesidad de esta tecnologla. Del mismo
 
modo surgieron los antlisis del mercado y los servicios de informaci6n
 
y por las mismas razones que surgi6 la colocaci6n tambi~n los servicios
 
relacionados de orientaci6n y pruebas de aptitud.
 

Sin embargo, la funci6n de organizer los mercados locales de tra­
bajo por medio de la obra de colocaci6n queda como una predominante 
labor hecha pr todos los servicios nacionales de empleos en los paises 
desarrollados y la mayor parte del personal capacitado esti consagrado 
a este prop6sito. Esto no reduce de ninguna manera el valor de las 
funciones corolarias, /pero, comao la funci6n de colocaci6n mism.a, se 

En realidad, en los comienzos de un servicio nacional en un pals
 
bajo desarrollo, la funci6n de informaci6n del mercado del trabajo,
 
por ejeplo, bien puede tener derecho a reclamar prioridad en la
 
eficacia del personal como medio necesario de establecer un servicio
 
propio de colocaci6n y empezar la difuci6n de informaciones urgente­
mente necesitadas por funcionarios ocupados en el estudio de los as­
pectos del aprovechauiento de la masa obrera planeada en el program
 
de dosarrollo econ6mico.
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en los mercados de trabajo suficientemente
necesitan comfmnmente s61o 
grandes y couplejos para requerir una Mnquina organizadora del gobier­

no de esta clase a fin de hacer funcionar esos mercados mhs eficien­

temente. Por lo tantop generalmente en palses donde las diversas
 
complejidad
regiones del mercado local de trabajo no son del tamaffo o 

que requiere un servicio de empleo (y donde no se ve ninguna proba­

bilidad de creciniento) habri comumnente s6lo necesidades liutadas 

de los servicios corolarios, y, en consecuencia, poca necesidad de 

una organizaci6n tal como la del servicio nacional de empleos. 

un pals, en ciertas circunstancias,Sin embargo, puede ser que 
varios "servicios de empleos" entre
 se vea en la necesidad de uno o 

los ofrecidos mientras que no requiera un servicio de colocacin.
 
desarrollar una tecnolo-Por ejemplo, es posible que el pals desee 

gla eficaz de ocupaci6n para mejorar la administraci 6 n de las em­

presas del Estado, as! como para la ditecci6n del sector privado. 

Esto consiste esencialmente en una labor de investigaci6n y se puede 
del gobierno, o

organizar agregandolo a un ministerio de monopolios 
del Estado. Esta misma situaci6n pre­

a las empresas mis importantes 
valece a veces con respecto a los anflisis del mercado del trabajo y 

a los servicios de informaci6n* Si se desea tal servicio de empleos 

que no se justifica,' un serviclo de colocaci 6 n en circunstancias 
puede ser provisto eficazuente por una ligera,apansi6n y adaptaci6n
 

un censo activo o una agencia central de estadstica, Si la nicade 
la direcci 6 n de un movimien­aparentemente,necesidad del serviclo eso 

serto migratorio de la temporada de la agricultura, esta gula puede 

proporcionada por medio de centros temporales de servicios estable­

cidos por el Ministerio de Agricultura. En semejantes ocasiones 

pueden usarse algunas secciones pertinentes de este manual para gula
 

del asesor. 

No se puede hacer mucho hincapi6 en lo innecesario e imprudente 

que es cargar a un pals bajo desarrollo con la costosa instalaci 6 n 
su personal de una cadena de serviciosde un establecimiento y na­

con jornada copleta, y sucursales permanentescionales de eupleos 
donde no existe la necesidad de un seevicio de colocaci 6 n de empleos. 

Diflcilmente el pals puede permitirse el lujo de financiar la innece­

saria carga y subsanar la escasez de personas capacitadas en el 

terreno de la administraci6n, y, por otra parte, no serla justo y po­

drta ser afn engafioso establecer oficinas de registro de trabaja­
a entender al pblico que efectivamente se han de ofre­dores dando 

existe en aibsolutocer servicios de colocaci6n cuando en realidad no 



le posibilidad de tales servicios. Puede ser tazbi&n un poco
peligroso, como sucedi6 en un pals del Cercano Oriente. Las
oficinas de empleos locales establecidas sin ninguna perspectiva 
para desempeflar un servicio de colocacl6n de empleos fueron ape­
dradas y destrufdas por los solicitantes amargados por el fracaso
de obtener ayuda alguna de dichas oficinas. Es esfuerzo t~cnico 
americano para establecer oficinas en las partes del mundo dondd 
el servicio era necesarlo y estaba justificado, fu6 materialmente
afectado mnis tarde por esta experiencia. Las necesidades justi­
ficadas de anflisis ocupacional, inforuaci6n del aercado del

empleo, etc., 
pueden realizarse mrs efectiva y econ~nicamente poe
otros medios a falta de la necesidad de un servicio de colocaci6n. 

No es en ningn caso una tarea ffcil determinar la necesidad
de un servicio bfsico de colocaci6n en un pals bajo desarrollo.
 
Implica no solamente un cuidadoso estudto de la capacidad y con­
plejidad de los mercados de trabajo de la naci6n, sino tambUb
 
una apreciaci6n adecuada del presunto curso 
del desarrollo econ6­
mico en esos mercados. Las apreciaciones deben ser hechas ademis,
de acuerdo con la estabilidad y capacidad del gobierno extranjero
para aprovechar cualquiera asistencia que pudiera presentarse y
continuar la empresa con &xitoadn cuando la ayuda termine. 

A fin de qyudar al personal Norteamericano que pueda encm­trarse con funclonarios de un gobierno extranjzro en discusiones 
que traten la conveniencia de establecer un serviclo nacional de 
empleos, el preqente manual de consultas contiene criterios para
definir la necesidad de dicho serviclo, ast como una gula ira 
aplicarlos. Estos se hallan en la Parte IV, ap6ndice 2 del manual.
Se insiste en que todas las indicaciornes de la gufa sean examinadas
lo m6.s minuciosarente posible, y en que haya la seguridad de que

existe una necesidad positiva de tal servicio antes de pedir cual­quier auxilio t6cnico. Un servicio nacional de empleos es de un
 
valor inestimable en un pals bajo desarrollo donde haya verdadera 
necesidad de tal servicio, En cambjo, el establecer dicho servi­
do social relativmente complicado, puede resultar mkv contrapro­
ducente en paises que en realidad no lo necesitan y con aenoscabo 
de las relaciones norteamericanas con el pals extranjero. Ademns
de las consideraciones mencionadas, se presenta la de la grave es­
casez de personal disponible y competente en el terreno de auxi-
Hares thcnicoss tanto en las fuentes norteamericanas como en las 
de las agencias internacionales. Este personal debe conservarse
cuidadosamente y utilizando solamente en casos de verdaderanecesidad
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III. Procedimtentos Fundamentales para Establecer un S61ido Servicio 

Naclonal de Emleos
 

A. El Papel del Asesor Ticnico 

Ning&n manual podria tener la pretenst6n de predecir la 
inmensa extensi6n de relaciones, personalidades, y situaciones 
que los asesores pueden probablemente encontrar. Pueden hacer­
se, sin embargo, algunas suposiciones que son comunes y dtiles, 
El pals exiranjero necesita ayuda, de otro modo el asesor no 
estarla allf. El asesor cuenta con las calificaciones t~cnicas 
parr proporcionar esa ayuda, de otra manera no habria sido 
desijnado. El adems deseaba prestar su ayuda olde lo contrario 
no habria aceptado el puesto. El ambtente dentro del cual ha de 
hacerse la tareas puede Presumirse3 por lo menos, favorable* 

Es my importante que el asesor tenga claramente presente 
que 61 es consejero de un gobierno soberano. El no es responsa­
ble de 1a conducta o administraci6n de la parte del goblerno al 
cual presta sus servicios. Su deber y responsabilidad son acon-
Aejar tan juiciosamente cc/mo 61 sea capaz e insistir y hacer una 
fuerte presi6n en sus consejosp sustentfndolos con raz6n y con 
l6gica. Sin embargo, 61 debe aceptar el hecho de que su decisi6n 
no es la concluyente. El no es el jefe de nadie, y su 6nica 
autorldad es la que se deriva de su desarrollada competencia tic­
nica. El es entrenador, instructor, y ai,!stoso gula. El asesor 
queda tras bastidores en lo que se refiere a cualquier publicidad 
que afecte al servicio o a sus 'dministradores. En el anhelo 
de l1evar a cabo su labor, algunas veces a los asesores se les 
escapa este hecho cuando se encuentran con obstfculos o contra­
tiempos en el curso de su trabajo. Los funcionarios de pa{ses 
extranjeros estin a menudo sujetos a presiones pollticas, econ6­
micas o burocrfticas que son propias de su cargo (las cuales el 
asesor frecuentemente ignora) que pueden conducirles a indebidos
 
apuros, desafortunadas demoras, o pri6ridades imprudentes de 
acciones cue complican una ya dificil tarea. Estos problemas 
forman Darte de un trabajo de consulta y deben abordarse con 
calma y filosoffa. Serta ltil recordar que sirmilares dificulta­
des de nin.una manera son desconocidas en los EE.UU. 

Hay un rasgo en los convenios de trabajo establecidos en 
el pals extranjero que merece especial atenci6n aqul por ser 
esencial al proceso de consulta. Los mejores servicios obte­
nibles de int6rpretes y traductores son absolutaznte esenciales 
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al proyecto, y el asesor, el USOM y el gobierno extranjero no 
deben escatizar nin*G esfuerzo para asegtar la adquisici6n 
de dichos servicios. Habr& relativamente pocos paIses extran­
jeros donde un nbiero suficiente de fuccionarios y personal 
para preparar tendrn el conocimientn necesario del ingl6s 
para la completa comprensi6n de este asunto thcnico. Habrf 
a6n menos asesores capaces de manejar la lengua del pats ex­
tranjero lo suficientemente bien para tener 6xito en su cargo. 
El asesor mfs capaz que existe y el personal mfs inteligents y
entusiasta de un pats extranjero no realizarin nada de valor 
si el asesor no puede comanicar sus conocimientos especiales 
ni asimilar o apreciar las respuestas de su anfitfi6n. Adems,
 
la traducci6n de una gran parte de los materiales tfcnicos, 
sistemas de clasificaci6n, etc., es de suma importancia en la 
estructuraci6n de la base tanto para el entrenamiento como para 
la continuidad del funcionamiento del servicio. 

B. 	 Disposiciones Leaislativas y Financieras para un Serviclo 
Nsiaonal de Empleos 

En la mayorfa de los casos, el asesor probablemente ilegari
despu6s que haya sido promulgada la legislaci6n bfsica. Sin 
embargo, habri ocaslones en que el caso no sea as! y se le pe­
dirl su consejo sobre la redacci6n de la ley orginica. Se 
suministran los siguientes rasgos pars guta y uso en tales si­
tuaci ones. 

El serviclo de empleos deberta ser establecido por una 
legislaci6n espectfica. Tal legislaci6n deberta autorizar
 
claramente las printipales funciones que deben realizarse(vase 
Secci6n I). Debiera proveer una base financiera oficial (por 
sedio de apropiaciones autorizadas por la legislatura o por 
disposiciones especiales de impuestos u otros medios regulares 
especificados de proveer fondos). La ley deberta asignar a la 

Sanizaci6nlugar especifico en la estru-turk del gobiernoun 
(vase "C"abajo), y deberfa disponer que el servicio goce, por 
lo menos, de un rango igual o similar a los que prevalecen co­
mumente en los otros departamentos del gobierno, con respecto
al mrito de su estado legal, salarios y protecci6n del cupleo. 
Todos estos elementos precedentes se necesitan para proveer un 
0Slido y contimo servicio que posea los elementos necesarlob 
para reclutar y conservar al capacitado personal de carrera. A 
menos que haya apremiantes razones nacionales de sumsa urgencia, 
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no se debiera asignhrsele al servicio nacional de eupleos
ninguna funci6n 0 deber Ipolicial" que tenga que ver con 	re­
glmentos obligatorios (con la excepci6n posible de los dere­
chos que cobran las agenctas de empleos). Exigir al serviclo
hacer cumplir las leyes del trabajo, hacer Inspecciones en
las 	ffibricas, etc. serfa uza grave desventaja a su misl6n 
fundaental. 

La legislaci6n deberia tambi6n establecer un Consejo Na­
cional Asesors compuesto de representantes de los patronos,
organizaciones de trabajadores y del pfblico con el prop6sito
de formular un plan de acc16n, discutir problemas relativos al
empleo y ase urar imparcialidad, neutralidad, y libertad de In­
fluencia polytica en la solucl6n de tales problemas.
 

C. 	 Posici6n del Servicio Nacional de Empleos en la Estructura del 
Gob! erno 

Ccmo en el caso de la legislaci6n (arriba) este problema se
habri resuelto norumlmente antes de la llegada del asesor. Sin

embargo, habr& situaciones en que se busque el consejo del ase­
sor, con respecto a la redacci6n de la legislaci6n o en conside­
raci6n a cambios posteriores. 

En verdad, no hay fiingn principio rigido que pueda aplicar­
se a este problema. La estructura de gobiernos varla estensiva­
mente, as! como la eficacia de sus diferentes ministerios a 
departamentos. 
El lugar mfs 16gico es probablemente en un 
Ministerio de Trabajo si lo hay y su importancia en el gobierno
es bastante elevada. Si no hay un Ministerio de Trabajo, y exis­
te una ficina de Planeamiento y Recursos Humanos o una Agencia
de De.;arrollo Econ6mico, 6stas proporcionarfan un buen sistema
de organizaci6n. El establecimiento de servicios nacionales de
empleos como agencias independientes del gobierno (o como una
corporaci6n del gobierno) ha tenido Axito en algunos palses. 

A menos que exista una rraigada y fuerte tradici6n guber­namental de una administraci6n de Estado o provicial,A/ el ser-


Aw 	 En unos pocos casos donde la lenuaO costumbre y tradici6nvarla tan extensivamente de provincia a provincia dentro de un
pals que puede que la administraci6n central no sea prfctica.
Sin embargop tales palses son relatvamente escasose 
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vicio de empleos debiera ser un instrumento del gobierno
 

nacionals administrado directamente por 61. La inmensa
 

cantidad de trabajo que debe hacerse para poner en marcha
 

el servicio de empleos (reduciendo a pocos safos el desa­

rrollo que tom6 d6cadas en los pal-ses Noccidentales"), el
 
-
carfcter esencialmente nacioral de un desarrollo econ

6


mico proyectado, y las urgencias y presiones que acompafian
 
dicho esfuerzo hacen relativamente inconveniente el comienzo
 

por provincias bajo un plan de cooperaci6n entre el Gobierno
 

Federal y el de la Provincia o el Gobierno Federal y el del
 

Estado,
 

Dondequiera que el serviclo nacional de empleos se es­

tablezca, es esencial que se provea tuna estrecha uni6n y en­

lace administrativo con cualquiera agencia superior de pla­

neamiento de las fuerzas obreras que exista, tan bien con 

la agencia o agencias principales implicadas en el programa 

del desarrollo econ6mico del pals. 

Do 	D6nde emezar? (El Perfodo de Formaci6n o los dos o tres
 
primeros ain10s)
 

Aspectos Generales
 

A causa de las extensas variaciones en las condiciones y
 

circunstancias que han de encontrarse en diferentes palses,
 

es probablp que dos proyectos no sigan exactamente los mismos
 

pasos o experimenten precisamente la misma secuencia cronol6­

gica de acclones mientras establecen un servicio nacional de
 
empleos.
 

Como un sistema itil de coordinaci6n se presenta aqui una 

suces16n de pasos razonablemente 16ica. Para proveer un mfs 

completo anglisis en este manual, se presume que antes del 

comienzo de este proyectop no existe ningdn servicio de empleos 
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en el. pals extranjero4, Tambi6n se presume que el asesor 
se habra familiarizado con la informaci6n suinistrada del es­
tudio exploratorlo hecho antes de las decisdones de establecer 
un servicto de eupleos (vlase Parte JII OCriterlos") y a la 
vez con los deimgs datos sobre la economla, como as! mismo que
habr estudiado cuidadosamente la legislaci6n que establece el 
servicio de empleos. Se consideraj, ademis, que el consultante 
se familiarizar, en una fecha temprana, con otras agenias que
tienen funciones en el terreno de aprovechar la masa obrera con 
la finalidad de desarrollar un efectivo y s6lido enlace (v.g.
educaci6n vocacional, estadisticas centrales y, si existierans 
facilidades ILO). El asesor ponersedebe al corriente desde
 
un comienzo de las leyes bfsicas del trabajo del pals.
 

El establecimiento de un servicio nacional de empleos con 
su extensa diversidad de funciones y servicios es una labor ex­
tremadamente compleja. En la mayorla de casoslos existe poco 
o nada (con excepci6n, quiz~s, de la legislaci6n qoe habilite
 
el servicio) al momento de la llegada del asesor. 
Personal,

organizaci6n, la entera diversidad de t~cnicas, m~todos, herra­
mientas, n nuales de instrucci6n. locales para oficinas, ritodos
 
de administraci6n y supervici6n, controles, estudio del presu­
puesto y una multitud de otros factores reclaman todos su aten­
ci6n con urgencia aparintemente similar.
 

El promedio de los asesores se encuentran con el pro­
blema de afrontar una tarea rara y desconocida en adici6n a la
 

/ En realidad, cierto nfmero de palses bajo desarrollo tienen

positivamente limitados servicios de empleos en diversas etapas

de desenvolvimiento. Para asesores destinados a tales palses,

el primer paso consiste en apreciar cuidadosamente el estado y

nivel de desarrollo de estas organizaciones antes de seguir con
 
el trabajo. Tal apreciaci6n es Imprescindible a fin de evitar
 
un gasto ind.til de tiempo, volviendo sobre los pasos ya adecua­
damente realizados por el pals extranjero, y para aislar las
 
esferas donde se encuentren problemas o conceptos err6neos que
deben ser resueltos antes de proseguir al adelantamiento del 
desarrollo.
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gran dificultad de familiarizarse con las condiciones y las 
personalidades del pas extranjero. Aunque versados en la 
direcci6n del sekvicio americano de empleos como una empresa 

hasta la fecha,establecida, pocos consultantes han tenido, 

la experiencia de establecer de la nada un servicio de em­
pleos. Esto 4ltimo, importante desde muchos puntos de vista$
 
es un proceso enteramente diferente y de .4s exigencia que
 

llenar un cargo vacante, por importante que sea, y una or­
ganizaci6n en actividad establecida en los EE.UU. por largo 
tiempo. Es importante reconocer esto y comprender que en la 
mayorfa de las circunstancias el consultante tendri que ser 

t6cnicas expuestas, lasun Nsfbelo todow en cuanto a las zonas 
cuales son usualmente tmnejadas por diferentes especialistas
 
en los EE.UU., Esto serg asf ordinariamente en gran parte, por
 
no decir en todo el perfodo de formaci6n.
 

n
Mirada de cualquier punto de vista, la etapa de iniciaci
6

de la misi6n del consultante es la mfs penosa y dificil. El 

problema de "donde empesar" se presenta mu. extenso. 

En las secciones expuestas abajo, se sugieren una serie 
de pasos. Estfn destinadas a cubrir el "perfodo formativo" 
de la nueva organizaci6n., el cual se supone comprender los 
dos o tres primeros affos hasta e inclusive el establecimiento 
de la "primera tonga" de oficinas locales, De un modo u otro 
sign-ficantes cada uno de los pasos contribuye a la creaci6n 
de un s6lido servicio nacional de empleos. Como ya queda se-
Pialado, puede ser que los pasos no ocurran siempre en el orden 
indicado y que las circunstancias impongan muchas modifica­
clones. Sin embargo, hay un trascendental prop6sito que el 

si se ha de esperarconsultante debe perseguir sin desviaci6n 
que el proyecto tenga 6xito. Tan rkida y efectivamente como 

61 puedas debe actuar de tal manera que resulte una sblida or­
ganizaci6n central administrativa consciente y preparada para 
reelizar su misi6n. La creacign de este mecanismo central ad­
ministrativo es de condicin precendente a todos los demis pa-

SOS y lalave total de la empresa. El consultante mismo no 
puede administrar y dirigir el si stema del sericio de empleos 

de un pats extranjero, azn en su comienzo, y es un error para 
61 tratar de hacerlo. Su trabajo es urgir el nombramiento y
 

aconsejar y preparar a los que tengan el tango y la autoridad
 

necesaria y cuya responsabilidad es lievar a cabo este prop6­
sito nacional.
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1. Orientaci6n del Directors Planeamiento de la Oficina 
Central Administrativa y Establecimiento de Sucursales 

El consultante trabaja con el nuevo director del 
servicio de empleos, explicando los prop6sitos, las 
funciones y los principales procesos administrativos de 
un serviclo nacional de empleos. con particular 6nfasis 
en las cosas que puede hacer 6ste dltlmo para fomentar 
el desarrollo econ6mico del pals. Eata exposici6n deberfa 
tambi~n Incluir los principales pasos contemplados a la 
creaci6n de una organizaci6n de una oficina central ad­
ministrativa; planeamiento de sucursales; preparaci6n del
 
personal y establecimiento de las bases de las oficinas
 
locales. Vase abajo los puntos desde el 2 al 11.
 

(Nota: Como ayuda para preparar estas discusiones de
 
orientaci6n debe referirse a la Secci6n I de este 
manual que cubre "los prop6sitos, las funciones, la 
polftica y los programas del serviclo naclonal de 
empleos" y a la Parte IV, ApSndice 1, "Gufa para 
Establecer la Organizvci6n de una Oficina Central
 
y el Sistema de Formaci6n de una Sucursal". Este
 
dltimo es un simplificado anflisis de las esenciales
 
fundiones de las responsabilidades de la oficina cen­
tral Junto con algunas de las posibles combinaciones
 
dentrb de la organizaci6n.)
 

Deberfan incluir estas discusiones la sel.ecci6n de la
 
ciudad para la oficina principalp la que se usarg para el
 
entrenamiento inicial del trabajo (v6ase abajo el punto 5).

Tambi~n se deberfa seleccionar las otras ciudades donde
 
debiera abrise el primer grupo o la primera "tonga" de
 
oficinas durante el perfodo de formaci6n.
 

Se recomienda con ahinco que el primer grupo o "tonga"

de oficinas que han de abrirse durante el "perfodo de for­
maci6n, (despu's de la oficina principal) se limite a miy
 
pocas, situadas solamente en los centros mfs grandes, m~s
 
Importantes y mfs poblados. Un limitado ndmero de buenass
 
s6lidas y bien establecidas oficinas proveerfn una base
 
mucho mejor para el s6lido establecimiento y crecimiento
 
de un sistema nacional que un gran ndmero abierto tempra­
namente. Los recursos administrativos disponibles estarfn
 
excesivamente ocupados durante el perfodo de formaci6n, adn
 
con un ndmero limitado de aficinas.
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A menos que existan circunstantias extraordinarias, la
 
capital del pals en la cual la oficina central administra­
tiva estar& situada, es el sitio mfs conveniente de selec­
cionar para la oficina matriz. Como una regla prictica, el
 
n~vmero de oficinas "fundamentales" deberfa restringirse or­
dinariamente a no mis de un tercio de las ciudades que pu­
dieran, en su esencia. justificar la necesidad de oficinas
 
locales una vez que el sistema haya traspasado el perlodo
 
de formaci6n. (VWase la Parte IV, ap~ndice 2, a, como
 
gula que pueda ser dtil en estimar las necesidades de los
 
diferentes tamaflos de las regiones del mercado del trabajo
 
para oficinas del servicio de empleos que trabajen un hora­
rio completo.)
 

Como un aspecto final de esta orientaci6n con el
 
director, se recomienda que el consultante y el director
 
pongan en claro sus puntos de vista preparando un preli­
minarlo, pero especifico Plan Para los primeros pasos de
 
la oranizaci6n como tambitn lo que sea necesario para
 
coletar el peroo de formacion. Esto deberIa Incluir
 
decisiones con respecto a la estructura de la org.n!zac16n,
 
norma de distribuci6n del personal de la oficina central,
 
Incluyendo los principales elementos de una de clasifica­
c!6n de los empleos Para establecer niveles temporales de
 
salarios (v~ase Parte IV, ap~ndice 3, para indicaciones
 
gener4les que Puedan, a es:.e respecto, servir de auxillo
 
en la comparaci6n de salarios que tengan relaci6n entre
 
st), una exposici6n de las Lunciones de dicha oficina; la
 
designaci6n de la oficina matriz4 de las oficinas Lunda­
mentales y de los territorios administrativos; y una apre­
ciaci6n aproximada de la duraci6n de cada etapa para llevar
 
a cabo este plan. En seguida se deberfan considerar los
 
aproximados limites fijados por el presupuesto anual, (Como
 
una regla prfctica, el consultante puede apreciar que el
 
personal de la oficina principal ejecuta las funciones de­
lineadas en la Parte IV, ap6ndice 1, alcanzar& aproximada­
mente al 20% del total del personal previsto para las of ­
cinas locales. Igualmente, como una regla prictica en el
 
planeamiento del ndmero del personal de una oficina local
 
para el perlodo de su formaci6nj puede usarse la siguiente
 
tabla como una aproximact6n, hasta que las experiencias de
 
las oficinas locales provean una base mejor.) Hacia el
 
t~rmino del perlodo de formaci6n deberfa emprenderse un
 
c~lculo mAs exacto del presupuesto y un detallado anilisis
 
del trabajo.
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Poblaci6n de la Ciudad 
1OOOs01050 

Total del Personal (20 al 25% 
empleados de 

500,000 
250,0O 

40 
20 

escritorlo) 

1OO00 12 
60,000 6 

Durante el perlodo de formac6n no deberfa abrirse, para 
una jornada completa, ninguna oficina que se encuentre 
bajo estas cifras. 

(Deberfa considerarse que los medios financieros del
 
gobierno extranjero no permitan la contrataci6n del
 
personal en todas las ciudades del tamafto indicado
 
arriba adn cuando estos niveles son relativamente
 
moderadoss Como principio general, la adaptaci6n
 
a esta situaci6n es reducir el ndmero de ofictnas
 
originalmente planeadas y utilizar los recursos li­
mitados de las empresas con adecuado personal en li­
mitadas ciudades, preslimiblemente segdn su importan-­
cia y complexidad. Es un grave errors cuando no se 
cuenta con un ndmero suficiente de personal, distri­
buirlo en demasiadas oficinas. Concentrando el per­
sonal en nimeros adecuados, se acrecentan las proba­
bilidades del 6xito en dichas limitadas ciudades, lo 
cual a la larga bien puede ganar el apoyo fiscal para 
una adicional expansi6n. Un gran ndmero de personal 
mal distribuido, resultando en oficinas ineficacess
 
puede venir a parar en el fracaso del proyecto.) 

La preparaci6n de dicho plan es dtil en diversos pro­
p6sitos importantes. Provee una prfctica y especffica base
 
asf como una gula para una futura acci6n. Convierte la dis­
cusi6n te6rica en funci6n pr~ctica y ayuda a aclarar los con­
ceptos. Dicho plan y un presupuesto temporal, Cltimos en or­
den pero no en importancia, son necesarlos en la mayorla de 
los cases para establecer la base de una discusin con auto­
ridades superiores (vog. ministros o subsecretarios); para
llegar al entendimiento necesario en ese piano con respecto 
a la materia implicada, y obtener una precisa autorizaci6n 
para seguir adelante.
 

Este paso prociona una inmediata oportunidad para probar
 
o estimar la prioridad que el gobierno extranjero destina a 



esta labor. Mientras haya amplia cabida para un arreglo
 
y acomodo (de acuerdo con las condiciones fiscales que
 
prevalecen en el gobierno) dentro del cual el consenti­
miento de dicho plan puede set discutido y confirmado,
 
la falla de obtener algan consentimiento claro y def1­
nido para seguir adelante en un plano razonable deberfa
 
ser una indudable seftal de peligro para el asesor. Ya
 
existen casos donde los gobiernos extranjeros han ex­
perimentado cambios en sus politicas, prop6sitos o prio­
ridades despu~s de la decisi6n inicial de emprender pro­
yectos de esta clase. Si no existe un plan de trabajo
 
anticipado, puede que estos cambios no sean suficiente­
mente claros al USO% o al asesor hasta que se haya mal­
gastado demasiado tiempo. Por esta raz6n, aun cuando
 
haya otra, deberfa prepararse sin demora un plan alCtr­
mino del perlodo de orientaci6n. Una autorizaci6n espe­
cifica en este momento (y que es usualmente inminente)
 
proporciona una especifica ratificaci6n de un delineado
 
curso de acci6n. El fracaso de una futura aprobaci6n
 
permitiri al consultante presentar el asunto a su Jefe
 
de Misi6n, quien harf las gestiones necesarias para re­
solver este problema con el gobierno extranjero.
 

Este proceso de planear y fLijar de com6n acuerdo los
 
cursos de acci6n deberfa ser aplicado conformemente por el
 
asesor en cada aspegto importante del trabajo dentro del
 
plan general. Cada aspecto subsidario deberfa ser prepara­
do antes de que la acci6n sea necesaria. Es un sistema de
 
administraci6n sumamente dtil yie provee un "punto de re­
ferencia" especifico y siempre disponible y que ayuda al
 
personal y al consultante a mantenerse bien informado,
 

2. Reclutamiento del Primer Nfcleo
 

En esta etapa se deberfa seleccionar y reclutar a los
 
que hayan de ser los jefes de las diferentes secciones de
 
la oficina central, ademfs de un supervisor de vanguardia
 
(sucursales) para cada tres ogicinas (del primer escal6n)
 
que han de fundarse durante el perfodo de formaci6n. Se
 
deberfa, ademls, seleccionar a los directores del "primer
 
escal6n". Estos constituirin la vanguardia del primer
 
grupo que ha de entrenarse y comprenderfn tambi~n el nfcleo
 



del futuro servicio nacional de empleos. Se recomienda que 
tal vanguardin sea compacta y de personal limitado. El en­
trcnamiento de este particular grupo tiene que ser especial­
mente intensivo, y el cumplimiento de dicho prop6sito se hace 
cada vez mfs diffcil con la llegada de un nuevo aspirante. 
Para que un curso de entrenamiento sea eficaz, el nfizero de 
aspirantes debe ser limitado a 15 6 16. SI de las indica­
ciones genarales sugeridas resultan grupos o clases mfs gran­
des, se deberfa reducir el nd-nero de candidatos a directores
 
que han de prepararse con el ndcleo inicial.
 

Zl plan del Perfodo de Fornaci6n (v~ase D, 1, arriba)
 
contiene descripciones de todas las funciones mfs importantess
 
asl como desr.ripciones de todas las posiciones profesionales.
 
Importa que el consultante insista, ante el director del ser­
vicio de seguridad.de empleos, en la importancia del uso de
 
las descripciones como un sistem, para el reclutamiento y
 
selecci6ns y de que se cifia, en general, .a los niveles de
 
salarlos similares ya determinados. Si el pals extranjero
 
tiene un servicio civil efectivo o Un sistema de promoci6n
 
para el empleado plblico, el servicio de epleos se incluir , 
Dor supuesto, en este sistema y no deberfa presentfrseles nin­
@dn grave problema. Sin embargo, no es probable que sea 6ste 
el caso en muchos de los pases poco desarrollados. Muchas 
veces no est~n bien establecidos ni comprendidos los concep­
tos de una direcci6n ordenada del personal y resulta que se
 
acepta a gente sin que el empleador ni el obrero tengan una
 
especifica comprensi6n de las responsabilidades o deberes 
implicados. En otros casos, a la gente contratada para hacer
 
substancialmente la misma clase de trabajo puede que se le
 
pague un salario considerablemente diferente, de acuerdo con 
su cdlificaci6n al momento de ser contratadas
 

Por supuesto, hay lfmites de la influencia del asesor en 
estos asuntos. Pero estos son Importantes y el asesor deberfa 
recalcar su importancia al director y explicar el por qu&, y 
c6mo el uso de una buena polftica para con el personal contri­
buye a una eficaz administraci6n. 

Las mfs veces, los asesores se hallan en circunstancias 
donde hay que hacer casi tantos esfuerzos (y a menudo, aun 'nis) 
para la inculcaci6n de los rudimentos de una administraci6n or­
denada (en todas las fases de 6sta, inclusive el personal) como 
para las materias t6cnicas del servicio de empleos mismo. Deberfa 
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considerarse como una ocasi6n, y no como una tarea ni con­
tratiempo, ya que esto es un subproducto de gran valor que 
aumenta el auxillo t~cnico suministrado eficazmente. 

Aquf no se intenta indicar el origin o sistema de un 
reclutamiento especifico a causa de la enorme variaci6n en 

Demfs est&
las condiciones entre los diferentes pafses. 

decir que personas experimentadas en colocaci

6n y adminis­
traci6n del personal, informaci6n del mercado del trabajo o
 
en rebusca de ocupaciones no existirfn o ser~n sumamente
 
raras. Personas con antecedentes en estudios econ6micosp
 
estad~sticas o administraci6n de negocios combinadas con
 
algunas experiencias prActicas ofrecer&n probablemente las
 
mejores pcrspectivas. Sin embargo, no hay ninguna correla­
ci6n evidente entre un especial antecedente, un modelo de
 
educaci6n o experiencia de trabajo y el 6xito en este terreno. 
Una innata capacidad, inteligencia, personalidad e inter6s
 
cn el campo de la fuerza obrera son probablemente las cuali­
dades b~sicas buscadas sin considerar los antecedentes. 

3. Preparaci6n del Primer Nfcleo (Metodo de entrenamiento) 

El entrenami.nto de un grupo puede dividirse en dos 
aspectos princiriales. E1 primero que consiste en un pe­
riodo met6dico de instrucci6n en clase, discusi6n de la
 
materia y ejercicios practicos. El segundo aspecto con­

siste en "aprender por medio de la pr~ctica"; proyecto
 
que comprende la fundaci6n, apertura y funcionamiento de
 
una oficina natriz en l.a cual cada miembro del n1dcleo
 
desefnpefia funciones en las oficinas locales por un consi­
derable perfodo de tiempo. Esto estA descrito abajo en
 
la Secci6n 4.
 

Antes del perfodo de instrucci6n el consultante vera 
que es itil preparar el material de entrenamiento que ne­
cesite, incluyendo condiciones preliminares tales como 
formularios de solicitudes, etc. La Parte IV de este ma­
nual contiene un ap~ndice de los asuntos t~cnicos cuyo 
prop6sito es servir de ayud al asesor en este respecto. 
Ser& necesario, en la m-iyor.- de los casos, analizar cuida­
dosaiente el asunto y adaptarlo de acuerdo a las condiciones
 
locales. Las formas de funcionamiento que han de usarse en
 
I. preparaci6n del nidcleo original y en la marcha de la oficina
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matrizs pueden ser traducciones casi directas dml material
 
americano. Despugs de la experiencia adquirida en la ofi­
cina matriz, se deberta acometer una adaptaci6n mucho mtus 
extensiva basada en la experiencia local. Deberfa darse 
tambifn el tfemno necesario que permita la traduccl6n y re-
Droducci6n de suficientes copias de acuerdo con las necesi­
dades de la clase y siguiendo el funcionamiento de la oficina 
matriz. 

Abajo se sefialRn los elementos fundarentales para el 
progrmiade este tipo de entrenamiento. Los asesores debe­
rfan tener presente que el estudlo de cada tema les tomari 
por lo renos dos veces mas de lo que les toma en su propio 
pats, debido al tiempo que la traducci6n reqicre. Como 
una ayud l.i
asesor, se senala una fluctupcl6n aproximada
 
dc t!".vo, basada en la.exieriencip de varios palses.
 

a. Orlentaci6n
 

Esto cubrlr&, en meneral, el Pismo terreno qie el 
con~ultante ya trat6 con el director (vease D, arriba), 
incluyendo los objetivos, funciones, sistema a&.inlstra­
tivo y una manera general de dirigir un servicio nacional 
de empleos. En la parte de la orientacl6n del entrena­
miento, deberia Incluirse tambi n un cuidadoso anflisis 
del proyecto para la oficina central y organizaci6n ad­
ministrativa, desarrolledo con el director (yaprobado 
por sus superiores). Deberfa tenerse cuidado de no 
apresurar est.a parte del entrenamiento, y se deberfa fer­
vientemente tratar de obtener la mas completa posible 
exposici6n hecha por el Orupo. La presentaci6n de esta 
parte deberfa ser dirigida por el director con la parti­
cipRci6n del consultante cuando se le necesita para con­
testar las preountas; sostener los conceptos o exponer 
antecedentes y razones para las proposiciones insinuadas. 

Esta parte del entrenamiento tomarg de h a 6 dfas 
de trabajo cque depende del nfinero de personas en la 
cI.se y del monto del tema que se produzcas 
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b. 	Preparaci6n en la Ticnica de entrevistas Bsicas y
 
Estructursa de Empleos
 

Una couuprenci6n y dominio de la direccl6n del
 
trabajoj de la t~cnica de deters.
Inpr y describir la
 
estructura de los 
empleos, es la habilidad fundaiien­
tal subravada en el sistema de colocaci6n (entrevista
de solicitudesj entrevista de cateoorlas, clasifica­
ci6n y seleccin) as! como el sistema de preparar ma­
terial de referencia de ocupaci6n o proveer un servi­
cio 	industrial a los empleadores.
 

El entrenamiento dado hasta esta etapa tiene por

objeto sefalar al personal como identificar y descri­
bir la estructura de los empleos nor medio de tin sim­
plificado m~todo de anglisis de trabajo. Hace ver,
 
entonces, c6mo este mStodo (el cual comprende ver el
 
trabajo) puede usarse para realizar primordialmente
 
la misma clase de informaci6n de trabajo en una entre­
vista de empleo en la oficina local con un solicitante,
 
o directamente pot tel~fono con el empleador.
 

La Parte IV, apgndice 4j contiene una unidad le 
entrenamiento en la T~cnica de entrevistas bfsica;j. 
Es primordialmente un despojo y una interpretacix 
m~s 
sencilla de la Unidad de Entrenamiento #18 del Servicio
 
de rEmpleos de los EE.UU. Al consultante puede ocurrir­
qp.le modificpr la ,inidad en el apendice para su tso, o 
pliede que prefiera idear inp propia basada en la USES, 
Unidad #18, o de otra procedencia. De cualquier modo, 
es absolutmente indispensable que se proporcione este 
entrenamiento, va que las habilidades impartidas son
 
fundamentales a la funcin del servicio naconal de em­

" ' No solamente debe proporcionarse al nficleo ori­
gTiiaI, sino qLe debe forrmar parte permanente para todo 
precmybulo futuro de entrenamiento de todo el personal
superior al grado de oficinistas. 

Esta unidad de entrenamiento requiere entre 6 y 3
 
dias de trabajo. Corurende cierto nidnero de ejercicios
 
de prdctica rigs ,ina efectiva tarea de las personas que
 
se entrcnan, las descripciones y otros ejercicios, son
 
casi sienpre escritos por ellos misios en le lengua del
 
pals extranjero y deben traducirse de modo que el con­
sultante pueda revisarlos. Puesto que esto es casi un
 
trabajo individual de la pcrsona que se entrena, denaa-ida
 
un tiempo considerable,
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Esta unidad no est& destinada a producir de leno
 
la tarea de analizadores entrenados, sino los usos de
 
los m~todos de anflisis de trabajo para sestablecer una
 
eficaz pr~ctica de entrevistas. Se sugiere un curso ms
 
extensivo de entrenamiento en anflisis de trabajo des­
pues de que se hava fundado el "primer escuadr6n" de ofi­
cinas y la Secci6n de Anglisis de Ocupaci6n de la Oficina 
Central empiece la comprobaci6n de las definiciones de 
ocupaci6n de la I.L.O (v~ase d. abajo) contra los traba-
Jos dil pats ext.ranjero (creando, de este modo, un verda­
dero Diccionario Nacional de Ocupaci6n). Esta tarea 
adicional de an.ilisis de entrenamiento se neresitarg tam­
bign antes de desplegar y lanzar un prograra de Servicios 
Industriales. Se recomienda para este entrenamiento el 
uso de USES "'Manual de Entrenamiento y Referencia Para
 
Anflisis de ERpleosl', y el libro de anklisis "uIa para 
77plizar Empleos". Ambos pueden obtenerse en Ta iripreta 
del Gobierno de los EE.UU. y hay disponible tu pequefio 
abastecimiento en el "Bureau of Employment Security" en 
Washington. 

co Sistema yentrenamiento en la colocaci6n de empleos
 
,,ltodos y procedimientos)
 

La persona que se entrena necesita una completa
 
instrucci6n en la funci6n del sistema de colocaci6n,
 
el cual ocupa una parte tan c~ntrica en la oficina local 
de empleos. Tan familiar como son las medidas esenciales 
para el asesor, serfn del todo desconocidas para el que 
se entrena., 

, Si la premurn no ha sido demasiado rigurosa, esta 
etapa de entrenamiento serA en gran parte auxiliada con 
la preparaci6n de una breve y sencilla secci6n manuable 
de colocaci6n preliminaria, indicando los principales 
rasgos del procedimiento e instrucciones especificas para 
llenar los modelos implicados de rayor importanciao De­
beria incluir tambi~n la estructmra del archivo de soli­
citudes. El asesor puede encontrar citil el uso de la 
Parte II del EsS, Manual como gula para escoger lo vital 
para este prop6sito.TEsta secci6n manual preliminaria 
puede tambi~n usarse en la direcci6n de la oficina mtriz. 
Una permanente y revisada secci6n indicando la experiencia
 
de la oficina matriz bajo condiciones locales, deberf ser
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preparada antes de la apertura de las oficinas del "primer
 
escuadr6n" despugs del funcionamiento de la matriz. (El
 
entrenamiento puede darse sin la preparaci6n de una secci6n
 
manual preliminaia; pero serg ms diflcil y producir una 
mayor carga al instructor para su explicaci6n y descripci6n. 
En todo caso, deberlan prepararse instrucciones bfsicas 
abarcando la solicitud de aplicaci6n, la solicitud del emple­
ador y la estructi-wa de ocupaci6n del archivo de aplicaci6n.) 

Deberla tambi6n prepararse una unidad de entrenamiento
 
que abarque el procedimiento de colocaci6n. Una secci6n 
manual que simplemente diga "cqut" hacer y "c6mo*', La unidad 
de entrenamiento proporciona explicaciones de los "por qu~s 
y motivos", ejemplos de casos e, idealmente, algunos ejerci­
cios de prictica. En la Parte IV, ap6ndice 5, puede encon­
trarse tin eJemplo de tal unidad de entrenamiento preparada 
or un asesor, La asignaci6n.de referencias del material
 

de lectura que contiene el ejemplo deberfa cambiarse y adap­
tarla a la secci6n vreliminaria del Manual (arriba) prepa­
rado por el asesor ajustfndose a la situaci6n particular del 
pals extranjero. 

Una eruda visual puede ser tambin 4dtil en la orien­
taci6n de este entrenamiento, En le Parte IV, ap~ndice 6. 
puede encontrarse un ejemplo de un "paquete" de tal ayuda 
visual. Estes que es un juego de 12 tarjetas (20" X 30" 
en su forma original), demostr6 en un pals bastante uti­
lidad y eficacia. Se usaron para abrir la sesi6n de en­
trensmiento del Procedimiento de C=oocaci6n de Empleos, 
proporcionando una total descripci6n de los 12 puntos prin­
cipales en el procedimiento de colocaci6ns desde su recep­
ci6n hasta el punto donde los datos estadisticos cesen sus
 
funciones y las solicitudes y 6rdenes pasan a los archivos 
inertes. Cada tarjeta ilustrativa proporciona la oportu­
nidad para una breve explicaci6n y estudio del paso ilus­
trado y su relaci6n con los anteriores y subsiguientes 
pasos. Permite al entrenador dar a su clase un rfpido 
bosquejo del completo procedimiento, el cual ayuda en gran 
parte a la comprens i6n de la unidad de entrenamiento y a 
la Secci6n Manual preliminaria de colocaci6n que sigue. 

http:asignaci6n.de
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Se considera que el tiempo que toma esta parte del 
entrenamiento es de 3 a 4 dlas. 

d. 	 Entrenamiento en el uso de I.L.O. Modelo de Clasificaci6n 
de Ocupaciones k195ti) 

Se recomienda vehementemente el uso del Modelo de
 
Clasificaci6n de Ocupaciones de la Oficina Internacional 
del Trabajo en vez del Diccionario Americano de Deredhos 
de Ocupaci6n. Hay dos razones principales para esto. El 
m~todo IoLoOo proporciona una base mucho mejor y mucho mhs 
f£cil para la fundaci6n de un Diccionario de Ocupaci6n Na­
cional en un pals no desarrollado. En realidads fu& idea­
da y formada en sumo grado con esta idea en la mente. El 
Diccionario Americano de Derechos de Ocupaci6n es demasia­
do complejo, demasiado detallado, demasiado voluminoso y
 
refleja una economla sumamente especializada para que sea
 
un instrumento prActico para este prop6sito.
 

Ademfs es sumamente conveniente para el pals extran­
jero adoptar un sistema de clasificaci6n de ocupac16n que
 
sea de referencia internacional, que proporcione datos
 
estadlsticos que pue,_'an compararse con otros palses (sin 
un ard/io y, a menudo, Inexacto sistema de conversi6n). 
Proporciona tambi6n una herramienta comdn y fitil en el 
manejo de los problemas de migraci6n Internacional, re­
crutamiento y colocaci6n de empleos. 

A fines de !958 la I.L.O. produj6 y public6 un modelo 
completo de clasificac16n de ocupaciones, volhwmen que con­
tiene en total cinco-digitos de definiciones de ocupact6n.
 
HVy fundamentales descripciones de casi todos los empleos 
(y muchos mfis) que pueden encontrarse en cualquier pals no 
desarrollado. En una secci6n posterior sera descrito el 
procediniento de fundar un Diccionario Nacional, modifi­
-ando estas esenciales descripciones ajustfindolas a las 
variaciones especlficas que puedan existir en los empleos 
del 	pals extranjero (D.7. d.(l), abajo)e El problema es 
producir a este punto una Larramienta que pueda usarse
 
como la base para 6rdenes y clasificaci6n de solicitudes
 
de ocupaci6n, estructura del archivo de solicitudes durante
 
el periodo de entrenamiento y del funcionamiento de la ofi­
cina matriz.
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Esta tarea serfa sumamente facil si fuera posible
 

tener el voluimen ILO traducido, como est,. a la lengua 
del pals extranjero, y reproducir copias en mime6grafo 

en el momento cue empieza el entrenamiento inicial del 

ndcleo. Deberla ser bastante exacto y fitil para satis­
facer todos los prop6sitos de funcionamiento y entrena­
miento hasta qcue el Departamento de PjAlisis de Ocupa­
clones de la Oficina Central pudiera hacer la comproba­
c16n y modift6aci6n necesarias y producir un definitivo 
y exacto producto nacional (el cual normalmente to" ar& 
varlos afios). 

El asesor deberfa sondear estp posibilidad con el
 

director del pals extranjero dirante sus discusiones 
de orientaci6n con 61 (Secc!6n D.l., arrihb). Si fuere 
del todo posible obtener una traducci6n honesta hecha a 
tlempo, deber!_ ser emprendida sin duda alguna puesto
 

que nhorraria una enormidad de trabajo y haria el entrena­
miento mucho nUs simple y mas f~cil de comprender. En 
todo caso la traducc16n y reprodticci6n del volh'Imen de la 

ILO deberia empezar.e lo mfs .en1prpno posible. (Se ad­
vierte que este volu'men esta disponible en ingl~s, fran­
c's y espaefol, el cual elinina este vroblema en la Am­

rica Latina o en los antiguos territorlos coloniales 
dnrdp cualquiera de estas tres lenguas es de uso comcn). 

Le traducci6n del voIIImen de la ILO es sin embphrgo
 
una tares algo grande, y puede cpie no sea posible comonve­
tarla a tiempo para el entrenamlento formal inicial y el 
entrenaniento en el trabajo mismo implicado en el ftuncio­
naiento -de la of icina matriz. Al'n ctiando ningin, brqNre 
soluci6n de la compicta traducci6n es verdaderamente un 
substituto satisfactorio, hay varias substituciones in­
ternas (uendientes de la terminaci6n do toda la traduc­
ci6n) las cuales son considerablemente mejoi que nPda en 

esta ef.pa. Un.a de ellas, y prob,-blewente la mejor to­
davla implica una razonable c.ntidaI de trabajo en IR tra­
ducci6n, pero estf dentro de la regi6n de lo posible en un 

apretado horario v requiere mucho mfs tipn.po que t1 volVcn 
completo, Una herra.ienta Tue puede Fe'r Ctil parp el uso 
y ent.reniniiento de la oficrn9 matriz puede,construirse es­

coienlo, trp('".cendo, y repro,ucendo cn copias en -A-e­
grafo el mayor y mpnor grupo vr -niOad de descripciones; 
nero usando solaenc q1 tltulo y c6rdign del trabhjo ppra 
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las ocupaciones determinadas cinco-dfgitose Son las 
determinadas descripcioaes del trabajo que abarcan 
sobre el 75% del lifaje en el voldmen. Por ejemplo
 
el rrupo Mayor 6-0 setdan condensados a:
 

Srupo Mayor 6 

Trabajadores en ocupaciones de transporte y comunicaci6n 

Aquf aparece una descripci6n de tres l1neas de los empleos 
de todo el grupo. 

6.0 Oficiales de cubierta, oficiales ingenierns y pilotos, 
barco 

Una descripci6n de cinco lneas de los empleos en este
 
grupo menor sigue:
 

6.01 Pilotos y oficlales de cubierta, barco
 

Un corto p~rrafo describe la clase de empleos en esta
 
unidad.
 

Bajo 6ste se pcndr&n en lista los titulos y n6digos
 
(solamente) de los determinados trabajos que comprende
 
esta unidad.
 

6-01.15 Capitanes de barcos, mar
 
6-01.20 Capitanes de barcos (vias acuatics
 

internas, qst-arios y puertos) 
6-01.30 Oficiales de nsvegaci6n (rmr)
 
6-01.h0 Oficiales de navegaci6n (vias acuaticas
 

internas)
 
6-01.50 PMtoto (barco)
 
6-07.90 Pilotos y oficiales de cubierta (barco) etc.
 
6-n2 Oficiales incenieros, barco
 

Un prrafo corto describe los empleos incluldos en esta
 
unidad. Este serfa seguido por el tftulo y c6dioos de
 
los trabsJos espec~ficos cie comprende la unidad. 



6-02.15 ingeniero jefej barco
 
6-02.20 Ingeniero de marina, barco
 
6-02.30 Ingeniero de marinay superintendente
 

Aun cuando esto no serla completamente satisfactorlo,
 
como se sugiere arriba, para prop6sitos de entrenamiento o
 

para las ftnciones de la matriz, proporciona una estructu­
ra de clasificaci6n y definiciones de Ojrupos como descrip­
clones para unidades de grupos de empleos relacionados y 
relativamente pequefios. Es considerablemente mp's cle el 
Servicio de Empleos de los EE.UU. tuvo dirante los 6 6 7 
primeros afos de su existencia y mucho mejor Tie rada. 

Otro substituto interino serfa seleccionar solamente 
las categorfs de ocupsci 6 n suipuestas a predovinar en la 
economla del pals extranjoro y tr-ldticir las descripcion,-3 
de ocipaci6n especificas de 5 dfgitos. Estasserfan de 
una tabla del Grupo Mayor y "enor, y de tina UnidcAd de 
3rupo (pggina 19, y las siouientes, del vol~men I.L.O.)
 
para proporcionar un entendimiento dc! 1i ,strtictur-. total. 
Esta alternativa es probablemente menos 11til que In' otr, , 

si no por otra raz6n que la informaci6rn de las ocutoaciones 
supuestas a existir en la economia han de ser probable­
mente bastantes indignas de confisnza.
 

Los principios de la clasificaci 6 n de ocupaciones 
como tales habrgn sido prr'sentados en Ins sesiones de entre­

namiento en la Tgcnica de Entrevistas 36sicas y en el Proce­
dimiento de Colocaci6n de jLmpleos y no es necesavio renetir­

las aqui. El prcD6sito de esta parto - estar seouro de 
qZe cada uno ronnrenda completaviente I..s i t,'. v cIsi­
ficaci6n del c6dijo, 13. l6nic que lo apo a y cono usar el 
I.ode1o Internaciona1 de Clasificic.i6n de Ocupacionr -r 
cada uno de los prograies y procedimientos del Servicio dc
 
Empleos donde sp Pilique. 

Z! tiempo que se Pstima pzr? esta rarte del entrena­
miento es de 1 a 2 dfas. (Seria. mas corto si no hubiera
 
disponible una traducci6n comvplta de la I.L.O.)
 



e. 	Entrenamiento en el uso del Modelo Internacional de
 
Clasificaci6n Industrial de todas las Actividades 
Econ6micas de las Naciones Unidas 

La mayorfa de los palses pocos r'esarrollados estgn
£an.iliarizados con esta herramienta de clasificaci6n de
 
las Naciones Unidas puesto que se usa en informar a las
 
Nac.on.s Unidas'y a sus agencias. '.1 Censo o las PGen­
cias Centrales de Estadfsticas de la mayorfa de los
 
paises la tsan tambien para sus estadisticas internas. 
Por esta raz6n se recomienda su uso en contrastc con el 
"Nodelo de Clasificaci6n Industriml'" de los EE.UU. 
(Agencia de la Oficina del Presupuesto de los Modelos de 
Estadfsticas). El asesor deberfa obtener copias para su 
uso peronal por medio de la Oficina del Jefe de Activi­
dades Internacionales, Agencia de Estabilidad de ZEmpleos,
Departarent , del Trabajo de los Estados Unidos. A causa 
de su extenso uso, .ueden obtenerse copias traducidas a 
la lengun del pafs extranjero en la Agencia Estadistica
 
local. Si dichas traducciones no existleran, habria que
 
hacerlas.
 

Zl asesor deberfa revisar cuidadosamente con las 
personas que se entrenan la estructura de la Clasifica­
c16n Industrial, sefialando especfficamente como ha de 
usarse con respecto a los requerimientos de los empleado­
res as! como ea sus archivos. Un ejercicio prfctico 
podrfa ser -itil en este momento. La discusi6n de los 
detalles Implicados en el uso de la clasiflcaci6n en la 
preparaci6n de los informes de las actividades de la ofi­
cina local deberfa posponerse hasta haber considerado 
ese asunto (v&ase Secci6n i., abajo). 

Tiempo estimado: de medio dfa a un dfa. 

€. 	Entrenamiento en el terreno de las relaciones con el 
empleador 

No se recomienda a este punto n1nozn programa detallado
 
en el "arte de vender" o "persuadir". Esta parte del entre­
namlento deberfa ocuparse en: 
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(1) Estudios sobre el mercado y en la selecci6n de
 
organizaciones (y empresas del gobierno) que 
manifesten evidentemente la capacidad nece­
saria que justifique visitas peri6dicas de parte 
del personal del serviclo de empleos,
 

(2) Definir la informaci6n que cada empleador nece­
site de modo que permita a la of icina servirle
 
de una manera eficaz (modelos de ocupaci6n, pro­
cedimientos y departamentos, sistema de coloca­
ci6n, fuentes de contrataui6n producciones de 
la temporada, etc.) y cua-lquier informaci6n adi­
cional que se necesite como base para el programa 
de informaci6n de la oficina del mercado del tra­
bajop tales como niveles de empleo, nuevas con­
trataciones, escasez de contrataciones, etc. (En 
la Secc!6n E 4, abajo, se da una descripci6n de­
tallada del programa LMI.) 

(3) Un aqnlisis de algunos m6todos simples con los
 
candidatos para tin acercamiento con los empleado­
res, analizando sus problemas de eripleo y expli­
cando lo que el servicio de empleos puede hacer
 
para ayudarles a resolverlos.
 

El Manual USES (Parte I, capItulo 7000, y Parte II, 
capitulo 7000-7999) contiene vn considerable material de 
utilidad para el consultante en su preparaci6n de esta 
etapa del entrenamientoo En esta sesi6n deberla tratar­
se tambi~n acerca de una tarjeta preliminaria de Regis­
tro de Zmpleadores.
 

En la presentaci6n de la materia de las relaciones 
del empleador con el ndcleo inicial, se recomienda que 
el consultante haga 6nfasis a este grupo (compuesto, 
como se ve, en gran parte de altos funclonarios del 
nevvo servicio de em*pleos) sobre sus singulares res­
ponsabilidades que les son propias y particulares para 
establecer con 6xito efectivas relaciones con los emplea­
dores (privados o del oobierno) mfs importantes del pals. 
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Sea como se fueres en la mayorta de los palses no
 
bien desarrollados, el sector de empleos particulares
 
est&i ordinariamente dominado por un nrmero relativamen­
te restrinoido de faviliass o .n gzuPo de individucs re­
lativamente pequeiio. Adem~s, el gobierno tiende a
 
poseer y a operar una gran parte del total de la econo­
mfa "industrial" (recursos naturaless servicios pblicos
 
y privados, y. a menudo, un ndmero considerable de ff­
bricas). La polftica basica y los puestos administrati­
vos en el gobierno, asf como sus empresas, tienden
 
tambi~n a ser ocupadas por rqiembros de los mismos grupos
 
o c~rculos pequeffos, cultos y con cierta influencia en
 
los sectores privados.
 

Muchos de los altos funcionarios designados para 
establecer el serviclo nacional de empleos serfn miei­
bros o tendr~n acceso a los centros que controlan o 
dir!jen la economia y cobierno dl pafs, El director 
del servicio de empleos deberfa inspeccionar y anotar
 
sistem~tIcamente tales conexiones, las de su personal
 
y las suyas propias. Una vez que el nucleo se haya
 
entrenado y llegado al Dunto donde sea capaz de su­
ministrar un servicio satisfactorio, estos jefes del
 
personal de la Oficina Central del Servicio de Empleos
 
podrgn ser extraordinariamente eficaces por medio de
 
las vfas mencionadas para establecer efectivas y fruc­
tuosas relaciones con las empresas ma's importantes del
 
pafs. 

Este paso no debe apresurarse. Debe ser seleccio­
nado y planeado cuidadosamcnte de manera que el primer 
funcionario responsable del servicio de empleos est6 al 
tanto de todo lo que concierne a la empresa que se le 
destine y de los problemas y expectativas de 6sta, de 
modo que 61 se encuentre ya provisto de proposiciones 
especfficas con respecto a los servicios que pueda su­
ministrar su organizaci6n, los cuales tendrfn un gran 
valor para dicha empresa. Si los miembros del personal 
de la Oficina Central ponen este programa en ejecuci6n 
con habilidad y en bases s6lidas por cierto perfodo de 
tiempo, dicho programa darg un impulso al desarrollo e
 
importancia del servicio. Tal procedimiento cumplir&
 
mucho mr-3 ripida y eficazmente lo que se persigues que
 
affos de rutinarios contactos entre empleadores y perso­
nal de las oficinas locales.
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Se estima un tiempo de 2 a 3 dfas.
 

g. Entrenamiento en 1P fundaci6n.de la Oficina Local
 

El asesors en sumo grado, debe estar preparado para
 
actuar en esto "por intuici6n". La politica de contra­
taci6n y los prejuicios de clases sociales varta enorme­
mente de un pa!s a otro yo a menudo, pueden tener un mar­
cado efecto en la manera ed !a cual debe oroanizarse el
 
trabajo de la oficina local. Deberia sefialarse que mien­
tras algunos de estos factores son muy efectivos, otros
 
pileden ser falsas suposiciones expuestas en las discuslo­
nes de este problema por los miembros del nicleo inicial
 
de entrenamlento. Estas personas, comunmentes no habrvn
 
tenido ningdn conocimiento directo del procedimiento de
 
empleos o del sistema local de contrataci6n. Ninguno de
 
ellos habr tenido experiencla propia en trabajos de of1­
cina.
 

Un problema t~pico que se presenta es la disputa
 
que las mujeres postulantes no deben set atendidas en
 
las mismas oficinas donde se atiende R los hombres.
 
Tal es la costumbre de algunos lugares que Sste es un
 
verdadero e importante factor en las deciciones de la
 
organizaci6n de la oficina (aunque &sta es una situa­
ci6n intrincada). En otros lugares, esto puede set no
 
mfs que una suposlci6n hecha por hombres no familiari­
zados con las realidades del sistema moderno de contra­
taci6n del pals. Una manera bastante simple de probar
 
la validez de tales suposiciones es concertar visitas
 
con algunos de los mfs grandes establecimientos de em­
pleos de la ciudad donde el entrenamiento estl en pro­
ceso* El asesor y los entrenados pueden determinar
 
aqui ffcilmente lo que son los m6todos efectivos de
 
contrataci6n y planear, pot ende, sus propias oficinas,
 

El asesor puede utilizar las primeras secciones de
 
la Parte I, capitulo 5000 del Manual del Servicio de
 
Empleos, para repasar con los entrenados los principios
 
generales de la organizaci6n del servicio de empleos.
 
Secciones posteriores describen diferentes maneras en
 
I-as disposisiones de organizaci6n. Generalmente, las es­
tructuras mros simples, eficaces y flexibles se fundan en
 
un nfmero de unidades compactas de servicios para el em­

http:fundaci6n.de


pleadorj cada una de las cuales sirve a industrias deter­
minadas y a las ocupaciorms quo les son comunes. Cada
 
unidad recibe aplicaciones, coloca al empleado y relliza
 
las funciones de las relaciones de los postulantes en el
 
empleo asignado, y a los empleadores en las industrias
 
asignadas. Este arreglo twbin proporciona las induda­
bles ventajas a la direcci6n de una determinada respon­
sabilidad y un estmulk para positivos resultados. La
 
Parte IV del ap6ndice 8 contiene un ejemplo de tal or­
ganizaci6n desarrollada en una grande oficina en un pals

del Medio-Este (adaptada, por supuesto, a las industrias
 
y ocupationes de ess ciudad en particular).
 

El grupo, como ejercicio final, podra establecer
 
una organizaci6n temporal ppra la oficins matriz. Esta
 
puede ed .pt.rse desputs de que 19 oficina se haya abler­
to y se hayan reunido informaciones adicionales con res­
pecto a la estructura del mercado local del trab.;jo.
 

Se estima un tiempo de dos a tres dfas.
 

h. Entrenamiento en la Direcci6n de la Oficina Local
 

Se recomienda que en esta etapa del desarrollo del
 
servicio no se haga ninguna tentativa para dar entrena­
miento en un "proorama" completo de administraci6n. Hay
 
varias razones para esto. Un ndmero de los elementos
 
implicados en la administraci6n de una oficina requiere
 
experiencia y conocimientos en el desarrollo de ellas
 
los cuales los entrenados no los han tenido todavla.
 
Ademfs, hay un factor que limita los grados de absor­
ci6n mental, y los entrenados estargn bastante atasca­
dos de conocimientos para cuando se logre este punto.
 

Serfa dtil que el asesor discutiera los principios 
de administraci~n e hiciera una breve descripci6n de los 
principales rasgos de un pro.jrama completo de administra­
ci6n de una oficina local, en la cual se dar& posteriormentc 
un intensivo entrenamiento. El debiera sefalar cuidadosa­
mente que ellos, no obstante, estar.n ejecutando muchas 
funciones administrativas, y ya han sido entrenados en ellas 
sin reconocerlR.s, quiz~s, como tales. Por ejemplo: 
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La ordenada organizaci6n de una oficina local es un
 

importante acto de administrac!
6n.
 

I1 establecimiento de un programa de relaciones con
 

el empleador implien .irportantes elementos de an&­

lisis y planeamiento, los cuales son funciones de
 
la sdministraci 6n.
 

Los Informes bfsicos de las actividades de la ofi­

cina local (abajo) son pot" s! mtsmo la 1lave de los
 

controles de la administraci6n.
 

El entrenamiento en el mtodo b~sico de entrevistar 
y el procedimiento de nolocacI6n les ha dado el ne­
cesario conocimiento para habilitarles a realizar 
tales actividades administratiws, como estimar la 
cai14d de las aplicaciones y apreciar las 6rdenes 
tomadas de los empleadores, como asl mismo nonfron­
tar la suficiencia de la acci6n tomada Para llenar 
las 6rdenes y hacer las colocaciones. La introduc­
ci6n posterior de un prograRa formal de administra­
c16n les proveer& slmplemente m~todos mfis sistema­
ticos (formas y controles) para llevar a cabo estas 
posase 

Terwo estimado para este materia es (del 1 a 1 1/2 
di as). 

i. Entrenamiento en el Reportaje de las Actividades de la
 

Oficina Local
 

El consultante deberfa hacer 'nfasis en la import.-nn 
da '-' renortaje estadfstico exacto de las actividades de 1 
oficina local como un control principal de adminlstrp.i6n 
como una importante fundaci6n bfsice Para el programa de 
informact6n del mercado de trabajo. 

Deberta hacerse un breve repaso de los Drop6sitos y 
usoc del c6digo y clasificaci6n de industrias y ocupa­
clones en el Informe Estadistico del Servicio de Empleos. 

Debertan considerarse entonces dos reportes bn.s'cos de 
activl nrmes. El primero de estos es el RePortc Mensual 
de las Actividades de la Oficina Local (tal informe es 
la f6rmula 209 del Servicio de Eiileos). El otro es el 

Rcporte Mensun ide .Ana~lsis de Colocaciones (similar a 
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la f6rmula 212 del Servicio de Empleos). El prop6slto de
 
cada informe es discitido, junto con las definiclones de
 
las actividades imllicadas y los procedimientos de la ofi­
cina local para la recopilaci6n de estos informes.
 

Como una ayuda al asesor, la Parte IV, ap~ndice 9,
 
contiene una copla de una secci6n del manual adaptada de
 
una manera bastante f .nly,s'rl, de tratar estos pun­
tos. .sta ha sido usada eficazmente en dos proyectos de
 
asistencia t~cnics con ligera variac16n. Mientras que la
 
materia sijue las l~neas generales de los reportes fami-
Hares del servicio de empleos, 6sta ha sido modificadp. 
pata ajustarse al pats a:fectado. V~o contiene, por eje.mlo, 
nin3una provisi6n para las actividades de los veteranos, 
puesto que este asunto no tenta interis en ninguno de los 
dos parses extranjeros. 

Se 	estima un tiempo de 2 dfas.
 

4. 	 Organizaci6n de la Oficina Matriz (Entren."'dento del Primer 
Nicleo en el Tral.ajo Mismo 

Esto es una parte integral e indlsenspble del entrena­
miento del primer ndcleo. aencralmente la -ente aprende mejor 
"actuando", y esta parte del entrenamiento esta dest.inada a 
proveer esa oportunidad, "congelar" y consolidar lo tratado '2n 
la. clase V proveer la oportunidad de un adiclonal aprendizaje 
y desarrollo en una situaci6n efectiva. Zn este procedimiento 
el nicleo llegarfi a ser el verdadero personal del trabajo de 
la oficina matriz, hlenando todos los cargos y ejecutando todo 
el trabajoe En la mayorta de los casos, se cree que los miem­
bros del primer nicleo, aunque destinados a ser los altos jefes
 
del nuevo serviclo, f£cilmente comprendergh el valor de este
 
aspecto del entrenamiento y celebrar-n la oportunidad,
 

Sin embargo, hay amblientes en ciertos palses extranjeros 
donde la "imagen" de los ma's altos funclonarios del gobierno 
puede inducir a los miembros del primer nficleo a resistir o 
eludir la ejecuci6n prfctica de las tareas que estfin Implica­
das 	en el trabajo de la direcci6n de la oficina w.triz. E1 
consultante, en tales casos, tendri que ejercer, en sumo grado,
 
el arte de vender y persuadir al nfcleo que ellos no podr~n 
crear y dirigir eficazmente el.nuevo servicio nacional-si no
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han tenido la expcriencia pr'ctica qae proiee esta oportuni­
dald El director mismo sera nornalmente .., hornbre 1lave de 

esto. Si 61 es un hombre concienzudo y sus relaciones con 

el Psesor son constructivas y basadas en un respecto matuo, 
61 haya co-.rendfdo la l6glca.guiarA al grupo, una vez que 

a. Espacio y Equipo 

Thiesto qy, el establecimiento del servicio nacional 

de empleos precede normal.vente por un considerable tiem­

po a todo programa de Segitros de Cesantla, el esD-cio qU 

se requiera para las funciones mismas del servicio de em­

pleos serg considerablemente menos que los sugeridos por 

el Manual de la Oficin. fe Seguros de Empleo (Parte 1, 

Sin embargo, se sugiere, s o menos,Capltulo 9000). 
un mfnimo de 125 pies cuadrados por miembro del personal 

permanente. . los funcionarios de los palses extranjeros 

les parece esto, por lo general, exageradamente grande 

cuando ellos lo comparan con las asignaciones que tienen 

para colocar un escritorio comn y corriente en otros de­

partamentos del gobierno. Deberia destacarse la necesidad 

de prever el espacio requerido para el contfnuo flujo de 

postulantes, peculiar y caracterfstico de las oficinas de 

empleos pimblicos. Las oficinas deberfan estar ubicadas 

cerca del centro principal de transportaci
6n de la ciudad, 

de modo que sea f&cll para los postulantes el acceso a 

ellas, como en los Estados Unidos, 

El plan bgsico, disposici6n de mostradores, etc., 

con el cual el consultante estA familiarizado en los 

EE*UU,, generalmente da buen resultado en casi todos los 

lugares. Donde se presenten necesidades excentrlcas, se 

pueden hacer siempre clertos acomodos. Los muebles de 

oficina y otros equipos no presentan, por lo general, nin­
g~n gran problema. Es slempre conveniente confrontar los 

archivos y gavetas ordenadas para estar seguro de que 
estos corresponden a la medida de los formularlos en uso 

en el servicio de empleos. 

Deberfa dedicarse especial atenc16n para asegirar la 

provisi6n dq un adecuado servicio de tel~fono. Muy a me­

nudo se desculda esta necesidad en los palses poco desarro­
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llados, donde tal servicio es michas veces bastante
 
caro y se usa mucho menos que en las regiones economi­
camente ma's avanzadas, Puede ser necesario destacar la
 

sinrular dependencia del servicio de empleos para las
 

suficientes lneas de tel~fono para contener casi toda
 

la carga proveniente de las 6rdenes de los empleadores.
 
Se considera esencial un miniro de una linea y un ins­

trumento para cada dos personas.
 

A causa de que ei tel~fono est., por lo general, fue­
ra del alcance de la mayorfa de los postulantes, esto pre­

senta especiales problemas para conseguir que el trabajo
 

del archivo sea satisfactorio o para hacer transacciones
 
telef6nicas. Puesto que la selecci6n del archivo es ne­

cesaria en la mayorla de las ocupaciones de una importan­

cia secundarla. Igualmente necesaria es una soluci6n si
 

la oficina no estA atorada de enormes ntdmeros de solici­

tantes ya registrados y que la visitan diariamente. Los
 

aseso'es han descubierto varias soluciones practicables.
 
Una d;,, esas consiste en la contrataci6n de uno o varlos
 

mensajeros de oficina que poseen bicicleta. El costo de
 

esta clase de trabajo es comunmente rmy moderado. Otra
 

soluci6n ha implicado a esta oficina por acuerdos hechos
 
con la oficina de comunicaciones del gobierno. (Los ser­

vicios del telgrafo, del teltfono y del correo estan
 

usualmente en manos del gobierno y funcionan generalmente
 

en el mismo local o en tin local contiguoo Uno u otro de
 

estos servicios del gobierno pueden a menudo proveer un
 

servicio de mensajeros a una tarifa reducida por mensaje.)
 

b. SimulacrQ de Operaciones
 

Antes de que se abran las puertas al pu'blico hay
 

cierto n-dmero de cosas qe deben hacerse. A medida que
 

el grupo vaya instalindose para establecer la oficina
 

matriz ya provisto (desvus de las sesiones formales)
 
de la mayor parte del material de referencia y opera­

ci6n que necesitara para el manejo de sus actividades.
 
DeberA contar con:
 



Una estructura temporal de organizaci6n ya desarro­
llada en clase (D,3,g)
 

La Seccl6n de Entrenamiento coso referencia con 
ejemplos del MNtodo Bsico para Entrevistas (D,3,b) 

Provisiones de formni.liprios impresos de uso corriente 
(modelos preliminares) para Aplicaciones de los pos­
tulantes, Registro de los Empleadores y para las Or­
denes recibidas de estos 4ltimos. 

El Modelo ILO de Claslficaci6n de Ocupaciones, o un 
resumen que pueda ser ejecutado (D,3,d). (Si se 
encuentra enteramente disponible, proporcionar una 
apreciable ayuda y referencia para las aplicaciones 
y 6rdenes reoibidas, ast como para un c6digo y clasi­
ficaci6n de ocupaciones). 

El Model'o UN de "Clasificaci6n Industrial de todas 
las Actividades Econ6micas". 

Un Manual Preliminar para Informes de las actividades 
de la Oficina Local, junto con los formularios para 
los informes estadfsticos de las dos oficinas bfsicas 
locales, as! como las instrucciones para prepararlas, 

El Simulkcro de Operaciones impone la obligaci6n de 
preparar estas herramientas para el uso de una determ.inada 
oficina antes de abrir sus puertas oficialmente al pfibllco. 
Si el director hace las veces de Gerente de la oficina lo­
cal, deberfa asignarse a los otros entrenados a los cargos 
segfin el esquema proyectado para la organizaci6n. (La 
disposici6n deberfa hacerse alternativamente en una fecha
 
posterior de modo que todas las personas adquieran expe­
riencia en cada uno de los diferentes trabajos). Deberfan 
prepararse esquemas que seflalen el procedimiento general de 
modo que cads uno comprenda cmo se desarrolla el trabajo 
y cual es su iapel en dicho procedimiento. 

A este punto serfa una buena inversi6n emplear algfn 
tiempo en la investigaci 6 n del mercado local del trabajo. 
Deberfa hacerse una identificaci6n de los principales 
empleadores pblicos y privados (de los registros de im­
puestos o licencias gulas comerciales u otras fuentes). 



Debertan hacerse visitas a estas firms para obtener in­

formaciones de P-Dleos as! como otras informaciones nece­

sarias para el registro de emleedores, y faniliarizar a 

estas firmas con el presunto establccimiento del servicio
 

de empleos local. Las informaciones que as! se obtengan
 

pi-den usarse com'o las bases par' rualquier adaptaci
6 n
 

final en la estructura de la oranizaci
6n de la oficina.
 

Esta inversi 6n de tiempo deber!a t~"mrbien utilizarse
 

en la preparaci 6n de los pasos de informaci
6n y relacio­

nes piblicas que acompafian. a la apertitra oficial de la
 

oficina para la atenci
6n del pblico.
 

c, La Apertura para el P6blico
 

A causa de la extensa diversidad de condiciones,
 

pocas recomendaciones especIficas son apropiadas aquf.,
 

excepto para hacer 6nfasis que a menos que existan cir­

cunstancias muy poco corrines, deberia sefialarse con la
 

mejor y rins ancha publicidad obtenible antes, durante y
 

Este hecho marca la apertura de
siguiendo a la apertura, 

la primera oficina del nuevo servicio de cpleos, y, como
 

tal, serg de gran publicidad. Es una magn.fica oportuni­

dad Para farmiliarizar al p6blico con los valores de tal
 

servicio. Deberfa ser invitado de honor el oficial del
 

mfs alto rango del gobierno que est6 disponible, o si es
 

posible, un miembro del gabinete o un funcionario de un
 

rango mfs Alto. El Consejo Consulfivo Nacional deberfa
 

estar presente (v~ase III-B), as! como los patriarcas de
 

la ciudad y de orjanizaciones reconocidas de trabajadores.
 

la Oficina Matriz
d. Direcc6n tde 


El prop6sito de establecer y dirigir una oficina
 

m.triz es dar un entrenamiento pr~ctico en el trabajo
 

mismo al nficleo a cyien tocarg la tarea de establecer y
 
Es importante que se
administrar un sistema comiplto. 


le considere en estepunto d- vista y se aproveche comple-


No debe hacerse ninguna presi6n. El asesor de­tamente. 

berfa estar siempre disponible para consultas, sugestiones,
 



y para expninar la actuaciwn del empleado. A fin de dis­
cutir los problen s que se rresenten, nuev ideas, pro­
cedimientos de modificaci6n, y m'odos o formqs basadas
 
en lo adquirldo a trave i, la experiencia, deberian
 
realizarse frecuentes sesiones tanto en gripos comro in­
dividuales. La consolidaci6n del entrenamiento formal
 
debe llevarse a cabo en este -o-qnto. Proporcion? t-ntebin
 
cI asesor de una adicionp'. oportunidad para fortalne~r y
 
dar desarrollo a una manera inquisitiva, prActica, anall­
tica y constructiva de abordar la addinistraci6n que a
 
menudo est& m&i necesitada, y de un valor para el pafs
 
extranjero crie la mayorta de los asuntos tacnlcos especi­
fLicos.
 

No existe ningfn l1mite para el funcionamlento de la
 
primers oficina como un plan de entrenamiento de la matrlz
 
para el nucleo inicial.W/ Como una pronoslci6n general,
 
deberta continuar hasta cpie el asesor estime que ,Iperso­
nal estA lo suficientemente preparado como para hacerse
 
cargo de sus nuevas responsabilidades. Como una rp1l. ,e­
neral, se estima que un perfodo pot lomenos de tres meses
 
sea el minimum que se requiere bajo 6ptins condiclones.
 

V/ Como se seflala anteriormente (Seccibn D "C;crcrl") 1os
 
asesores encontraran en algunos palses noco qesprrollados 
un Osc-n en uso de las oficinps 3ocP1.9s He emlvoq. 
Zs. es tA n tsualmente en un estado de desarrollo rudirmen­
tario. Normalmente esto no presentarg nlngn problenia se­
rio, coo tampoco su desvlaci6n trascendental de la fiinda­
ci6n de una oficina matriz de entrenamiento como se debate 
aqul. Las oficinas en servicio en general cuentan con ep­
caso personal y la introducci6n del ndcleo entrenado puede
flilmente acomodarse. Con excepci6n de las Zestiones para
 
ia "Apertura del Pbbiico", puede utilizarse Oran parte del
 
acercaqiento esbozado en %:Secc16n D-h.
 

http:3ocP1.9s


5. 	 Personal Central de la Oficina Principal, Su desconecci6n 
de la Oficina Natrlz 

-nel mor'ento en que el asesor sea capaz de tener una
 
vis16n clara de la con,,lusi6n satisfactoria del entrenamien­
to en el tra'ajo mismo del Dersonal central de la oficina
 
matriz, deben hacerse los planes para su desconecci6n de esa
 
oficina. Esto implica el entrenamiento formal del personal
 
permanente para esa oficina, colocpndolo en la oficina matriz,
 
y liber ndolo del ni6cleo de la oficina central iniclalj de
 
modo que pueda proceder, en su capacidad, como el resto del
 
primer -rupo de oficinas proyectadas por el Sistema Nacional.
 

Las circunstancias pueden aconsejar la ejecuci6n de esto
 
en vez de infntctuosos procedimicntos en numexosas diferentes
 
maneras. Es importante asegurar, cualquiera cqie sea el m~to­
do que se use, que como resultado de la transferencia, la con­
tn,,ldad dp la Drinira ofirfna (matriz) no sea Interrumpida y
 
que el carnhio sea hecho con el menor deterioro posible en la
 
clidd IP!srvlo.i/
 

Una serle de pasos fpctiblcs en este proceso, se sugieren
 
a continuaci6n para gufa del asesor:
 

a. 
Recrutar y adestrar un n6mero de nuevos empleados i~ual
 
a la mitad del personal propuesto para el funcionamiento
 
regular de Is oficina que sirvi6 como matriz. Esta tarea
 
corresponderg al asesor tocia vez clue el ni'cleo de la ofi­
cina central estarA todavla dirigiendo con horario com­
pleto la oficina inatriz, acerc~ndose al t6rmino de su
 
periodo de entrenamiento en el trabajo mismo. l .tiempo

de entrenarmiento pars la actuaci6n de este personal puede
 
ser ngs corto que el que se estipul6 a los funclonarios
 

.S/ Bs i-nortante tener presente qte, situada en la Capital 
como esta oficins estara normalmente, y representando una
 
clase de efect.o de "vitrina"l, estarg probablemente expuesta
 
a tn escudrifiamiento excepcionalvente minucioso por las
 
secciones influyentes del gobierno y del pblico.
 



Rntiquos que componen el nclco inicial. Se estima
 

que el tiempo para los mismos cursos de entrenamiento
 
formal (v~ase DO) puede reducirse a unos 15-17 dias 
de trabajo.
 

b. 	Satyr la mitad del nt-cleo inicial y asignar al personal
 
recientemente recrutado y adiestrado a los cargos de la
 
oficina local permanente desi.nados para ellos. Traba­
jarfn bejo la inmediata inspecci 6n del resto de los
 
mlembros del ndcleo inicials quienes los guiarfn hasta
 
que 	 se encuentren completamente calificados para actuar. 

c. 	 El grupo sacado del personal de la oficina central debe­
rfa ocuparse durante este pcrfodo de dos nctividkder 
principales: 



-49­

(1) Poner en forma definitiva todos los Manuales, proce­
dimientosI instrucciones y registro de-operaciones;
 
!ndicando todas las modificaciones o cambios que
 
convengan a las condiclones del pals extranjerol
 
bas~ndose en la experiencia ganada en el funciona­
miento de la oficina matrlz. (La parte IV, ap6ndice
 
Yo, 7. contlene una estrctvra manual factible esboza­
da a prop6sito para un nuevo servicio de empleos.)
 

(2) 	Emprender un reclutamiento de la mitad restante del
 
personal permancnte para destinarlo a la oficina que
 
sirvi6 como experimento, y proveerlo de un entrena­
miento re-iilar (ayudo por el asesor como sea necesa­
rio).
 

d. 	La otra mitad del personal dp la Oficina Central queda l­
bre de la oficina de exD."- 'nto (qfn emJ]argo debe quedar­
se el gerente local entrenado con el nucleo de la Oficins
 
Central). E1 personal recientemente entrenado queda ya
 
asignado, y se inicia con la ayuda del grupo permanente
 
asignado con anterioridad.
 

A este punto todo el personal de la Oficlns Central deberA
 
estar disponible para proceder a establecer PI primcr escal6n
 
de oficinas estipuladas en el plan principal original aprobado
 
por el gobierno extranjero (v~ase D,).
 

6. 	Creaci6n de la primera hilera de oficinas locales
 

El plan b&sico, elaborado originalsente con el director y
 
aprobado por el gobierno extranjero (Dl),dispuso la creaci6n
 
en tres etapas de la red de oficinas locales del Servicio Na­
cional de Empleos. La primera etapa la constituy6 la oficina
 
matrlz. Fu6 creada principalmente para dar entrenamiento y ex­
periencia a los nuevos administradores del Serviclo de Empleo.
 

El pr6ximo paso proyectado fu6 la apcrtura de un limitado
 
ndmero de oficinas situadas en las grandes ciudades (y en nin­
gfin caso en cludades con una poblaci6n inferior P 60 000 habi­
tantes y Preferentemente en ninouna menor de" 00.000$. Esta
 
primera hilera de oficinas (de la cual la oficina matrlz forma
 
parte despu6s que haya servido su prop6sito original) estA des.
 
tinada a establecer un fuerte nficleo central de oficinas xbics. 
das en los c~ntros urbanos mis necesitados y de una gran masu 
obrera, Proveer& una s6lida base en la cual el resto del sis­
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tema pueda cimentarse despt hs qte la nueva agencia se haya per­
catado de su funci6n, Hay una buena raz6n para creer que la
 
eficacia de los administradores de los servicios recientemente
 
establecidoss pueda concentrarse y utilizarse de este modo mas
 
provechosamente y con ,'uchosmejores resultados que pretender
 
abrir, de una vez, oficinas en todas las ciudades del pals, lo
 
que por dltimo podria justificas=a es facilidades.
 

Al entrar a esta etapa de establecer el Servicio Nacional
 
de Bmpleo, el asesor puede, y en realidad deberla, transferir
 
la mayor parte del trabajo y el adiestramiento consiguiente al
 
personal de la oficina central recientemente entrenado, para
 
establecer las oficinas locales. La pauta de entrenamiento re­
gular ha sido establecida en todas partes y deberla servir como
 
un modelo practicable para la creaci6n de cada una de las ofi­
cinas de la primera hilera. La dnica variaci6n de importancia
 
radica en el hecho que, la larga etapa de la oficina matriz
 
c:eada para el ndcleo inicial pu-d.e ser reemplazada por un
 
"ensayo" minucioso pero mAs corto en cada oficina, ma's una plena
 
ayuda en inspecci6n durante el perlodo de "iniciaci6n" del to­
tal del personal adiestrado de la oficina principal. Con el ob­
jeto de que haya suficiente personal de la oficina principal para
 
trabajar en cada oficina a medida que se vaya formando, se su­
giere que una o dos de la primera hilera de oficinas sean inaugu­
radas al mismo tiempo para suministrar una plena ayuda, inspecci6n
 
y entrenamiento en el trabajo mismo que se necesita en este pe­
r~odo.
 

7. Perfodo de consolidacign
 

A medida que el establecimiento de la primera hilera de 
oficinas se acerque a su fin, se aoonseja tn perlodo de con­
solidaci6n y absorci6n, especialmente en lo que se reficre a 
la marcha de las oficinas locales. Todas ellas necesitarkn 
tiempo para asimilar completamente la amplia extensi6n del 
sistema y de las t6cnicas del programa a las que han sido ex­
puestas y entrenadas. Ademis, debe darse tiempo para que las 
oficinas pasen a ser 'stablecidas" y comiencen a ser aceptadas 
en las zonas del mercado del trabaJo en que sean ubicadas. Si
 
cree %!e debe considerarse como minimum un ai~o para este objeo,
 
durante el cual no deben adoptarse nuevos pro aras o procedi­
mientos de importancia de responsabilidad de la oficina local. 
Sin embargo, esto no rige para determinadas unidades del perso­
nal t6cnico de la oficina principal. Estas unidades tienen 
funciones evolucionistas, y este perlodo de consolidaci6n en las 
oficinas locales proporciona una buena oportunidad a los elcmentos 
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del 	personal para continuar con esa actividadp preparando de 
este modo el terreno para el pr6ximo avance. En efectoq ha/ 
muchtsimas cosas dtiles que necesitan llevarse a cabo en ests 
etapa bajo la direcci6n del asesor. Estas Incluyens 

a, 	 Desarrollo de un simple sistema de despacho y preparaci6n 
para su instalaci6n (Secci6n de m~todos de colocaci6n y 
procedimientos). 

b. 	Iniciaci6n de estudios y obtenci6n de informaci6n para 
determinar la necesidad de un servicio de trabajo agri­
colat/ Y. si es necesario, desarrollar planes para dicho 
servcio. (La parte IVj ap~ndice No, 101 contiene un 
plan gereral pare ese estudlop el que puede ser de ttili­
dad al asesor.)
 

c, 	 Desarrollo ae aigunos medios iniciales de un prograna de 
inforr.aci6n relativo al mercado del trabajoe Deberfa Co­
menzarse una"inve'stigaci6n de las medidas conducentes a wi 
informe trimestral (o semi-anual) de la zona que cubra, en 
total y por industrias, los empleos no relacionados con is 
agricultura, tanto en curso cow previstos. Este informe 
deboria sefialar tambi6n la escasez de ocupaciones y una me­
dida aproximada de supproporci6n* Dado que is oficina ma­
triz inicial se anticip6 considerablemente R las otras de 
la primera htleraj sus facilidades pueden ser aprovechables 
para experimentaci6n antes del traino del "periodo de con­
solidaci6n" para el resto de las oficinas de la primera 
hilera. Los registros de empleadores y del mercado princi­
pal de la oficina matriz deberfan proporcioner un buen punto 
de partida pare este experimento. 

AV 	Un servicio destinado a satisfacer las necesidades de
 
a considerables cosechas comerciales, que tienen une rf­
gidn e1lrinaci6n en la teporada de la siega (o en otras 
etapas), y ls cuales necesitan grandes moviilentos migra­
torios de campesinos a las cosechas, proVenientes de las 
zonas proveedoras de trabajo. El eupleo agricola estable 
durante el affo (el cual estf sobrecargado con el manteni­
miento de haciendas) no origina ninguna seria 'necesidad 
pars las facilidades de un servicio pdblico de epleos. 



En las primeras etavas del experimento, la complexidad 
y cantidad de trabajo podrfa reducirse substancialmente cen­
tralizando In extensi6n del informe a industrias manufactu­
reras, de serviclos Pfblicos y otras que se sepan directa­
mentc afectadas por los planes del desarrollo econ6mico, y
 
excluyendo tales como las del comercio, servicios, financie­
ras, etc.
 

Podrian hacerse anflisls de la ut1lidad de los informes
 
(correo) de Instituclones en contraposlci6n con la infoma­
cI6n recoyida mediante una visita. (La experiencia en los
 
palses poco desarrollados puede resultar completamente di­
ferente a la de los Estados Unidos en este terreno.) (Puede
 
que el asesor desee referirse al Manual ES, Parte III, capf­
tulo 4000,4199)
 

El disei~o de un sencillo for~ulario y el establecimien­
to de Instrucciones (para una posterior presentaci6n) que
 
ser& corregido anualmente, requiere una preparaci6n, para
 
cada zona del trabajo atandida por una oficina, de un "es­
quema estadfstico". Este disefto deberfa indicar la pobla­
ci6n total la fuerza del trabajo, un cfilculo estimado de ce­
santla y empleo existente en los trabajos agrfcoms y,los no
 
agricolas (con este fIltimo segun grupos de industrins prin­
cipales). El Manual BES OPRA sobre: Desarrollo de fnfor­
ci6n bhsicpi del-Te-rcado del Trabajo para pc fifas zonis,
 
versi6n redactada en noviembre de 1955j sera fitil al asesor 
en este aspecto. Puede obtenerse de la fuente de informaci6n
 
niorne.rtc elaborada sobre el mercado del trabajo (v~ase abajo
 
Secci6n E) con la ayuda de especihlistas o mediante un adies­
trami(rnto del personR'l fuera del pals.
 

d. Proporcionar un entrenamiento adicional, en anflisis de tra­
bajo, al personRl encargado de analizar las ocupaciones de
 
la oficina princip~. (,on el objeto de:
 

(1) Hacer posible convertir la Clasificaci6n de Tipo Inter­
nacional de Ocupaciones de ILO (1958), y producir un
 
vol,6men de definiciones de ocupactones nacionales. (Un
 
diccionario de ocupaci6n nacional.) Esto se hace modi­
ficando las definiciones internacionales de modo que
 
describan el trabajo como se ejccut.R en 0'.pafs extran­
jero, y ajustando la definici6n a la Estructura Inter­
nacional de Clasificaci6n. Esto es necesario para el
 
fimcionamiento de un servicio de empleo &As exacto,
 



y satisfaceri una gran necesidad en otras parted de la
 
economfa.
 

(2) 	Trazar el plano para un posterior establecimiento de 
un programa de servicios industriales. El sistema na­
cional de clasificaci6n de ocupaciones y definiciores 
de trabajo serg una de las bases fundamentales de este 
programa, 

En la mayorta de los casos, el asesor puede obtener este 
entrenamiento por medio de referencia y estudio del Manual 
de Entrenamiento , Referencda para Anflisis del Trab~l 

IS, y de la Gula para Analizar Trabajos (Texto de Analistas), 
De vez en cuando, serf posible encontrar una de las empresas 
del pals extranjero o una firma consiiltora dirigida por ex­
tranjeros que opere en el pals qcue cuente con a!gunos analistas 
de trabajo que pudieran proporcionar dicho entrenamiento Esto 
filtimo es preferible en caso.u.ie las facilidades existan, ya 
que este entrenamiento constituye un considerable agotamiento 
en el tiempo relativamente limitado del asesor. 

e. 	 Trabajar con los insvectores del terreno para mejorar sus 
m~todos y t~cnicas de evaluaci6n de las operaciones de la 
oficina local, y ayudar al gerente v a su personal en un 
mejor planeamiento y un perfeccionamiento de las operacio­
nes. Un programa regular para inspecci6n del terreno de­
berfa esperar normalmente el desarrollo e introducci6n de 
un sistema regular de administraci6n de oficinas locales 

en la pr6xima etapa Importante del crecimiento de la agen­
cia (v~ase sbajo, secci6n E). Para referencla en este ins­
tante, el asesor puede encontrar de utilidad un sencillo y 
condensado documento que cubre los principlos de inspecci

6n 

de terreno y el trabajo del inspector, Dicho documento fu6 
utilizado con mucho bxto hace varios afios por un Asesor de 
ICA (v~ase parte IV, ap~ndice No. 11). (11 gula detallada 
para inspectores del terreno preparada po: ese asesor no Cstf 
inclufda en la presentac16n, toda vez que el carfcter de ella 
variar& muchisimos dependiendo de la clase de sistema adminis­
trativo de oficinas locales cque sea desarrollae'o y adoptado 
(v~ase abajo, secci6n E), 

f, 	 Establecer relaciones de trabajo en el nivel nactonal con 
las principales instituciones de mfs alto aprendizaje y las 
agencias administrativas nacionales interesadas en el entre­
namiento y educaci6n primaria, secundarja y vocacional. Este 
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esfuerzo debe ser iniciado por el Director, El prop6sito
 

es establecer una base para una futura provisi6n de las
 

diferentes clases de informaci6n del mercado del trabajo 

requeridas para engranar los medios de adeistramiento del 

pals a las necesidades de la fuerza obrera del desarrollo 
econ6mico. Se Oresume que exiten estrechas relaciones 

entre el personal de la oficina principal del Servicio Na­

cional de Empleos y las agencias encargadas del desarrollo 

econ6mico y del planeamiento total de la fuerza obrera. Si 

esto no fuera asf, no deberfa hacerse ningn esfuerzo para
 

establecer estrechos convenios de trabajo.
 

g. 	Iniciar los estudios de las zonas del mercado de trabajo,
 
ademis de aquellas en que fu6 establecida la primera hilera
 

de oficinas, a fin de reconocer las que son suficienteriente
 
grandes y complejas, y ofrecer la necesaria ayuda para jus­

tificar la creaci6n de oficinas locales permanentes. (Para
 

los modelos sugeridos, refi~rase al ap~ndice 2a de la parte
 

IV.) No se deberia tomar ninguna medida para abrir tales
 

oficinas sino hasta despu6s del periodo de cons--Taaci6n.
 

E. 	Medidas que debei& adoptarse despu6s del t~rmino del pertodo de for-


Ma in arsi cue e! Servicio Nacional de Empleos llegue a su completa
 

perfeccion
 

1. 	General
 

Es muy diffci.l hacer con absoluta seguridad un c~lculo 

exacto sobre la duraci6n del periodo de formacl6ne Conforme 
a la finalidad de este manual, se calcula un periodo de tres 

aftos desde la iniciaci6n de la syuda tgcnica, incluyendo el 

pertodo de consolidaci6n (minimum 1 afio). En t6rminos menos 

espectficos podria describirse como el tiempo necesarios para 
valorar la necesidad de un Servicio Nacional de Empleo; para 

orientar y entrenar a los administradores y t6cnicos superiores 

en las funciones blsicas del servicio; y pars establecer la ba­
se de un servicio efectivo en funci6n de un personal competent* 
de oficinas principales y un grupo-fundador de oficinas locales 

(entrenado y capacitado, para proporcionar la funcl6n bhsica do 

colocacid;, incluso con el nivel necesario de conocimiento re­

lativos a informaciones del mercado de1 trabajo y thcnicas no­
cesarias de ocupaci6n para mantener y afiansar el creclnento 
de un programa de colocaci6ne 



Una vez que la estructura b~sica se encuentre apta para 
realizar estas cosas, se entiende que el perlodo de formaci6n
 
ha llegado a su fin. Entonces deben adoptarse las medidas ne­
cesarias para ampliar la red de oficinas locales a su mixina 
capacidad, y ampliar las funciones realizadas por el Servicio
 
de Empleop con el objeto que incluya todas aquellas proporcio­
nadas por un servicio totalmente desarrollado. El perlodo
 
subsiguiente necesario para colocar el servicio en estado de
 
perfecci6n es a~n mfs dificil de calcular que el perlodo de
 
formaci6n. La continuaci6n del interns de los altos funcio­
narios del gobierno, el presupuesto nacional y la capacidad de
 
la organizaci6n bfsica del Servicio de Empleos para producir

resultados, tendr1n todos su efectos, En la medida que la
 
marcha del programa para el desarrollo econ6nico del pals avan­
ce, producir& probablemente una dominante influencia. Si se
 
mantiene un movimiento regular, el desarrollo econ6mico con­
siguiente producirg cada vez mfs una fuerte demanda de infor­
maci6n sobre mercado del trabajo, investigaci6n de ocupaciones
 
y servicios de industria asesoramiento de empleos y pruebas de
 
capacidad como tambi6n un serviclo de colocaci6n mucho mfs ex­
tenso. Si la marcha se estanca o avanza dificultuosamente, se
 
retrasarfn tambfin el apoyo y la necesidad de los servicios adi­
cionales de empleos. Sin embargo, bajo condiciones razonable­
mente favorables, se estima m~s o menos en 3 afios el perfodo

comprendido entre el t~riino del perfodo de formaci6n hasta que

el serviclo llegue a su completa perfecci6n.
 

Puede verse que el total del.tiempo transcurrido desde el
 
comienzo de un servicio hasta que 6ste haya alcanzado su com­
pleta perfecci6n (en trminos del n~imero de oficInas y del to­
tal de funciones) se extender& por un perlodo aproximadamente

de 6 aflos. Bajo estas circunstancias serg raro que el primer
 
consultante se quede con el proyecto mucho mfis al14 del per!odo

de formaci6n, aun en el mejor caso. Seria ideal que un asesor
 
"conocedor, del total de servicio de empleos se asociara con el
 
proyecto hasta que el serviclo llegue a su completa perfecci6n
 
para mantener la continuidad, ayudar a planear e instituir pro­
gruras adicionales especializados, adaptfndolos dentro de la
 
operaci6n b~sica. De acuerdo con su propia experiencla el
 
asesor puede dirigir el establecimiento de uno o mrs de los
 
programas abajo tratados. Adem~s, sus esfuerzos necesitarbn
 
ser complementados con un entrenamiento "especializado,, de una
 
o dos clases:
 

a. 
Agregar al proyecto mno o mis programas especializados den­
tro del pals extranjero por el per!odo liritado de tieu­
que se requiera para establecer y poner en marcha el pro­
grama particulars
 



b, 	Enviar al personal de las oficinas principales del pals 
extranjero -- quienes llevartn la responsabilidad del 
programa -- a los Estados Unidos u otros patses .ara que 
observen y reciban de este modo adiestramiento en la es­
pecialidad t~cnica. 

Hay ventajas y desventajas ligadas con cualquiera de estas
 
tentativas. Una combinaci6n de estas dos f6rmulas dara mejor
 
resultado; pero no siempre es posible acomodarla (es decir, un
 
viaje de observaci6n al exterior para el t~cnico del pals ex­
tranjero, despu~s de su adiestrmiento pbr un experto extran­
jero en su propio pafs, y que haya logrado alguna experiencia 
en los problemas t.cnicos especiales comprendidos.)
 

Como regla general, no deberfa enviarse al exterior por­
sonnI del pals extranjero para fines de observaci6n y adiestra­
miento, sino hasta que haya recibido un adiestramiento,fundamen­
tal 	en su propio pals y se haya aclinatado, mediante una adewada 
experiencia, en las funciones b9sicas de su propio Servicio Na­
cional de Empleos. I.a observaci6n y adiestramiento fuera del 
pals es una etapa posterior a la gradijaci6n, y es s6lo de valor 
para aquellos jiie puedan coprenpder lo que -leny relacionarlo con 
una experiencia significativa en el manejo y soluci6n de los
 
problemas te'nicos de funcionamiento en su propio y singular am­
biente. Si este fundamento se presenta, los vlajes al exterior
 
pueden ser de valor y tener su compesaci6n. (Existe otro ries­
go u obstAculo inherente en el adiestramiento en el exterior. 
El problema de 1q comunicaci6n de la lengua es por demis compli­
cado. Raramente se cuenta con un servicio de int~rpretes en el 
pals extranjero o en los Estados Unidos para visitantes indivi­
duales o grupos muy pequefios. A menos que el tcnico domine 
realmente la lengua pertinente del pals, su capacidad Dara scar
 
provecho del pals extranjero, serg muy limitada.)
 

2. 	 Introduccl6n de 'in Programa Regular de Administraci6n de Oficina 
Local y su Presupuesto 

Si en este instante se implsrnta un programa m~s regular de 
administraci6n de oficina local, se reforzarg asf la direccl6n 
del servicio. Esto no deberia pres".4+.r ninoCin sepro problema 
puesto qc'e la estructura fundamental para ,io se encuentra ya 
en las oficinas locales. El programa trazado en el P".anual BES 
del 	servicio de empleos, v:rte I, capftulos 7000-89977=se
 
insinda como el medio par- desarrollar una versi6n m!fs simple
 
adaptads para el Sericio Nacional. Esta deberta poner de 
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relieve los controles bfsicos de calidad, los controles de can­
tidadj y su ,"sopor la administrac n ocal, ara vaora re-­
'glm-ente el estado legal de las oficinas y proporcionar los 
ftindamentos para un planeamiento prictico en un perlodo bsico. 
(Por ejemrplo, cada 6o 12 meses.)
 

Ademfs, serg necesarlo introducir alginos concertos b~sicos 
pare 1mlitar la carga de trabajo, -.!e ro-.r-er"an el cambio de 
los planes especiflcos de las oficinps locales para el serviclo 
efect.zrAo por personal, y otros requisitos necesirios para rea­
lizarlos en el periodo proyectado. Se cree que los c lculos 
preliminares pueden usarse por unos cuantos ailos, en vez de -ra­
var el servicio cor. un complicado m~todo de estudio de tiempo 
durante tin perlodo en qc.te hm' t--nt.as otras cost Lrgentes que 
hacer, Se estima que lc7, c6Iculos darn u'n valioso punto de 
psrtida. La pauta de personal que resulte mucde iodificarse 
sobre la base de una cuidadosa observaci6n y usdo cierto sen­
ticdo comc.n por parte de la oficina central y la ac2inistraci6n 
local. 4,Cn en sistenas altamente complicados de medida de tiem­
po y lim':.aci6n de la carga de trabajo, 1o mejor que puede es­
perarse ai tratar de los servicios de empleos impalpables es un 
c Iculo general iocro factible. Sin embargo, cualquicra que sea 
el procedimiento empleado para calcular el personal que se re­
qulera para llevar a cabo un programa, debe apoyarse en algunos 
conceptos del trabajo que ha de efectuarse, en el tio-7vo que 
necesite para hacerlo y el resultado de dichos conceptos deter­
mina el personal que ha de ocuparse. 

Zn la parte !V, ap~ndice No. 12, de este manual, se provee 
una serle de tales c lculos para ayuda del asesor. Estos estkn 
bnssdos en la experiencia americana, pero representan, en 1o 
que se refiere a recargos directos de trabajo, una cantidad de 
mAs o menos la misma co*hMnnri6n de tareas y etanns que son 
caracteristicas de lTs funcionc- dP1 serviclo de emtpleos cuando 
quicra quie sean efectuadas. Son esvecialmente fitiles porque 
hacen distinci6n entre diferentes categorlas o clases de colo­
caciones que reqleren cantidades de tiempo com.--eaente di­
ferentes para su realizaci6n. El ap6ndice 12 contiene tambi~n 
una conversi6n muy aproximada de las categorfas as.erlcanas de 
distribuci6n de la carga de trabajo (en los c6digos del USES 
DO.T.) con respecto a grupos de c6digos comparables en el ILO, 
Modelo de Clasificaci6n Intern-1tional de Ocupaciones (1958). 

http:t--nt.as
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3. Terminaci6n del Progrema de Supervisi6n del Terreno 

La creaci6n del proGrama de administraci
6rn de la oficina
 

local debe preceder a la terminaci
6n de un programa regular de
 

n de
Inspecci6n de Terreno (algunos elementos de inspecci
6


n durante el perfodo de consolidaci
6n,


tcrreno recibicron atenci
6


). Con la creaci6n de controles sistemtticos de
 v~ase D 7 

calida4,y cantidad, y la evaluaci6n y planeamiento 

peri6dico
 

basados en ellos, resulta posible intenrar o sincronizar el tra­

bajo del supervisor del terreno y de los gerentes de 
oficinas
 

n de las oficinas princi­locales, de tal manera que la direcci
6


q las oficinas
pales est6 considprpblemente reforzada y su 3yuda 

En esta etapa se emprende la
 locales se ha hecho m&s efoctiva. 


creacl6n de una gufa para el supervisor del terreno, dado que es
 

el instrmento especifico alrededor del cual el programa est&
 

Se aconseja adpatar la gula que contiene el Manual
elaborado. 

del Servicio de Empleos, parte I, rptulo 4700, puesto que 

une
 

la. evaluaci 6n de lo- adelantos de la oficina hecha por el super­

visor del terreno, a los mismos controles .ya los mismos planes
 

que el oerente local emple-apa ctmialquier perfodo 'epecifico 

proyectsdo.
 

la ayuda. adicional de un "especialls-No se deberfa requerir 
sea para la gerencla o para los programas de supervis1 6n

t.a,,ya 
El !" est6 mejor informad. en estadc terreno. a.por ,,n er 


materia.
 

n de un Prorama Completo , los Anflisls del Mercado
4. Creaci6

dcl Tr,_bajo y" su Informacion 

L2 Oirccci6n y el 6nfasis de todos los aspectos de un pro-


Ornma de informaci6n del mercado del trabajo en un pafs bajo
 

desarrollo, debcn, por supuesto, ser directamente orientadas a
 

dst.os cque se necesitan parp. el planeamiento dela Indole de los 
la fuerza obrera disponible, el cual es esencial para el 6xito 

de un Servicio de jLpleos. 

n general de las tres clases principales
L. mejor descripci6


de anflisis que comprende tal proGramm. esta estipulada en el 

Manual BES OPRA en los M~todos de Investigaciones del Mercado 

del-Trabajo - Naturaleza del Merc.do del Trabajo. 

.".nflisis de la ona del Mercado del Trabajo: Los anllsis 
de la zona del mercado del trabajo tratan de la evaluaci 6 n 
y medida de las fuerzas soclalcs y econ6micas, ya que estfn 



relacionpdas con los mftodos de empleos en un mercado local
 
del trabajo. El anflisis de la zona concierne en si mis­
mo con los aspectos cuantitativos y cualitativos de la de­
manda del trabajo en todas las industrias.y ocupaciones
 
dentro de los 11mites geogrificos de una zona local. Se
 
considera tambin el ndmero y caracteristicas de la oferta
 
total del trabajo y se evaluan los factores que afectan
 
las relaciones de la oferta y la demanda en la zona.
 

"El anflisis de la zona estf generalmente basado en dos
 
principios fundamentales. El primero admite que los tra­
bajadores por lo general no son completamente m6viles des­
de el punto de vista geogr~f ico; su libertad para escoger
 
y aceptar sin un excesivo sacrificio un desbarajuste de
 
sus habituales costumbres sociales, o los niveles de vida,
 
estfn usialmente limitados a una razonable distancia entre
 
la casa y el lugar del trabajo. El segundo y subordinado
 
principlo reconoce la prfctica de los empleadores para re­
clutar la mayor paxrte de los trabajadores dentro de un ra­
dio razonable entre el domicilio del trabajador y el lugar
 
del empleoe Sin embargo, hay ciertos cados en que estos 
principlos no son completamente pertinentes, como por
 
ejemplo, en ocupaci ones cientficas y muchas de otra pro­
fesi6n, obras de construcci6n en gran escala y actividades
 
en la agricultura donde es necesario utilizar trabajadores
 
migratorios o extranjeros.
 

"A causa de las estrechas relaciones de los numerosos fac­
tores variables en un mercado de trabajo, la medida y eva­
luaci6n de cualquier factor no pueden hacerse sin la completa 
consideraci6n de las otras fuerzas que tienen relaci6n con. 
61, Ast, por ejemplo, el ndmuero y caracteristica de los 
trabajadores que ingresen al mercado del trabajo en busca 
de empleos, depende de la cantidad de tipo y oportunidades 
de empleos en la zona, y de tales consideraciones como la 
6poca del aflo en que los trabajadores no habituales pueden 
entrar a la masa trabajadora (graduados de escuelas, o los 
que estfn en el perlodo de vacaciones), depende tambi~n del 
grado al cual las reservas de la fuerza del trabajo han sido 
ya utilizadas, y por 4ltimo, del grado del cambio entre los
 
empleos agricolas y no agrfcolas y la disponibilidad de los
 
medios adecuados de la comunidad.
 

"Un anflisis del total de la demanda y la oferts debe con­
siderar las estipulaciones del empleador referente a suel­
dos$ horas de trabajo edad, sexo, habilidad, experiencia,
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y afiliaci6n sindical. Otras consideraciOnes incluyen la
 
concurrencia de demandas de trabajo, y la ubicaci6n de las 
plantas con respecto a los medios de transporte y facili­
dades de la coneunidad. El tamaflo y caracteristicas de la 
masa trabajadora y sus dos principales componentess emplea­
dos y cesantes, ademfs de ser fndices importantes de con­
diciones econ6micas corrientes en la zona, son igualmente 
importantes para un entendimiento de otras tendencias de 
mercado del trabajo. Por ejemplo, el tamafio y las carac­
ter{sticas de la masa trabajadora en relaci6n a la pobla­
ci6n total de la zona y sus caracteristicas, son indicaci6n 
de la cantidad adicional de trabajadores que se pueden .con­
tratar para la ampliaci6n de la aferta de trabajo. Una 
evaluaci6n de las tendencias de empleos por zonas indicar, 
por otra parte, el caracter variable del mercado de zona de 
trabajo. Tales anflisis proporcionan tambi6n la estructura 
para estudiar las informaciones de perspectivas de mercados 
de trabajo obtenidas de los empleadores y otr,,s fuentes." 

(Notas 	 En la prlctLcas el Anfilisis de la Zona del 
Mercado del Trabajo comprende dos =dieren­
tes clases de anflisis e informess 

(a) Anflisis Bfsico e Informe 

El anflisis bfsico esti ideado para pro­
porcionar un cuadro comprensivo de los 
medios humanos de la zona, e indicar como 
estfn distribuldos y que factores geogrf­
ficos, econ6micos y sociales influyen o 
caracterizan sus actividades en la zora 
del trabajo. Este anilisis requiere ser 
hecho solamente a intervalos bastante 
lrgos. Su prop6sito es pioporcionar
 
un amplio marco de referencia que sirva
 
tanto como punto de partida y como base 
para Estudios Continuados de las relacio­
nes corrientes y futuras entre la oferta 
y la demanda para el trabajo. Sirve 
tambi6n el prop6sito de permitir que los 
cambios que ocurran en el mercado sean
 
considerados con la adecuada perspectiva,
 
con respecto a la poblaci6n total y la masa 
trabajadora.
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(b) Antlisis Continuados e Informes 

La finalidad de los anflisis continuados es
 
mantener en minuciosa revisi6n las relacio­
nes corrientes y temporales entre la deman­
da y oferta del trabajos por regJones, in­
dustria y ocupaci6n, para identificar los 
factores que causan variaciones y falta de 
equilibriop y sacar conclusiones sobre las 
medidas que fueren deseables, Puede con­
siderarse como una finalidad t6cnica, me­
diante la cual los planes de largo perfodo
 
pueden reducirse a las variaciones locales
 
de corto pla+o en condiciones econ6micas.
 

La frecuencia con que estos anklisis con­
tinuados se hagan, dependerf de la efica­
ciR con que puedan emplearse en el perfodo
 
entre los informes, y si ocurrieron cambios
 
de importanciq qie dcemanden acci6n en estas
 
etapas. Tambie'n influirin en la frecuencia
 
los problemas asociados con la recolecc16n$
 
comparac16n y an~lisis de datos. Serfan
 
objetivos convincentes los anfilisis de los
 
empleos corrientes y de cortn plazo en cada 
zona, por lo menos una vez'cada 3 meses.
 
En los Estados Unidos el ES-219 (bimensual)
 
es el "Informe Contintado".) 

"Anflisis del Mercado del Trabajo de la Industris: El an6­
lisis del mercado del trabajo de la Industria trata de los 
elementos que afectan a una industria dada o a grupos de 

industries similares. Este anglisis puede prepararse en 
una zona, estadop o bases regionales o en todo el pals. 
Un an~lisis de una industria trata Oeneranlmente de (1) 
cursos de empleos en el pasado; (2) demandas de empleos; 
(3) turno del trabajo; (14) condiciones del trabajo; (5) 
horas de trabajo; (6) sueldbs; (7) salarios; (8) desarrollo 
tecnol6nicop y (9) cambios que se necesiten de acuerdo con 
la habilidad. 

"El anflisis de empleos Prv Is.industria en el pasado,
 
deberfa comparar y analizar los niveles comunes con los
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de los aftos recientes y con referencias de Importancia;
 
deberta dar raznes para los caibios dn los empleos aIar­
cando tales detalles como los cambios en las demandas de
 
productos (consumo domstico o de exportaci6n), dificul­
tades firrc'ierass reglamentos del gobierno, litigios in­
dustriales, escasez de materiales, etc. La distribuci&
 
geogriflca de empleos y de acerdo con la capacidad del
 
establecimient.o., proporciona tambi~n datos de importancia
 
v myuda para identificar las regiones que presentan pro­
blemas para la industria. Debe darse tambign importancia
 
a la fuente de donde se abastecen los trabajadores parra 
l1evar a cabo el esparcimiento del empleo, como ast mis­
mo, pars sefialar la suficiencia de abasteciniento pars
 
satisfcp.r las necesidades actuales y futures.
 

"La evaluaci6n de la perspectiva de empleos futuros, de
 
corto y largo alcance para la industria, es el centro del
 
anflisis del mercqdo del trabajo de 6sta. Debe indicarse
 
la cantidad de futuros empleos requeridos de acuerdo con
 
los niveles actuales y pasados, como as' mismo las razo­
nes por las que se preveen cambios. Si el empleo en la
 
Industria est&i en expansi6n las fuentes de abastecimiento
 
de trabajo y se requiere la pericia de los trabajadores,
 
la medida del tierpo, las especificaciones de contrataci6n
 
" IRs vfas de contrataci6n son todos factores de importan­
cia para el entendi.miento de las condiciones de empleo en
 
I. indstria y pare el desarrollo de programs de potencial
 
de trabajo doude sean necesarios. En forma smilar, si la
 
industriR espera ,ina reducc16n en empleos, se requiere una
 
'nformacl6n de c6mo se llevarf.a efecto dicho caribio (me­
diante despido o turno del pcrsonal), la mdida del tiempo, 
las ocupaciones que resultarn afectadas, y las posibles 
oportunidades de trabajo para los despidos. 

"La informaci6n y anlsts de turno de trabajo para una
 
Industria, proporciona una herramienta administrativa para
 
funcloncs de seguridad de empleos, especialmente en el nivel
 
local, como tambi~n datos ncresarios para anflisis econ6mi­
cos. Tipos irregulares de turno del personal (ingresos o
 
separaciones) pueden usarse pare identificar las plantas que
 
tienen problemas de empleos. Datos de nucvs contrataciones.,
 
son particularmente importantes para la direcci6n y supervi­
si6n de I.-oficina local.
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"El an .lsis de una induistria deb.rfe tambign Incluir eve­
1taci6n de las condiclones interns ee la planta, como ap! 
d=..o z ..comunidad, que afectan el a~bstecimiento o re­
tenr16n de trabajadores. Una comparac16n de datos sobre 

4
horss Jv tr-+.n.;o, + nns 1e s'teldos y torn..cs por indu.­
tria, proporcionp Informaci6n. respecton In oosfc16n compe­
tidora He ti par los trebilqdores en el merc,-do del tra­
bajo.
 

"An.lisis de Ocupaci6n del Mercs.do del Trahbjo: -ste tiene 
-,'c ver con los factores que afectan la relac16n entre tra­
bviador y el empleo en una ocupaci6n especial o -rpo de 
ocup, cionws estrachantente relarlonsT. s. 2val6a 1pr ooor.'t­
nidades v1e empleo con respecto a ]. oferta disponihle de 
trabajo. Esta evaluaci6n incluye un Psttdio de In relaci6n 
entre el nu'mero y las caracteristicas de la ofertp -'e%­
T~ada de trabajo y unn r........... plos exorespr1- Conforme
 
P 1- necesidades, espcp.ificaciones del empleAdor, oportu­
nidades de contrnfaci6n y ascenso y restrir.Hor, !sl2ales 
crae afecten el empleo. -s f1Jnr1.m.ntal a las infor:,aciones 
de ocupaci6n del miercado del trabajo, tins clarn rqfinici6n 
ds las ocupaciones o -rupos de 6stas panr so- -;tudiPrdas. 
Seg.n sen( * saocupaciones -st2.dia-_ldsn,,los-r cji!3qt.tos oara 
inforaci6n, Pctp ;for-.ci6n del mercprlo 0,- octpaci6n puedc 
desarrollarse en una zona, un estado, una re.i 6n o en f.oda 
la nac16n.
 

"Dado qie los trabpjadores en su mayor parte btiscnn empl-os
 
en determinadas ocupaclones, y .os emplcadorqs contratpn
 
por lo genpral tralajadores con unR espccfflca habiliad,
 
la informaci6n del rercado de ocupaci6n es de gran Impor­
tancia pare comDrender el fnciona'vAnto del mercado del
 
trabajo. El Serviclo de Empleo la nccesita para operacio­
nes eficaces de la oficina local; pars entrenar a los fun­
clonprios , proyvctar proraoas .decupdos; sir,.-p q los
 
empleadores para asegrarse una adeciada masa trabajadora 
con una apropiada habilidad; y pmre. que los trabajadores 
haan .'n, ;.propiada selccci6n de trabajo. Para satisfacer 
estas necesidades se requiere una estimaci6n de las ocupa­
clones del mercado del trabsjo local. Estamos viviendo en 
una socieda;d din6mica en qie ?.l,.n(s industript se e:m,-n-n 
y otras declinan. En cualquicr zona, las necesids-es de
 
ocupac16n pueden cambiar notoriariente a medida que nuevas
 
activildades se desarrollan y las viejss industrias declinan.
 
Sesin sean las necesidades, el desarrollo de la Informaci6n
 
de la ocupaci6n del rercado del trabajo puede tornarse de
 
diferentes maneras. Varias de estas maneras est~n descritas
 

http:Mercs.do


a continuaci 6 n. Dentro de cada una de 6stas, son posibles 
las variaciones de acercamiento y se ohservan algunos 
ejemplos de elias, 

"Un tiao de copilaci6n de datos y anflists en la zona (re­
conocimiento de exoeriencia en la zona) pro'itr. informa­
ci6n par necesidades de masa trabajadora y ocupaci6n y
 
recursos en ocupaciones especificas. Aunque la totalidad
 
de la masa trabaJadora no agrfcola pitede considerarse den­
tro del alcance. de estos an6lisis, en muchas zonas (parti­

s Tcularmente en las mis grandes) Pucde hacerse Snf s cn 
ocupaciones que requieren un considerable tiempo de entre­
namiento, quizfs un aio o m.is. Para fines prActicos puede 
ser necesario linitar la extensi6n de determinados tipos 
de ocupciones, tales como los metalurgicos, o solamente 
ocupaciones en industrias escosidas. 

I'n Iss zonas sujetas a reconocimient1o de habilidad, la 
informaci6n deberla ser reunida y analizadA con resoccto 
a la composici6n'ocupacional de empleos ordinarios, por 
sexo, y por amplios intervalos de edad que permitan cal­
cular las defunciones y las jubilaciones); necesidades de
 
empleo por ocupaciones para fechas futures (tal vez de
 
aquf a 2 y 5 afos); informaci6n sobre programas de entre­
namiento y enlmero de trabajadores entrenandose. Dicha
 
informaci6n, cuya mayor parte puede obtenerse de los emplea­
dores, proporcigna la base para calcular las necesidades de
 
masa trabaJadora en la comunidad, por ocupaci6n, y la pauta
 
para determinar los programas de adiestramiento que se ne­
cesitan. Los datos de empleos corrientes par ocupaciones
 
proporcionarfn un bosquejo de ocupaciones para la zona. 

"Otro tipo importante de investigaci6n en el terreno del 
anflisis del mercado de ocupaci6n implica el desarrollo 
de pautas de ocupaciones. Tales pautas pueden cubrir ocu­
vaciones individuales o grapos de ocupaciones estrechamente 
relacionadas, ocupaciones en industrias importantes, o pue­
den abarcar un nlmero de ocupaciones de interns para grupos 
especiales, tales como juveniles, trabajadores adultos y 
trabajadores agricolas. Dan ellas informaci6n sobre el con­
tenido del empleo y factores econ6r.icos relacionados con la 
ocupaci6n. La pauta incluye informaci6n sobre t6picos, 
tales coma (1)descripci6n del empleo; (2)importancia de 
ia ocupaci6n en la comunidad, el estado o la naci6n; (3)opor­
tunidades de empleo corrientes y las que se esperan; (4)re­
quisitos de entrenamiento y experlencia; (5)disponibilidad
 
de redios de adiestramiento; (6)sistemas de ingreso y
 



oportunidades de ascenso; (7) condiciones de trabajo;
 
(8)horas; y (9) jornales.
 

"La selecci6n de ocupxciones o grupos de oc-apaniones para
 
los cuales se necesita informaci6np esta regida general­
mente por los siguientes factoress (1)importancia de la
 
ocupaci6n --hay siempre oportunidades de empleo que re­
sultan de los turnos de personal, de defunciones y jubila­
clones en ocupaciones amplias.4 (2)ocupaciones de r~pldo
 
creclmiento; (3) situaciones de escasez corriente o que se
 
espera; y (4)necesidades e intereses de los trabajadores,"
 

El entrenamiento de un mespecialista" serA necesario comun­
mente para crear esta etapa del Servicio de Empleo.
 

5. Creaci6n de Oficinas Locales en Comunidades Fuera de la Primera
 
Hlilera de Oficinas
 

Durante el pnriodo de consolidaci6n (III-D-7) se aconsej6
 
que se hicieran escudios para identificar las conunidades adi­
cionales, los que justificartan la creaci6n de oficinas locales
 
de servicio permanente de empleo en el momento que el servicio
 
se acercara a su perfeccionamiento. Deberla iniciarse en esta
 
parte el trabajo para llevar a cabo las decisiones logradas como
 
resultado del estu.idio aconsejado. La prioridad en la apertura
 
de las oficinas deberfa regirse por la importancia de cada comru­
nidad en el programa de desarrollo econ6mico del pals. Las aper­
turas debieran progranarse para evitatr una sobre-extensi6n del
 
personal de la oficina principal y hacer posible un completo en­
trenamiento de todo el personal local antes de intentar proporcio­
nar servicio al pblico.
 

Ordinariamente no deberfan crearse oficinas adicionales
 
(es decirj mfis de una) en una zona metropolitana a menos que
 

el crecimiento del serviclo ocasione problemas de espacio ajus­
te de trffico o administraci6nj que hagan absolutamente necesaria
 
una divisi6n de la oficina original. Cuando se presenten tales
 
situaciones, se recomienda vehementemente una mW limitada divi­
si6n sobre una base de amplia de industria y ocupaciones, Por
 
ejemplo, depende de las circunstancias, la primera separaci6n
 
podria ser para crear una oficina separada para los obretot y
 
empleados, dejando la original como una Oficina de Servicio In­
dustrial, Con el continuo crecimiento, la siguiente divisi6n
 
podria ser una Oficina de Servicio separada y una Oficina de
 

Servicio Industrial separada. Tres de dichas oficinas especia­
les es probablemente lo que cualquier Servicio Nacional necesi­
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tar& para continuar las futiras d~cadas (es decir, una
 
.Oficina 	Comercial", una Oficina Industrial y una de Ser­

vicio Interno)e Ma's de estas, producir&n un sistema de 

oficinas 	que costarfn ma's y de'asiado dificiles de ad­

ministrar y coordinar efectivamente.
 

6. 	Programa Inai,'ural para Obreros Miratorlos de la Agric-l­
tura 

Se recomendaron estudios durante el perfodo de con­

solidart6n destinados a identificar cualqulera de los
 

vroblemas de obreros agricolas (cosechas) que implican el
 

perlo'o culminante de las demandas por obreros, excediendo 

la oferts local; y Para determinar si estos ,merc;os" ne­
cesitaban la gufa del gobierno. En aquellos ca5os en que 

los estiidios revelaron una necesidad suficiente para dicha 

gula en situaciones de plena cosecha, deberfan instalarse
 
instrmmentos (una vez mue las oficinas adicionales hayan
 
sido abiertas -- v~ase 5, arriba) para atender los proble­
mas cue han sido identificados,
 

Zxcepto en circunstancias Irreoularcsp no es prudente
 
intentar el manejo de cualquier moviniento importante de
 
obrercs migratorlos agricolas hast? ,e.se haya creado una
 

s6lida base de oficinas localcsI parmanentes, equipadas con
 

personal 	adiestrado. Desde esta clase de base de operaci6n, 
cl problema pticde encarar buenas oportunii-ades de exito. 

Si se intentara alguna acci6n a~rfcola antes que se prepare 

la base de 6peracl6nj los resiiltados pueden ser muy desa­

lentadores y ain desastrosos. La inst.placi 6n de los instru­
mentos mencionados puede ser dirigidap ordinariamente, por 
el asesor "generalista"o
 

7. 	Creac16n.de un Programa de Zmpleo Asesorado
 
En sumo grado, el hecho de asesorar empleos simplemente
 

sionifica la aplicaci6n de las t~cnicas y los datos de otros
 
servicios de empleos, Dara llevar a cabo los objetivos algo
 

diferentes de acpiellos para los cuales fueron previamente
 
creados. La mayor parte de todas las asesorfas ee empleos
 
conclerne a los problemas de selecci6n del trabajo, Esto
 
implica la ayuda experta de un interventor, el que hR domi­
nado la t~cnica bsica de entrevistar, usAndola en ayudar a 
un postulante para que anal ice y comprenda sus conocimientos, 
experiencia, potencial y en algunos casos "msverdaderos In­
tereses, Comprende, adetuis, poner a disposici6n del postu­
lante la InforciFn necesaria con respecto a los empleos en 

la economia, sus uvicaciones geogr~ficas e industrtales, re­
quisitosp comensaciones y perspectiva. Esta clase de infor­

mac16n se deriva de un programa informatlvo de mercado del 
trabRjop suplementado por las tScnicas de los an~lisis de 
,-leos.
 



Esta creaci6n de un s6lido prograa asesorado debe aguar­
dar el desarroflo de estas otras tMcnicas de servicio b'sico de
 
empleo cuerpos informativos. Seri tambi~n reforzada por el
 
desarrollo de pruebas de aptitud (vWase abajo, No. 8). Sin
 
embargo, un valioso programa de asesorta puede crearse antes
 
de la prueba de desarrollo (el cual es un trabajo de largo al­
cance), puesto que in asesorla es una htil ayuda para hacer Ais
 
efectiva la utilizaci6n de la oferta de trabajo la que a su
 
vez es esencial Para llevar a cabo el desarrollo econ6mico.
 
(Sin embargo, en vista de la demanda Dopular de Ia asesorfa,
 
habrA probablemente presiones para iniciar un programa antes
 
de que el servicio estA prevarado para elloo El asesor deberfa
 
oponerse a esto con firmeza y l6gica=)
 

El programa b~sico de asesorfa del RS 5W itil como una
 
estructura y ouls para instalar el programs en el Servicio Na­
cional de Empleo cuando este listo. Se urge enf5ticamente que
 
In concntr;&6n del esfuerzo sea sobrc el programa b~sico de
 
asesorop. Ni el personal ni el phlico deverfa confundirse
 
con la abundancia de "programas especiales" de asesorfa para
 
trabajadores adultos, j6venes, incapacitados y otros, lo que
 
ha ocurrido en el servicio americano. Hay alunas pocos y
 
.istintas medidas e informaci6n implicadas en el t.ratamiento
 

de Dcrsonas que se enc'wentran en diferente posici6n con rela­
ci6n al mcrcado del trabajo. Estas diferpncias pueden f£cil­
mente acomodsrse en el t.raamiento del prornma bhsico, y no
 
constitiym prolramas en s misrvs.
 

8, Prueh~s de Desirrollo de Aptitudes
 

Las pruebas no son un programa. Son elementos destinados 
a servir las necesTdades do los nroyrsas de colocaci6n y qn­
so:fa. Al determinpr lot camDos y ocupaciones que ban de cu­
brirse privero qn las pruebas de desarrollo, las necesidades 
del desarrollo econ6mico-del pafs deberfan proporcionar una 
clara pi. El programa de colocaci6n tendrA como obetilvo 
la expansi6n de ocupaciones. En asesoria, la selecci 6n de los 
objetivos de ocupaciones pr~cticas debe ser tambin de una O]ran 
necesidad dentro de esta estructuras para un largo f"turo. 

El deserrollo y val:d&z de las priebas de aptitud es un 
procedimiento altamente t6cnico y complejo, y requerirA de 
varios aAos pars lanzarlo con Sxito. RequerirA los servicios 
de un asesor competente para adiestrar al personal de in prueba 
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de desarrollo. Ordinarlamente no deberfa Intentarse por un
 
asesor "generalista", excepto donde por casualidad su expe­
riencia incluye este entrenamiento y prActica. El jefe de
 
secci6n del personal de la oficina principals que recibir& el
 
entrenamiento$ deberta tener un grado en psicolo faj de prefe­
rencia con alguna especializaci6n en pruebas y medidas. Si
 
esto no es posible, deberfa buscarse graduados o entrengdos en
 
Adm.inistraci6n de Impresas con espccializad 6n en Relaciones
 
:ditria1os o Administraci6n de Personal.
 

0. Creaci6n de un Pro~rama de Servicios Industriales
 

La mayor varte de los mismos elementoss t~cnicas y m~todos
 
que el Serviclo Nacional de 'Empleos desarrolla y domina para
 
efectuar su propio empleo correctamente tiene tanbi n una amplia
 
aplicaci6n en los establecimientos de eupleos del pa{s (ym seR
 
emnresas privadas o del Cobierno). Son particularmente dtiles
 
en I. nrte del desarrollo de la economfa, Est*s e.mresas ne­
cesitan urgentemente m~todos orna is descripci6r v clasifica­
ci6n de empleos, que se derivan del anflisis de ocupaci6n. Sin
 
ellos, no se puede realizar una efectiva administraci6n en el
 
procedimiento de empleo (es decir, administraci6n del personal).
 

Las principales actividades dc la administraci6n de perso­
nal, hechqs Dosible por redio de las t~cnicas de 2nglfsis de
 
tral3ajo, son:
 

Selecci6n de Trabajadores
 

Zvaluaci6n de Empleos y Fijaci6n de Salarios
 

Relaciones del Trabajo (dependen de una clara olefinici6n 
de los deberes y responsahilidades, 
as! como de la base para una nego­
ciaci6n racional y un convenio co­
lectivo). 

Cla.sificaci6n de la Eficiencia del Personal 

Organizaci6n y Simplificaci6n del Trabajo 

Entrenamiento y Clasificaci6n de Empleo 
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La t~cnlca bAsica del Servicio de Empleos para entrevistar,
 
es requerida con la misma ur encia por los empleadores para
 
realizar una precisa selecci6n y contratac16n.
 

En la mayorla de los paises reci~n desarrollados, el proce­
dimiento de empleo y direcci6n del personal en todas las empresas

econ6micas estfn seriamente defectuosos, y mucha de la inaptitud
 
se debe a la falta de estas tdcnicas y modernos elementos. El
 
Serviclo Nacional de Empleos es comunmente el nico punto en la
 
economla con los recursos para el desarrollo sistem~tico de estas
 
cosas. Una vez desarrolladoi requiere un determinado y directo
 
esfverzo para familiarizar a los inportantes centros de contrata­
ci6n del pals con el valor de estas t6cnicas y mrtodos, y entre­
nar a estas empresas en el uso de ellos para asegurar el m~ximo
 
de utili7aci6n de la masa obrera y el aumento de la Producc16n.
 
Tal especlfico y directo esfuerzo, para mejor definici6n, se
 
llama "Programa de Serviclos Industriales."
 

El entrenamiento b~sico en an~lisis de trabajo y los otros
 
elementos pueden realizarse Dor las personas aptas del personal
 
de la oficina principal. Desde este fundamento una buena ayuda

puede darse a los Prpleadores, en inpartir el entrenamiento en
 
an~lisis de empleos y en ayudarlos a definir y a clasificar sus
 
plantas de trabajo y otros. Se reccmiendp, sin embargo, que el
 
entrenamiento fuera del pals, preferiblemente a los Estados Uni­
dos, deberfa proporcionarse por los "ftncionarlos claves" 'Innli­
cnfos. Este entrenamiento deberls. ser disouesto en emprcsas
 
americanas escogidas con anticipada utilizaci6n de fuerza obre­
ra y programas de direcci6n de personal.
 

F. Conclusi6n
 

Con la consumacl6n de las mcdidas precedentes, el Servicio Na­
clonal de Empleos deberla poder en funcionar efectivamente sin mayor
 
ayuda t~cnica. Deberfa hacer hlncapiA que las energlas y pericias
 
del nievo Servicio Nacional de Empleos deberfan dirigirse primor­
dialmente hacia la realizaci6n .del objeto del pats para el desarrollo
 
econ6mico. Incluye una gran responsabilidad para el desarrollo y
 
utilizaci6n de la fuerza obrera que es esencial para la reallzaci6n
 
de los objetivos econ6micos naclonalcs. Al liberarse de esta res­
ponsabilifdd dp'hp PstAblecer y mantener el m~s estrecho enlace y re­
laclones de trabajo con agencias responsables del goblerno por sobre
 
todos los planes de la masa obrera, educaci6n y adiestramiento, y
 
para todos los programas ligados con el desarrollo econ6mico.
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Todas las funciones mts importantes llevadas a cabo usualmentc
 

por un perfecto servicio de erpleo en palses m~s econ6micamente
 
avanzadoss han sido tratados en secciones anteriores de este manual.
 

Estas cubren ainplias zonas en funcionamiento y son capaces de sa­

tisfacer una amplia variedad de requisitos en cualquier programa de
 
desarrollo econ6mico. Sin embargo es importante hacer enfasis qte
 

el nuevo Servicio debe permanecer flexible en su acercamiento a los
 

problemas que surgen. Puede exifirse hacer estudios especiales o
 

llevar a cabo funciones peculiares a su tiempo y lugar. En toda la
 

extens16n de sus capacidades deber{a hacer esfuerzos para satisfacer 
estas necesidadesW&, puesto que debe tenerse presente que serg la
 
principal agencia de operaci6n en el programa de fuerza obrera del
 
pals.
 

/ Dando por entendido por lo tanto, que tales tareas producir~n~alguna 
relacl6n a la extensamente concebida misi6n del Servicio Nacional 
Empleo y a su terreno general de competencia. 



Apendice No, 1 

Gula para el establecimiento 
de una
 

Organizaci6n a=['cina Central
 
yde la
 

Estructura para la rganiiac16n de Sucursales
 





Apdndice No. 1 

Gufa para el establecimiento
 
deuna
 

Organizaci6nie icina Central
 y de l 
Estructura Eara la Organizaci6n de Oficinas Locales 

Algunas partes de esta gufa tratardn sobre funciones normales de una Oficina 

Central y serdn de aplicaci6n en cualquier lugar. Otras, por el contrario, 

tratan situaciones especiales de determinados paises (donde han sido ensaya­

das) s6lo con por lo tanto de aplicaci6n particular. Asf que, cuando se­

fialamos nidmeros concretos para el personal, s61o lo hacemos por via de ejem­

plo. En general, cuanto mds pequefia es la organizaci6n de que tratamos, mds 

funciones quedardn concentradas en cada unidad. La necesidad de un "Jefe de 

Personal" en cada secci6n dependerd del tamaho de la Organizaci6n Central y
 

del radio de control de cada una de estas secciones. Asi, por ejemplo, si
 

el ndmero de supervisores "de oficinas locales" excede de cuatro, serd ne­

cesario un "Jefe de operaciones" en la Oficina Loca3.. (Este no es el caso
 
ocurre
del ejemplo a desarrollar.) La necesidad de un "supervisor de lnea" 


en el caso que ilustramos'; pero esto es para un area metropolitana grande
 

que que puede no ser el caso de algunos paises.
 

A. 	Responsabilidades bdsicas de la Oficina Central
 

1. 	La Oficina Central establecerd la polftica a seguir en la opera­

ci6n y forma de conducirse del "Servicio de Empleos".
 

2. 	La Oficina Central desarrollard los mdtodos, procedimientos, ma­

terial tdcnico, modelos y documentos de referencia y normas de 

acci6n que se requieran en cada oficina local, para llevar
 

adelante el trabajo del "SErvicio de Empleos". A este fin emi­

tird las instrucciones necesarias para uso de las oficinas loca­

les.
 

3. 	La Oficina Central ensenard al personal de las oficinas locales 
el modo de user correctamente cada mntodo, procedimiento, mate­
rial tdcnico, herramienta, o documento nuevo, que hay producido
 
para ser usado por las oficinas locales.
 

4. La Oficina Central proveerd una inspecci6n y supervisi6n construc­
tiva de las operaciones de las oficinas locales. El dnfasis en 
esta responsabilidad serd colocado mds bien en ayudar a la ofi­
cina local a corregir las deficiencias encontradas en el trans­
curso de la inspecci6n y evaluaci6n de resultados. Normas ob­
jetivas de calidad y cantidad serdn las bases para la inspecci6n
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y supervisi6n. De estas normas, habrd de estar bien en­

terado el personal de la oficina local, con un buen entrena­

miento sobre su aplicaci6n.
 

5. La Oficina Central realizard ciertos trabajos que una oficina
 

local por si misma no puede realizar con efectividad. El me-


Jor ejemplo es el intercambio de servicios entre oficinas lo­

cales. Otro ejemplo es la publicaci6n de sumarios sobre el 
estado nacional del mercado de trabajo y estadfsticas rela­
cionadas, preparadas para servicio de las oficinas locales. 
Otro, todavfa, serfa las gestiones a realizar y acuerdos a 
tomar con departamentos o agencias gubernamentales. (v.g. 
Departamento de Orientaci6n profesional del Ministerio de 
Educaci6n.)
 

B. Divisi6n de las responsabilidades en la Oficina Central 

La responsabilidad final del "Servicio de Empleos" recae sobre el 
Director General, y esta se refiere a cuanto acto sea realizado 
por la organizaci6n, tanto cuando emanen de st Oficina Central 
como de sus locales. El es la mdximaaatoridad de la organizaci6n, 
y la encomienda sobre 6l impuesta es la de hacer que estas funcio­
nen con la mayor efectividad posible en todas sus actividades. 
Debajo del Director estd todo el personal de la Oficina Central 
formando dos grandes rawas: Personal del Servicio Central y 
Supervisi6n de locales. 

1. Organizaci6n de las Secciones del Servicio Central
 

Todo el personal de las "secciones" (que discutiremos en los 
pdrrafos que siguen) tienen responsabilidades comunes dentro 
de las estudiadas mds arriba. Siempre llevan la responsabi­
lidad principal del item A-1 (desarrollo de la polftica a se­
guir y presentaci6n al Director para su aprobaci6n.) Tienen 
todo el peso del trabajo del item A-2, aunque siempre reci­
biendo los consejos de los supervisores y por supuesto la 
aprobaci6n y decisidn final del Director. Comparten la res­
ponsabilidad del item A-3 con los supervisores, ofreciendo ser­
vicios de entrenamiento a solicitud de etos. Finalmente estas 
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secciones son tambidn las encargadas de realizar el trabajo del 
item A-5. Cada secci6n tiene la obligaci6n de preparar su "ma­
nual de operaci6n" en relaci6n a su materia propia. 

Debido a la gran diversidad de materias, a la gran cantidad de 
trabajo, y las diversas habilidades personales requeridas, es­
tos servicios del personal central se realizan tanto mejor 
cuanto mayor sea la especializaci6n. El grado de especializa­
ci6n guarda relaci6n directa con el tasmafio del "Servicio de 
Empleos" (personal total, ndmero de ofrinas, ndmero total de 
programas a desarrollar). Se ha tratado de tener todo esto en 
cuenta al hacer las siguientes recomendaciones. 

Se recomienda que las secciones sean organizadas en la Oficina 
Central de acuerdo con los tftulos que siguen a fin de que ca­
da una pueda cumplir sus funciones propias. 

a. 	 Secci6n de procedimientos-y mtodos sobre colocaciones 

Esta secci6n estard bajo un Jefe (en funciones de capataz, 
no de escritorio) y tendra a su cargo 1o siguiente: 

(1) Desarrollo y mantenimiento de un mdtodo bdsico para la 
entrevista del soliditante y para la toma de 6rdenes. 

(2) 	 Desarrollo y mantenimiento de modelos apropiados para 
las entrevistas, toma de 6rdenes, y otras gestiones. 

(3) 	 Desarrollo y meJoramiento por la experiencia, de los 
nmtodos de selecci6n, estructura y mantenimiento de 
ficheros (de solicitudes y 6rdenes); mdtodos para las 
citas, recepciones, depuraci6n y encausamiento del 
trdfico de solicitantes; mdtodos de reclutamiento y 
otros procedimientos que se relacionan con estas cues­
tiones referentes a colocacones. 

(4) 	 Determinar conclusiones del anglisis realizado sobre 
la ocupaci6n, referencias y capacitaci6n tdcnica ms 
adecuadas para llevar adelante el proceso de coloca­
ci6n (para esto se requiere hacer los arreglos nece­
sarios a fin de mantener los contactos con la Secci6n
 
de Andlsis de Ocupaciones.) 
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Dentro de esta secci6n no se recomienda una reagrupaci6n 
interna segdn las especialidades. 

b. Secci6n de Anlisis de Ocupaciones 

Esta seccin estard debajo de un jefe (con funciones de ca­
pataz) y tendrd a su cargo 1o siguiente: 

(1) Anlisis del empleo 

Investigaci6n de las referenclas y otras condiciones
 
que mas ayudarfan en el proceso de colocaci6n, en el
 
de orientaci6n, y en el de desarrollo de programas de
 
servicios industriales.
 

(2) Andlisis del trabajador
 

Investigaci6n de la validez de las referencias y demds
 
ayudas con las que se pretende mejorar la posicidn del
 
candidato con respecto al empleo. Inveatigaci6n de ap­
titudes, habilidades y taras. (Preguntas orales sobre
 
el empleo. Pruebas de aptitud, pruebas en serie. Exa­
men de proficiencia.)
 

(3) Servicios Industriales 

Desarrollo de un programa para el mejoramiento de los
 
servicios industriales. Consisten en la determinacidn
 
de los mdtodos que nos permitan reconocer las deficien­
cias de la empleoman: a en las diversas empresas y la
 
manera de aplicar las tdcnicas y los productos del and­
lisis de empleos a mejorar estas deficiencias.
 

En esta secci6n es necesaria la reagrupaci6n interna de las
 
especialidades en dos unidades; una para el andlisis del 
empleo y otra para el del trabajador. L.ntro de los tdcni­
cos de cada especialidad uno debe ser designado como supe­
rior de los demds con el fin de darle una organizacidn de­
finida al grupo y sefialar responsabilidades para cada cual. 
No se recomienda establecer una unidad para los servicios 
industriales. Este trabajo serd realizado por el esfuerzo
 
comin de todos en esta secci6n y la colaboraci6n de otras 
secciones. El programa para esta realizaci6n estard a cargo
del Jefe de la Secc16n. Siempre habrd individuos dispo­
nibles dentro de esta neccin para dar asistencia tdcnica a 
las industrias en relacin a los empleos. A peticidn de las 
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oficinas locales realizardn esta labor de anrlisis de empleos 
en las empresas especficas de la localidad. 

c. Secci6n de orientaci6n sobre eupleos 

Esta secci6n estard debajo de un jefe (con funciones de ca­
pataz) y tendrd a su cargo 1o siguiente: 

(1) 	 Desarrollo, mantenimiento, y mejoramiento por la expe­
riencia de los mdtodos bdsicos de orientaci6n. 

(2) 	 Determinaci6n de todo el material sobre referencias y 
otras ayudas necesarias para llevar adelante el proce­
so del consejo. (Debe, esta secci6n, de hacer los 
arreglos pertinentes a fin de estar en contacto con la 
Secci6n de Andlisis de Empleos y la de Informaci6n del 
Mercado Laboral.)
 

(3) 	 Establecimiento y mantenimiento de las necesarias rela­
ciones con las autoridades educacionales del gobierno 
al nivel nacional. 

No es recomendable en esta secci6n una reagrupaci6n interna 

por especialidades. 

d. Secci6n de Adminstraci6n, Organizaci6n y Relaciones Patronales 

Estard debajo de un jefe (con funciones de capataz) y tendrd 
a su cargo 1o siguiente: 

(1) 	 Desarrollo, mantenimiento y mejoramiento por la expe­
riencia, de los mtodos para la planificaci6n, evaluaci6n 
y control de las oficinas locales. Esto incluye el dise­
fio de las formas de ponderaci6n de las realizaciones de 
la oficina local y de controlar la cantidad y calidad 
del trabajo realizado. Estas formas servirdn tanto para 
la administraci6n de las locales como para su supervisi6n. 

(2) De~arrollo de los principios bdsicos para la organiza­
ci6n del personal de la oficina que mejor se avenga para 
conseguir los fines del servicio de ..pleos. Aplica­
ci6n de estos mismos principios a las oficinas locales 
en tanto cuanto convengan con sus condiciones locales. 
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que puedan presentarseEstudio de situaciones especiales 
que indiquen la necesidad de una repdaptaci6n de estos 

principios bdsicos.
 

(3) Desarrollo, mantenimiento y mejoramiento por 
la expe­

re­riencia de los procedimientos, planificaciones y 
que conduzcangistros necesarios en la oficina local, 

a promover el uso del servicio de empleos. 

estre­(4) 	 El establecimiento y mantenimiento de relaciones 
chas con las oficinas centrales de empresas estatales, 
corporaciones, monopolios, etc., a fin de mantenerlos
 

bien 	informados de las facilidades que ofrece el servi­

cio de empleos a travis de sus oficinas locales. Aunque 

la responsabilidad principal de estas gestiones radica 
en esta unidad, la participaci6n del personal de otras 

secciones puede ser requerido en ocasioftes. Por ejem­

plo, 	la asistencia del Director General parece Per ne­

cesaria para romper el hielo inicial, debido a su ran­

go y prestigio. En otros casos, cuando se trata de un
 

problems, especffico, un analista de ese campo puede ser
 

requerido, etc.
 

No se recomienda reagrupaci
6n interna por especialidades den­

tro de esta secci6n.
 

e. Secci6n de Informes y Andlisis
 

Estard debajo de un jefe (con funciones de capataz) y tendra 

a su cargo 1o siguiente: 

(1) Desarrollo, mantenimi.eno y mejoramiento por la expe­
riencia de sistemas y mdtodos segdn los cuales las 

oficinas locales rinden sus informes a la Central en 
armon'a con sus respectivos sistemas administrativos. 

(Estos informes se refieren en general a los trabajos 
internos en relaci6n a su gravitaci6n sobre el perso­
nal, a los esfuerzos realizados por la oficina local. 
Entre otros datos, habrd de incluir: ndmero de soli­

citudes aceptadas, oportunidades de emplao recibidas, 
colocaciones logradas - clasificadas por categorlas y 

por empresas - ntlemro total de personas colocadas, etc.) 



- 7 -	 Apdndice No. 1 

(2) Desarrollo de un m~todo bdsico para el andlisis del
 
mercado laboral regional, y otro mntodo semejante para
 
el andlisis del posible desarrollo de este mercado.
 
Estos mdtodos serdn sumin.strados a la oficina local
 
de donde parti6 el informe original. 

(3) 	 Revisar, procesar, y editar los informes del mercado 
laboral, asf como los informes de actividades de las 
oficinas locales. Analizar y tabular este material 
de acuerdo con las necesidades de la Oficina Central. 
Publicar y distribuir los estudios pertinentes basados 
en este material, de modo que el gobierno, las empre­
sas, y las zlases laborales encuentren las respuestas 
a sus principales preocupaciones por estas disciplinas. 

(4) 	 Establecimiento y mantenimiento de relaciones estrechas 
con otras agencias gubernamentales, sindicatos y otras 
asociaciones obreras, universidades y otros institutos 
de investigaci6n, que mantengan o usen datos en rela­
ci6n a empleos. El objeto principal de estas relacio 
nes es el intercambio de datos y el acercamiento hacia 
una unificaci6n en los sistemas de codificaci6n (por 
ocupaciones o por industrias), definiciones, y termino­
logla para el tratamiento e interpretaci6n del mercado 
laboral dentro de la economla nacional. 

En esta secci6n debe hacerse una reagrupaci6n interna por
 
especialidades. Esto se hard en dos unidades: una para tra­
tar con las oficinas locales en relaci6n a los informes so­
bre actividades y administraci6n y la otra que tratard del
 
mercado laboral y el estudio para su desarrollo. Ambas uni­
dades se ocupardn conjuntamente de las relaciones de que ha­
bla el inciso (4), siempre recordando que estas relaciones
 
serdn mds propias de la unidad que estudia el mercado labo­
ral y adn del propio jefe de la secci6n.
 

f. Secci6n de intercambio laboral 

Esta secci6n estard bajo un jefe (con funciones de capataz) 
y tendrd a su cargo lo siguiente: 

(1) 	Mantenimiento y mejoramiento por la experiencia de los
 
sistemas y mtodos para el traslado de obreros agrico­
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las de una zona a otra segdn las demandas de la estaci6n 
en las diversas empresas. (Es de supon se que con an­
terioridad al establecimiento definitivo de esta unidad 
dentro de la organizaci6n, esta ha hecho los estudios 
pertinentes sobre las necesidades agrfcolas asf como so­
bre las fuentes de trabajo y las rutas que siguen obre­
ros nemadas; asf mismo la organizaci6n de sucursales y 
su mecdnica operatoria habrdn sido previamente estable­
cidas. 

(2) La planificaci6n y ejecuci6n de los planes en 1o qwe a 
la Oficina Central concierna dentro del sistema que se 
adopte para manejar los casos de estos obreros n6madas. 

(3) 	 Desarrollo de los mntodos necesarios, procedimientos y 
normas para manejar el intercambio de obreros no-agrf­
colas entre Jurisdicciones que pertenecen a distintas 
oficinas locales. Las funciones asignadas a la Ofici­
na Central dentro de estos procedimientos serdn reali­
zadas por esta unidad. 

Mientras no se conozca mejor la naturaleza del problema agrf­
cola 	y los programas que puedan desarrollarse para resolver­
los, 	no se pueden hacer recomendaciones sobre reagrupaciones
 
por especialidad dentro de esta secci6n. 

g. Secci6n de entrenamiento del personal y servicio de informaci6n 

Esta secci6n trata de la tdcnica y de los mdtodos para adqui­
rir ideas, conceptos, diversas instrucciones, y la trasmLsi6n 
efectiva de informes. Todas estas tdcnicas se agrupan por
igual en esta secci6n, aunque unas convengan ms al personal 
de admiristraci6n y otras al que usa el servicio y al pdblico
 
en general. Se recomienda que esta secci6n estd bajo un Jefe 
directivo en el rango y clase de Jefe de secci6n. Este indi­
viduo tendrd a su cargo 1o siguiente: 

(1) 	 Asistir tdcnicamente a los otros miembros directivos 
en la preparaci6n de los mtodos de entrenamiento paras
el personal, tanto en lo qte se refiere a su formula­
ci6n como a la aplicaci6n de los mismos. Esta secci6n 
prepara unidades en la interpretaci6n de cada capftulo 
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del manual de operaciones, de modo que puedan a su vez 
explicarlo al personal de las oficinas locales que han
 
de ponerlo en prdctica.
 

(2) Desarrollar un programa de informaci6n para uso de to­
dos los clientes potenciales del servicio y del pdbli­
co en general. Constituye una importante obligaci6n de
 
la organizaci6n en proveer una informaci6n adecuada so­
bre las facilidades que ofrecen los servicios y las ac­
tividades que desarrolla, para asf obtener una acepta­
ci6n cada vez mayor del pdblico, lo cual resulta esen­
cial para poder desarrollar el papel que a esta organi­
zaci6n corresponde dentro de la economfa. Este servicio 
de informaci6n prepara los "sueltos" para la prensa es­
crita y radiada que habrd de enviar la Oficina Central.
 
Prepara historias de casos tfpicos de beneficios adqui­
ridos a travds de estos servicios para ser adaptados por
 
las oficinas locales para la prensa local. Da normas
 
para la redacci6n de anuncios clasificados. Establece
 
las formulaciones necesarias para la preparaci6n de fo­
lios y archivos en relaci6n a estas materias. Redacta
 
cartas personales de promoci6n de empleos, cartelones
 
y otras ayudas visuales.
 

Se recomienda la creaci6n de la plaza de "Jefe del Personal 
de Secciones" cuya misi6n es la de coordinar y supervisar 
las 7 secciones que hemos estudiado. Su grado y rango serd 
el de Asistente del Director General. Este asistente serd 
responsable ante el Director General de desarrollo de los 
diversos programas y en tal sentido tendrd autoridad dele­
gada de acuerdo con sus responsabilidades. Todos los jefes 
de secciones se drigirdn al Director General dnicamente por 
conducto de este asistente. 

2. Asignaci6n de personal a las secciones
 

Resulta diffcil ser exacto al selalar el ndmero de personas que
 
han de desarrollar las actividades en cada secci6n. La exten­
si6n de los programas a realizar y la capacidad de las personas 
seleccionadas, juegan un papel primordial en la determinaci6n de 
este ndmero. Al hacer las recomendaciones necesarias he usado 
mi mejor leal saber y entender. La experiencia dird si me he 
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ajus­equivocado y proveerd la gufa recesaria para realizar los 
tes convenientes. Creo, sin embargo, que si he errado, serd por 

haber recomendado personal de menos. 

Se recomienda que las vacantes que se originan dentro del pero­

nal sean cubiertas por individuos de la propia organizaci6n por
 

ascensos y transferencias. Solamente asf se mantendrd el espf­
moral alta dentro del personal delritu de solidaridad y una 

servcio, lo cual resulta necesario para el dxito de esta em­

presa. Ademds, la experiencia que tiene este personal la ha
 

adquirido de "primera mano" en la ejecuci6n de sus funciones
 

dentro de la organizaci6n, y esto los hace valiosfsimos a la
 

instituci6n. Estas recomendaciones se aplican por igual a los
 

supervisores de cuyas labores no ocuparemos en los pr6ximos pdrra­

fos. 

El personal recomendado pars,cada secci6n es =no sigue: (Esta 

lista se refiere s6lo al personal profesional. No incluye por 

1o tanto mecan6gr-afos, mensajeros, y oficinistas en general.) 

Secci6n de mdtodos de procedimientos y colocaciones 3 
Secci6n de anlisis de ocupaciones 6" 

2
Secci6n de orientaci6n laboral 

Secci6n de organizaci6n, administraci6n y relaciones patrona- 2
 

les
 
Secci6n de informes y andlisis 5 
Secci6n de entrenamiento del personal 1 

it/
Secci6n de intercambio laboral 
1Director asistente 

Total 21
 

Hasta que no se haya determinado la naturaleza del problema 

y se Whaan establecido los mdtodos para dirigir los movimientos 
del trabajo de la agricultura, no puedo proporcionar aquf nin­
gdn cdlculo realista. He indicado una posici6n, puesto que es 
indudable que serd, por lo menos, la necesaria.
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3. Organizaci6n de los Supervisores de oficinas locales (Supervi­
sores de sucursales)
 

La supervisi6n de sucursales incluye la inspecci6n, control y

direcci6n de las operaciones de las oficinas locales por la

Oficina Central. Estas funciones corresponden a los superviso­
res de sucursales cada uno de los cuales tiene un grupo deter­
minado de oficinas bajo su jurisdicci6n. E1tos individuos es­
tdn facultados para dirigir e instruir a las oficinas bajo su
mando y para tomar decisiones sohre actuaciones que deben to ­
marse, siempre siguiendo la linea general de conducta estable­
cida por la empresa. Estos supervisores de sucursales son par­
te integral de la Oficina Central. 
Por medio de ellous esta
 
oficina cumple las obligaciones que le sefiala el pdrrafo (4)
del apartado (A), Constituyen el eslab6n de enganche entre las ofi­
cinas locales y la central. Cada oficina estd asignada a un Su­pervisor y no existe personal alguno colocado entre el Supervi­
sor y la oficina lccal. El Supervisor de Sucursales responderd

ante el Director General del adelanto continuado de las ofici­
nas bajo su cargo y particularmente del adiestramiento de los

administradores de estas oficinas a fin de que estos se 
sientan
 
seguros y resulten competentes.
 

A continuaci6n damos una lista detallada de las funciones de un
 
supervisor de sucursales. (Son extractos tomados del Manual de
 
Operaciones de los Estados Unidos.)
 

"El supervisor de sucursales tiene responsabilidades
 
para con la Oficina Central y para con las locales.
 
Con respecto a la Central es responsable de lo siguien­
te:
 

"Poner al tanto al Director y de os directivos corres­
pondientes de sus averiguaciones en relaci6n con sus
 
inspecciones; 
no solo en lo que se refiere a la eva­
luaci6n del trabajo realizado por las mismas, sino en

relaci6n a decisiones por 6l tomadas y problemas que

quedaron por resolver. Hard recomendaciones sobre es­
tos problemas pendientes, y en general sobre la forma
 
de meJorar el funcionamiento de estas oficinas."
 



-12-	 Ap&ndiee No. I
 

"Dade cueata al Director General y directivos corres­
pondientes do los adelantoe logradom por lao oficinas 
y do la neesidades quo tengan," 

"Participando (con el personal do l" socciones) on la 
apreclaci6n do necesidades do programms; en el dosar­
rollo y evaluaci6a do la politica a seguir, los pro­
grams, y mitodos pars las oficinas locales." 

"In relaci~n a su trabajo dentro de la oficina local,
 
91 	supervisor em responsable do lo siguiente: 

"Asistir en la planificaci6n, instalaci6n y revisi6n 
do loa procediiontos, organizaci6n, matodos y pro­
posiciones do servicios a la comunidad local." 

"Revisar y aconsejar al Adinistrador local sobre la 
distribuci6n do cargas del trabajo entre el personal. 
Aconsejar sobro los presupuestos do la oficina." 

"Procurar quo so le do una interpretaci6n uniform. a 
los programm, procedimiontos, y lineas do conducta 
en general en las oficinas locales." 

"Avaluar las operaciones y las realizaciones do las
 
oficinas locales y orientar al Adainistrador sobro
 
lam nedidas quo deben toarsee."
 

"Anotar las deficiencias do la oficina local que re­
quieran la asistencia del personal do la Oficina Cen­
tral, y hacer los arreglos pertinente pars quo so 
realIce eata asistencia." 

"Anotar las necesidades do las oficinas locales y con­
ducir las sesiones do entrenamiento quo sean necesarias
 
o hacer los arreglos pertinentes para quo estas sean 
llevadas a cabo por personal do la Oficina Central." 

a. 	Relaciones del Supervisor do Sucursales con el personal do 
las Secciones 

Es necesaria una nooperaci8n estrecha entre el supervisor y 
el personal de las socciones. El Director General en el 
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responsable de quo exista onto cooperacifn. La coordinaci6a 
necesaria la puedo lograr *1 Director atravyo do lo sigui ntea 
procedieiontos s 

Citando proviantnte a juntas "combinad"s" do los superviso­
ran y personal do las soccites do acuerdo con "agenda pro­
via". laioendo ilegar a l" mane del personal lo infor­
see y recomendaciones do las oficinas locale.. Dando cuen­
ta a 1P3 secciones de las necesidades que puedan tener cier­
tas sonas, on matUria do norma do actuaci6n, lineas do cn­
ducta o do procedinientos. Pidiondo asistencia especifica 
pars alguna oficina local quo tenga problems espociales. 
(Como por ejeuplo, ol estudio do ciertas fases do operaci6n 
o oursos especiale do adiestramiento para algOn adminiitra­
dor local, cuando el Supervisor no puede hacorlo por falta 
do tiempo u otras linitaciones. 

b. 	 Razones que aconsetan la croaci6n do las plazas Para la 
supervisi6n do las oficinas locales 

Es necesario discurrir un poco sobre la definici6a do ofi­
oina local pars entender mejor la estructura del procedi­
niento do supervisi6n. 

La unidad bfsica del servicio do emploos as la oficina lo­
cale Es una oficina permnentexente ubicada en una ciudad 
(o pueblo) lo suficienteento grande o con suficientes pro­
blems laborables, coso pars quo sienta la neceosidad de osto 
servicio. El volumen principal do las operaciones de la 
oficina local consiotirl en lograr las colocaciones y ofre­
cor todos los otros "soervicioa" quo pueda requorir el lugar 
on materia do empleo. So trata pues do una oficina do "fun­
cionaniento completo'", pues por definici~n ofroceri todos 
los servicios (colocaciones, orientaci6n, informaci6n, del 
mercado laboral, intercambios, etc.). Todo osto se ofre­
cer& todos los dfas laborables del ado on relaci6m a la co­
unidad donde s encuentra anclavada la oficina. 

Cads oficina local y su funcionanionto completo tieno "aig­
nada fu zons do administraciSn. Eta zons puode ser umw 
extensa abarcando alrodedores do la ciudad o incluyendo 
villas y caserfos rurales fuera do los propios lnitoo do 
la ciudad. aunque la oficina so ociupara principalmente do 
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lem serviclom a la comfhdad d.de 0sti ubicada (porque st 
Io requtare la Ciudad) tambils so ocupar s y 

iaitada do _o.osidadoon *scala las E r refs 
lares do las commidades poqueias dentro do au zona do ad­
ainistraciga. 

Isto ltimo paodo haerse do varies mod08 distito., Fro­
cuantemento e suficiente *1 mantoner infoimadan a etas 
poqueols comuidades do la oxiatencia do lia oficisa y lo 
servicioo quo ofroce. Si obreron y eipresarios do *ates 
poquelas localidados tinesa aecesidad do eton servicios 
on do osperar quo visiten la oficina aprovechando un viaje 
a la ciudad. 

Pudiera sucoder quo etas visitas no seen pricticas dead* 
villas y villorrios distante do la ciudad, on cuyo case, si 
la comunidados lo necositan, la oficina pied* envier un re­
promentanteo. ito so llama "servicio por itinerario" porque 
so realize do acuordo com un itinerario confoccionado pro­
viamento toniondo en cuonta las diversas necesidades do los 
distintos lugares, Fta visitsz puede ser do un dia al mea 
o quincenalmente. Las autoridrAdes locelea neguramento au­
ministraAn ol espacio necosario para las entrovistas. No 
so requiriria, seguramente, servicios de col~caci6a local. 
lats servicio por itinerario para lo quo en ofectivo es 
para colocar trabajadores fuera de la omaunidad doado so 
oscuestran, y para toaer 6rdenea do empresari.. do emploos 
espocialisadom quo no puoden er matisfochos par los do la 
coimmidad. Cuando la circumstanciam lo piden so puedon 
ofrecor tambi&n servicioe do orientaci6a y servicios indus­
trial.. par personal smpecalizado (ol quo podr ser maui­
nistrado par La oficima local o la central.) 

Durante cierton perlodox del ao la demands do asrvicios 
pueds hacer convouiente ol ostablecimiento do ua "oficina 
tenporal" on agunas do eaten localidades. eto susie su­
coder on poecas do recolocci6n do cosochas, establecimise­
to do nuoves industries, grande construccioaes, etc. Es­
tab oficinas ademAs do su cedici~m do "temporal'i" estarzu 
limitadas a lo servicios quo le dieron ,rigoa. u nocsi­
dad y tbesp. propicio de 0stablecieionto quodaria doterl­
nad.. per la oficina local, bajo cuya juriediecim caene 
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E1 pormiso pars abrir estas oficinas tione quo darle el Su­
pervisor corropoadiente, y is Oficina Central. La oficina 
local serL la encargada do asignar el personal pars estas 
oficinan "temporale". Si eatsts.manda do personal fuers 
muy grande o si Is oficina no ptdiera desprenderse do per­
sonal algano, entonces el Supervisor traer&el personal no­
cesario do otras oficinas. Drante su permanwacia ests o­
ficina "temporal" dependor enteramente de la oficina local 
quo la cro6, cuyo administrador sert e1 responsoble do su buen 
funciceamiento. 

Las zones do adainistraci6a asignadas a las oficinas locales 
oubron todo *1 territorio nacional sin quo quoden espacios 
libres do clase algunas. Cads hectares do torreno debe per­
tonecer a una oficina local. 

Cads oficina local *a administrada independiontemente do toda 
otrae S61o depende del Supervisor. SuB informes y estudios 
son enviados por ella directasente a la Oficina Central. Tie­
no obligaci6n de &tender lar necesidades de su zone por medio 
do los "servicios por itinerarios", representantos ocasional­
e@3 o do cualquier otra forms (sujeta a la aprobaci6n del Su­
pervisor)* Las oficinas locales permanentes ofrecon la lines 
completa de servicios do espleos. La itensidad do trabajo 
quo onto supone depend. del tamawo do la localidad de quo so 
trate y do su actividad. Es necosario clasificar la ofici­
na en categorias de acuerdo con Is demands do servicios. La 
Categoria No. I correspond* a grandes ciudades de mucho movi­
miento, y necesitan la mayor cantidad do personal. La No. 2 
os la categorta intersedia y la No. 3 corresponde a las pe­
queflas. Las remuneraciones correspondientes al Administrador 
y denfs personal, guardarA relacin con la categorlas. 

(La discusi6n anterior no so splice a Estambul quo tiene sue 
poculiaridades propia do grandes Ireas metropolitasas do 
ciudades do mfs do un milla do habitantes. A continuaci6n 
tratarms oste caso particular.) 

o. Recoaemdaciones sobre Is suprvisores do sucursales 

Conaiderando el bafto do ls oficinas locales (quo son pe­
quefas a jusgar por el personal a ellas asignado) y consi­
derane taabi&n ol nfwero total do ofieinas, recomendamos 
tres supervisores, lo quo da a cads cual siote u ocho ofi­
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cinas por promodlo. 

Comquiera quo .1 prop6ito do eato ap6ndle. e proporcionar
lam bases para tomer una decioi6n sobre la organizasi6a quo
requriri Ia Adainistraoi6n Central y cooqulors quo eat 
deisi6n dabe proceder a la acci6n inicial do toda la orga­
misaci~s, no he toado el trabajo de repartir las oficinas 
locales entre los uperviaore n he dotallado las sona quo

ban do corresponder a cada oficina local. He preparado un 
progreama quo adjunto, *I cual ilustra las obligaciones quo 
tondrin sates oficinas, per donde vemos que el trabajo de
 
cada supervisor ha side oquitativauente distribuido conai­
derando el tamafe y nfuaero do oficinas asignado a cada uno. 
Despugs quo so llegue a una decisi6n final sobre i estruc­
tura administrativa de la Oficina Central, aer& el memento 
do sefialar los limites do las zones do cads oficina local y
do asignar esta especificanente a los supervisoreo En es­
ta asignaci6n los supervisores dben tomar part. importante 
suaque asistidon do la Oficina Contral. 

Debenos nouar quo sa6lo so ponen en lista las oficinas reco­
nocidas (Subeei y Ajanlik). Sue representante y locali­
dadea no eatim on lista. No parecen cubrir lo requisiton 
aecomarion para oficinas permanentes y por las conversa­
clones quae he tonido con el Director General tau'oco parece 
quo tal fuera is iatenci&io En gran parte fueron creadas, 
megsn taubin parece, para stnder necesidades muy propias
do lo quo ilaamos "servicios por itinerario" y otras pro­
pias do "oficimas temporales". Eatimo que el asunto de 
les "representantes" tiene au rtz6n de ser a falta do las 
"oficinas por itinerario"; pero tan pronto so denarquen las 

mea las oficinam locales deben resolver sobreol estable­
cimiento do "oficinas por itinerario" u "oficinas temporales".
Cuando ant suced*7 estos representantes debon incorporarse a 
la oficina local correspondiente bajo cuyta tdministraci6n 
debon quedar. 

Los tree atiperviores deben residir en la Oficina Central do 
Ankara deade donde cada uno visitara el territorio quo le 
sea asignado, do acuerdo con lou itinerarios tcordados con 
91 Director General. 



-17- Aplndice No. I
 

do Recameadaciones Para el Suiervisor do Estambul en a &rea 
del mercado laboral 

Dondequiera quo encontramos un mercado laboral activo en unea 
Area metropolitana (poblaci6n do un m:lU6n O ns) nos yamos 
a encontrar con problemas epeciales en la supervisi6n del 
servicios do eapleos. Tal es el caso de Estambul. 

Un gran mercado laboral es b~icamente igual a otro ags pe­
queflo en sus caracteristicas principalese. En lloa un obre­
ro cambia de empleo sin cambio de residencia, o de Irea do 
trabajo. 

Sin embargo, las diferencias tan grandes en potencialidad y 
estructura* econ6micas entre algunos centros coa Estambul 
y otros mae sencillos como Eskischir, a hasta el aismo Iz­
mir, crean vordaderos problemas de organizaeih y supervi­
si6n. Por ejemplo, aunque ambas ciudades son atendidas por 
una oficina local permanents, en un caso no es posible toner 
todas las dependencies de ls oficina bajo el mismo techo. 
Esto puede quo suceda por una de dos razones: o porque no so 
encuentra un local lo suficientemente amplio pare albergar 
el personal a atander adecuadasente al gran nW-ero de soli­
citantes del servicio, o porque un anhlisis laboral revela 
concentraciones diversas de solicitahtee on distintas parte 
do la ciudad. Asi, por ejemplo, los empleados de cuello y 
corbata pueden ester concentrados en la zona comercial cen­
tral de la ciudad y los obreros indstriales en las afueras 
a varies millas do distancia. 

En cualquiera de los dos casis (falts do local apropiado, a 
agrupacian do solicitantes) es posible quo sea necesario 
habilitar uno o am locales fuera de la oficina principal. 
Cuando tl separaci6n ser neoesaria (y s6lo d!be hacerse
 
cuando verdaderamente lo sea) debe aeguirse la lines de co­
locac4.6n industrial. Sin eubargog cualquiera que sea la 
separeci6n debe mantenerse muy presente quo todo ea una so­
le oficina quo sirve a la ciudad. Los jefes do estos loca­
les separados se deben al Administrador de la oficina local 
si est&n en distintos pisos de un isao edificio o on diver­
sea partcs de la ciudad. 

http:locac4.6n
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Debido a la gran importancia do la Area metropolitans do 
estambul y a quo una gran porci6n do lo servicios del 
pate so prostan sll, el cargo do Adainistrador do eata 
oficina *a do suma importancia. La remimeraci6n y rango 
del cargo deben quedar a la altura do su gran responsa­
bilidad. Se le suele dar el titulo do Administrador o 
Director etropolitano y dobe tener la categorta do por 
lo menon un supervisor o de un asistente del Director 
General. No puede por tasto quedar bajo nings supor­
visor; sino bajo el "irector, aunque en mchoes aspectos 
su trabajo no sea otro que el do un admalnistrador do ua 
oficina local. 

Into cros un problena adminiatrativo peculiar, a saber 
como puede el Director General inspeccionar y superviear 
al Director Metropolitano en relaciA a las opercciones 
do au administraci6n. En el caso de oficinas locales no­
metropolitanan eta inapeccien so realiza par los supervi­
sores do sucursales como representantes inmediatos del Di­
rector El Supervisor eat& facuJ tado pars revisar objec­
tivamente las oficinas locales, pars dar 6rdenes quo re­
medien situaciones y pars informar al Director del ostado 
general de la oficina. 

El Director Netropolitano as un ser huasno, despugs de todo, 
y como tal no eat& totalments autocapacitado pars observar 
sue eafuerzos y logros con toda objetividad. Apesar do su 
rango os macho esperar, e1 que do su parte exists eat& auto­
supervisi8n. Par lo tanto el Director General tiene quo 
asumir las funciones do Supervisor pars con el "irector Me­
tropolitano. Esto eat& s5 quo justificado par la importan­
cia do las operaciones metropolitans. Como ayudantes pars 
esta gesti8n el puede, y debe, seleccionar algKYn personal 
do la Oficina Central pars estudiar en detalle los puntos 
que no tongs tiempo do atender personalmente. Basado en 
los informes do ste personal y en su propia impresi6n, el 
Director euit .:&las 6rdenea necesarias para mojor dirigir 
y supervisar el trabajo realizado y pars mejorar las futu­
ras actuaciones do eta oficina local. El personal ayudante 
del Director so dictart orden de else alguna. 

8e recomieada por todo lo visto quo la plaza do Director 
etropolitano sea creada pars Fstambul y quo el Director 

General realice todas la funciones do supervisi6n con iou­
pecto al mimo. 
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So recomienda asl mismo quo so hag& un *studio acabado del 
norcado laboral de Estambul a fin de deteruinar bien la 
naturaleza do la organizaci n do la oficina y oficinas a­
docuadas pare atender bion esta &ro. 

Segfin so obervari on el programa quo so adjunta hay una 
pequefia violaci8n do los principis al asignar Edirne al 
Director Ketropolitano de Estambulo Generalmento no eo 
prictico toner un administrador do una oficina local au­
pervisado por otro. Adem" o conveniente limitar lax 
zonas metropolitanas a lo quo conatituye la ciudad econ6. 
mica. Sin embargo, debido al pequefto volumen do opera­
ciones quo tine Edirne y a au distancia do Anatolia, do 
donde tendrla quo salir el Supervisor atravesando todo
 
Estambul, es mis prictico asignarla a Estambul. Por lo
 
tanto los linites do la administraci6n territorial comen­
zarlan en el lindero este del mercado do Entaabul y so 
extonderlan haste Edirne por el Oeste incluyendo "Tracia 
Turca".
 

o. Resumen do las recomendaciones are los supervisores de linea 

Es establecimiento do trem supervisores do sucursales ha 
sido recomendado como modo de proveor una supervisi6n ado­
cuada a todas las oficinas locales fuera do la Area do Es­
tambul. Fstos supervisores radican en Ankara y reportan 
diretamonte al Director General. 

So rocomionda que el Director Wotropolitano realice lax fun­
ciones de Administrador Local do la oficina do Estambul. So 
rocmioenda ali mimo que el Director General adopt* la fun­
ciones de supervisor do sucursales para con el Director Me­
tropolitano. Este debe residir en Estambul. 
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Criterios Provuestom
 
em rolac6m sl establecimiento do lom
 

aleviciO. nacionales de olo
 
an
 

.os 	 on proceo do doarrollar 

I. 	 No debon bacorso ccuproineos do asistencia tcnice haste quo no a* hays 
torinado un ostudio previo do diagn6stico y do oxploraci6n on .1 pain 
pare e1 quo se pide Is asictencia. Do uto ostudio has do dopondor l 
cantidad, clano y socuoncia do la asistenois quo so vaya a prest&ro 

II 	 E1 eetudio do diaegn6stico a realizer ha de ser tel quo ofrezca las ree­
puestas a lea preguntes quo siguen, a tonor do las cualeo se forearl el 
criterio. 

A. 	 Determinaci6n do las necesidades do fuerza humane 

1. 	 Etado act,,9 do la oconoia 

a. 	 Intonsidad do la industrializaci6n 

Aproximadauento que porcentage do is poblaci6n civil so on­
plea (an total) on los siguientes grupos industriales (de 
oupreas pfiblicas o privadas)? anufactura, transporter 
comunicaciones, serviciou pfiblicos, minerta y construcci6n? 
Si osto porcentage eos senor del 25% y no oxiaten planes 
tangibles (o circunstancias favorables) pars lograr una ex­
paasign future, la necesidad de servicios do omploos no on 
urgent@. 

b. 	 CorloeJidad del mercado laboral urbano 

hm los palses quo alcanzan el minimo de industrializaci6n 
debo conaiderarse el nfaero y couplejidad do los uorcadoo 
laborales cose factoros deteruinantes do is necesidad del 
orvicio. 

(1) 	 El' palo dobo tenor por 1. hnon un centro urbano donde 
s0 emploea 85,000 perofan ontre asalriados y jornlom­
ros (o una poblacifn do mL do 250<C,0 habitantee). Si 
ia ciudad mayor os superior a 2509000 habitantos y se­
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nor do 50,000 ( do 85,000 a 170,000 oiplooa, debon 
existir por lo maes otros dos centros urbanos quo
faciliten trabajo a 15,000 o mis personas (pobla­
clones do 50,000 habitant*@ .. o some). e (3 so 
toma l. declsi.a do eostablecer los serviclos uadtona­
lea do emploos siguiendo un criterlo do codiflo­
no minima., so debe pensar on quo evontualwAmte so 
ostablocor& una oficina local todasen las locali­
dade. dond el ndmero do empleos sea do 20,000 c mh,
slmpre y cuando cumplan los deols requisitos do ta­
mafles do empresas, etc. (Va.. el Ap6ndice No* 2 a.) 

SI la cludad a grande tiene entre 225,000 y 330,000
omploos (poblaci6n do 750,000 a 1,000,000) hay sufi­
clente raz~n para establecer los serviclos do emploos 
aunque Astos nunca so extiedan mis all&de la zeona 
urbana. Estas ciudades siempre alcanzan loa requl­
sitos minimos quo so e6tablecon a ontlnuaci6no 

(2) Promodio do empleos Por establecimiento
 

So debe obtener la informaci6n sobre el total do suoel­
dos y jortales pagadoe y el nfmero total do personas
empleadan on las ciudade clasificadas dentro do (1).
El proodio do epleo por establecimiento no debe nun­
ca ser inferior a siete. 

(3) Nfaxero do oresarios (complojidad del moroado) 

Deb* haber por lo menos 100 empresarios con 25 o .6s 
enpleados cada uno. 

(4) Cmposici6n Industrial 

Toda ciudad quo so tome on consideraci6n d,be toner por
lo menos el 25% a que elude *I apartado IIA,, I, citado 
Is arribao (Por lo mono& la cuarto part& do todas las 
personas empleadas deben caer dentro de la siguiente

compoaici6n industrial: Construcci6n, Minerfa, *anu­
factura, transporte, comunicaciones y servicios pfbli­
cos).
 



-3.- Apndice No, 2 

Co Rdatoscia do laboree m-adas a.ricolA-

Las laboro ar colas pormnentemente continuadas atrav&s 
do todo e1 afo no requieren usualnento una asisteancia on 
materia do colocaciones quo justifique .1 establocimionto 
de estos servicioe Las labores agrScolas ciclicas con 
estacioaes do sxims demanda do personal roquleron un gran
movilmiento migratorio do personal par& atender a las cose­
chas y osto muchas veoe crea probleas do fuera humna y
de asistencia t~cnica. 

Vase e1 Ap&ndice No. 10 sobre el *studio proliminar. 

2e Prospectos futuros do industrializaci6n: Planeaintoe Eco6hicos 

Cuando la econaomia usual do un pals produce los miniso eatable­
cidos on 1 (arriba mncionados) ae debo hacer un cuidadoso estu­
dio de sue posiblidades futuras espocialmente an relaci6n al 
futuro inmediato (aproxiuadamento 10 afo). 

Cuando exista una ovidencia bion fundada do quo el pain contem­
pla un desarrollo futuro inmediato debido a 
la empresa privada,
a la gestihn oficial, o a esta misna gesti6a empulzada por ayu­
da extranjea. debe considoarse la necesidad do ofrecer asis­
toncia t6onica para el.empleo do fuerza humanao En otras pala­
bran, cuando ea pedo demostrar que existe una posibilidad real
do *at* desarrollo a corto plazo (dontro do los 10 affos), i aun 
hacia el final do estos 10 affo., puede considerarae al pais co­
mo a 
uno quo hubiera alcanzade los requisitoo ainimo. eatable­
cidos en A, I. 

3. Adaptabilidad Administrativa Patronal al uso del sevEci 

Aunque Ios pale. floguen a lo minios ostablecidos on las ec­
oi6n A, todava deben ser examinados cuidadosamento on e1 punto 
quo vamo a tratar, antes do hacer compromisos de asistncia 
t6cnica en los problems do fuorra do trabajo. Es scesario 
llegar a coaclusiones sobre las habilidades administrativas do
las epresa on orden a usar do e a asistencia tecnic can al. 
monos alguna oficiencia, y para continuer poatertoroente con 
lo programas propuestos productos do estas asistencias. 
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En eats asteria no s ficil ller a conclusionos totalmente 
vAlidasa dado quo ou estudio on muy subjetivo, par mno 
mcho "a quo el quo s0 hizo para la secci6n A. 1 indivi­
duo eucargado do bacer sete diapeStico tine quo deaerr 
mucho del juicio do otras persona. quo habian do ser consul­
tadas on la watoria, tales coma el personal do l embjads, 
t~cnicos an otros campos residontoes do la ciudad, oficialos do 
Ias is6 ICA, personal do la Organizaci6n do las eacomes 
Unidas y otros agento plblicos y privados° 

Las respuestas a las preguntas quo siguen, sirven do ayuda pars 
etudiar e1 diagns6stico on eats fase. 

1. 	 CuhAtos cambios do gobierno han ocurrido en los f'ltlmos 
cinco aes? Si el primer magis Lrado ha ocupado el poder 
la mayor parte do ests tiompo, cu]. ha sido la estabili­
dad del gabinets? 1h casi todas partes ests informe per­
tenesc a la historia conteporknea y da usa buena clave 
sabre la estabilidad quo so puede esperar on el pals. 
Camblos continuos en 0l gabinete presuponen cambios com­
tinuo en la politica ejecutiva, lo quo da pocas esperan­
us. 	sabre el usc efectivo do la asistencia t~cnica en el
 
caompo laboralo 

2. 	Determinse quo a eats hacienda, ei so eat& hacienda alga, 
o quo so proyecta hacer en favor del emploa de la fuerza 
humana (vege etadistica laboral, adiestramiento do apreo­
dices, invostigaci6n sabre ocupaciones, norms de trabajo, 
gestiones sabre colocaciones do cualquier tips, etc.). 
Cuil ha sido el resultado do estos eafuerzos y qu& ideas 
sugioren?
 

3. 	 Si so han iniciado proyectos de asistencia thcnica, siguiendo 

otras lineas, dentro do la agriculture, salabridad, comunica 
clones, transport*, etc., deben estudiarse los problemas on­

contrados y los reultados obtenidos mediante estos estudios. 
Ha sido el pals cana do continuar aplicando las conclusiones 

dl *studio ua Yes quo ces6 la ayuda iG terna quo le di6 ori-
Sen a los misms? 

4e 	Si no existen los servicios pblicos (algunos paises tienen 
aistemas qme aunque productos do leyes con sentido comfi, son 
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tan reducidos quo do ellos no so puedo sacar expriencia 
lguna), quo posibilidades hay do que salga una ley or­

gfnica sobre la carrrs administrativa, cuando la necesi­
dad 	 lo pide? (Esta probabilidad debs conaidorarse con 
anterioridad o coincidiendo con los eatudios sobre la pa­
nibilidad do la asistencia tfcnica.) Tambin debon con­
siderarse todas 1aa posibilidadem do financinaieuto quo 
puedan tener todoo eatos estudios a que sludon los pArra­
fo 	 2 Y 3 y quo reaultan un buen indicio para sue proba­
bilidades do realizaci6n. 

5. 	 Cuando por la ley no est&regulada una organizaci6n adminia­
trativa o so hayan provistos los fondos necosarios para e­
tos estudios do asistencia t6cnica, se debe hacer una reco­
mendaci6n favorable, siempre y cuando el gobierno eat& dis­
puesto a facilitar el individuo o cuadro de individuos, con 
capacidad oficial suficiento coao para ayudar en aus gez­
tiones al personal t~cnico que se onvie a sets objoto. Es­
too individuos fornarin el futuro parte del nuacleo aduinis­
trativo de cualquier agencia oficial que se cree por ley pars 
llewar adelante los programs de epleo de fuerza huaana quo 
so hayan proyectado. 



Ap~ndice No. 2a 

Criterio. Propuetos para abrir y mantener 
funcionando a capacidad las oficinas locales 

do servicios do emleos 
en las comnidades pepuefias 
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Criteries Dwesto PWa b Abr Y mantoner 
fncionmao a canacidad Ila of4_ines local. 

do servicios do ul0ooo 
in I". ca dade Deueas 

Dearrollarmos brevemente las 11a do eriterio en relaciiA al estabiocL­
miento do lan oficinas locales on pequel cemaidadee do menos do 20,000 
ontre asalariados y jornaleros, empleadoe en ocupaciones ao-agtcolas (ex­
eluyendo e1 serviceio domtico). 

Estas line" de criterio -que vaos a establecer son exclusivasente para los 
palsee donde so ha decidido establecor el Serviclo Nacional do hsploo por­
que se har cumplido los requisitos del apimaIce No. 2. 

Estos criterion se establecen pars so usados an relaci6v con situaciones 
dudoma en cuanto al establecimiento do oficinas locales, an cuando las 
commnidades so aproximan a los 20,000 empleos. Pued. sucoder quo afa sin 
legar a eat. nfamero sea conveento el establecimiouto do la oficina, y 
puede tambia sucoeder quo afa pasando no lo sea, par lam coadiionos Os­
t&tican del mercado laboral. 

Las necenidades do mxim deaanda ocasionales do personal agricola no so 
consideran aqui por ser do corta duraci6m y por lo tanto ficilmante atea­
dibles desde cualquier otto punto. 

Los criterios quo aqui vamso a desarrollar son bien senoillos, e baam en 
.l volumen do contrataci6n do pr6stanos do mano do obra y do actividades 
del mercado laboral on general, en Aintesio on las nocesidades do coloca­
ciones durante el afo. Como se indica en el texto do eate manual esta us 
la (micaraz6v do ser del sorvicio do empleos. Si la necesidad de coloca­
ci6a no existe, los otros servicios colaterales, do anilisis do esleo, 
do asistencia tcnica, mtc. pueden hacerse par otran agencian. 

Al abrir una oficina local siempre acude ua gran cantidad do pfiblico, con 
.l que so establece cierto comproaiso do conseguir empleo, deede el wmem­
to quo so liens una solicitud a esto fin. Zeta oficina no debo abrirse si 
antes no so ha estudiado lan necesidades patronales on relaciin a eleose. 
No so trata o6lo del guato quo bay que hacer antes do abrir una oficina al
 

pfblico, por grande quo ente sea, do trata do algo oms; de la sal.. adver­
si6n do un pfiblico an caso do fracaso, y la gravitaci6n quo sobre l resto 

do 1 a orgsnzzaci6n tiene esto fracaso, y las conseuoncias quo puede toner 
ni la sima etl recibiondo ayuda estatal on otras parstjs.
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I. 	 T -e do critorio gars ostabloefcr ua oficins Mrmmutg ofrocindo 
is omblta. ervicim to 9l aft 

Un do 600 colocaciones ngom durante 9 l, o mon, 
3un do 100 awroasriom p-i ipalo (Mrosario princi­

os aqpd ,n quo sno sieido agrcola o oo 25 o aiobrom) 

Nome do~bn ostablocor oficinas quo no rofan los .i . os acabadon de 
softalr 

A mode do cooperaci6n aproximada de lo quo esto significa supoagaos que 
200000 eploon do jornaleros y asalariado. (oxcluyondo el servicio do­
u6stioo) tionon, oalulando conservadoramenteo un 3%de vacantos senua­
lea o so unns 600 colocaciones monsuales duranto por lo mono* 9 meso 
Su~pommooo quo un 10% do estas colocacionos so realizan con penetracin 
oxtorna (osto se lama rolacila do penotraci6n del 10%). ontonces tone­
aom quo la oficina habri colocado urn. 60 persons o sean 15 personas 
somamlmett. e =q dificil justificar una oficina con un moviionto 
senor quo esto, opeoialmento padociendo la falts de recursos propios 
do los palo sub-doearrollados. Afn suponiondo quo la relaci6n de pe­
notraci6a fuora dol 25%9 osto e61o darta do 100 a 120 colocaciones mon­
msales roalizadas por la oficina. 

Al aplicar eotos critorion dobo tonorse cuidado do quo no ostamos rofiriendo 
a los estableciunenton do una Ire. do morcado laboral onmarcada dontro de 
una camuiidad dotorminadao Si no etablecon lisitos a onts morcado, mino 
quo por ol contrarlo so iucluyon on ol mimo Aro" vocina, haciondo un pu­
choro do imheros, so piordo todo ol sentido do la linoa do ciltorios quo 
quoremos ostablocor. La parto I do is Socci~z 4210 del manual BES contione 
Is f romla y el procedimiento detallado para la °"Domarcaci6a do ia &roa del 
Norcado Si no so dispon. dol 	 pars la aplicaci6nflra". tiempo necoesario 
do osto manual, entonces puodo usarso un critorio "as encmlle, laIAres a 
casmiderar no puoede oxtenderso do.all do 3 .illas (4.8K..) do lee Uinde­
roe do Is :iudad. Sin modios mecimiscO do locomocim, ets a una distancia 
mixims a rocorror por Is poblaciGn do vaiv&n. 
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Escala de salarios eninuda nacional
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ocasla do 
Salarlo Anual 

(en moneda. 
uAcional) 

Oficinas localesOficina central 

Director
 

Laistente del Director 

Supervisor do sucursales 

Adinistrador - oficinas deTteniso Kayor 
Claso I (ciudades do 100,000(persoaml 0, 

socci6n) o is) 
Administrador - oficinas do
 
Clase II (ciudades do 50 a 
100,000) 

Entrevistador mayor a 

Entrevistador
 

Oficinista, eocanbgrafos, 
etc. 

k Esta escala do salarios 
correspondiento a este 
puesto so usa tabifn 
par Adnistradores -
Clase III, para oficialos 
on funciones do capatas 
sobre unidades inferiores, 
y pars especialistas conse­
joros sobro anklisis do la­
bores y do morcados cuando 
trabajan jornads copleta. 

Quo sfals la relacita aproximada do categories en lans divrm posiionos do 

Is oficina central 7 Ia local. 
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Unidad de Adiestramiento No. I
 

TECNICA BASICA DE IA ENTREVISTA DE EMPLEO 

preparado para
 

El Servicio de Empleos 

del Peru 
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INTRODUCCION:
 

Conocer las t6cnicas bAsicas de la entrevista es necesario para todo 
los miambros de un Servicio del Empleo, que tienen por funci6r. relacionar­
se con los solicitantes de empleo y con los empleadores que desean traba­
jadores. El dominio de esta t~cnica es tambien esencial para los funcio­
narios que dirigen y supervisan programas de empleo y para aquellas 
personas que son responsables por la preparaci6n y desarrollo de los 
programas de adiestramiento en las oficinas locales de colocaci6n. 

Este folleto constituye un material de informacibn sobre la Tbcnica
 
Bhsica de la Entrevista de Empleo y ha sido adaptado para el uso de los
 
paises de habla espaola, del Manual para Consultores Norteamericanos
 
que fub preparado por el Servicio del Empleo del Departamento de Trabajo
 
del Gobierno de los Estados Unidos./
 

#i Bureau of Employment Security. U.S. Department of Labor: "Establish­
ment of National Employment Services in Under-Developed Countries".
 
A Handbook for American Consultant. November 1960. Apendix No 4,
 
Training Unit NO 1 "Basic Interviewing Technique".
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TECNICA BASICA DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO 

La T6cnica Basica es aplicada con ligeras variaciones: (1) en la 
inscripci6n de solicitates de empleo; (2) en el registro de los pedidos 
de trabajadores formulados por los empleadores; (3) en la preparaci6n de 
las descripciones de trabajos para el Diccionario de Ttulos Ocupacio­
nales.
 

Todas estas actividades, para ser realizadas apropiadanente, requ4.e­
ren un completo conocimiento y comprensi6n de la estructura del trabajo. 
El conocimiento de la estructura del trabajo es el cimiento y marco de 
la T6cnica Basica de la Entrevista de Empleo. 

Como la inscripci6n de solicitantes de empleo es un proceso de gran 
importancia, y ordinariamente se considera como la primera actividad 
principal que desarrolla las oficinas de colocaci6n del Servicio del 
Empleo, se usara en el desarrollo de este curso de adiestramiento, la 
tarjeta de inscripci6n como un medio para desarrollar el programa de 
adiestramiento sobre la T6cnica Basica de la Entrevista. Al t6rmino del 
curso, se podra.entender con facilidad de 6omo la mimna t6cnica se aplica
 
para tomar los pedidos de vacantes formulados por los empleadores y para
 
la preparaci6n de las descripciones de ocupaciones.
 

A. 	 Hacer coincidir las calificaciones del trabajador con los re­
guisitos del trabajo.
 

Todo empleador desea obtener los mejores trabajadores cali­
ficados, de tal modo, que le permita: (1) ah6rra7 tiempo y esfuerzo 
en el entrenamiento de nuevos trabajadores; y, (2) ahorrar dinero 
evitando la perdida de tiempo, desperdicio de materiales y deterioros 
sobre mgqui.as y equipo valiosos. 

Desde el punto de vista del trabajador, 6ste podrg trabajar 
con buenos resultados y exigir buenos salarios, si conoce bien el
 
trabajo y sab c6mo hacerlo. SerA capaz de progresar rapido y lo
 
que es mas importante, trabajaa a gusto y tendra confianza en si
 
mismno, en vez de sentirse nervioso y desadaptado para el trabajo.
 

De este modo, el hacer coincidir las calificaciones del liraba­
jador con los requisitos del trabajo, es de gran importancia, tanto 
para el empleador como par el trabajador. Si el Servicio del Empleo 

http:mgqui.as
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ocupa un lugar importante en el sistema econ6mico de un pa~s, reali­
zari la funci6n principal de facilitar este proceso de hacer coin­
cidir trabajadores con los trabajos. 

Las tres piedras angulares que permiten a este servicio, reali­
zar el proceso de empleo son: (1) determinar las calificaciones de 

los trabajadores; (2) determinar los requerimientos del trabajo; y,
 

(3) hacer coincidir al hombre con el trabajo (proceso de selecci6n).
 

B. 	 La Tarjeta de Inscripci6n es una Fotografia en Palabras del 
Solicitante de Empleo. 

Cuando un solicitante visita la oficina de colocaci
6n, se pueden 

determinar sus calificaciones en una entrevista oral y determinar 

si rbune las condiciones para cubrir una vacante disponible en al­
guna de las empresas que recurrieron a la oficina para encontrar al 

trabajador que necesita. Pero los pedidos de vacantes y los soli­

citantes de empleo muy raramente llegan simultaneamente a las ofici­

nas de colocaci6n. Cuando llega un solicitante y llena su tarjeta 

de inscripci6n, ocurre que muchas veces no se esta'en condiciones
 
de tener disponible un pedido que coincida con sus calificaciones.
 

Se podria pedir a los solicitantes que nos visiten diariamente 
y esten a la mano en caso de que se presente una vacante; o podr~a 

registrarse sus calificaciones y archivarlas de tal modo que puedan 
Este Ultimoser f~cilmente localizadas al presentarse una vacante. 

procedimiento es ampliamente aceptado como el mas eficiente y es 
utilizado por el Servicio del Empleo. 

La tarjeta de inscripcoi6n (Fig. N° 1) es el registro de las
 

calificaciones del solicitante de empleo. Representa al trabajador 

en los archivos de las oficinas locales y proporciona una fotografia 
escrita de aquellos aspectos del solicitante que puedan servir para 
seleccionarlo y enviarlo al lugar donde exista la vacante. 

Una de las tecnicas mas difi'ciles que realizan las oficinas de
 
colocacion de trabajadores, es obtener ,Mabuena tarjeta de inscrip­
cio'n. Si esta funcidn no se efectu'a satisfactoriamente, el archivo
 
de las tarjetas de inscripci'n de los solicitantes registrados no
 
sera adecuado ni tendra utilidad para las funciones de seleccion.
 

Al momento de aceptar una tarJeta de inscripcion de sun
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Figura N- 1 
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Figura N* 1 (Cont?) 

It- DflUISJ, COMOCUUfMV6 T MABIUDADUS: H. ENTUENAMN3NTOS: 

fir INDWARMACION KIPECIAL: CtOODUM abaJO) 43- ACTIVIDADMi EN TIEIPO LIBRE:
 
Do 1937 a 1940 sealis6 divorsom trabojos do ___________________
 

soldadurs pars difortnt.. tailor.. y contrjL
 
tistas. No tuvo trabajo paravimnts.
 
Pow*e autoodwil. 

61*-	 Destrexa..... el trabajo do soldado- (4-PROBLE:M OCUPACIONAL:
 
rev, modtdoos do outusdileo y-plan­
ohadanou do oarrooerfas.
 

63- COWENTARIOS: 

67-NOKSKE DEL EMPLEADOR: LLAMADO OCUIPACION SALARIO ENVIADO IRESW.TAI)O 

b) 

C) 

d) 

P) 
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solicitante, el Servicio del Empleo esta' prometiendo a 'ste que 
sera considerado para todas las vacantes de empleo que se presenten 
y para las cuales reuna las calificaciones necesarias. 

C. 	 Calidad de la Tarieta de Inscripcion (lo que necesitamos saber 
acerca del solicitante). 

Uno de los m'todos mas adecuados para ilustrar la clase de 
informacion que se requiere de un solicitante de empleo, para 
efectuar una buena colocacion, es revisar el pedido de los emplea­
dores.
 

Veamos un eJemplo. Si tomamos un pedido hipotetico de la Cia
 
Industrias Metalicas S. A. requiriendo un Soldador General, veremos
 
que calificaciones debe tener el trabajador para llenar la vacante.
 
Como un ejercicio practico, lea cuidadosamente la Forma que se
 

° 
ilustra en la Figura N 2 y anote a continuacion, las calificaciones
 
requeridas para el trabajo de Soldador General en la compaAiA Indus­
trias Metalicas S. A.
 

Calificaciones requerida s:
 

2a o o o ooooo o o o e o. 6 . o .. e o o oo o o o e o
 

3. .... .. .. . .. o oo e 00 0o . .. o .
o ........ ............ 0 .. e 


5. 	 .@. . .... . . . o . ... . • .e@•o@•. . @......
... o•....o ......... . .. o@@. .
 

6 . . .. .. oe oe .o . ...e .. . ... .. . . ... eeo
.. e 	 .. oeoo ......


7 ............................................	 oeoo.. .
 

8. 	 of** .... oo .S P 0 ee0 ... e e eo . o•co . e
o00 	 c . .
 

9. 	 0. . ee . ......... ......... .......... oog ......o~
 

1.
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Luego, compare su lista con aquella que se ilustra en la sigui­
ente pAgina. Dichos conceptos son calificaciones que un solicitante 
debe tener para llenar la vacante de Soldador General en la compa~i 
Industrias Metalicas S. A. De este modo, en las Qficinas locales 

de colocaci'n, deber catar registradas algunas de vstas informaciones 
en las tarjetas de inscripcion de los solicitantes que han sido 
clasificados como Soldadores. 

Puede encontrarse un soldador mayor de 50 a-nos y que no posea 

las herramientas para el mantenimiento y reparaci 6 n del equipo de 

soldar; en este caso, se podri~a convencer al empleador para que 

acepte a un candidato mayor de 50 alos y le proporcione las herra­
mientas. Pero, respecto a los requisitos educacion y experiencia, 
el empleador indudablemente insistira que la oficina local de colo­
cacidn le envi'e solamente a aquellos trabajadores que reunan dichas
 
condiciones porque constiuyen los requisitos mas importantes para
 
la compai'a.
 

Si analizamos la tarjeta de inscripcion del solicitante Juan
 
° Perez (Fig. N 1) que se ha inscrito en una de las oficinas de cole­

caci6n, podemos encontrar las calificaciones que posee para llenar 
la vacante. Como un ejercicio practico se5ale qu6 caracteri:'sticas 
de Juan Perez coincide con las calificaciones requeridas:
 

Calificaciones requeridas (Indicar con una (x)las califica­
ciones que estn registradas en la 
tarjeta de inscripci6n de Jan
 
Perez)
 

1. 	 Sexo Masculino .......................................
 

... .	 . ....... .............
2. 	 Menor de 50 Zos .... 

3. 	Por lo menos dos anos de experiencia reciente como
 
Soldador (excluyendo el perido de entrenamiento o
 
aprendizaje) ......... ..... ...
... ... ................
 

4. 	 Capaz de efectuar soldaduras en lugares altos y en 
posici6n incomoda (encima de la cabeza) .............. _. 

5. 	 Capaz de soldar hojas de metal, aleaciones y . . . . . . . . ­tube s................... s..*........ 
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6. 	 Capaz de leer e interpretar planos ............... *.*o
 

7. 	 Capaz de estimar las horas-hombre en deternLinados
 
trabajos de soldadura ............... ..................
 

8. 	 Debe tener sus propias herramientas de mano ara
 
reparar y mantener el equipo de soldar ...............
 

9. 	 Capaz de trabajar solo y sin supervision....v,.......
 

Este ejemplo ilustra las principales informaciones necesarias 
que se deben tener acerca de un solicitante de emple que permita su 
adecuada seleccion y la seguridad de que va a ocupar la vacante 
formulada por la epresa. En la siguiente relacin presentamos en 
forma analltica las calificaciones de Juan Perez:
 

1. 	 Es de sexo masculino 

2. 	 Es mayor de 50 aios de edad (nacid en 1910) 

3. 	 Tiene mucha experiencia de trabajo (el Ultimo trabajo que 
tuvo fu6 hasta 1960) 

4. 	Es capaz de realizar trabajos de soldadura en posiciones
 
dificultosas (con la maquina de soldar sobre la cabeza) 

5. 	 Es capaz de ooldar hojas de metal (los trabajos de soldadura 
de parachoques y carrocerilas de autom6 viles efectuaros en su 
propio taller dan evidencia de esta habilidad); puede soldar 
aleaciones (trabajo realizado sobre molibdeno, cromo y alea­
ciones en Metali~n S. A.); puede soldar tubos (trabajo reali­
zado en Petrolera Comercial S. A.) 

6. 	 Puede leer planos y proyectar el trabajo (su estudio tecnico
 
dA evidencia sobre esto, como tambien su trabajo en Petrolera
 
Comercial S. A. donde fue Jefe del Taller de Soldadura)
 

7. 	 Puede estimar las horas-hombre requeridas para un trabajo dado 
(su funcicn como Jefe de Taller de Soldadura hace presumir tal 
conocimiento, del mismo modo, los trabajos bajo contrata que

haci'a en su propio negocio). Para mayor seguridad, el entre­
vistador, confrontara este hecho cuando Juan Perez sea llamado 
por la oficina. 
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8. 	Posee su propio juego de herramientas (se presume que las sabe
 
emplear muy bien ya que tuvo durante 6 agos su propio equipo
 
de soldar cuando administraba su taller).
 

9. 	De su experiencia como Jefe de Taller en Petrolera Comercial
 
S. A. y como propietario se puede decir que es capaz de traba­
jar sin necesidad d- supervision estrecha. 

La seleccion efectuada se ha formulado: (a)identificando los
 
datos y caractersticas personales; (b)determinando las informa­
ciones especificas con relacion a su educaci6n y entrenamiento; (c)
 
detallando la informaci6n sobre su experiencia significativa de
 
trabajo.
 

Como se puede apreciar, la tarjeta de inscripcio'n de Juan Perez
 
estA diseada de tal modo que se pueden anotar diversas clases de
 
informaciones requeridas y puede ser correctamente archivada en el
 
Registro de Solicitantes de Empleo.
 

El Registro de los Solicitante de Empleo no es un Proceso
 
Fdcil.
 

Existe una serie de factores para considerar como un proceso
 
tecnico el registro de solicitante de empleo. ?or ejemplo:
 

l. 	Cuando los solicitantes tienen experienclas en varias ocupa­
ciones es facil evaluar las calificaciones de dichas ocupaciones;
 

2. 	Los trabajos en las mismnas ocupaciones con el miano titulo
 
pueden variar de industria a industria y de empleador a emplea­
dor;
 

3. 	Muchos solicitantes tendr~n dificultad de describir sustrabajos
 
adecuadamente y dependera del entrevistador registrar las infor­
maciones necesarias; 

4. 	El elemento humano no puede ser desatendido. Algunos solici­
tantes pueden tener reacciones emocionales en la entrevista
 
que afectara'n el registro de sus experiencias;
 

5. 	Se desea tener una v "vara magic a" que haga posible que la
 
tarJeta de inscripcion cobre vida, al momento de utilizarla en
 
ausencia del solicitante.
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Los aspectos que siguen a esta parte del entrenamiento tiene
 
por objeto afrontar estos problemas mediante el uso de la Tecnica 
Basica de la Entrevista. 

E. Clasificacion de las tarjetas de Inscripcion para su Facil 
Ubicaci6n.
 

Es necesario contar con un metodo que nos permita encontrar la 
tarJeta de inscripcicn del solicitante de empleo que reuna los re­
quisitos de los pedidos especificos de trabajo formulados por los 
empleadores. Dicho metodo es la Clasificacin Ocupacional, que 
permite reunir las tarJetas de inscripcio'n y clasificarlas en el
 
archivo segufn las ocupaciones del solicitante. El archivo de las
 
tarJetas de inscripcion es arreglado y dispuesto de tal modo que
 
esten juntas en el registro, las tarjetas de aquellas pe. sonas que
 
tienen la misma ocupacion.
 

No se va entrar en detalle sobre la Clasificacion Ocupacional 
y el sistema de codificaci6n, puesto que este material se refiere 
especificamente en presentar la tecnica basica de la entrevista. 
Se recomienda, para los efectos de la clasification de las ocupa­
ciones, utilizar con algunas adpataciones nacionales, la Clasifica­
cion Internacional Uniforme de Ocupaciones que ha sido preparada 
por la Oficina nternacional del Trabajo. 
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NORMAS PARA LAS TARJETAS DE INSCRIPCION 

A. 	 Datos sobre las Ocupaciones Anteriores. 

Para los solicitantes de empleo que han tenido experiencia,

las informaciones sobre los trabajos anteriores o sea su historia
de trabajo, constituye la parte mas importante de la tarjeta de 
inscripci6n o solicitud de empleo. 

la hi.storia de trabajo sirve do tres propo'sitos: 

1. 	 Revela que destrezas y habilidades posee el solicitante; 

2. 
 Proporciona las bases para la codificaci6n ocupacional de la
 
tarJeta de inscripcion;
 

3. 	 Mediante el registro especifico y detallado de los trabajos
desempenados anzeriormente y de las destrezas y habilidades 
adquiridas, es posible que el entrevistador de colocacion 
haga una adecuada y cuidadosa seleccion de los trabajadores
de acuerdo a las especificaciones formuladas por los emplea­
dores.
 

B. 	 El Conocimiento de los Trabajos y de su Estructura son muy
 
Esenciales.
 

Si todolo los entrevistadores obtuvieran de primera fuente, 
un conocimiento completo de todos los trabajos en las actividades
economica, se tendrian escasas dificultades en lograr un registro
adecuado de la historia del trabajo en cada tarjeta de inscripci6n,
 
que pueda perfectamente reflejar las funciones que el trabajador
 
pueda desempefar.
 

Desafortunadamente, el conocimiento directo y personal quc

cada uno de nosotros poseemos acerca de los diferentes tabajos,

es un poco limitado. Esto podemos comprenderlo mejor si, maneraam 
de ejercicio practico, preparamos una lista de las ocupaciones que
conocemos realmente, lo suficiente como para dar informaciones
 
sobre las tareas y destrezas que corn prenden. jCuAntos podemos

enumerar?, mas de 5?, ms de 10?, mas de 20? Nuestro conocimiento 
es limitado si calculamos unas 4,000 ocupaciones en nuestra estructura
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economica. Como entrevistad3res tal vez conozcamos mas, a medida 
que vayamos adquiriendo experiencia por el trato diario con los 
trabajadores. Sinembargo, debemos sentirnos muy capaces para 
obtener de cada solicitante una descripcion de todo los elementos 
importantes de su trabajo para registrarlos en su tarjeta de ins­
cripcio'n y determinar una clave ocupacional. 

Es posible hacerlo en forma eficiente aun cuado desconozcamos 
el trabajo, si tenemos conocimiento de la Estructura Basica de los 
Trabajos. Para ello, debemos tener presente: 

1. 	 Que todo trabajo en el mundo est compuesto de una o mas tareas 
que resultan den la produccion de bienes de consumo o servicios; 

2. 	 Que una tarea se realiza:
 

a. 	Mediante el empleo de equipo, metodos o materialees
 
(Como?)
 

b. 	Con un proposito especifico o como una parte del proposito
 
total del trabajo (lPorqu6?)
 

c. 	Exdgiendo una cantidad medible de velocidad, tolerancia,
 
precision, frecuencia, o de conformidad con ciertas es­
pecificaciones, que determinaran los niveles de dificul­
tad o factores del trabajo que lo peculiarizan.
 

Estas dos declaraciones, 1. y 2., constituyen lo que podemos 
llamar "La Estructura B~sica del Trabajo" porque resume el contenido 
de cada trabajo sinimportar cudn simple o compleja sea. 

Es objetivo de la tecnica de la entrevista identificar cada
 
tarea de un trabaJo dado: determinar el prop6sito de cada tarea: 
determinar c6mo cada tarea es realizada; y, cuando sea pertinente, 
determinar gu6 corfiprende en el sentido de rapidez, volumen, preci­
si6n y otras normas que determinan los niveles de dificultad del 
trabajo.
 

Para lograr este objetivo, la Tecnica Basica de la Entrevista 
comprende la formulacion de Cuatro Preguntas acerca de cada trabajo
 
y asegurar sus respuestas precisas. Estas preguntas son: 
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1. 	IQUE HACE EL TRABAJADOR? (La respuesta identificar" a la tarea
 
o a la combinacion de tareas que completa el trabajo que el
 
solicitante tuvo)
 

2. 	Para cada tarea agi identificada se formulan tres preguntas
 
adicionales.
 

3. 	 IPORQUE HACE ESTA TAREA? (De que proposito sirve la ejecucion 
de la tarea para obtener el producto o servicio con la cual el 
trabajo se relaciona?) 

4. 	 LCOMO SE EFECTUA LA TAREA? (Que metodo, equipo o material usa 
para realizar la tarea?) 

5. 	 LQUE HABILIDAD. 0 DESTREZA SE EXIGE PARA EFECTUAR LA TAREA? 
(Esto se refiere a cualquier medida de rapidez, destreza, volu­
men, frecuencia y otras normas bajo las cuales se realiza la 
tarea y que senalan el nivel de dificultad del trabajo). 

El conjunto de estas cuatro preguntas constituye la FORMULA DEL 
ANALISIS DE TRABAJO. La T'cnica Bgsica de la Entrevista consiste 
en formular y asegurar las respuestas a estas cuatro preguntas en 
la entrevista de los solicitantes, y asegurar la informacidn con 
respecto a los requisitos establecidos por los empleadores al hacer
 
los pedidos de trabajadores para llenar sus vacantes. 

En el Anlisis de Trabajo y en la prep3racion de las descrip­
ciones de los trabajos para el Diccionario de Titulos Ocupacionales, 
se contesta a estas mismas cuatro preguntas y son obtenidas por la 
observacion del trabajo en el lugar donde se desarrolla.
 

Aparentemente parece muy simple contestar a estas cuatro pre­
guntas: LQue, LPorque?, Como?, jQue destreza o habilidad comprende?. 
Pero, esto no es asif. Requiere de mucha experiencia para hacerlo; 
prestar mucha atencion hasta lograr la eficiencia y adquirir la 
habilidad en determinar las cuatro preguntas de nuestra formula, 
que nos permitird conocer la estructura del trabajo. Esta habilidad 
es de mucha importancia y utilidad para el desarrollo de las funciones 
de los analistas de trabajo y de los entrevistadores de empleo. 

Veamos con un ejemplo practico, que nos permita examinar una 
descripcidn de trabajo y aplicar la mencionada fdrmula:
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ALBANIL 	 (Colocador de ladrillos): Coloca ladrillos para 
construir residencias empleando una paleta de mano 
(badilejo), mezcla do arena y cemento contenido en 
una vasija (batea), a un promedio de 400 ladrillos 
por da. Confornta vertical y horizontalmente la
 
alineaci6n de los ladrillos con la plomada y el nivel 
de agua para mantener la posicion correcta de la 
paredes. Retira el exceso de concreto y pule las 
uniones de los ladrillos con la punta del badilejo.
 

Apliquemos la Formula del Ana'lisis de Trabajo:
 

Qub hace el trabaiador?
 

Respuesta (primera tarea): Coloca ladrillos
 

jPorgug lo hace?
 

Respuesta: Para construir una residencia
 

Cmo lo hace? 

Respuesta: Con el badilejo y la argamasa 

LQue habilidad comprende para realizar esta tarea? 

Respuesta: Rapidez ,que permita un promedio de 400 ladrillos 
por dia
 

IQue hace el trabaJador?
 

Respuesta (segunda tarea): Confronta la alineacio'n vertical
 
y horizontal 

OPoriue lo hace? 

Respuesta: Para mantener la posicion correcta de las 
paredes
 



- 15 -	 Ap~ndice No. 4 

LComo lo hace?
 

Respuesta: Con la plomada y el nivel de agua
 

LQue habilidad comprende?
 

Respuesta (No se aplica esta pregunta porque en esta tarea 
no existe una cantidad medible de rapidez, pre­
cision, volumen o frecuencia y otras normas que 
tiene que mantener o seguir) 

LQue hace el trabajador? 

Respuesta (tercera tarea): Pule la argamasa que une los 
ladrillos 

LPoru4 lo hace?
 

Respuesta: Para remover el exceso de argamasa'y pulir las 
uniones de los ladrillos. 

LComo lo hace?
 

Respuesta: Con la punta del badilejo 

LQug habilidad comprende?
 

Respuesta 	 (esta pregunta a no se aplica por la razon 
mencionada en conexion con la segunda tarea). 

En estos ejemplos podemos determinar las respuestas Qu'?, 
Porque'?, LC~mo?, para las tareas que comprendeel trabajo de Albaiil 
(Colocadord de ladrillos). Sinambargo, en algunas tareas el Porqu6? 
es tan obvio que sera superfluo su indicacidn. Por ejemplo, el 
cortador de azboles, troncha el ironco de un arbol. El Porque? es 
muy obvio (para que caiga el arbol). Ocasionanlmente, el Como? 
tambien es superfluo registrarlo. En muchas maquinas simples el 
trabajador puede hacer funcionar la maquina ya sea presionando un 
boton o jalando una palanca, lo cual hasta cierto punto me sobre­
entiende y serii innecesario indicarlo. Otro ejemplo, seria in­
necesario escribir que la camarera de un hotel hace la camas 
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"usando sus manos y arreglando las sabanas". 

Sinembargo, debemos tener presente que cada tarea (Que?) tiene 
un Porque? y un Como? que deben ser registrados si no se tiene la 
experiencia y elconocimiento completo del metodo bia'sico de la entre­
vista. 

Ia cuarta pregunta de la formula no siempre se aplica a toda 
las tareas del trabajo. Por ejemplo, no hemos podido contestar a 
la pregunta LQue destreza comprende? para las tareas 2 y 3 de
 
albafiil. Se aplica cuando el trabajo ha sido hecho de acuerdo a
 
algunas normas, tales como, los grados de precision, la velocidad,
 
frecuencia o volumen, o la conformidad de algunas especificaciones
 
0 guias tales como, planos, dibujos, formulas, etc. que se~alan el
 
grado de complejidad del trabajo.
 

Si no estamos familiarizandos con un trabajo, en el momento de
 
la entrevista podemos preguntar al solicitante sobre la habilidad o 
destreza o precision que se requiere para ejecutarlo. En el ejemplo 
del Alba-il, podemos preguntar a este 9i usa el nivel o plomada cadacierta distancia o cada cierto peri'odos rigulares y frecuencias. El
 

El alba~il podria decirnos que no, sino de acuerdo a su propio cri­
terio para confrontar la precisidn de su trabajo. Si embargo, si
 
la practica del albanil exige que el nivel debe ser aplicado en
 
cada metro de pared y en cada nueva hilera de ladrillos puestos, y
 
que la plomada debe ser usada cades 15 minutos, podemos, entonces 
registrar este hecho bajo la tarea 2 como respuesta a la cuarta 
pregunta LQu4 habilidad o destreza requiere? ("aplicar la plomada 
cada 15 minutos y nivel una vez cada metro por hilera de ladrillo
 
colocado").
 

C. Variables del Trabajo.
 

Al aplicar las cuatro preguntas fundamentales que forman las 
bases de toda t~cnica de la entrevista del empleo, el entrevistador 
debe estar siempre alerta a la posibilidad de registrar las variables 
del trabajo. Estas variables son diferencias que pueden existir en
 
trabajos que tienen el miano nombre. Asi', tomemos al soldador Juan
 
Perez de nuestro ejemplo. Podemos Lacilmente ver que existen ciertas
 
variables importantes de trabajo en los tres lugares donde presto' 
sus servicios, a~n cuando realizo el trabajo de soldador todo el 
tiempo.
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En el primer centro de trabajo vemos una variable importante
 
en el elemento LCcmo?. En este trabajo su labor de doldar fue hecha
 
usando el equipo el~ctrico. Si esto hubiera sido la u'nica experi­
encia que Juan Perez tuvo, no estar'a calificado para el trabajo
 
donde el soldador tenia que ser experto en eoldar Usando el equipo
 
de gas o acetileno y tambien el electrico.
 

Otro trabajo importante en las diferentes funciones que efect'o 
en la empresa Metalin S. A. como soldador, es la variable "'materiales 
utilizados". En el trabajo de soldador estas variables son muy 
significativas. En la compaKi'a Metalin S. A., Juan Perez soldo 
cromo y aleaciones de acero y molibdeno. Un soldador que solamente 
sold hierro o acero no estar'a calificado para manipular otras 
aleaciones si no tiene un entrenamiento adicional o un periodo de 
aprendizaje ene el mismo trabajo. En la misma compan'a, este traba­
jador tambien tuvo una importante variable en el metodo, soldo en 
una posicidn incomoda (en posicion vertical con el aparato de soldar 
sobre la cabeza), que es mucho mas dificil que soldar horzontalmente. 
El hecho de soldar tubos es tambien una variable importante.
 

En nuestro ejemplo del Albanil, el trabajo de colocar ladrillos
 
tiene muchas variables. La descripci6n que tenemos para este traba­
jo comprende solamente la colocaci6n de ladrillos para construir una
 
casa. Un albail, de una planta de acero, que tambien colocan ladri­
llos, pero refractarios para construir o reparar los hornos, no
 
estara adecuado para realizar el trabajo que hemos descrito en nues­
tro'ejemplo, si antes no ha tenido una experiencia o entrenamiento
 
en trabajos para construir casas, que corresponde a una operacidn
 
de un mejor acabado y decoracion.
 

Existen variables de medida, o en grado de precosion y exactitud 

que se requieren entre diferentes trabajos que tienen el miano tYtulo.
 
Por ejemplo, ciertos trabajos de maquinistas requieren extremadamente
 
en alto grado de precision enla medida del objeto de metal que pro­
ducen. Algunas veces, el peso y medida de los objetos trabajador
 
son variables muy significativas. Un maquinista que ha trabajado
 
solamente en talleres pequenos o realizado trabajos pequea'os, no
 
podr, ocupar el puesto de tim maquinista en una compaiia grande donde
 
se preparan objetos de metal grande.
 

Existen auzn variables en el tipo y clase de empleador para
 
quien el trabajo es realizado. Por ejemplo, el hombre que prepara
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alimentos en los restaurantes baratos no estara calificado para el 

mimno trabajo an un restauranto do lujo sino tione mayor prepara­
ci6n y experiencia. 

No constituye un problema complicado para la entrevista el 

precisar las variables de trabajo. Muchas do estas variables seran 

identificadas y aseguradas por al entrevistador como sub-producto 

de las cuatro preguntas fundamentales que se debe aplicar para 
la estructura del trabajo. Por ejemplo, el entrevistadordesarrollar 

uu primera probablementequo pregunto a Juan Perez qud hizo en tarea, 
consigui6 esta respuesta que contiene informaciones sobre las vari­

ables: "sold barras pesadas de acero, angulos y barras de hierro 

en los hagares grandes". Esto proporciona una informacion de valor 

acerca de una variable (materiales). Si Juan Perez omite la infor­

macin, el entrevistador preguntara: LQue clase de aparatos de 

soldar uso Ud?, y obtendrA la respuesta: El4ctrico; que es otra 

variable en este trabajo (equipo), o la variable "C.mo?'. 

No exdste una regla para informarse sobre las variables. El 
estara' generalmente disponible para decir al entrevistadorsolicitante 

las principales tareas que realiza en cualquier trabajo y en este 

proceso, proporcionara inconcientemente, informacion sobre alguna 
el entrevistadorde las variables. Para el resto de las variables 

debe hacer uso de sus propios recursos e ingenio. Esto no es dificil 

y se logra con la practica. Por ejemplo, cuando el solicitante 

menciona un material, el entrevistador inteligente preguntara: LQue 

clase de material o cosa soldo Ud?. Si el solicitante describe una 

tarea que sugiere que pueda requerir el uso de unR maquina o herra­

mienta o equipo pero no lo menciona, el entrevistador preguntara: 

ZHizo Ud. eso con una mAquina, o, LQug herramienta tuvo Ud. que usar 

para hacerlo? 

Ed.sten otros aspectos que pueden ayudar al entrevistador a
 

adquirir esta habilidad. Para comenzar, debe conocer algo de los
 

trabaJos. Luego, especializarse en la inscripcion y colocacion para
 
Por ejemplo, puede dedicarse a
ciertas ocupaciones e industrias. 

entrevistar a solicitantes de empleo en trabajos de oficina o traba-


Jos de servicio domestico, o trabajos de producci
6n; de acuerdo a
 

la organizacion de las oficinas locales de colocacion.
 

A medida que vaya desarrollano las actividades del Servicio de
 

Empleo, so irin preparando el Diccionario de Titulos Ocupacionales
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que estara a la manc del entrevistador para que se informe sobre la
 
estructura ocupacional del pais, y vaya familiarizandose con el
 
mayor numero de trabajos para que en la entrevista pueda facilmente

determinar las principales tareas que existen en el trabajo que esta 
informando el solicitante. Con el Diccionario de Ti'tulos Ocupa­
cionales, el entrevistador puede solamente verificar lue el solici­
tante desarrollo las principales tareas de la ocupacion y dedicara 
la mayor parte del tiempo de la entrevista en identificar las varia­
bles en el trabajo o trabajos que el solicitante tuvo. De este modo, 
el registro de la informacion sobre la tarjeta de inscripcion puede

reducirse al ti'tulo del trabajo e indicar solamente las variables.
 

EJERCICIOS PRACTICOS. 

Para estar seguros de la formacion teorica recibida a travez 
de esta unidad de adiestramiento, los participantes deben realizar 
dos calses de ejercicios pra'cticos que les va a permitir la compen­
sion completa de la tecnica que hemos presentado y discutido en 
nuestras reu niones. 

Primer ejercicio: Observar un trabajo tal como se desarrolla en
 
una planta. El que conduce este programa de
 

adiestramiento har' los arreglos con aigunas companias locales y la
 
distribucion de tipo de trabajos que van a ser analizados por los
 
participantes. Estos observaran el trabajo, haran preguntas al 
trabajador, al supervisor o al mismo empleador y preparara una
 
descripcion del trabajo para su discusion posterior.
 

Segundo ejercicio: Cada uno de los participanto entrevistararn a 
tres solicitantes diferentes que tengan experi­

encia en trabajos de cierto grado de calificacion y entrenamiento. 
Las tarJetas seran revisadas y discutidas en grupo. 

Recomendaciones para desarrollar los ejercicios prcticos:
 

El participante al efectuar sus trabajos practicos debe terner
 
presente todo lo que ha aprendido en las reuniones anteriores; y,
 
recordarg principalmente:
 

a. 	Que todo trabajo esta compuesto de una tarea o una serie 
de tareas que resultan en la produccio'n de bienes o 
servicios. 
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b. 	Que cada tarea se realiza:
 

(1) 	Mediante el uso de equipo, metodo o materiales (Como?)
 

(2) Con un proposito especfico, o con relacign al trabajo
 
en conjunto (Porqu6?)
 

(3) 	 y puede comprender una cantidad inedible de rapidez, 
destreza, volumen, frecuencia o conforme a ciertas 
guias o especificaciones, tales como mapas, planos, 
etc. (Que habilidades o destrezas comprende?) 

ESTO 	 ES LO QUE CONSTITUYE LA ESTRUCTURA BASICA DEL TRABAJO 

Podemos conseguir la informacion que necesitamos para describir 
cualquier trabajo especifico concretando las respuestas a estas 
cuatro freguntas fundamentales. Las respuestas son obtenidas (1) 
por la observacion del mismo trabajo, (2)preguntando a los traba­
jadores que han realizado el trabajo (como en el caso de la entre­
vista); y, (3) preguntando al empleador que tiene llenar la vacante 
de dicho trabajo (como en el caso del registro de pedidos). 

En resumen, debemos tener presente las cuatro preguntas b' sicas 
cuyas respuestas seffalan el contenido de la estructura del trabajo: 

a. 	Que hace el trabajador? (la respuesta a esto identificara
 
la tarea o serie de tareas que constituyen el trabajo)
 

Pard 	cada tarea asi identificada se deben formular las
 
tres 	pregilntas adicionales de la F6rmula del Anlisis de 
Trabajo:
 

b. 	Porque hace esta tarea? (la respuesta se refiere al propo­
sito que sirve la tarea en la produccion de bienes o
 
servicios con relacion a otras tareas y al trabajo en con­
junto) 

c. Como hace esta tarea? (contesta el metodo, equipo o material
 
que se usa en la realizacion de cada tarea)
 

d. Que habilidad o destreza comprende? (contesta a la cantidad
 
medible de destrezas, cantidad de trabajo, frecuencias y
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otras normas que se siguen para realizar la tarea; es decir,
 
se~ala los niveles de dificultad para cada trabajo).
 

Se debe tener presente, para realizar el primer ejercicio
 
practico, que la observacion no siempre es suficiente para registrar 
todas las informaciones del trabajo; se debe complementar con las
 

preguntas al trabajador y a su empleador proque pueden haber tareas
 
que no han sido desarrolladas durante la observaci6n debido a que
 

ellas son realizadas en forma peri'odica o eventual.
 

La mejor recomendacion para lograr un buen trabajo en el se­

gundo ejercicio pr~ctico, es seguir cuidadosamente las instrucciones 
generales para el uso de la tarjeta de inscripcion de solicitante 
de empleo y aplicar adecuadamente la entrevista para poder lograr 

la informacion sobre la historia de trabajo y otras habilidades del 
solicitante.
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Ape'ndice No. 4a
 

TECNICA BASICA PARA ENTREVISTAS: (Unidad de adiestramiento No. I)
 

I. Introduccion
 

Resulta absolutamente necesario que todos los miembros de servicios
 

de empleos que han de tratar con los solicitantes o las solicitudes
 

de empleo, adquieran la tenica necesaria para estas entrevistas.
 

Tambie'n es muy conveniente que la adquieran los administradores de
 

oficna y los que preparan material de instrucciones o referencias
 

iiobre empleos.
 

II. 	Estas instrucciones pueden aplicarse, con pequenas variaciones,
 
tanto a las solicitudes de empleo, como a la toma de 6rdenes de em­

presarios, y a la preparacion de descripcion de empleos para el dic­

cionario. Para realizar con propiedad este trabajo es necesario
 

tener un conocimiento lo mins completo posible de la estructura del
 

trabajo. Todo el andamiaje sobre el que maniobra esta tecnica de­

pende precisamente de este conocimiento.
 

Comoquiera que el proceso de Ilenar una aplicacion o solicitud es 

de gran importancia y es sin duda el primero de los pasos a dar en
 

las operaciones de la oficina, por 41 comenzaremos. Nos servira
 

de introduccion a la tecnica de las entrevistas. Al final del curso
 

se vera claro que la misma tecnica puede emplearse en la toma de or­

denes de trabajo y para preparar clasificaciones de los empleos.
 

1. 	 Contrastando la preparacion del obrero y los requisitos
 
del empleo
 

Todo 	patron desea obtener el obrero que mejor preparado
 

est 4 para el trabajo a realizar a fin de evitar la perdida de
 

tiempo, de dinero, de materia prima, y el innecesario deterioro
 

de herramientas y maquinarias puestas en las manos de un apren­

diz.
 

Mira"ndolo desde el punto de vista del obrero, vemos que
 

este puede obtener una mayor remuneracio'n desde el comienzo,
 
si entra sabiendo lo que tiene que hacer, en lugar de entrar
 

como aprendiz para luego subir en el escalafon. Para el obrero
 

se trata pues, ante todo, de la posibilidad de un progreso ra­

pido. Se trata tambien de entrar a trabajar en lo que gusta,
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por conocido y por la confianza que inspira el saber hacer lo
 

que de 4l se espera. Esto traera para el obrero una confianza
 

en si mismo que evitara futuros nerviosisimos y complejos de
 

inadaptado.
 

Por lo tanto en contrastar la preparacion del obrero con
 

los requisitos del empleo es de la mayor importancia tantopara
 
el trabajador como para el patrono. Si en el sistema economico
 
de la nacidn hay un puesto reservado para servicios de empleos
 

este es precisamente el puesto: la verificacion y subsiguiente
 
adaptacion de este contraste.
 

El edificio a construir tiene tres piedras angulares:
 
1) la determinacion de las condiciones del obrero, 2) los re­
quirimientos del empleo, y 3) establecer el contraste para de­
terminar adaptaciones.
 

(El conferencista debe dibujar en la pizarra tres pilares
 
o columnas sobre las que descanse un techo.)
 

2. La tarjeta de solicitud--Retrato en palabras
 

Pudieramos conversar un rato con el solicitante y del re­
sultado de la conversacion determinar si tenemos empleo para
 
el o no. Generalmente las solicitudes y las ofertas de empleo
 
no suelen concurrir a un tiempo. Por lo tanto, nada de raro
 
tendria que no hubiera un empleo esperando por el obrero. Pu­
dieramos pedirle al solicitante que viniera "ma~ana", y si no 
"pasado" hasta que se presente la oportunidad; o pudieramos re­
gistrar convenientemente su solicitud de modo que al presentarse 
la oportunidad la reconozcamos y avifsemos rapidamente al obrero. 
Este segundo metodo es el que siguen los servicios de empleos.
 

La tarjeta de solicitud de empleo constituye el. record de
 
las condiciones del solicitantes. Debe ser un retrato del
 
mismo, hecho en palabras, que no diga todo lo que debemos sa­
ber, para resolver si reune los requisitos del empleo cuando
 
se presente la oportunidad.
 

Una de las operaciones mas tecnicas y dif*'ciles es preci­
samente la de hacer una buena tarjeta de solicitud. El asierto
 
de seleccionar a un hombre para un puesto depende de lo bien
 
que se haya llenado la tarjeta.
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Cuando se acepta una solicitud se esta aceptando la res­
ponsabilidad de considerar sus posibilidades en toda oportuni­
dad que se presente para las que el solicitante tenga condi­
clones.
 

3. 	 Contenido de calidad de la tarjeta--(Que necesitamos saber
 
del solicitante?)
 

Una de las mejores maneras de saber que debe tener esta 
tarjeta (para lograr una colocacion por su medio) es ver los 
que pide el patrono. Veamos que pide una orden tifpica. A to­
dos vosotros os ha sido repartida una orden supuesta de la Yil­
diz Metals Co. para un soldador general. Aunque el formato de 
la orden es nuevo para vosotros, debeis notar que en dicha or­
den han dejado espacio anplio para dar toda la informacion po­
sible sobre el trabajo para el que la Yildiz Metal Co. requiere 
un soldador. (Alas oficinas locales les seran suministradas 
en un futuro proxmo fornatos semejantes a este para tomar or­
denes de empleo.) 

Examinemos con cuidado esta orden. En el espacio en
 
blanco a la izquierda pueden verse las condiciones que debe
 
tener el trabajador para llenar los requisitos del trabajo.
 
(Pare 15 minutos de modo que la clase haga la lista.)
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Nombre del Patrono Puestos No. Ref. Titulo del cargo Codificacion
 

Direccio'n Duraci&n Titulacion patronal No. de Orden
 

Telefono Para cuando Lnmite oferta Jornal
 

Comunicarse con: Condigo Industrial Horas de trabajo
 

Industria
 

Descripcio'n del trabajo Sexo Edad Estado civil
 
(arealizar, equipo a
 
usar y condiciones del
 
trabajador) Otros requisitos f sicos
 

Experiencia requerida
 

Educaci6n y adiestramiento requeridos
 

Otras condiciones requeridas
 

Habilidades, conocimientos
 
y manas
 

Fecha y hors Entrevistador
 

A B C D E F G H I J L 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
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Vamos a dar una vuelta por la clase y hagamos una lista
 
en la pizarra de las condiciones que vosotros habeis escrito.
 
Conparemos esta lista con la que esta" impresa por detra's del
 
formato. Todas estas son condiciones que tiene que reunir el
 
obrero que quiera solicitar el empleo de la Yildiz Co.
 

Suponiendo que en la oficina haya algunas tarjetas de sol­
dadores, podri*a ud. encontrar la informacion que piden en las 
mismas? 

Ven, ahora, porque hace falta tener esta informacion en
 
la tarjeta del solicitante?
 

No todos los requerimientos que establece la Yildiz tiene 
la misma importancia. Seguramente que si no hay soldador en la 
zona que tenga equipo de herramientas pequefas, la compania es­
tari'a dispuesto a stuninistrarlo, probablemente cargandolo en 
cuenta. Si no hay soldador de menos de 50 anos, probablemente 
tomarla uno de 51 o 52 anos. Todo esto lo haria si se le con­
sultara por la oficina. Pero probablemente no pasaria por en­
cima de otros requisitos que ella ha establecido, e insistiria 
en que el obrero tiene que reunirlos. 

Vamos ahora a ver la tarjeta de solicitud de Hassan Guven
 
que se inscribio en nuestras oficinas de Ankara hace dos sema­
nas. Comparemos sus cualidades con los requisitos perdidos por
 
la Yildiz. Compare uno a uno los requisitos y diga si ud. cree
 
que el Sr. Hassan tiene las condiciones necesarias para ocupar
 
la plaza.
 

(se permiten 15 minutos para este trabajo)
 

Cualidades requeridas 


(lista en la pizarra de la p. 3)
 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Cuales tiene Gaven
 



--

- 6 -	 Ape'ndice No. 4a
 

Daremos una vuelta por la clase y escribiremos en la pi­

zarra las cualidades que vosotros hayais encontrado que tiene
 

Guven para ocupar la plaza que ofrece la Yildiz.
 

Compare la lista que ud. hizo con la que reproducimos en
 

la parte de atras de esta hoja.
 

Aunque desde luego el Sr. Hassan es un mago soldador, de­

masiado bueno para el empleo, no cabe duda que su tarjeta es
 

un buen ejemplo de recoleccio'n de informacion necesaria, para
 

reconciliar sus condiciones con las del trabajo que se ofrezca.
 

datos para su identificacion y caracteri'sticas perso­

nales
 

--Informacio'n detallada de su experiencia
 

--Informacidn especifica en relacion a su educacion y
 

adiestran.ento 

Tambien debemos observar que la tarjeta esta"diserada de
 

tal manera, que si se llena completa no falta un dato que po­
damos necesitar.
 

4. 	 Clasificacion de las tarjetas de solicitud y archivo de
 

las mismas
 

Debemos de tener un metodo que nos permita identificar la
 

tarjeta del solicitante con un empleo que pueda convenirle.
 

Esto debemos poder hacerlo sin necesidad de revisar todas las
 

tarjetas de la oficina. El metodo a usar se llama de "clasi­

ficacid"n por ocupaciones" y constituye la forma mejor de re­

sumir y clasificar las condiciones de un aspirante a la adqui­

sicidon de un empleo. Los archivos de estas tarjetas se orde­

nan de modo que todas las del misino oficio queden juntas.
 

Comoquiera que este curso es principalmente para adies­

trar al personal en el arte de hacer las entrevistas, no vamos
 

aqui a extendernos en mas detalles de como se ordenan y clasi­
fican las tarjetas. Habra un curso por separado del sistema
 

y en uso. (Sera basado en el sistema I.L.O. In­

ternational Standard Clasification of Ocupations. Vease el
 

texto de este manual.)
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1. Nombre Cualidades de trabajo
 

2. Direccidn 4. No. de Tel.
 

3. Ciudad 

5. Fecha nacimiento 6. Talla 7. Peso
 

Educacin
 

Experiencias de trabajos anteriores
 

Compal"a Descripci6n de trabajo
 

Direccion
 

Tipo de trabajo
 

Duracion Jornal
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5. El recibo de una solicitud no es una cosa facil 

Hay muchos factores que hacen que el recibir una solici­
tud de empleo sea un proceso difijcil. Por ejemplo:
 

a. Los solicitantes suelen tener una experiencia variada
 
que ciibre mas de un oficio.
 

b. Trabajos con el mismo nombre pueden corresponder a
 
distintos requisitos segun el patron de que se trate.
 

c. Muchos solicitantes van a tener dificultades en de­
finir con precision el oficio que saben desempe~ar. Sera
 
ud. el que tenga que definirlo claramente.
 

d. No podemos prescindir del elemento humaxo. Muchos
 
mostrarasn cierta inestabilidad emocional en el interroga­
torio al referir sus propias experiencias, y hasta puede
 
que la cojan con ud. que hace tantas preguntas.
 

e. De ud. se espera que le de el toque de artista a las
 
palabras del solicitante de modo que se conviertan en su
 
retrato vivo, cuando la tarjeta ocupe su lugar en la ofi­
cina.
 

El adiestramiento que sigue se ha preparado como para po­
ner de relieve todas estas dificultades.
 

III. Normas para las tarjetas de solicitud
 

1. Seccion de historia del trabajo
 

Si el solicitante ha tenido -xperiencia previa en el tra­
bajo que solicita la historia de esta experiencia es el dato
 
mas importante.
 

a. SeAalar las artes y habilidades que ha tenido en el
 
pasado el obrero y que puedan ser aprovechadas por otro
 
patrono.
 

b. Dar una base para la clasificacion y codificacion que
 
en definitiva se le asigne.
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c. Debido a los detalles especificos que da una historia
 
vivida, es ma's facil para ponderar sus verdaderas habili­
dades y de perfilarlas mas claramente de modo que la con­
trastacion con el empleo se haga con mas exactitud.
 

2. 	Es necesario un conocimiento del trabajo y de su estruc­
tura
 

Si todos los entrevistadores tuvieran un conocimiento ca­
bal de todos los trabajos el determninar las cualidades del so­
licitante para el mismo seria cosa facil, pues de sobra sabrif­
amos que es lo que hace falta para realizar bien el trabajo que
 
se ofrece.
 

Desgraciadamente esto, esta muy lejos de ser el caso. El
 
conocimiento que tenemos de los diversos trabajos es muy limi­
tado. Para hacer resaltar este hecho es conveniente que ud.
 
escriba por detras de esta hoja una lista de los empleos que
 
conoce por experiencia personal. (Me refiero a ese tipo de em­
pleo, que por haberlo ud. realizado, sabe bien, si le pregun­
tan, contestar todo lo que se necesita para realizarlo a caba­
lidad.)
 

Cua'utas ha escrito ma's de 5? Ma's de 10? Mas de 20? 

(Puede que al instructor se le ocurra, y estaria bien, que
 
algunos miembros de la clase escribieran en la pizarra la lista
 
de los empleos que conocen, y expliquen como Ilegaron a cono­
cerlos.)
 

Aunque se ha hecho una lista cabal de todos los empleos
 
que existen, un estimado conservador arroja cifras entre 2,500
 
y 4,000.
 

Podemos ver claramente que el numero de empleos sobre los
 
que podemos tener experiencia personal es bastante limitado en
 
relacio'n al numero total, aun con relacio'n al numero que tra­
tara un entrevistador determinado, o a los casos sobre los que
 
tendra que escribir un tecnico o tratar un administrador.
 

Y sin embargo, tenemos que ser capaces de tomar todos los
 
detalles necesarioj de boca del aspirante y registrarlos con­
venientemente en la solicitud de empleo.
 



I 

- 10 - Apendice No. 4a 

Y esto es posible aunque carezcamos de la experiencia per­
sonal sobre el trabajo de que se trate, es mas, aunque no sepa­
mos ni de que se trata. Esto puede lograrse atrav~s de un co­
nocimiento de lo que constituye la estructura ba'sica de todo
 
traba.lo. 

a. En este mundo todo trabajo presupone uno o varios es­
fuerzos encaminados a producir algo o prestar algdn
 
servicio.
 

b. El esguerzo se realiza
 

(1) por medio de un equipo, metodo o material (COmo?)
 

(2) con un proposiuo determinado o como parte de un
 
proposito general (Para que?)
 

(3) bajo un ciclo de trabajo suceptible de medirese
 
en velocidad, precision, frecuencia, o conformidad a
 
normas pre-establecidas (Que' contiene el trabajo?)
 

Estos dos postulados a y b constituyen lo que se 
llama la estructura basica de todo trabajo, ya que resumen 
todo lo que se puede decir del mismo, sea un trabajo sen­
cillo o uno complicado. 

(Instructor-Escriba en la pizarra con caracteres
 
bien visibles lo que transcribimos a continuacion. Si la
 
pizarra resulta inadecuada, mande a hacer un cartelon de
 
letras grandes, y suspendalo en la pared, de modo que to­
dos lo lean.)
 

La tecnica de la entrevista tiene por objeto deter­
minar cada esfuerzo que demanda un trabajo, resaltar el 
prop6sito de cada uno, se~alar la forma en que se reali­
cada uno y cuando sea necesario determinar el contenido 
del ciclo del trabaJo en cuanto a velocidad, volumen, pre­
cisi6n, y sujecion a otras normas. 

(Coloque tambign en la pizarra, o en un cartelon que 
quedara suspendido en alto lo siguiente.) 

http:traba.lo
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Para poder complir su mision la tecnica basica de la
 
entrevista tiene que contener cuatro preguntas fundamen­
tales sobre cada trabajo, a las que hay que buscarles las
 
respuestas.
 

La prirnera pregunta es:
 

Que hace el trabajador? (La respuesta a esta pregunta 
identifica el esfuerzo o esfuerzos que se esperan del tra­
bajador.) 

Y para cada esfuerzo que quede identificado hay otras
 
tres preguntas:
 

Para que hace el esfuerzo? (Cu.l es el prop'sito
 

bien en orden a la produccion o a la prestacidn de un ser­
vicio?)
 

Como realiza este esfuerzo? (Que medios emplea?
 
Equipo, material, etc.?)
 

Cua'l es el contenido del ciclo? (Velocidad, preci­
sion, volumen, frecuencia, sujeccion a otras normas?)
 

El conjunto de estas cuatro preguntas constituye la
 
formula "analitica del trabajo." La tecnica basica de
 
toda entrevista consiste en averiguar las respuestas a
 
estas cuatro preguntas. Tambign hay que buscar las res­
puestas cuando se estudian los requisitos del patrono en
 
la toma de ordenes.
 

Al hacer la descripcion de un trabajo para el dic­
cionario las cuatro respuestas deben estar incluldas. En
 
la visita que haga el analista al centro de trabajo a in­
vestigar un empleo, deben ir quedando apuntadas las res­
puestas a medida que las vaya observando. Superficial­
mente considerada la formula basica de la tecnica del tra­
bajo luce muy sencilla y facil de realizar, porque se basa
 
en cuatro preguntas sencillas:
 

Que?
 
LPara que?
 



-12 - Apendice No. 4a
 

II 

&Como?
 

.Conpue contenido?
 

Desafortunadamente no es tan fa'cil como parece segun
 
descubriremos al ponerla en practica. Se necesita expe­
riencia y tiempo para contestar adecuadamente las cuatro
 
preguntas. Sin embargo, tampoco es alo desalentador,
 
porque se puede aprender a usar esta tecnica con profi­
ciencia si se concentra uno en ella. Una vez adquirida
 
la tecnica se esta en posesion del instrumento mas util
 
al servicio de empleos.
 

La mejor manera de ir ganando esta experiencia es se­
guir un caso ti'pico de la practica:
 

Alba~il: Coloca ladrillos en construcciones residen­
ciales por medio de la cuchara y la mezcla a razon de 400
 
ladrillos por diva. Verifica la verticalidad, horizontali­
dad y direccion de la pared, de modo que salga una sola
 
pared en el lugar previsto.
 

Remata las juntas a punta de cuchara a fin de remover
 
el material sobrante y darle un acabado liso.
 

Que'hace el trabajador? Diga cual es au principal
 
esfuerzo en la descripcion que acabamos de dar.
 

Respuesta: Colocar ladrillos
 

Para que 
I 
lo hace? 

Respuesta: Para levantar paredes residenciales.
 

Como lo hace?
 

Respuesta: Con cuchara y mezcla de albai'il
 

Cu~l es el contenido del esfuerzo?
 

Respuesta: Colocar 400 ladrillos diarios
 



I 
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Cua'l es el segundo esfuerzo? 

Respuesta: Verificar la plomada, el nivel, y la li­

nea de pared 

Para que lo hace? 

Respuesta: Para que al final resulte una sola pared 
segun el sitio destinada para ella 

Co'mo lo hizo? 

Respuesta: Con cordel, plomada, y nivel 

Cual es el contenido? (En este segundo esfuerzo no 
existe una velocidad predeterminada, volumen, o frecuencia 
de algu'n movimiento, ni otras normas. Luego sobra la pre­
gunta.) 

(,ual fug el tercer esfuerzo de este trabajo?
 

Respuesta: El acabado de las juntas
 
/ 

Para que lo hizo?
 

Respuesta: Para quitar el exceso de mezcla y darle
 

mejor apariencia
 

Como lo hizo?
 

Respuesta: A punta de cuchara
 

Cua'l es el contenido?
 

Respuesta: No se aplica
 

En el ejemplo que acabamos de dar hemos logrado respuestas
 
para el Que, Como, y Para que para cada esfuerzo realizado por

el albahil. 
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En algunos casos el Para qu4 es tan obvio que no debe po­
nerse. Por ejemplo en el caso de le'ador. Para que corta el
 
arbol? Es evidente (para tumbarlo).
 

En otros casos el como carace de importancia, como en el
 
caso de un obrero que tiene que poner en marcha un motor. Tim­
porta poco que lo haga por boton o por palanca. El criado de
 
manos de un hotel cuyo trabajo consiste en vestir las camas,
 
naturalmente que tiene que hacerlo con las manos usando sAba­
nas y sobrecamas.
 

Con todo, debemos tener presente que todo Qu4 tiene su
 
Para qu4 y su Como. Y hasta que no se adquiera suficiente ex­
periencia es coaveniente que siempre se incluyan.
 

Recordemos ahora que no pudimos hablar del "contenido" en
 
los esfuerzos 2 y 3 en el caso del alba"il. Es que esta pre­
gunta no se puede contestar en los casos que los esfuerzos no
 
esten sujetos a normas de trabajo. La velocidad, la precision,
 
el volumen, la conformidad con ciertas normas, planos o troque­
les pueden ser ejemplos del contenido dce ciertos esfuerzos. Si
 
Ud. usa la plomada o nivel, tiene que hacerlo cada cierto
 
tiempo marcado o cada cierta cantidad de metros de pared. La
 

''
 respuesta sera' "No, eso es a juicio mi'o. Si por el contrario
 
la practica de albanil incluyera como norma (lo que no es) que
 
se aplicara el nivel por metro de pared levantada o que se
 
usara la plomada cada 15 minutos, entonces habri'a que registrar
 
estos antecedentes como contenido del ciclo de trabajo. En
 
este caso hariamos la anotacion bajo el esfuerzo No. 2 expli­
cando: "aplicando la plomada cada quince minutos y nivelando
 
cada metro de pared levantada."
 

A. Variables del trabajo
 

El entrevistador tiene que tener cuidado con las variables del
 
trabajo al aplicarles las respuestas a las cuatro preguntas funda­
mentales.
 

Estas variables son diferencias que pueden existir en trabajos
 
que llevan el mismo nombre. Por ejemplo en el caso del obrero Guven
 
Hassen que vimos anteriormente se podia ver que bajo el nombre de
 
"soldador" habia realizado muy diversos trabajos, segun los lugares
 

y patronos.
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En el trabajo de la Metcalf habi'a una variable importante en
 
el Como. Como soldaba? Con soldadura electrica nada mas? De haber
 
sido esta su unica experiencia no hubiera ilenado los requisitos de
 
la Yildiz que tambign pedi'a adiestramiento en soldaduras de aceti­
leno.
 

Otra variable importante en el trabajo realizado por este senor
 
es el material que empleo. En este oficio de soldador el conoci­
miento en el uso de los materiales juega un papel importante. En
 
el trabajo con la Metcalf empled aceros cromados y aceros con molib­
deno (aleaciones). Un soldador que solo hubiera trabajado con hie­
rro o acero dulce no estarifa preparado para soldar aleaciones. Ne­
cesitaria una capacitacion adicional, o sea un periodo de aprendi­
zaje.
 

En el trabajo -on la Metcalf aparece otra variable importante
 
y es que hizo trabajos hacia arriba, lo cual demanda una habilidad
 
especial del obrerc para que la soldadura no gotee. El hecho de
 
que tambie'n soldara tubos de metal es otra vairable importante, pues
 
estas son soldaduras dificiles que no saben hacer todos los solda­
dores.
 

En el caso de los "alba~iles" tenemos tambie n variables. 

El trabajo anteriormente descrito se aplicaba u'nicamente a
 
construccion de parades residenciales. Un albanil de la Karabuk
 
Steel Mills, quien tambien coloca ladrillos, pero ladrillos refrac­
tarios, en revestimiento de hornos, no seria el hombre indicado para
 
el caso residencial que es mas bien ornamental.
 

Hay variaciones en los requisitos de trabajos que llevan el 
mismo nombre. Por ejemplo, ciertos "mecanicos de taller" tienen que 
producir con mucha precision (fabricacion de troqueles, mandriles, 
ciertos tipos de moldes, etc.). Para otros puestos de "mecAnicos 
de taller" la variable importante es el tamao de obra. No el lo 
mismo por ejemplo tornear un ejecito de un motor que se le da vuelta 
con una sola mano, que una voldora de una locomotura como se re­
quiere en el taller de reparacion del ferrocarril de la Karabuk Co. 

Todavia hay otras variables. Las que dependen del patrono. 
Por ejemplo, el que prepara la comida en Lokanta en lo alto de la 
montan^a cerca del mercado de Ankara, y el que prepara la comida en 
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el palacio de Ankara, caen dentro de la claslficacion de "cocine­
ros". Sin embargo, una cosa es cocinar para la clase refinada del
 
palacio y otra muy distinta para el pueblo que acude a los restoran­
tes baratos de Ankara. Unc de estos 4iltimos no servirla en el pala­
cio.
 

Parecerila que esta dificultad de la variabilida lel trabajo
hace este problema de imposible solucion; pero en la practica la
 
cosa no es tan grave.
 

Estas variables vienen a ser sub-productos de las preguntas.

Por ejemplo, el entrevistador que pregunt6 a Hassen sobre sus expe­
riencias en el trabajo, cogi6 de paso, muchas de estas variables
 
cuando este explico que "soldaba estructuras de hangares de aviones
 
empleando angulares,'cabillas, y otros, etc."
 

Esto suministro informacidn sobre los objetos que trabajaba.

Si se le hubiera pasado mencionar los materiales que usaba el entre­
vistador hubiera preguntado "QuS tipo de aparato usaba para estas
 
soldaduras?" y hubiera obtenido la informaci6n inmediata, "Elgc­
trico", lo cual es otra variable del trabajo clasificada contro del
 
COmo.
 

No existe regla fija para anotar las variables. Casi siempre

el solicitante al referir su historia pasada nos dara muchas de ellas
 
accidentalmente. Para las que no salgan expontaneamente, tiene el
 
entrevistador que usar de su imnaginacion. Esto viene con la prac­
tica. Por ejemplo, cuando Hassen dijo que soldaba vigas, la pre­
gunta que se imponia era: IYque' otro tipo de material soldaba Ud?"
 
Si el interesado describe algdn tipo especial de trabajo dentro de
 
su oficio se le pregunta: "Yeso se realiza con el mismo equipo?"
 

Ademas, hay otras cosas que deben ayudar al entrevistador. En
 
primer lugar debe conocer algunos empleos. Luego, en las grandes

oficinas debe existir la especializacion. Debe haber, por ejemplo,
 
un personal entrevistador que sdlo se dedique a los obreros de la
 
metalurgia. Reduciendo asi el campo, es posible que por el investi­
gador se conozcan a cabalidad todoa los oficios de esa industria.
 
En las oficinas pequeflas no es posible esta especializaciodn, pero
 
tampoco existe esa gran diversidad de empleos. El entrevistador de
 
estas oficinas con industrias mas peque-as y menos movimiento tiene
 
mas tiempo para conocer los empleos en detalle.
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Todo el proceso que tienen que seguir los entrevistadores se
 
simplificara enormemente a medida que las oficinas locales vayan re­
cibiendo los "diccionarios de ocupaciones". Con el a mano, el en­
trevistador puede determinar rapidamente cuales son los esfuerzos o
 
deberes del oficio que esta considerando. Puede determinar rapida­
mente si el solicitante efectivamente tiene la experiencia que dice
 
tener, y dedicar todo el resto de la entrevista a definir las varia­
bles que se presentan. Asi, podemos llegar a hacer una tarjeta de
 
solicitud que solo tenga el titulo del oficio, y todo lo demoas se
 
refiera a estas variebles.
 

B. Ejercicios de practica
 

El proceso de aprender, o mejor aun de comprender, no es un
 
proceso facil. Aqui, sentados comodamente en la oficina, podemos
 
obtener una idea central de lo que se trata, pero para llegar a ma­
nejar con seguridad la tecnica que proponemos es necesario el prac­
ticarla en casos concretos. Ciertamente que desarrollando los ejer­
cicios que a continuacion proponemos no podemos calificarnos de ex­
pertos, pero es un buen comienzo.
 

Haremos dos tipos de ejercicios: Primero saldremos a observar
 
algunos trabajos. A cada persona leseran asignados dos oficios.
 
Seran hechos los arreglos pertinentes con el patrono para que pueda
 
observarlos en actividad y para que haga las preguntas que estime
 
convenientes. Despues, Ud. prepara una descripci6n complete de los
 
oficios que se le asignaron, para en su oportunidad ser discutidos
 
con el instructor.
 

Segundo, haremos los arreglos con el administrador de esta ofi­
cina, para que nos preste tres solicitudes (por cada alumno) de di­
ferentes trabajadores que hayan tenido experiencia en cierta espe­
cializacion. Revisaremos las observaciones cuando Ud. haya termi­
nado. (Esta practica solo puede hacerse en el caso de que exista la
 
oficina local. De lo contrario tendran que hacerse entrevistas de
 
solicitudes unos a otros, o tendran que acudir a trabajadores del
 
Ministerio.)
 

Al hacer estas practicas no debe olvidarse de lo que ha apren­
dido:
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Cada trabajo en el mundo tiene uno o varios esfuerzos a
1. 

realizar, bien al producir algo, o al prestar algun servicio.
 

2. Cada esfuerzo se realiza
 

Por un metodo, equipo o con material determinado
a. 

(COmo?)
 

b. Con un proposito especlfico, o dentro de un proposi­

genetal (Para qug?)
 

c. Y puede requerir una medida de velocidad, precision,
 

volumen frecuencia o conformidad a ciertas normas del tra­

bajo, tales como planos, modelos, etc. (Contenido del ciclo
 
de trabajo?)
 

C. Esta es la estructura basica de todo trabajo
 

Toda la informacion necesaria podemos obtenerla contestando las
 

cuatro preguntas fundamentales. Esto lo haremos en el lugar del
 

trabajo, o pregunt~ndole al 5olicitante, o al patrono segun se trate
 

de la descripcidn de un trabajo, de la toma de una solicitud o de la
 

toma de una orden de empleo.
 

1. Qud hace el trabajador? (La respuesta a esta pregunta
 
identificara los esfuerzos a realizar.)
 

2. Para qu4 hace este trabajo? (Propo'sito del esfuerzo al
 

producir algo o prestar algun servicio?)
 

3. Como realiza el trabajo? (Metodo, equipo, o material em­
pleado?) 

4. Cua'l es su contenido? (Se refiere a cualquier fase del
 

ciclo de trabajo que deba ser medida, como la velocidad, pre­

cision, volumen, frecuencia, y conformacidn a otras normas.)
 

En la primera _r-te de este ejercicio, cuando se visita perso­

nalmente el lugar del trabajo, las respuestas se pueden lograr por
 
observacio'n directa o preguntando al obrero que zealiza la labor.
 

Pudiera suceder que Ud. no entiende que se propone un obrero con una
 

labor determinada. Pregunte! De todos modos es conveniente el
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preguntar. Puede que haya labores que el no haya realizado durante
 
el periodo de su obse.acion. La reparacion, y ajuste del equipo,
 
por ejemplo, puede que le toque hacerlo semanalmente.
 

Referente al segundo de los ejercicios, sobre las solicitudes
 
presentadas en la oficina. Es probable que la tarjeta que les den,
 
sea distinta a la que estamos estudiando. Esto es debido a que la
 
tarjeta todavia en uso no tiene provisto el espacio suficiente para
 
dar toda la informacion necesaria sobre el ejercicio del trabajo.
 
Esta informacion, como hemos visto, es necesaria para lograr el me­
jor contrastre entre el trabajador y el trabajo. Tambie"n hemos de
 
notar que en la tarjota hay ciertos espacios cuyos destinos no hemos
 
explicado. Son cuestiones sencillas. Se les explicara cuando en­
tren a trabajar en la oficina. (Esto iltimo pa'rrafo debe variarse
 
si no hay oficina.) Llegados a este Dunto del programa de entrena­
miento se les asignara los trabajos para las primeras practicas. Se
 
les permitira'tomar el tiempo necesario para observar y preguntar,
 
asi como para preparar la descripcion adecuada del trabajo. Este
 
ejercicio es individual.
 

NOTA AL INSTRUCTOR:
 

Seleccione primero trabajos que requieran cierta habilidad manual
 
(ve'ase la lista adjunta), porque estos proporcionan mejor entrenamiento.
 
Seguramente se va a encontrar que sus alumnos entienden que todos los tra­
bajos manuales por su sencillez los hace cualquiera. En el transcurso de
 
.a observacidn iran comprendiendo las complejidades del trabajo y las ha­
bilidades necesarias. M~tales en la cabeza que el determinar estos as­
pectos es de la mayor importancia.
 

Este ejercicio lleva tiempo porque, al menos que los alumnos conoz­
can el Ingl4 s (lo que no es probable) la descripci6n que traigan habra
 
que traducirla para que el instructor pueda evaluarla y comentarla. Las
 
sugerencias a hacer y las omisiones a se~arla deben hacerse teniendo de­
lante el manual del I.L.O. como guila. Los comentarios del instructor hay
 

que traducirlos al idioma del pai's. El instructor seguramente tendra que
 

dar consejos individuales. Estas mismas notas son de aplicaci6n al ejer­
cicio de la toma de solicitudes.
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LISTA DE OCUPACIONES PARA LOS EJERCICIOS DE PRACTICA
 
Unidad de Entrenamiento No. 1
 

OCUPACIONES 


Reparador de instrumentos elec-


tricos
 

Mecanico de autobuses 


Ponchador de tarjetas (oficinista) 

(Computadoras IBM) 


Plomero 


Operador de Bulldozer 


Pintor 


Operador de mezcladora de Hormigo'n 


Cambiavilas (Ferrocarril) 


Herrero 


Tintorero 

Planchador (tintoreria) 


Dulcero o repostero 


Mantequillero 


Operador de linotipo (Imprenta) 


Cajista (Imprenta) 


Engravador 


Tejedor (textil) 


ESTABLECIMIENTO
 

Municipal Electric & Gas Co.
 

Municipal Bus Co.
 

Central Statistical Bureau
 
Department of Agriculture or one of
 
the Government Departments
 

Local Contractor
 

Local Contractor
 

Local Contractor
 

Local Contractor
 

Local Railroad Yards
 

Local Railroad Yards
 

Etilen Company 

Etilen Company
 

Osman Nuri or Haci Bekiiz
 

Orman Ciftligi Dairy
 

Ulus or Zafer Daily Newspapers
 

Ulus or Zafer Daily Newspapers
 

Ulus or Zafer Daily Newspapers
 

Impekia T.A.S. Ankara Fabrikasi
 
Silk Textile Manufacturing 
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OCUPACIONES 

Entretejedor 


Expendedor de boletines 

Mecanico de aviacion 


Reparador de instrumentos de avia-

cion 


Cantinero 


Panador 

Operador de Cine 

Expendedor de gasolina 
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ESTABLECIMIENTO 

Ipekis T.A.S. Ankara Fabrikasi
 
Silk Textile Manufacturing 

Devlet Havas Yolari (Government Air­
lines) 

Devlet Havas Yolari (Government Air­
lines)
 

Devlet Havas Yolari (Government Air­
lines)
 

Karpic (top quality restaurant)
 

Local bakery 

Buyuk - Ulus - Yeni (movie houses) 

Mobiloil - or other local benzine 
stations
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EL PROCESO DE LA COLOCACION (UNIDAD DE ADIESTRAMIENTO NO. 2)
 

(Este documento es para uso del Instructor al conducir
 

las discusiones, dar los ejercicios y para hacer resal­

tar algunos puntos en la pizarra. A la clase se le su­

ministran copias del Manual, que contienen la 
sesion
 

preliminar sobre colocaciones - ver seccion D, 3, c,
 

del texto principal del Manual.)
 

I. Introduccion
 

El objetivo principal de los Servicios de Empleos 
es proveer las
 

condiciones necesarias para que un empleo que tiene 
ciertos requisitos
 

encuentre un trabajador que los re ne y que lo des~e.
 

Este servicio se lleva a la practica mediante una 
serie de actividades
 

que en conjunto se llaman "el proceso de colocacon".
 

Este proceso se compone de las siguientes principales actividades:
 

La toma de la solicitud
A. 


La toma de ordenes patronales
B. 


C. El servicio de estas ordenes
 

Toma de solicitud para colocacio'n
II. 


A. General
 

La Unidad de adiestramiento No. 1 trato sobre la tecnica b"sica
 

de la entrevista, en que resulta fundamental tanto para la 
toma de
 

Como quiera que los
solicitud como para la toma de ordenes (Ay B). 


ejemplos usados entonces eran precisamente en relacion a la 
toma de
 

solicitudes no tendremos ahora que tratarlos muy extensamente.
 

Sin embargo, hay algunos pequenos detalles en relacion al
 

registro de la informacion (obtenida por el metodo de la te'cnica
 
. El modelo de solicitud provee
basica) que tenemos que discutir aqu 


un espacio suficiente para dar informacion completa de 
las condiciones
 

Pero a pegar de esto el entrevistador tiene ique hacer
 del trabajador. 
una seleccion de la extensa informaci'n oral que recibe 

paraidejar 

anotada en la tarjeta. Esto es lo mas importante del conten do de 
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los parrafos 13 al 20 de la seccion llamada "Historia del Trabajo". 

Muchos solicitantes padecera de verborrea; pero adicionalmente
 
el entrevistador tendra' que hacerles contestar algunas preguntas para 
asegurar la veracidad del informe sobre la naturaleza del trabajo 
hecho por el solicitante. Al anotar esta informacion en la tarjeta, 
el entrevistador debe seleccionar la parte de la informacion que sea
 

de aplicacion practica (v.g. "Que?", "Para que?", "Covmol, "Que con­
tiene?" segun tratamos en la Unidad No. 1.) En la practica se pue­
den tomar "atajos" en ciertos casos de entrevistas. Estos atajos no
 

deben pasar por encima de ninguna informacio'n necesaria a la clas±­
ficaciodn de la ocupacion, ni de ninguna que sea necesaria al con­
traste con el empleo posible. 

Hay tres situaciones generales en las cuales sera posible usar
 
estos atajos y reducir la excesiva cantidad de escritura, la cual
 
serifa de otro modo necesaria, en la seccion "antecedentes del trabajo"
 
de la tarjeta:
 

1. Peones que no han realizado esfuerzos responsables de
 
trabajo (en ningano de los puestos que han tenido) donde fuese
 
necesario habilidad o adiestramiento alguno o emplear otras
 
herramientas que el pico y pala. En estos casos el entrevistador
 
debe cerciorarse que estos peones nohan adquirido habilidad
 
especial alguna. Asegurado de que carecen de habilidades puede 
abreviar las respuestas (al "Que"?", "Para que'?" y "C6'mo?") que 
pide la solicitud para todos los trabajos realizados. El 
entrevistador anotard el nombre del obrero bajo el epfgrafe #13 
conjuntamente con su direccion, negocio, y jornal que devenga­

'ba: y debajo del #14 describira brevemente el trabajo que el
 
hombre hizo. Por ejemplo, "Peon, zangeador, paleo arena para
 

hormigo" o por ejemplo, "Pedn, de vias, ayudo a colocar rales, 
traviesas y al balastre de la lifnea". 

En el resto del espacio #14 usando del #16 si fuese necesa­
rio se pondran los nombres de los patronos para 3 uines trabajo 
este obrero, incluyendo sus direcciones. (Tambien se pondra 
el tipo de negocio a que se dedicaban estos patronos para quie­
nes trabajoeste obrero durante uno o ma's anos.) Por ejemplo: 

ABC Co. - Fundicio'n - Izmir - Peon de patio - 1948/51 

XYZ Co. - Construccio'n - Adana - Cargando ladrillos ­
1946/48
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Yenigun Co. - Almac"n de vfveres - Ankara - Pen de 
almacen - 1944/46 

Si el trabajador no ha tenido empleos permanentes sino que 
ha sido siempre suplente o "temporero" debajo del #14 se pondra 
solo la informacio'n correspondiente al ultimo patrono. El res­
to de su historia de trabajo se resume en el #21 de la siguien­
te manera: Resumen de experiencia de trabaJo: "Otros trabaJos 
de corta duracin tales como guataqueador, recogedor de algo­
don, peo'n de construccin, Sivas, Konya, Adana 1938/1952." 

En la forma acabada de describir el entrevistador ha pro­
ducido suficiente informacion sobre la historia del traoajador. 
La historia de un trabajador debe cubrir el peri'odo desde que 
trabajo' la primera vez (odeiJd la escuela) hasta el momento de 
la entrevista. 

Volvemos a insistir en que en el interrogatorio el entre­
vistador debe seguir la tecnica ba'sica para entrevistas mientras
 
no este seguro de que se trata de un peon sin habilidades es­
peciales. Esta llamada de atencion la hacemos porque es cos­
tumbre entre el personal de la oficina el considerar dado su
 
mayor nivel cultural, cualquier trabajo manual como de peon sin 
habilidades especificas. Muy a menudo la apariencia del obrero,
 
en ropa usada de desempleado, da la sensaciodn de que estamos
 
frente a un simple peon sin preparacion alguna. Pero frecuen­
temente este no es al caso, sino que un interrogatorio inteli­
gente demostrara que ha adquirido habilidades especiales en los
 
empleos que ha tenido. Una falta de aplicacion concienzuda de
 
la te"cnica para la entrevista puede ser la causa de que un
 
obrero sea clasificado como simple peon, siendo asi que a lo
 
mejor posee artes y habilidades especiales que le ayudarlan a
 
conseguir trabajo (y .que precisamente llenarfan los requisitos 
de algin empleo esperande en la oficina por algun trabajador.)
 

2. Obreros especializados y semi-especializados que han re­
alizado trabajos que tienen el mismo contenido (o muy parecido) 
en varios establecimientos del mismo giro o industria. En 
estos casos el epfgrafe #13 se llena con el trabajo Ultimo re­alizado y la naturaleza y descripcion completa del tipo de tra­

bajo se deja para el #14. A continuacion se anotan los otros
 
patronos del mismo giro o industria donde trabaJ el obrero
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anotando las fechas en cada caso. Por ejemplo: Realizd el
 
mismo trabajo de "tejedor de pafos" a maquina con la "sumerbank"
 
Adana, 1948/1951; "Colortex Co.", Estambul, 1940/1948."
 

Por medio de la tecnica basica de entrevistas el entre­
vistador debe asegurarse que se trate esencialmente del mismo
 
empleo antes de tomar este atajo en la tarjeta de entrevista.
 
Si se en contrara alguna diferencia de importancia en los
 
distintos trabajos no queda otro remedio que hacer informaciones
 
separadas de cada uno. Por ejemplo si este "tejedor a ma'quina" 
tambien hizo trabajos de "entre-tejedor" en otra maquina, en­
tonces hay que relatarlo en los ep:grafes #15 y #16.
 

Estos atajos son particularmente utiles en los casos de
 
los dibujantes de la industria de la construccion, porque re­
alizan exactamente el mismo trabajo dentro delmismo oficio para
 
diferentes patronos a.o tras ado.
 

3. Por medio de la "Clasificacion oficial internacional de
 
oficios" (International Standard Classification of Occupations)
 
se obtiene una ayuda notable. (Cuando esta clasificacio'n ha
 
sido adoptada al pais anfitrion ccnstituye el diccionario
 
nacional de empleos y sera todavia wis util a nuestro proposito;
 
pero mientras tanto, repetimos, se puide usar la Internacional
 
con ventaja).
 

Usando esta herramienta se pueder acortar notablemente las
 
descripciones de empleos en las solicitudes. Una vez localizados
 
en el Diccionario el empleo o empleos que ha tenido el solici­
tante se puede usar como gui' para desarrolar el cuestionario
 
teniendo en mente sus tres objetivos.
 

a. Verificar la aspiracion del trabajador a que se le
 
admita una experiencia determinada.
 

b. Asegurarse de que el titulo del empleo es el correcto.
 

c. Conseguir del trabajador la informaci6n necessaria para
 
tomar nota de todos los variables del empleo.
 

Si el entrevistador ha quedado satisfecho de la correccion
 
de los dos primeros puntos, puede en la tarjeta para el archivo
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escribir solamente el titulo del empleo en la parts que corres­
ponde a la "hjstoria del trabajador" (en lugar de relatar es­
fuerzo por esfuerzo del trabajador como aprendimos en la Unidad 
#1 de entrenamiento). Al tltulo del trabajo solo es necesario
 
agregarle las variables si es que existen. 

B. 	 Discusidn de otros renglones, aparte de la historia del tra­
baJador, en la tarJeta del trabaJador 

Tanto en lo que vireos en la Unidad #1 de entrenamiento como la 
que llevamos visto hasta ahora, se refiere a la historia del tra­
bajador compendiendo los epigrafes #13 al #21. Esta secci6n (con­
juntamente con el titulo de la ocupaci6n y la codificaci6n que de el
 
se deriva) es la mas importante a la vez que la mas dif~cil de llenar 
en los modelos de solicitud. Sin embargo es importante saber llenar 
el resto de la tarjeta. En este punto la clase debe tener un receso 
de 30 minutos para poder leer la seccidn del Manual (cualquiera que 
sea la version del mismo de que se disponga, aunque sea la E.S.)
 
sobre los epigrafes que cubren en la tarJeta de solicitud lo con­
cerniente a la informacion sobre licencias, herramientas, educacion
 
y adiestramiento, etc. Terminado el receso el instructor conducira
 
una discusi6n sobre estas cuestiones contestando las preguntas y
 
asegurandose de que todos entienden el Manual en relacion a su uso
 
en estos puntos.
 

Preguntas y respuestas suJetas a discusi6n. Tambien explica­
ciones sobre la importancia de darle al solicitante una informacion
 
adecuada de como funciona la ofician y de su responsabilidad en cum­
plir el cometido de su inscripcion y de responder en caso de ser
 
llamado.
 

II. 	La Toma de Ordenes Patronales
 

A. 	 General 

Lo principal a recordar acerca de la toma de ordenes es que se 
requiere un informe lo mas completo posible de la plaza que se quiere 
ocupar, el cual tiene que contener todos los detalles necesarios a 
fin de que dicha plaza pueda ser contrastada con las aplicaciones 
que hay en la oficina. De esta manera -- que es la unica -- es po­
sible equiparar las exigencias del trabajo con las calificaciones de 
los postulantes, y seleccionar, para los patronos, los tragajadores 
mejores calificados. 
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Para poder asegurar la informacion necesaria en la toma de 
6rdenes tenemos que seguir la misma tecnica de la toma de solicitudes. 
Se trata de la nisma tecnica b.asica que aprendimos en la Unidad #1. 
Esta informacin se anota en el modelo de orden (Modelo ). 
Como se puede ver, este modelo tiene un espacio bien amplio para 
anotar la descripcion del trabajo para el que el patrono quiere un 
trabajador. Tambien tiene espacios para otras informaciones muy 
parecidas a las que tomamos a los solicitantes en sus correspon­
dientes tarJetas (Modelo ). 

Aunque se aplica la misma tecnica, la toma de drdenes es un 
proceso algo mas complicada que la usada para las solicitudes en 
lo que se refiere a la descripcion del empleo. Esto se debe a que 
el patrano suele ser mas impaciente que el obrero con las preguntas 
que le hacemos responder en relacion a la naturaleza de la plaza para 
la 3ue busca un obrero. Usualmente se coloca en la posicidn del que 
esta haciendo un favor (que en realidad esta haciendo). Con respecto
 
a la Oficina, el ocupa la posicion del cliente y los clientes en
 
general son temperamentales o impacientes. Esto hay que tenerlo
 
presente en el trato con el.
 

Sin embargo, al menos que la orden sea para un simple trabajo 
de pe6n (sin calificaciones) o que se trate de una orden repetida
 
para una plaza igual a otra ofrecida con anterioridad, no queda mas 
remedio que hacerle las preguntas de ritual. Generalmente se puede 
lograr la cooperaci 6 n del patrono si se le explica la importancia 
que para su negocio Giene el que el obrero recomendado sea el que 
mejor cumple con todos los requisitos exigidos por el. 

B. EJercicio de prActica de la toma de orden
 

El ejercicio llamada de "Representacion de caracteres" por los 
alumnos es muy conveniente, y muy interesante porque estos participan 
activamente del ejercicio. El ejemplo que describimos a continuacion 
esta tomade de la Unidad #3 de la BES "Toma de drdenes" y "llenado 
de ordenes". Al que hace el papel de patrono se le entrega una "ho_ 
con los hechos" que usara como base para el dialogo. El instructor
 
mantendra, para su uso, como testigo, la toma de 6'rdenes correcta
 
que acompano al caso en la realidad.
 

Con anterioridad al ejercicio el Instructor debe hacer que dos
 
hombres representen ina toma de orden por telefono, uno haciendo el
 
papel de patrono y el otro de entrevistador. Se debe aclarar el
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piblico quien hace el papel de un patrono,, el senor Gomez, por ejemplo,
 
y quien hace de entrevistador que va a tomar por telefono la orden del
 
Sr. G6mez. "La hoja con los hechos" de que se habl6 anteriormente
 
puede servir de base al que hace el papel de patrono. Pueden, de in­
tento, dejar algunos datos fuera, para obligar al entrevistador a
 
hacer las preguntas pertinentes y debe tambien dejarse algun dato
 
totalmente fuera de modo que luego provoque la discusion de la clase.
 

Cada uno de vosotros tiene un modelo. Pongan mucha atenci'n a
 
la conversacion que van a tener el Patrono y el entrevistador y anoten
 
la informacion recibida segu'n se da en la escene. Discutiremos lo
 
que vosotros hayais escrito cuaido se termine el acto.
 

/si7 Deje a los actores suficiente tiempo para completar su mcde­
lo de orden en lo que se refiere al material de informacion
 
necesaria. Su trabajo se revisara en relacion a los siquien­
tes puntos:
 

Informacion para la identificacion
 

Contenido del trabajo
 

Requisitos de actuacion
 

Requisitos para la retribucion 

Requisitos del contrato 

Referencias
 

C. Detalles de la actividad a desplegar en la toma de ordenes
 

La clase recesara por una hora para que tengan tiempo de leer 
el Manual de Operaciones. Despues de leer la seccion II resumiremos 
la discusion sobre estos epigrafes. Hagan todos las anotaciones 
sobre las preguntas que quieran hacer. 

Asunto
Seccion 


(Anote aqui' el nu'mero Alcance de la toma de orden
 
dlaseccion quecorresponde ) Definicion de la entrevista para la toma 

de orden 
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Seccicn 
 Asunto
 

Metodo general para conducir la entre­
vista de toma de drdenes
 

Resumen de la informacion obtenida del 
patrono 

Obtencion de los datos para la identifi­
cacio'n
 

Obtencion de la informacion sobre el em­
pleo 

Sacando conclusiones sobre los requisitos
 
de actuacion en el empleo
 

Obteniendo los datos sobre la renumeracion
 

Obteniendo la informacion sobre el con­
trato
 

HOJA CON LOS HECHOS
 
para
 

Anotar la informacion 
en la 

Tarjeta con la orden
 

BLANK MANUFACTURING CO. 

Habla Juan Gomez, capataz general de la Blank Manufacturing Co. 
Operamos un taller de reyaraciones. La mayor parte de nuestro trabajo 
consiste en la reparacion de piezas gastadas o rotas de maquinaria en
 
general, particularmente engranes. Tenemos una plaza para un mecanico­
reparador general. El puesto requiere una experiencia de 3 o 4 anos 
reparando cojinetes. En general tendrd que interpretar planos q seguir 
especificaciones escritas, pero puede que en ocasiones tenga que hacer
 
sus propios croquis para de la pieza gastada o rota, sacar en limpio las 
especificaciones originales. Las piezas son principalmente de acero,

bronze y hierro fundido y las tolerancias del orden de una milesima de 
pulgada. Aungue el aspirante tendra' que usar todas las herramientas de 
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taller, tendra que usar la recortadora Brown & Sharp mas a menudo que
 
ninguna. Esta experiencia particular aunque es deseable no es necesaria.
 
En ocasiones tendra que asignar a otros operadores trabajos con otras
 
herramientas. En estos casos esperamos que sepa dar las instrucciones
 
pertinentes. De el tambien se espera que sepa inspeccionar el trabajo
 
de los aprendices. Las oportunidades de progresar son grandes para el
 
que tenga habilidades de capataz y puede llegar a ser jefe de taller.
 
Pagamos la tarifa ordinaria de $2.25 la hora con 40 horas de trabajo a
 
la semana y 4 horas de tiempo extra a jornal y medio. Las horas de tra­
bajo son de 8 a 4 y media durante la semana y de 8 a 12 los sabados. 
Nuestro taller pertenece al I.A.M. local #30. El personal nuevo tiene 
30 difas para decidir su inscripcion. La cuota de entrada es de $10. y
 
de mensual de $3.00. El mecanico reparador traera sus propias herra­
mientas de mano. Se exige reconocimiento medico. Los solicitantes deben
 
comunicarse conmigo en la calle 14 #210 cualquier dia de la semana, excep­
to los sabados, entre 8 y 5. Podemos emplearlo ahora mismo. El telefono 
del taller es Jackson 2040.
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Educaci6n y adiestramiento previo 

Otros requisitos 
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Fecha y hora Entrevistador 
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Seccion Asunto
 

Obteniendo instrucciones sobre las refe­
rencias
 

Dando la informacid'n patronal
 
Sumario de la informacion suminis­
trado por el patrono
 

Informacion sobre limitaciones en
 
las acticudes a tomar
 

Informacion relativa a la seleccio'n
 
y referencias 

Ordenes que violan las leyes 

Ordenes que predeterminan al aspirante 

Ordenes fuera de norma 

Clasificacion de d'rdenes por ocunaciones
 

Instrucciones para preparar el Model de 
Orden (Modelo ) 

Uso del Patron de Ordenes y del archivo
 

IV. Llenando o'rdenes de patronos
 

A. General
 

Al adentrarnos en estas actividades tenemos que tratar una eerie
 
de metodos y procedimientos diferentes, todos utiles y necesarios.
 
El principio sobre los que descansan es muy sencillo pero muy impor­
tante, de hecho el principio qs mas importante que cualquier me'todo
 
o procedimiento individualmente considerado. El principio es este:
 
Una vez que se recibe una Srden esta debe ser llenada, llenada a
 
cabalidad. Mientras una orden este/por llenar satisfactoriamente, 
representa el asunto mas urgente pendiente en la oficina. Todas las
 
energfas del personal de la oficina deben concentrarse a llenar satis­
factoriamente toda orden legiti:ua. Esta actividad tiene por lo tanto 
prioridad sobre toda otra de la oficina. 
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Por mucho que insistamos no podemos hacer resaltar demasiado la
 
importancia de esta actividad. Ella representa la meta. 
Con ella
 
se cumple la razdn de ser de la oficina y su cometido legal a saber
 
conseguirle al trabajador empleo, y al patrono el obrero que mejor
 
calificacio'n tiene para servirlo.
 

Si se falla en darle a esta actividad toda la importancia que
 
tiene y el personal no pone el mayor empefo de llenar inteligent y

diligentemente lae ordenes todo el resto del trabajo de la oficina
 
serd una perdida de tiempo (toma de solicitudes, propaganda para
 
conseguir o8rdenes, etc.).
 

El fracaso de llenar propiamente una orden no es un solo fracaso
 
localizado ahif. Puede significar la perdida de otras muchas ordenes 
por perdida de la confianza en la oficina, en cuanto a la habilidad
 
de su personal para entender lo que el patrono necesita. En el fu­
turo buscara otro camino para resolver su problema. Ademas, sucede-,
 
ra que en su trato profesional y social con otros patronos dejard
 
caer el comentario de lo mal que le Tue con la oficina y 1o inutil 
que resultan estos servicios de empleos'guvernamentales. Esto a su 
vez haral que los otros patronos busquen tambien otros caminos para
resolver estos asuntos. Afortunadamente estas reacciones en cadena 
funcionan en ambos sentidos. Un servicio eficiente al llenar la 
tarJeta de orden alienta a otros patronos a seguir la ruta que tan 
buen resultado dio a su compafero. La melor propaganda de una ofi­
cina es un cliente satisfecho. Patronos satisfechos recomendaran 
los servicios de la oficina a otros. Obreros complacidos no deJa­
ran de comentarlo entre sus companeros que vendran a solicitar los
 
servicios de la oficina y con ello aumentard el suministro de soli­
citudes para atender las diversas ordenes.
 

En este punto tenemos que hacer otra consideracion general re­
ferente al llenado de ordenes del patrono que merece una discusion
 
detallada.
 

En la practica de buscar colocaciones suele desarrollarse la
 
tendencia de acelerar la toma de ordenes como la meta de eficiencia.
 
Desde luego que la rapidez es necesaria, pero sin embargo es de impor­
tancia secundaria al considerar que lo que se busca con ella es 
en­
contrar al obrero mejor calificado para el empleo.
 

El patrono desea obtener al obrero que mejor cumpla los requi­
sitos para el puest6 y por el dinero que esta ofreciendo. Es natural
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que quisiera ver su orden cumplida unos.minutos despue's de colocada.
 
A menudo sucede que el patrono desconoce el funcionamiento de la ofi­
cina. Por lo tanto es conveniente que el entrevistador le haga sa­
ber con las menos palabras posibles como funciona este mecanismo de
 
seleccion primero y de requerimiento despues del mejor obrero para
 
la plaza. En general hablando todos los patronos son hombres de
 
negocio. Una vez que entiendan lo que van a mejorar en tratar la
 
cosa con orden seguramente que veran con gusto que la oficina se
 
tome el tiempo necesario.
 

Es importantisino retener esta idea en la cabeza. Muchas veces
 
el entrevistador se pone algo nervioso, se olvida de que esta tratan­
do un negocio serio, y promete el hombre cabal para el puesto ins­
tantaneamente, cuando a lo mejor se trata de un empleo cuyo candidato
 
hay que buscarlo fuera. Una vez cometido este error el entrevistador
 
se ve comprometodo a salir del apuro y con solo eso en la mentue bus­
cara entre el trafico de ese dia alguno que aunque sea se parezca a 
lo ofrecido.
 

Al menos que sea un hombre de suerte, lo mas probable es que el
 
le mande al patrono un hombre con calificaciones a medias o tal vez
 
sin condiciones para el puesto. El resultado es la perdida de un
 
puesto para uno que estaba representado por una tarjeta en el archivo.
 
En algunos tipos de empleola la requisicidn inmediata del obrero no
 
es solo conveniente sino necesaria. Son muy faciles de identificar
 
y son siempre empleos para peones que no requieren tener experiencia
 
alguna. Empleos ocasionales y trabajos del servicio domestico de dia
 
tienen que llenarse enseguida si es que se van a llenar. Y lo unico
 
que importa es tener a mano el peon solicitado para que vaya a tra­
bajar enseguida. En todo otro tipo de orden lo mas importante, sin
 
embargo, es seleccionar con cuidado al hombre que reuna los requisitos
 
y esto necesita algu'n tiempo.
 

B. Detalles de las actuaciones al llenar una orden
 

La clase recesara por hora y media para que se dedique a leer
 

el Manual de Operaciones. Despues de leer la seccio'n II del Manual
 

nos volveremos a reurir para discutir sus epigrafes. Tenga hecha
 

una lista de las preguntas que tenga que hacer para cuando nos re­

unamos de nuevo.
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Nmero de la Seccion en Topico 
el Manual 

(Anote en esta columna el Sumario de las actuaciones necesarias pa­
nihero de la seccio'n del ra llenar una orden de empleo 
Manual que corresponde 
al to'pico.) Manteniendo informado al patrono cuando 

no se ha hecho requisicin de obrero 

Definicion de seleccion 

Planeamiento db Seleccion 

Fuentes para seleccion de aspirantes 

Uso de los archivos de solicitudes ­
seleccion por ocupacion 

Requerimientos de solicitantes repre­
sentados en el archivo 

Uso de solicitudes en tramitacion 
para la seleccio"n 

Eligiendo al solicitante para el con­
traste entre condiciones y requisitos 

Uso de la informacion adicional 
como ayuda para la seleccio'n 

Consideracion de los factores que 
afectan la aceptacion por el soli­
citante 

Comparacin de solicitantes 

La entrevista previa a la seleccion 

Cooperacion con el patrono durante la 
selecc on 

Procedimiento para la cooperacio'n 

Reclutamiento de solicitantes 
Sumario de procedimientos 
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Topico
Nimero de la Seccicn en 

el Manual
 

Aprovechando las fuentes de la comunidad
 

Modo de usar las fuentes
 
Fuentes de suministro de mano de
 
obra organizados
 

Fuentes no-organizadas - usos de
 
anuncios para reclutamiento
 

/ 

Tipos de anuncios en periodos
 

Anuncios radiados
 

Otros anuncios
 

Reclutamiento intensivo (para campa~as
 
intensas no usuales)
 

Metodos de conducir tales campa~as
 

Procediminetos especiales de recluta­
miento intensivo
 

La encomienda
 
Definicion de encomienda
 

Procedimiento para el ajuste
 

Revisando con el patrono las condi­
ciones del solicitante
 

Preparando al solicitante para la
 
entrevista patronal
 

Preparando una presentacion
 

Instrucciones para preparar la
 
carta de presentacion
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Nilmero de la Seccion en Topico
 
el Manual
 

Registrando el ajuste y la informacion 
sobre la colacacion
 

El toque final al registro de la
 
oficina sobre el ajuste y la
 
colocacion
 

Instrucciones para completar el
 
registro sobre el ajuste y la co­
locacion en la tarjeta de solicitud
 

Instrucciones para completar el
 
registro del ajuste y colocacion
 
en el modelo de toma de 6'rdenes
 

Comprobacion ,
 
Definicion de la comprobacion
 

Actuacion necesaria para la
 
comprobacio'n
 

Actividades envueltas en la verificacion
 
Seguimiento de la oferta de empleo
 

Campo de accion del seguimiento de 
una oferta
 

Ofertas canceladas que pueden ser
 
reactivadas
 

Muestra de ofertas inactivas debido
 
a que han sido servidas.
 

Seleccion de ordenes terminadas con
 
colocaciones
 

Tambie'n debe leer las definiciones contenidas en los p'arrafos
 
siguientes (ver las definiciones de la pa'gina 27) de este Unidad de
 
adiestramiento. 
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C. 	 EJercicio de prlactica en la seleccion de candidatos para servir
 
una oferta
 

El ejercicio tiene por obJeto pulir los conocimientos del nuevo
 

oficial 	de colocaciones en esta fase vital del proceso de colocaci­

ones 	y darla alguna practica y familiaridad en estos aspectos antes
 

de que ocupe un puesto en la oficina-piloto. Estos ejercicios han
 
sido 	tomados de la Unidad de Adiestramiento #3 del servicio de em­
pleos preparado por el Negociado de Seguridad de Empleo: "Toma de
 

ordenes 	han sido seleccionadas con habilidad como para proporcionar
 
un m~todo efectivo de practicar. La oferta de empleos y las tar­
jetas de solicitud de empleo que se proveen para practicar han sido
 

preparadas con esmero para proveer un adiestramiento efectivo sobre
 
como 	hacer la selecci6n de candidatos. Los ti'tulos y claves ocupa­
cionales han sido convertidos a los ti'tulos y claves del "Inter­

national Standard Classification of Occupations and Codes".
 
(no 	1958) 

Material de discusion para el Instructor
 

Ahora vamos a nuestra primera fuente, el archivo activo, para
 

seleccionar los solicitantes para la oferta de mecanicos generales
 

de la firma "Blank Manufacturing Co."
 

(En las paginas que siguen el Instructor encontrara informacion
 

que representa un archivo activo tipico de mecanicos generales de un
 

registro ti"pico clave #7-50.10. Estos datos deben ser copiados por
 

separado y cada aspirante debe recibir el juego completo).
 

De este 	archivo activo &Que" solicitante o solicitantes selec­

cionara 	ud. para considerarlos en el referimiento a la Blank
 

Manufacturing Co.?
 

Mientras los asparantes estan revisando tar-etas:
Mi7 

1. A quien se debe considerar primerc?
 

2. Quie'n es uno de los primeros?
 

3. A quie'n se llama? 

Z 	 Debemos discutir ahora las razones por las cuales los soli­
citantes "X" y "L" son los seleccionados. Senale que este
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es el paso "intermedio" en el proceso de seleccion. La dis­
cusion a tener debe basarse en lo siguiente:
 

Solicitante "B"
 

Aunque la tarjeta de este solicitante no indica de modo especi­
fico que llena los requisitos del empleo, basta ver que por el grado
 
de precision a que esta acostumbrado a trabajar no califica para el
 
trabajo. Por lo tanto "B" queda descartado.
 

Solicitante "L"
 

Este solicitante tien 15 a~os de experiencia como mecanico gen­
eral que incluyen trabajos con frezadora y con varios metales. Al
 
revisar su experiencia vemos que esta ha sido principalmente en
 
astilleros y fabricas de aviones donde siempre hay produccion y las
 
ocupaciones estan subdivididas en ocupaciones menores. No podemos
 
sacar en limpio de su solicitud la precision requerida en estos tra­
bajos o si tiene habilidad para hacer croquis y desarrollar especifi­
caciones. Debemos llamar a "L" para determinar si el sabe preparar
 
y ajustar la maquina para trabajar segun lo requiere la oferta del
 
taller de la Blank Co.
 

Tambien debemos preguntarle a "L" las tolerancias a las cuales 
el trabajaba y sobre habilidad para dibujar croquis y desarro2lar 
especificaciones. 

Solicitante "M" 

La experiencia de ?'M" demuestra que es mas bien un "Operador de
 
Maquina" que un mec~nico general. Su experiencia de mecanico general
 
con !a fAbrica de caniones navales no le ha provisto de experiencia
 
en las propiedades de trabajo de los diferentes metales.
 

Por anotar las notificaciones se entiende el hacer las anotaci­
ones requeridas en relaci6n con las medidas tomadas con las califi­
caciones. En la tarjeta de solicitud, en la seccion de referimientos
 
y colocaciones se debe anotar el m~todo y la fecha de la notificacio'n,
 
nombre de patrono, el tiulo de la ocupacion envuelta en la oferta de
 
empleo. En la forma para oferta de empleo en la seccion de accio'n
 
tomada se debe anotar una aseveracio'n breve de la accion que se tomo
 
para localizar y notificar los solicitantes.
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23. 
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27. 
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30. 


31. 


*32. 

33. 


35. 
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37. 
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EXPERIENCIA CIVIL Y MILITAR DE IMPORTANCIA
 

Nombre del patrono o raga del servicio militar 

DireccignMq VqI-T Gun-fse rR-c70AV 

Ne.Fcio del patrong.SeRV IC/O C2,," RtC/.
 

Duraci6n del empleo Fecha tgrmino Sqlario 

'7 //9.3:5-

Nombre del patron o rama del servicio militar 


Direc-ci6n
 

46.e -thes n__ 
Negocio del patrono
 

INS TAR M - / '_0 5 
Duracifn del empleo Fecha t6rmino S~ario
2 ~'o_____ 
Nombre del patrono o rama del servicio militar 


Direcci~n 

Negocio del patrono 


Duraci6n del empleo Fecha tgrmino Salario 
/,2 /-/ 

Nombre del patrono o rama del servicib militar 


Direcci~n
 

Negocio del patrono
 

Duraci6n del empleo .Fecha t&rmino Salario
 

Nombre del patrono o rama del servicio militar 


Direcci6n
 

Negoci o del patrono 

Duracign del empleo Fecha t~rmino Salari*o 


19. Nombre del empleo y funci6n exacta
 
1 * V Ae2q,.iONAecqlvUco dop, 

Crvs,'?/~c~rvde 0Pe.Ag$ 

Pt?'i',' O/ oedn - doNsr(?uc.e.,o,, 

.
 

n.qc10 a e pi';e 5q
24. Nombredel emileo y £unci6n exacta 

_____5 _ _oR 

_3, 

_ 

I 29. Nombre del empleo y funci6n exacta 

[0o
 

34. Nombre del empleo y funci6n exacta
 

39o Nombre del empleo y funci6n exacta
 

Ho 

f
 

..
 

o
 

0 
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n 
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36 

iiy Si veterano 
Entro ens 

diga cuando entr6 
Se licencio en: 

en el servicio 
Serie No.: /:l­

12o Si se necesitase Para el trabajo, tiene Ud.? 

Derramientas? sl" Auto? 
Licencia? Cami6n? 

I,0Fj( 

0o 
0 

13. Si es miembro de Sindicato de nfimero, nombre 
y afiliacin local X ,' 

14. Marque el grado mas alto a que lleg6 su 
educaci6n y relaciones titulos obtenidos: 
Escuela primaria Secundaria Universitaria 
1234567e7) 12345 1234567 
T tulos: 

Relacione a continuaci6n los colegios y los cursos 
do preparaci6n para el trabajo (incluya preparaci6n 
militar). Seiiale lz extensi6n y fecha de cursos. 

C./ZeV a d o' IV0eqiIDe o -,qc /da ewl y 'GL~e,#?' a'onvd 
"ac/iO ZO Cducp,'" , ' 

Resultado de las pruebas 
_ __ _ _ _, 

__ 

Desea viajar fuera de la ciudad? 

si no --
Desea vivir en el trabajo? 

si _ no _ 

010 

. 
tor_

M 

D 

(a la vuelta) TARJETA DE APLICACION DEPARTAMJ2= DEL TRABAJO 
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23. Daraci~n empleo Fecha tlrmino salarlo 
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26. Direcci6n 

27. Negocio del patrono 
28. Duraci6n del eapleo 	 Fecha tiruino SalarCo 

30. Noubre dal patrono o rams del servicio militar 34. Noabre del empleo y -fu-ncin exacta. 

31. Direcci~n 

32. Negoclo del patreno 

33. Duraci~n del empleo Fecha tfgrmino Salaria 

35o Noabre del patrono o ram del aervicia mlitar 39. Nombre del emplec y funcin -exacta 

36. Dikicci~n 

37. Negocio del Introno 

38. Duraci~n del emleo Fecha tfrmino 	 Salario 70 

0 
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Se-,,arado
 

11, Si veterano dixa cuando entro en el servicio
 
Entro en: Se licencio en: Serie No.:
 

12. 	 Si se necesitase para el trabajo, tiene ud.? __o_ 

Herramientas? L Auto? a 
Licencia? Camion? 

13. Si es miembro de 	Sindicato de nfimero, nombre F*.'g, 
y afiliaci~n local /Y

14. 	 Marque el gradu mas alto a que 2e6 Resultado de las pruebas 
I 

su educaci~n y relacione titulos obtenidos: 
Escuela primaria Secundaria Universitaria C= 
12345678 12345 1034567 0
 
T~ttulos: 

Relacione a continuacifn los colegios y los cursos 
de preparaci6n pra el trabajo (incluya prepara- ___
cign militar. Selale la extensi6n y fecha de 
cursos. b 

!7 e 7 c $heRSel e - /?,/7 Desea viajar fuera de la ciudad? 
~ Fvg~vL c~pp~*~/5.Qiv -sed si Xr no__
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EXPERINCIA CIVIL Y MILITAR DE IMPORTANCIA
 

15. Nombre del patrono o rams del servicio militar 


-a-.I3.6. Dreccinew 

17. Negocio del patrono 

(2,s 7.' UC-fotv 
Fecha t~rmino Slario18. Durci.n del empleo 

20. Nombre del patrono o ram del servicio militar 

21. Direcci6n
 

22. Negocio del patrono 

23. Duraci6n del empleo Fecha tUrmino Salario 

25. Nombre del patrono o rams del servicio militar 
81496VA' ,7"ep T', e. Co. 

26. Direpci6n. -•* 

27. Negocio del patrono

604 cde,,* 

28. Duraci6n del empleo Fecha tfrmino Salario
 

~ ~ Nobedl30.~~~~arnq/IrsAecolf;cd~ ~ 
30. Nombre del patrono ram del servicio militar 

/,-vie, aA Rqe~ 0.. ~ 
31. Direcei6n/ 

32. Negocio del patrono
 

33. buraci~n del empleo Fecha tirmino zslarioS/93t 
35. Nombre del patrono o ram del servicio militar 


36. Direcci6n 


37. NegociO del patrono 


38o Duraci8n del empleo Fecha tArmino Salario
 

19. Nombre del empleo y funci6n exact&
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El candidato elegido para la entrevista de pre-referimiento
 
debe reunir los requisitos de la oferta de modo que al patrono le
 
sea provechosa dicha entrevista. El entrevistador debe hacer una
 
comparacion punto por punto de los elementos concordantes entre el
 
historial y adiestramiento del trabajador con los requisitos de la
 
oferta tanto a lo que se refiere al trabajo en si como a lo que con­
cierne a la remuneracion, para ver si vale la pena intentar el ajuste
 
con el patrono. La cuestion criti ca esta en que solo es un ajuste
 
de condiciones a requisitos, es un ajuste de voluntades, que dependen

de cuestiones personales. Preferencias, oportunidad (puede haber
 
pasado para uno u otro), y en definitiva intere's en el empleo espe­
cdfico de que se trate,
 

Es en esta etapa final de la selecciln que se hace la entre­
vista de preferimiento y la consiguiente conferencia con el patrono
 
que debe seguir a la misma. En algunos casos el "aJuste" puede
hacerse directamente de la informacion de la solicitud y en ese caso
 
se puede enviar directamente al candidato elegido a donde esta el
 
patrono mediate una simple llamada telefonica. Si se hace necesario
 
llamar a la oficina al soliiitante, es conveniente revisar en los
 
archivos las areas de informacion de modo que quede evidenciada su
 
preparacion para el puesto. Esto hara' que esta uIltima entrevista
 
sea rapida y muy al punto que interesa antes de hacer la decision
 
final.
 

Esta i'ltima discusion con el solicitante debe cubrir los sigui­
entes puntos:
 

1. Los deberes de la ocupacion formulados en terminos de
 
tareas y variables significativas al respecto.
 

,2. Factores que influyen en el solicitante al hacer la
 
aceptacion tales como: (a) salario, (b) horas, (c) con­
diciones de trabajo.
 

3. Duracion del empleo. 

4. Posibilidad de progresar.
 

5. Localizacion general del lugar de empleo.
 

6. Condiciones particulares que puede reclamar el empleo 
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tales como (a) posesion de herramientas, (b) estar union­
ado, (c) persimos o licencias.
 

Hasta aqui la seleccion final viene hacer una responsabilidad
 
bilateral ya que la aceptacion por parte del solicitante es una parte
 
vital del asunto. Muchos de los puntos importantes acabados de men­
cionar pueden ser determinados solamente por el solicitante. Hemos
 
de suponer en este momento que los solicitantes fueron llamados, se
 
presentaron a la oficina, y se obtuvo informacion adicional.
 

Con anterioridad al referimiento del solicitante al patrono,
 
el oficial de colocaciones puede verificar si el empleo esta en pie 
y que los requisitos que sirven de base a la seleccion siguen siendo 
los mismos. Al mismo tiempo el oficial de colocaciones puede pre­
parar al patrono para la entrevista con el solicitante , identifican­
do a este, dando una relacion de sus calificaciones segun lo requiere 
la ocupacion y explicando cualquier problema especial de tal manera 
que se facilite la consideracion favorable del solicitante. 

V. Definiciones
 

Las definiciones que damos a continuacion relacionadas con las activi­
dades mas importantes en el proceso de colocacio'n se reunen aqui para
 
mayor facilidad de referencia. Tambien se encuentran en varias secciones
 
de las partes II y III del Manual de Operaciones (Informes y Analisis).
 

A. Definicion de una colocacion
 

Es la aceptacion final de una persona para un puesto por un pa­
trono como resultado directo de la consumacio'n por la oficina local
 
de todos los siguientes cuatro pasos:
 

1. El recibo de la oferta de empleo con anterioridad al referi­
miento de un solicitante;
 

2. La seleccion de la persona que se va a referir sin el pa­
trono haber designado un individuo o grupo de individuos en
 
particular.
 

3. El referimiento de la persona seleccionada.
 

4. Verificacion de una fuente confiable, preferiblemente el
 
patrono que la persona referida ha sido empleada.
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B. Solicitud Nueva
 

Es el caso cuando:
 

1. Un solicitante solicita trabajo y
 

2. Este solicitante no tiene una tarJeta de solicitud en el
 
archivo activo o inactivo de la oficina local.
 

3. Hay informacin suficiente que justifique una clasificacion
 
ocupacional primaria y que sirva para la seleccio'n y que aparezca
 
en la tarJeta de solicitud obtenida por un miembro de la oficina
 
local en una entrevista con el solicitante.
 

C. Oferta de empleo
 

Es una peticion sencilla del patrono (Modelo ) para que 
se seleccione y se le refiera uno o mas solicitantes yara llenar un 
numero espec~fico de puestos en una sola clasificacion ocupacional 
(cuando el patrono necesita obreros a la misma vez en varias ocupa­
ciones se prepara una oferta por cada ocupacion). 

D. Oportunidad de empleo
 

Es'un puesto de trabajo en un establecimiento patronal para el 
cual la oficina local tiene en su archivo una peticiJn para que 
seleccione y refiera uno o mas solicitantes. Una oferta puede re­
presentar una oportunidad de empleo o mas en una sola clasificacion
 
ocupacional.
 

E. Notificacio'n
 

Es un mensaje que se env~a a un solicitante pidielndole que se
 
presente a la oficina local para una entrevista de seleccio'n y un
 
posible referimiento a una oyortunidad especefica de empleo que hay
 
disponible. Una notificacion se le envfa solamente a un solicitante
 
que tiene una solicitud archivada en la oficina y cuva tarjeta ha
 
sido seleccionada del archivo con el prop'sito de servir una cportu­
nidad de empleo recibida. La notificacioi puede ser oral o escrita
 
y puede ser transmitida por correo, telefono, mensajero u otros
 
medios.
 



31 - Apendice No. 5 

F. Entrevista de seleccion
 

Es una entrevista en la cual:
 

1. Las cualidades del aspirante se revisan en relacion a un
 
trabajo determinado cuya oferta esta pendiente y para la cual 
hay razon para creer que el entrevistado califica. 

2. La entrevista tiene que llevarse a cabo por un empleado 
de la oficina local con la autoridad para decidir para referirle 
el candidato al patrono o rechazarlo si no reune las califi­
caciones requeridas por la ocupacion u ocupaciones bajo con­
sideracio'n. 

G. El referimiento
 

Es el acto de enviar el solicitante elegido al patrono que tiene 
la oportunidad de empleo para la cual el entrevistador ha seleccionado
 
dicho solicitante. El referimiento usualmente envuelve el darle una
 
tarJeta de presentacin al solicitante para el patrono (Forma ,
 
las instrucciones pertinentes de como llegar al establecimiento 

_ 

del 
patrono y la hora en que debe presentarse alla'.
 

H. Colocacion ocasional (no agr'cola)
 

Es una colocacio'n de corto tiempo -- no agr~cola -- donde el pa­
trono solo desea emplear al obrero por 7 das o menos. 

I. Colocaciones agr(colas en grupo
 

Existen colocaciones hechas por mediaciin de un intermediario
 
que actu~a como lider y patrono de un grupo de obreros agricolas es­
tacionales. Esta transaccion sigue las reglas definidas en "A"con
 
excepcio'n de que la negociacion para la seleccidn y referimiento son
 
por un solo individuo cuya decision de aceptar ser referido com­
promete a un grupo do obreros ademas de si mismo. Si el referimiento
 
tiene exito (esto es, el patrono coloca el grupo) el numero de colo­
caciones agrfcolas, tipo grupas, es igual al numero de obreros aptos
 
en el grupo.
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Ayudas Visuales
 
para 

del Proceso de Colocacionesla Unidad de Adiestramiento 
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1. 	 Hasan, un soldador desocupado se 
dirige al recepcionista de los 
servicios de empleos. 

2. 	Unentrevistador de los servicios
 
de empleos liena la solicitud de 
Hasan. 

3. Se le da una clasificaci6n por ocu­
paci6n y se codifica la tarJeta de 
solicitud de Hasan.
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I 
S. La tarjeta de Hasan se archiva en 

la s-cci6n de soldadores del archivo 
de solicitudes. 

N5. La entrevista de la tuma de orden -­
el St. Gildez, un patrono, pone una 
orden para un soldador. 

6. La orden del patrono recibe su cla­
sificaci6n por ocupaci6n y codifica­
ci6n correspondiente. 
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S7. 	 El proceso de la selecci6n o ajuste:
 

La soliciLud del trabajador se iua­

la a la orden del patrono.
 

8. 	Un mensajero lleva la noticia de su 
selecci6n a Hasan, o se le llama por 

-el6fono, o se le escribe. 

9. 	En~revis-a preselecuiva: Hasan res­
ponde. Se discu- e el crabajo. 
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10. 	La entrevista en la empresa: Hasan.
 
es colocado.
 

11. 	El entrevistador de los servicios
 
de empleos comprueba la colocaci6n
 

llamando al patrono.
 

L~i 	 i 

[ 	12. Se hace un informe con fines esta­
disticos de toda esta transacci6n. 
La solicitud se coloca en el archivo 
de "inoperante" y la orden en el de
 
"&renes cerradas".
 

L'J 1-i,1 
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de un
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ESQUEMA DE LA ESTRUCTURA 
PARA UN
 

MANUAL DE OPERACIONES 

Prefacio 
Table general del contenido
 
Indice
 
Glosario
 
Introduccion al Manual 0001-0999
 

Parte I - Organizacion y Gerencia
 
Organizacion y Gerencia de la Oficina Central 0001-3999
 
Organizacion de la Oficina Local 4000-5999
 
Gerencia de la Oficina Local 6000-7999
 
Fundamentos previos y configuracion de la Oficina Local 800d-8999
 
Planta F'sica de la Oficina Local y su utilizacion
 

Parte II - Programa y Procedimientos del Servicio de Empleo
 
Objetivos, Reglas y Regulaciones y pautas 0001-0999
 
Proceso de colocaciones 1000-1999
 
Recepcio'n 2000-2999
 
Estructura y mantenimiento de archivos 3000-3999
 
Informacion del mercado del empleo 4000-4999
 
Analisis ocupacional y servicios industriales 5000-5999
 
Relaciones patronales 6000-6999
 
Programa especial para obreros agricolas migratorios 7000-7999
 
Programa (propaganda) de informacidn publica 8000-8999
 
Relaciones sindicales 9000-9999
 
Pruebas ocupacionale s 10000-10999
 
Orientacion ocupacionales 11000-11999
 

Parte III - Informes y Analisis (Actividad del Mercado de 
Empleos) e Informe estadlsticos ocupacionales 

Introduccion 0001-0999
 
Informe mensual de actividades de la oficina local 1000-1999 
Informe mensual de analisis de colocaciones 2000-2999 
Procedimientos estadasticos de la oficina local 3000-3999 

Parte IV - Gerencia de personal, Fiscal y Administrativa 
Personal, Administracion Fiscal y del Negocio 
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TABLA II
 

ASIGNACION DE IDUSTRIAS Y EMPRESAS COMERCIALE 

]NPORTANTES a
 

LA SECCION DE SERVICIOS DE EMPLEOS
 

OFICNA LOCAL "TOPHANE" (Estambul) 

Patronos mas 
Importante s 

Asignaciones de servicio patronal e industrias No. de Emplea­
para las diversas secciones Firmas dos 

Comercial y profesional
 
Detallistas y comerciantes al por mayor 42 3062
 
Bancos 18 1602
 
Seguros y corredores de bienes raifces 9 875
 
Servicio s gubernamentalg s 

Total 69 5539 

Servicios
 
Sociedades de recreo 6 329
 
Restaurantes y hoteles 16 989
 
Otros servicios personales 

Comunales y corredores de negocios 20 1297
 

Total 42 2615 

Industria textil, del calzado y sederias
 
Textiles 
 68 4828 
Calzado y sederlas 5 680 
Objetos de goma 11 726 

Total F 6234 
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Ejemplo de Seccion de Servicios Patronales
 
en una
 

Oficina Grande
 

en que se demuestran 
Las Industriasy Ocupaciones Especfficas Asignadas a cada
 

una de esas Secciones
 

[Nota: 	 Todas las ocupaciones y todas las empresas deben ser asignadas.
Cada seccion tiene la responsabilidad de promover los servicios 
y servir las ofertas en todas las firmas de las industrias que 
se les han asignado. Las asignaciones son gobernadas, por supu­
esto por la composicion industrial del area y se designan para
fijar responsabilidades serviciales para cada industria. Las
asignaciones ocupacionales hacen posible asignar la mayoria de
 
las ocupaciones que son caracteristicas de la industria a la

seccion a cargo de esa industria. Algunas ocupaciones que
 
aparecen en distintas industrias se manipulan acomodandolas a
 
distintas secciones. Por ejemplo, la Secci"n h que tiene que
ver con las industrias metalugicas. Si una de estas industrias 
piden taquigrafas esta oferta es servida por la Seccion 1. 

Este arreglo fue hecho para la geuieral que tratamov fue dise-ada
 
para la oficina central de Estamb'l que tiene en presupuesto de
 
30 a 40 	 empleados para atender el Servicio de Empleo. 

Los codices de cada grupo son del sistema 	 I.L.O. (Organizacio'n
Internacional Obrera) "Clasificacion internacional de ocupaciones

fijas y ocasionales" (1952). 
 Como quiera que este apendice se
 
propone como una ilustracion general.(cada oficina debe arre­
glarsela segun las costumbres del lugar), no se ha realizado
 
esfuerzo especial algno para adaptarlos a las normas de "Clasi­
fLicacion Internacional" de 1958 I.L.0.J
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Asignaciones de servicio patronal e industrias 

para las diversas secciones 


Metalurgia 
Materias primas metalicas 
Productos de metal 

Maquinaria (no electrica) 

Maquinaria electrica 
Equipos de transporte 


Total 


Alimentos, refrescos, tabaco y otros fabricantes 
V'veres 

Refrescos 

Tabaco s 
Productos de madera 

Muebles y equipos auxiliares 

Papelerfas y productos de papel 

Imprentas y editoriales 

Productos de cuero 

Productos quiinncos 

Carbon y petroleo 

Alfareria, vidrio y piedra 

Industrias varias
 

Total 


Construccion, Transporte, Servicios a domicilio 
Minas y canteras 
Agricultura, pescaderi'a y productos forestales 

Construccion 
Electricidad y gas 

Agua y servicios sanitarios 
Transporte 

Comunicacion 

Total 

TOTAL DE IA OFICINA 
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Patronos mas
 
Importante s
 

No. de Emplea-

Firmas dos
 

4 168
 
14 780
 
7 372
 
1 27
 

11 5926
 

37 7309
 

46 3375
 
3 778
 
8 3775
 
2 77
 

1 946
 
30 1635
 

1 35
 
16 1042
 

3 128
 

110 11791
 

3 2230
 
3 3744
 
3 990
 
9 6871
 
1 238
 

19 14073
 

361 47581
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TABLA III 

SIGNACION DE OCUPACIONES
 

a las
 

DIVERSAS SECCIONES DE SERVICIOS PATRONALES 

No. Seccio'n del Servicios 


1. 	Profesional y 

comercial 


2. Servicios a Industrias 

3. 	 Textileras, zapaterias 
y sederias 

4. Metalurgia 

Ocupaciones
 

Todos los grupos principales 1,2,3 
Todos los trabajadores a 

domicilio (electro'nicos etc.) 7.85 
Todos los reguladores de 

trafico 8.70.10 
Todos los despachadores de 

tra'fico 8.70.15 

Todos los grupos principales .9 
Todos los trabajadores a 

domicilio (lavanderos y
tintorero s) 

Todos los grupos menores 
Fabricantes de tejidos 
Terminados de tejidos 
Objetos de cuero 

Trabajadores a domicilio
 

(productos de goma) 


8.71 

en: 
7.0 
7.1 
7.2
 

8.72
 

Todos los grupos menores: 
Fabricacion y tratamiento de 
materias primas 7.5 

Trabajos de ajustes, ensambleria 
y terminado 7.6 

Todos los trabajadores a 
domicilio: 

Soldadores y otros 	 7.73 
Niqueladores y metalizadores 7.74 
Electricistas y aparejadores 

electricos 	 7.80
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No. Seccion del Servicios 


4. MetalurgJa (continlo) 


5. 	 Comestibles, refrescos, 
tabacos 

Ocupaciones
 

Reparadores de equipos elec­
tronicos 7.82
 

Chapisteros de automoviles 7.70.50
 
Chapisteros de aeroplanos 7.70.60
 
Operarios de trabajos en
 

metal 7.70.90
 
Metales de barcos 7.72.30
 
Aparejadores de vigas, marcos
 
y utensilios de barco 7.72.35 

Brunidores de barco 7.72.36 
Dobladores de planchas y 

vigas de acero 7.72.40
 
Caldereteros 7.72.50
 
Remachadores en estructura
 

de acero 7.72.55
 
Remachadores estructuras de
 

metal 7.72.60
 
Aparejador de barco 8.14.40
 
Aparejador de aeroplano 8.14.60
 
Aderezador de perros de cables 8.14.70
 
Empatador de cables 8.14.80
 

Todos en los grupos peque-os: 
Cesteros, fabricantes de 

cepillos y escobas 7.3 
Trabajadores 3n madera 

exceptuando 7.4
 
Carpinteros y armadores 7.41
 
Encuadernadores, impresores y
 

productos de papel 8.2 
Ceramistas y productos similares 8.3 
Qu 0nicos y similares 8.4 
Repijadores y tratamiento del 

cuero 8.5
 
Tabaquero s 8.6
 
Todos los trabajos a domicilio:
 
Fabricantes de plastico 8.73
 
Asentadores de maquinas 8.74
 
Arregladores de estufas, fogones
 
y hornos 	 8.75
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No. Seccion del Servicios 	 Ocupaciones
 

5. 	 Comestibles, refrescos, Reveladores de fotografi"a 8.76 
Tabacos (continuo) Artesanos varios 8.79 

6. 	Construccion, transporte Todos los de los grupos
 
y servicios a principales 4,5,6
 
domicilio Todos los grupos menores:
 

Operarios del mental y miscelanea 
exceptuando los asignados a la 
secoi6n 4 7.7 

Operarios de la construction 7.9
 
8.
 

Operario s de maquina s e sta­
cionarios y equipos de 
construccion exceptuando los 
asignados al 4 	 8.1 

Carpinteros y armadores 	 7.41 
Operadores de plantas electricas 7.81
 
Ajustadores de telefono y
 

tele'grafo s 7.83
 
Empatadores y esparcidores de 

cables 	 7.84
 
Controladores de traIfico y otros,
 

exceptos los asignados a .a 
seccio'n 1 	 8.70
 

Todos los empleados de los patronos clasificados en puestos propios de 
la industria pertenecen a la seccion responsable de la industria. 
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Instrucciones para los infonmes de la oficina local
 

Seccion simplificada del Manual
 
Disefada como ayuda para la oficina local
 

Este fascimil del manual esencialmente reproduce las provisiones
[Nota: 
 (he­hechas en los "Informes y andlisis" numeros ES-209 y ES-212 

cha la conversion al codigo internacional). Adicionalmente se
 

ha incluido un capitulo sobre las razones que hecen necesarios
 

los informes y otro capitulo sencillo sobre el procedimiento para
 

Los dos modelos a que se refieren los
hacer estos informes. 

apartados anteriores no se reproducen porque el interesado pro­

bablemente desea hacer los cambios necesarios para adaptarlos a
 

Los modelos que aqui describiremos pueden
su situacion local. 

facilmente reproducirse en detalle, si se desea, simplemente si­

guiendo las instrucciones para las columnas y las lineas.l
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MANUAL DE EMPLEOS
 
INFORMES Y ANALISIS
 

Parte III 
0001-0999 	 Introduccion
 

0001 Finalidad de la Parte III del manual de servicios de empleos
 

Esta parte III del manual contiene ejemplos de todos los in­
formes estadi'sticos que son necesarios para la preparacion de los
 

informes. Adicioaalmente el manual contiene una breve explicacion
 

del proposito de las clasificaciones de las industrias y de las
 

ocupaciones.
 

0002-0005 	 Finalidad y usos de la clasificacion y codificacion industrial
 

por ocupaciones del servicio de empleos
 

0002 General
 

Casi todo el interes y trabajo de servicios de empleos se con­

centra en dos cosas principales: (1) ocupaciones (trabajos) y (2)
 

los lugares donde los trabajos se realizan. Estos lugares son lla­

mados usualmente "establecimientos de empleo". Estos estableci­

mientos son: la fabrica, el taller, la mina, la hacienda, la
 

tienda, o la oficina comercial o cualquier otro lugar donde existe
 

una actividad economica (produccion de bienes o servicios) que ne­

cesita de empleados para llevarla adelante.
 

Todas las personas a quienes se les pide el mismo esfuerzo es­

pecifico para realizar un trabajo se dice que tienen la misma ocu­

paci6n. Todo establecimiento que produce la misma clase de produc­

tos o presta el mismo servicio se dice que pertenece a la misma in­

dustria. Por ejemplo, todas las personas que manejan camiones para
 

ganarse la vida pertenecen al giro de "choferes de camiones". To­

dos los establecimientos que fabrican telas pertenecen al giro tex­

til.
 

A fin de preveer normas y metodos organizados para tratar el
 

problema de las ocupaciones y de los empleados por un estableci­

miento, el servicio de empleos usa:
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A. Una clasificacion ocupacional y co-dificacion para cada
 

trabajo de la economica nacional; y
 

B. Una clasificacion industrial y sistema de codificacion
 
que produzca una norma permanente para cada una de las acti­

vidades economicas nacionales (industrias).
 

0003 Clasificacion por ocupaciones y sistema de codificacion
 

El servicio nacional de empleos ha adoptado las "Normas inter­
nacionales para la clasificacion de ocupaciones" comc base para su
 

propio sistema de clasificacidn y codificacion. Este sistema se
 

origino en la Oficina Internacional Obrera de las Naciones Unidas
 
y forma la base del Diccionario Nacional por ocupaciones.
 

Cuando se termine el IlDiccionario nacional de ocupaciones"*/
 
A d
tendra una breve descripcion que resumira.a d cada ocupacion. . de alguna
 

significacionI .I en ( ). A cada descripcion se le asig­
nara un titulo para el empleo y un numero para el codigo. Cada 
vez que se llena una solicitud de empleo en la oficina el entrevis­

tador comparara.los esfuerzos que realizo el trabajador en su tra­

bajo o trabajos con los descritos en el Diccionario para un empleo 
3emejante. De ahi"deducira el titulo del empleo segun el Dicciona­

rio para trabajos que demandan el mismo esfuerzo. Tambien pondra
 
el numero del codigo en la tarjeta de solicitud. Al recibir una
 

orden patrona el entrevistador debe seguir un proceso semejante a
 

fin de clasificar la orden y codificarla de acuerdo con el Diccio­
nario.
 

•) 


Asi'nos aseguramos de que todos los entrevistadores de todas
 

las oficinas usan los mismos nombres para los mismos trabajos (y
 

los codifican igual). Esto es muy importante para las colocacio­
nes. IJs problemas que tendriamos de no ser esto asi' son faciles
 
de ver., En una misma oficina a un "mecanico reparador" unos le
 
llamarian "operario de herramientas", etc. Por lo tanto, los
 

_/ Mientras tanto se puede usar los tiiulos y codices de la edicio'n de 1958 de
 

la ,'Clasificacion Internacional de Ocupaciones".
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'mecanicos reparadorest' entrevistados por diferentes personas re­
cibiran de 5 a 6 tiltulos distintos. Ademas los patronos usarlan 
tambien diferentes nombres para el "mecanico reparador" en las or­
denes tomadas en esa oficina (una que no usara el sistema de clasi­
ficaciones). En estas condiciones el contraste entre el trabaja­

dor y el trabajo se hace casi imposible. Tambien el intercambio de
 

informacion entre oficinas de empleos serl'a todavia mas difi'cil de
 

realizar.
 

La clasificacion por ocupaciones y su codificacion hace posi­

ble establecer los registros de modo que sean efectivos para hacer
 

la selecci6n y colocaci6n del obrero. Con el uso de estas normas
 

para la clasificacion, todas las tarjetas de solicitud de personas
 

clasificadas y codificadas en la misma ocupacion son archivados en
 

el mismo lugar. (Por ejemplo, todos los "camioneros" se archivan
 

juntos.) Cuando una orden patronal se toma bajo el mismo sistema
 

el entrevistador se encuentra en poslcion de encontrar todas las
 

solicitudes para ese trabajo de obreros 3ue tienen la misma clasi­
ficaci6n del empleo pedidio. La seleccion del obrero mejor califi­

cado para el trabajo en cuestion puede hacerse, entonces, con pre­

cision y efectividad.
 

La clasificacion industrial y el sistema de codificacion
 

La Oficina Nacional de Empleos ha adoptado la "Clasificacion 

Internacional Industrial para toda Actividad Economica" como su 

base para la clasificacion y codificacion industrial. Este sistema 

fue divisado por la oficina de Estad/sticas de las Naciones Uni­

das y es usado por el Directorio Central Estadisticas de ( ) 
como una base para la clasificacion industrial del trabajo y para 

el censo, asi como para otros proyectos. 

El sistema de clasificacion y codificacion industrial ha sido
 

minmeografiado en forma de libro y enviado a todas las oficinas.
 

Contiene la lista de toda actividad economica (o industria) con una
 
A cada industria especifica se le
breve aescripcion de cada una. 


ha puesto un nombre y todas las simulares han sido agrupadas conti­

guamente a fin de hacer mas facil su identificacion y diferenciacion.
 

El sistema de clasificacion por ocupaciones sigue este mismo princi­

pio.
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Es muy importante para la administracion y la supervi-,ion'i d­
la oficina el usar correctamente la clasificacion y codificacion y
 
es necesario tambie'n para planear el funcionamiento de la seccion
 
de relaciones patronales en la oficina. (Vea la Parte II, 600o­
6999.)
 

Segun se indica en esta seccion de relaciones patronales la
 
oficina local debe mantener un cartapacio para cada patrono (de la
 
ciudad donde esta enclavada la oficina) que tenga diez o mas em­
pleados, como tambien para cualquier patrono que tenga 50 o mas
 
empleados fuera de la ciudad. 
Debe tambien abrir un tarjetero para

loa patronos de menos de diez empleados que pueda encontrar. Todo
 
registro referente a un patrono debe contener una descripcio'n breve
 
del negocio.
 

La oficina local debe buscar en la introduccion del libreto
 
sobre 'la clasificacion industrial" el negocio de un patrono de­
terminado. Cada patrono debe ser registrado con su propio titulo
 

/condigo
de acuerdo con el libreto. Si en la introduccion del li­
breto no aparece un titulo apropiado, se deben tomar las medidas
 
que conduzcan a obtener la informacion que deseamos. Todo lo di­
cho.hasta ahora es para asegurar un registro pernanente del patrono
 
tanto con vistas a las colocaciones como para referencias estadfs­
ticas.
 

Los ficheros de los registros patronales deben establecerse
 
con la misma base de la clasificacion y codificaci/n industrial.
 
De esta manera todos los patronos con la misma clase de negocio se
 
archivan juntos. Asi el numero total de patronos de cada indus­
tria' y el numero total de obreros de esa industria estan a mano 
dandonos una representacion grafica de la composicion industrial 
de la ciudad ue le permita a la administracidn hacer °un analisis 
y planificacion adecuados. 

En cada toma de orden (yea la definicion en la Parte III, 1072, 
y descripcin de una toma de orden, Parte II, 1000-1999) debe apa­
recer en los cajones que se proveen en los modelos correspodientes 
al nombre de la industria y su codificacion (de acuerdo con el re­
gistro patronal). 
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Relacion entre los sistemas nuevcs de clasificacion y codificaci'on
 
y los informes esta istico, 

Ademas de las aplicaciones ma's importantes de los sistemas de
 
clasificacion y codificacion que son los de ayudar en las coloca­
ciones, en la administracion y supervision de la oficina local es­
tas clasificaciones resultan esenciales para la labor de estadi's­
tica y de informaci'n del mercado laboral. Esta necesidad se evi­
dencia al tener que hacer el informe mensual sobre el anAlisis de
 
las colocaciones. En adicion, todavia existen otras razones para
 
mantener el sistema de clasificacion. El Servicio Nacional de Em­
pleos tiene que intercambiar informacion y datos con otras agencias
 
gubernamentales en ( ). Tambien tiene que intercrwmbiar 
datos con otros paises y con la Organizacional del Trabajo (I.L.O.)
 
y con la Organizacion de las Naciones Unidas. Ademas se le pedira
 
de tiempo en tiempo que haga estudios de las condiciones econoni­
cas del trabajo para planificacion futura. Para todos estop pro­
positos es necesario nantener un sistema uniforme de clasificacion
 
y codificacio'n.
 

Las secciones 0001-0005 son parte de una introduccion que no
 
pretende adiestrar al lector en el uso de estas clasificaciones y
 
codificaciones. Adiestramiento por saparado le sera dado al per­
sonal de la oficina. Esta introduccion pretende solamente dar una 
breve descripcion del contenido de ambos sistemas para asegurar una 
mejor penetracion dentro de las instrucciones que siguen (parte III) 
de este manual. 

Actuaciones a tomar con respecto a los informes estadisticos
 

La oficina central emitira instrucciones especificas para las
 
oficinas locales a fin de que por las mismas se conozca la fecha
 
exacta en que los sistemas de clasificaciones entraran en vigor.
 
A este fin se dara tiempo suficiente para hacer conversiones nece­
saiias (en las tarjetas de solicitud, en las ordenes de empleo,
 
etc.) al nuevo sistema de clasificacion y codificacion. En el dia
 
marcado, por la oficina central, los dos informes b'sicos mensuales
 
(Informe mensual sobre las actividades de la oficina local, Modelo
 
-- : Parte III, 1000-1999; y el informe mensual sobre colocaciones, 
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Modelo --: Parte III, 2000-2999) seran enviados hechas las conver­
siones pertinentes. 

1000-1999 Informe mensual de actividades, Modelo 

1001 Proposito de este informe 

Modelo se trata de un informe a rendir por cada ofi­
cina sobre las actividades principales. La informacion es necesa­
ria a la oficina central para preparar a su vez un informe sobre el 
volumen mensual de operaciones de cada oficina. Estos conocimien­
tos son de utilidad para ambas oficinas porque sirven para repasar 
el pasado y para planear el futuro de acuerdo a los mismos en lo 
que se refiere a operaciones a realizar, asignaciones al personal y 
otros. Cuando la participacion de la oficina local en los empleos 
de personal de la ciudad es de importancia., los informes de que es­
tamos hablando sirven como indicaciones muy utiles para apreciar 
las condiciones y tendencias del mercado laboral local. 

1002 Fechas de entrega y numero de copias 

A. Un informe segu'n Modelo sera preparado (el il­
timo di'a del mes) por cada oficina local que tenga personal 
permanente y que ofrezca servicios todos los dias laborables 
de la semana. Las actividades a relacionar son las referentes 
a las secciones A-B-C-D y E y tanto en estas como en la G se 
informara de las actividades "por itinerario". 

B. Todas las oficinas locales remitiran _ copias de cada 
informe directamente a la oficina central a mas tarder el 
dia despues del U'ltimo de trabajo a que se refiere el informe. 

1003 Encabezmiento del informe 

La informacion que sigue servira para colocar los encabeza­
mientos propiamente: 



Parte III 

1000-1999 


1004 


- 7 - Ape'ndice No. 9 

Informes y Analisis
 
Informe mensual de actividades, Modelo
 

A. Fecha final del perlodo
 

Anotar el dia, mes y ago, uIltimo cubierto por el informe
 
(por ejemplo, 31 de diciembre de 1952).
 

B. Nmero de dias trabajados en el mes
 

Anotar el nu'mero de dfas trabajados en el mes durante los 
cuales la oficina ha estado abierta al publico. (Los sabados 
por la manana y todo otro da trabajado parcialmente se cuenta 
como d~a completo.)
 

C. Ndmero de hombres-horas trabaados.
 

Anotar el ndmero total de hor s trabajadas durante el mes
 
por el personal. Este informe puec.e obtenerse de la declara­
cion de asistencia del personal. De esta declaracio'n se saca
 
en limpio las horas trabajadas por cada empleado. La suman
 
todas. Esta suma constituye el numero de hombres-horas. No
 
debe incluirse el tiempo de ausencia por enfermedad, vacacin
 
o cualquier otra razo'n.
 

D. Oficina
 

Aqui anotar el nombre de la ciudad donde esta colocada
 
la oficina.
 

FcPlicacion de encabezamiento columnares
 

A. Columna I (Item). La palabra "Total" escrita despue's de
 
un "item" de la lista de la columna I representa el total para
 
ese "item" e incluye cualquier "sub-item" que venga despues.

Por ejemplo, Item 14 (renglon 20) representa el total de todas
 
las colocaciones hechas durante el mes r incluye los nmeros
 
que corresponden al "subitem" 14 (a) y al 14 (a)(2).
 

B. Columna II (Renglon Nlmero). Esta columna se incluye
 
para facilitar las referencias que haga que hacer con respecto

al material y tambid'n para facilitar las operaciones de suma
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en la oficina central.
 

C. Columnas III, IV y V
 

Columna III, total, representa el total para cada uno de
 
los "items" respectivos (dentro del mismo renglon) segun la
 
lista de la Columna I.
 

Columna IV representa la parte del total de la Columna
 
III que se refiere al sexo masculino.
 

Columna V representa la parte del total de la Columna
 
III que se refiere al sexo femenino.
 

D. Columna VI se pone para suministrar cualquier dato adi­
cional que pida la oficina central. No se deben hacer anota­
ciones en esta columnas al menos que sea especificamente so­
licitado por la oficina central.
 

1010-1015 Seccion A. Solicitudes nuevas y renovaciones
 

1010 Item I. Solicitudes nuevas
 

A. Al objeto de este informe la definicion de una solicitud
 
nueva es una en que:
 

1. Un individuo solicita trabajo, y
 

2. No tiene, ni en los archivos en "activo" ni en los
 
de "inventario", otra solicitud, y
 

3. Informacion suficiente para clasificarlo dentro de
 
una ocupacion y para hacer una seleccio'n esta contenido;
 
bajo el modelo llenado por un miembro del per­
sonal de la oficina local en una entrevista con el soli­
citante.
 

B. En el item 1 de la Columna III se debe anotar el nu'mero
 
de solicitudes recibidas durante el mes que cubra el informe.
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Tambien hay que anotai La Columna IV y en la V. 

Item 2. Renovacio'n de solJ ies
 

A. Definicion. Una
 
de solicitud, llenada
 
archivos de "inventari
 
a solicitud del interE
 
telefonica o por carte
 
que esta disponible.
 
tarse en la tarjeta cu
 
del cambio.
 

B. Anotar en el Iter
 
tipo de transaccion oc
 
hacerse las anotacione
 

Item 3. Solicitudes en los
 

A. Definicio"n. Al o
 
"activo" es una solici
 
la oficina su deseo de
 
oficina su disponibili
 
solicitud. (0 sea que
 
de registro de d
 
mensual.)
 

B. Anotar en el Item
 
solicitudes en activo
 
Anote lo correspondien­
esto supone mucho trabh
 
de solicitudes en acti
 
IV y V) pueden ser simi
 
les para 2000 solicitu(
 
que se llama "escandaL
 
tra". Estos escandall( 
siguiente norma:
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Tama~o del archivo Escandallo o tarja 

2,000 a 4,000 tarjetas Cada segunda tarjeta
 
4,000 a 6,000 tarjetas Cada cuarta tarjeta
 
6,000 a 10,00 tarjetas Cada sexta tarjeta
 
10,000 o mas.tarjetas Cada octava tarjeta
 

Seccio'n B. Orientacion y pruebas
 

Esta secci6n B est reservada para informar sobre las activi­
dades de orientaciodn y pruebas. No se deben hacer anotaciones en
 
esta seccion mientras no se reciban instrucciones de la oficina
 
central. Estas instrucciones seran precedidas del manual sobre
 
orientacicon y pruebas (parte II del Manual de Operaciones) y del
 
adiestramiento correspondiente del personal de la oficina local en
 
estas funciones.
 

Seccio'n C. Actividades para la seleccion
 

Item 9. Entrevista para seleccion Total
 

A. Definicion. A los fines de este informe una entrevista 
para seleccion es una entrevista en la que: 

1. Se revisan las cualidades de un solicitante en re­
lacion a un empleo especifico para el que existe una or­
den en la oficina y para el que existen razones que hacen
 
suponer que el solicitante tiene probabilidades, y
 

2. Se realiza esta entrevista por un empleado de la
 
oficina local con autoridad suficiente para producir la
 
encomienda de empleo o para descartarlo como aspirante
 
por no reunir alguno de los requisitos.
 

Una entrevista con individuo seleccionado del archivo
 
para una posible encomienda es siempre una entrevista de se­
leccion. Esta entrevis'a (que llena los requisitos arriba
 
enunciados.) se cuenta como una entrevista de seleccion, bien
 
que se haya encomendado al individuo para el trabajo o bien
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si se ha rechazado. Una entrevista celebrada con un jefe de
 
grupo de obreros u otro intermediario, al objeto de encomendar
 
al grupo se cuenta como una 3ola entrevista.
 

B. A los fines de este informe las entrevistas de seleccidn
 
se clasifican en no-agr'colas (item 9 (a)) si se discute plaza
 
que no pertenece a la agricultura, o agricola (item 9 (b)) si
 
la plaza es agricola.
 

C. Anote en el item 9, Columna III, el nmero total de en­
trevistas de seleccion que cubre este informe. Se requieren
 
anotaciones correspondientes para las Colunnas IV y V. Anote
 
en el item 9 (a) la parte no-agricola de las entrevistas to­
tales y en la 9 (b) la parte agricola. Se deben hacer las
 
anotaciones correspondientes en las Columnas IV y V de ambos
 
items, 9 (a) y 9 (b).
 

1044 Item 10. Avisos para seleccio'n
 

A. Definicion. Un aviso para seleccion es un mensaje envia­
do al solicitante para su comparecencia en la oficina al ob­
jeto de ser entrevistado para una posible encomienda en rela­
cion a una plaza para la que hay una orden colocada en la ofi­
cina. Un aviso de seleccion presupone que el solicitante te­
n.a una tarjeta de solicitud en los archivos de la oficina
 
precisamente aspirando a una plaza como la que ahora se of­
rece. El aviso de seleccion puede enviarse verbalmente, o por
 
escrito pudiendo ser trasmitido por correo, tele'fono, mensa­
jero o cualquier otro medio.
 

B. Anote en el item 10, Columna III, el nimero total de avi­
sos para seleccion emitidos durante el mes que cubre el in­
forme. Haga las anotaciones correspondientes en las Columnas
 
IV y V.
 

1045 Item 11. Nimero de respuestas al aviso de seleccion
 

A. Anote en el item 11, Columna III. el nimero total de res­
puestas a avisos para seleccon. Se cuenta todo tipo de
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respuesta, bien por comparecencia personal, bien una respuesta 
telefonica, o atn un simple recado dado por un amigo. Sea 
cualfuere el tipo de respuesta se anota en el item 11, haya o 
no la entrevista de seleccin producido una encomienda. (Por

ejemplo, el solicitante puede que llama por teleefono para
 
decir ,que ya esta empleado y que por tanto no tiene para el
 
interes el aviso. Este hecho, cuenta como respuesta al aviso
 
y se anota en el item 11.)
 

Seccion D. Encomiendas y colocaciones 

Items 12 y 13. Encomiendas
 

A. Definicion. A los fines de este informe una "encomienda"
 
es el acto de enviar un solicitante a un patrono a quien se le 
recomienda para la plaza vacante a consecuencia de la selec­
clon realizada. Para la "encomienda" llevara' el aspirante una 
carta de presentacion (Modelo ) e instrucciones es­
pecificas sobre la mejor manera de llegar al establecimiento 
patronal y hora de la entrevista. (De esta entrevista se de­
rivara su colocacion o rechazo.) 

B. Anote en el item 12, Columna III, el numero total de en­
comiendas hechas para plazas no agricolas durante el mes cu­
bierto por el informe. Haga las anotaciones correspondientes
 
en las Colunmas IV y V. 

Anote en el item 12 (a) la parte del total del item 12
 
que se refiere a encomiendas locales (v.g. encomiendas para
 
patr-nos residentes en el territorio administrativo de la ofi­
cina local).
 

Anote en el item 12 (b) la parte del total que se refiere
 
a intercambio de encomiendas. (Solicitantes locales enviados
 
a otra oficina local que ha solicitado trabajadores de fuera
 
de su territorio.)
 

C. Anote en el item 13, Columna III, el nu/mero total de en­
comiendas hechas para trabajos agr"colas durante el perlOdo
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que cubre el informe. Haga las anotaciones correspondientes
 
a las Columnas IV y V.
 

1. Anote en el item 13 (a) la parte del total del item
 
13 que representa las encomiendas agrlcolas locales.
 

2. Anote en el item 13 (b) la parte del total del item
 
13 que representa las encomiendas agricolas transferidas
 
a otras oficinas.
 

Item 14. Colocraciones totales
 

A. Definicion. A los fines de este informe una colocacion
 
es la aceptacion por un patrono de un obrero propuesto para
 
una plaza despues que la oficina ha realizado las siguientes
 
operaciones:
 

1. La recepcion de una orden para llenar una plaza an­
terior a la encomienda, y
 

2. La seleccion de una persona para ser encomendada,
 
sin que el patrono haya designado ningun individuo o gru­
pos de individuos, y
 

3. La encomienda, y
 

4. La comprobacion de que la persona en cuestio'n ha
 
sido empleado por el patrono.
 

Las colocaciones en "forma de grupo" solamente ocurren
 
en la agricultura durante el perlodo migratorio. A veces se
 
realizan colocaciones a traves de un intermediario. En estos
 
casos la oficina trata con una persona, el intermediario,
 
quien hable a nombre de un grupo de personas. En estos casos,
 
aunque solo ha ocurrido una entrevista (la que tuvo lugar con
 
el intermediario) se anotan tantas encomiendas y tantas colo­
caciones como persona tenga el grupo. La informacion con res­
pecto al nfmero y al sexo que componen el grupo se toma en la
 
entrevista con el intermediario, y no es necesario por regla
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general el hacer una tarjeta de solicitud para cada miembro
 

del grupo, ni una carta de presentacion. Cuando la oficina ha
 

comprobado que el intermediario y su grupo han sido colocados,
 

se hace un registro con el numero total de obreros colocados
 

que servir' para el informe.
 

B. Anote en el item 14, Columna III, el numero total de co­

locaciones hechas durante el mes cubierto por el informe.
 

C. Anote en el item 14 (a) la parte del total en el item 14
 

que represente las colocaciones no agrlcolas. Haga las ano­

taciones correspondientes en las Columnas IV y V.
 

1. Anote en la columna 14 (a)(1) la parte del item 14
 

(a) que representa las colocaciones locales.
 

2. Anote en el item 14 (a)(2) esa parte del item 14 (a) 

que representa las colocaciones transferidas a otra ofi­

cina (v.g. cuando la colocacion la realizo un patrono 

perteneciente al territorio de otra oficina y cuando el 

solicitante acudiJ a instanc-.as entre oficinas). 

D. Anote en el item 14 (b) la parte del total del item 14 
Haga
que representa las colocaciones en trabajos agr•colas. 


las anotaciones correspondientes a las Columnas IV y V.
 

1. Anote en el item 14 (b)(1) la parte del total del
 

item 14 (b) que representa las colocaciones agricolas lo­

cales.
 

2. Anote en el item 14 (b)(2) la parts del total del
 

item 14 (b) que representa colocaciones por transferencia
 

de otra oficina.
 

3. Anote en el item 14 (b)(3) la parte del total del
 

item 14 (b) que representa colocaciones en forma de gru­

pos de personas.
 

sera mayor
(Nota: El total sumado de los items 14 (b) 


http:instanc-.as


Parte III 

1000-1999 


1070-1074 


1070 


1071 


- 15 - Apendice No. 9 

Informes y Andlisis
 
Informe mensual de actividades, Modelo
 

que el numero de items 14 (b). La razon es que para las colo­
caciones agr"colas hay anotacon doble unas como locales 14 
(b)(1) y otros productos de transferencias 14 (b)(2). El ofi­
cinista encargado de las estadisticas har" un conteo por se­
parado de las colocaciones locales y por +cansferencias y los 
que son po grup s. El resultado de esta cuenta lo anotarl en 
el item 14 (b)(3).) 

Seccion E. Visitas a patronos y ordenes de patrono
 

Las Columnas VII y VIII representan una clasificacon de agri­
cultores y no-agricultores respectivemente para cada uno de los
 
items de la Columna I. En la Columna VII se debe hacer una anota­
ci6oA por cada item de esta seccion excepto el 16 (a). La indicu­
ciones que damos a continuacio'n son para hacer las anotaciones en
 
forma conveniente.
 

Item 16. Visitas a patronos
 

A. Definicin. A los fines de este infonne una visita a un
 
patrono es una visita planeada con anterioridad a un esta es­
tavlecimiento patronal o lugar de operaciones:
 

1. Hecha al objeto de poner al patrono al corriente so­
bre los servicios que presta la oficina o para recalcar
 
su lmportancia; para discutir ordenes pendientes; para
 
solicitar ordenes; para comprobar encomiendas cuando la
 
llamada telefonica o la carta no ha producido resultados;
 
consiguiendo informacln sobre el estado general de em­
pleos, ascensos y otros informes ocupacionales que resul­
-an necesarios para servir convenientemente al patrono;
 
proporcionar cualquier ayuda que sea necesaria al patrono
,1
 

en la solucion de problemas de empleos, y
 

2. Durante estas visitas el contacto ha de realizarse
 
con el patrono mismo o con su representante. El repre­
sentante habra de tener suficiente autoridad para resol­
ver las cuestiones propias de esta entrevista y
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3. Se abrira un registro donde se anotard lo pertene­
ciente a estas entrevistas.
 

Las actividades que relacionamos a continuacion no se to­
man como propias de una visita a patronos. (1) Visitas que 
haga el patrono a la oficina local, (2) conversaciones tele­
fonicas con el patrono, (3) contactos sociales en el club, 
restaurante, o cualquier otro lugar fuera del negocio. 

B. Las visitas a patronos no agrlcolas incluyen las que se
 
hagan a patronos que procesan alimentos y que pueden contra­
tar o intercambiar agricultores con obreros del proceso.
 

C. Las visitas a agricultores solo incluyen las visitas re­
alizadas a patronos que se dedican principalmente a las acti­
vidades clasificadas del 011 al 018 en el co'digo industrial.
 

D. Anote en la 16 el numero total de patronos visitados el
 
mes cubierto por el informe.
 

E. No se deben hacer asientos en el item 16 (a) hasta que
 
la oficina local no reciba instrucciones adicionales, y no se
 
haya divulgado la seccion del manual de operaciones que trata
 
sobre el desarrollo del programa de entrevistas (parte II del
 
Manual -- 6000-6999). Despues de que se hayan recibido las
 
instrucciones de la oficina central, anote en el item 16 (a),
 
Columna VII, la parte del total del item 16 que se relaciona
 
con las visitas a los establecimientos mayores. No se hagan
 
asientos en la Columna VIII.
 

Item 17. Nilmero de ordenes recibidas
 

A. Definicion. A los fines de este reporte, una orden re­
cibida es una simple peticion (en modelo -) de un pa­
trono, para que se seleccione y se encomiende uno o nas tra­
bajadores para ocupar un numero de plazas bajo una misma cla­
sificacion. 

B. Anote on item 17 el numero de o'rdenes recibidas durane el 
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periodo que cubre el informe. So'lo es necesario anotar en la 
Columna VII. 

1073 Item 18. Nhmero de plazas ofrecidas
 

A. Definicion. A los fines de este informe sera cada plaza
 
en un establecimiento patronal para el que la oficina local
 
tiene una pticio'n de elegir y encomendar en uno o mas soli­
citantes. Una orden patronal puede representar una plaza o
 

-angrupo de plazas de una sola clasificacio'n ocupacional. Por
 
lo tanto el asiento en item 18 es el numero total de plazas
 
pedidas en todas las rdenes que cubre este informe mensual. 

B. Anote en el item 18 el numero de plazas contenido en las
 
o'rdenes patronales durante el mes que cubre el informe. S0lo
 
la Columna VII requiere anotaciones.
 

1074 Item 19. Nilmero de plazas no-cubiertas
 

A. Anote en el item 19 el nu'mero de plazas sin cubrir (segun
 
se definiJ en 1973 ma's arriba) de las ordenes patronales del
 
archivo para el mes de que trate el reporte. Solo la Columna
 
VII requiere anotaciones.
 

1075-1079 Seccion G. Actividades de servicios For itinerario
 

1075 Item 20. Nombre de lugares visitados por itinerario
 

A. Definicion. A los fines de este infonne un lugar a visi­

tar por itinerario, es un dentro del territorio administrativo
 

de la oficina" (pero fuera de los l-mites de la ciudad) al cual
 

se le presta servicios ocasionalmente por personal designado
 
al efecto por la oficina local. Este servicio se presta bajo
 

un itinerario previamente establecido (un d~a o parte de un
 

dia a intervalos regulares como cada quincena o cada mes). El
 

personal asignado por la oficina local acude a esos lugares y
 

conducen sus actividades en locales suministrados por las au­

toridades locales. La seleccio'n de los lugares para ser visi­

tados de esta manera y el itinerario a cubrir estan sujetos a
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la aprobacion de la oficina central. 

B. Anote en la Columna 20 el nombre de los lugares a visitar 
por itinerario que han sido visitados durante el mes del in­
forme y anote las horas que el servicio estuvo abierto al pub­
lico en cada lugar durante el mes. 

1076 Item 21. Nuevas solicitudes recibidas
 

Anote en el item 21 las nuevas solicitudes recibidas en cada
 
lugar visitado por itinerario durante el mes de que se trate. Es­
tas solicitudes nuevas tambie'n se incluyen en el total de la Sec­
cio'n A, item 1.
 

1077 Item 22. Colocaciones
 

Anote en el item 22 las colocaciones realizadas, agricolas y
 
no agricolas en los lugares visitados por itinerario durante el mes.
 
Estas colocaciones forman parte del total del item 14 de la Seccion
 
D. 

1078 Item 23. Observaciones
 

Anote en el item 23 cualquier cosa que ocurre de inter-s o im­
portancia en relacio'n a las visitas realizadas durante el mes (or­
denes tomadas para transferencias, solicitantes colocados en estas 
ordenes, cualquier aumento anormal en los empleos o disminucion, 
que pueda afectar el itinerario de este trabajo en ciertos lugares 
del recorrido). 

1080-1085 Seccion G. Comentarios
 

1080 El modelo a llenar en esta Seccio'n se explica por sf mismo.
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2001 Finalidad de este informe 

En este informe se ordena lo relativo a las colocaciones lo­

gradas por los solicitantes dentro de los grupos ocupacionales en
 

cada industria. Tambien proporciona la informacion necesaria con
 

respecto al tipo de trabajo temporal o permanente que han logrado
 
Es­los solicitantes as como las distribucion entre ambos sexos. 


te informe constituye tambien un analisis especial en el caso de
 

la colocacon agricola al indicar si se trata de una colocacion pe­

riodica debido a la cosecha o de colocaciones normales (tambion
 

indica si dentro de las normales se ha hecho por intermediario.)
 

La informacion asi suministrada servir' para analizar la in­

tensidad de trabajo y para evaluar las actividades en pro de las
 

colocaciones tanto por la oficina central como por el administra­

dor de la local. Tambien servira para mantener al p'Iblico infor­

mado sobre la naturaleza de estas actividades y para poder contes­
cuando
tar a otras agencias gubernamentales, otros gobiernos, etc., 


preguntan sobre estos menesteres.
 
I 

2002 Fecha de entrega y numero de copias
 

Cada oficina que prepara un informe mensual sobre sus activi­

dades segin Modelo debe preparar un informe analizando 
, con el mismo sus colocaciones mensuales segiln Modelo 

numero de copias, cubriendo exactamente el mismo periodo y teniendo 

por fecha de entrega la misma del Informe sobre las otras activi­

dades. Los datos suministrados en este informe cubriran tambien 

las colocaciones hechas en las visitas por itinerario. 

2003 Definiciones
 

A. Colocaciones.
 

que se diA en las instrucciones
La definicidn es la misma 
Ipara el informe sobre las actividades de la oficina, Parte III,
 

Seccion 1065. Se repite aqui por coniveniencia para la referen­

cia y por darle mayor enfasis.
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A los fines de este informe, una colocacion es la acepta­
cion de una persona para un trabajo como resultado directo de 
las cuatro actividades siguientes de la oficina local: 

1. Orden recibida anterior a la encomienda;
 

2. Seleccion de la persona para la encomienda, sin que
 
el patrono haya designado individuo o grupo alguno;
 

3. Encomienda; 

4. Comprobacio'n de que la persona ha sido colocada.
 

B. Colocaciones agricolas individuales (Seccion A)
 

Se trata de simples transacciones de colocacion realiza­
das con un patrono agricultor de acuerdo con la definicion del
 
parrafo precedente.
 

C. Colocaciones agr colas por grupos
 

Estas son colocaciones hechas a trave's de un intermedia­
rio que actua como jefe y en representacion de un grupo de
 
trabajadores estacionales. Esta transaccio'n se rige por la
 
definicio'n de colocacion hecha anteriormente, con la unica di­
ferencia que se esta tratando con un individuo que representa
 
un grupo y que el resultado de la negociacion afectara a todo 
el grupo. Cuando se compruebe que el patrono ha colocado al 
grupo encomendado a traves del intermediario, el. numero de co­
locaciones que se anota equivale al numero de obreros que com­
ponen el grupo. El entrevistador que lleva a cabo la transac­
cion marca la palabra "grupo" en el espacio marcado "Duracion" 
en el frente de la tarjeta de orden. En el reverso de dicha 
tarjeta anotara el nombre y direccio'n del intermediario. Tam­
bien anotard/el numero total del grupo y la parte que corres­
ponde a cada sexo. La oficina no hace una tarjeta para cada
 

individuo y solo hace una carta de presentacion para todo el
 
grupo (una sola encomienda) la cual se entrega Rl intermedia­
rio.
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D. Colocaciones de corta duracion no-agricolas
 

Una colocacio'n de corto plazo es una donde el patrono solo
 
necesita al obrero por siete dias o menos. Colocaciones que
 
duren 8 dIas o nIs no deben ser inclu'das aqu .
 

2004 Clasificacio~n de colocaciones por la industria
 

Las colocaciones deben ser clasificadas por los industriales 
de acuerdo con el Manual sobre el "Sistema Internacional de clasi­
ficacion y codificacion". Queda bajo la responsabilidad del entre­
vistador que toma la orden el poner el numero correcto de codifica­
cion en la misma. En caso de duda el encargado de estadlstica debe 
comprobar si el numero asignado es el correcto. Una colocacio/n 
agricola es una que se realiza por una empresa dedicada a la explo­
tacion deJ camo (industria mayor grupo 01). Una colocacion no 
agricola es una realizada por un establecimiento de industria mayor 
que se dedica a actividades clasificadas en los grupos 02 al 84 in­
clusive. Una colocacion en un establecimiento que practica ambas 
actividades agrlcola y no agrijcolas como Ingenio Azucarero y que 
emplea obreros de ambas clasificaciones debe de atenderse para la 
clasificacio'n a la actividad principal que realiza el obrero. 

A. Las Colocaciones Agricolas deben scr clasificadas adicio­
nalmente segln la actividad individual dentro del grupo 01.
 
Las actividades individuales agricolas que no puedan ser espe­
cificamente colocadas dentro de las clasificaciones oficiales
 
(c'digos 011 al 019) deben caer bajo el codigo industrial 019
 
"Agricultor general".
 

B. Las Colocaciones No-agricolas deben ser clasificadas adi­
cionalmente (en este informe) segi.m el grupo industrial prin­
cipal, segun se indica desde la linea 2 a la 32 inclusive de
 
la Columna V del Modelo . Estas clasificaciones de­
ben hacerse de acuerdo con la actividad principal del indus­
trial en el sitio del negocio o en el establecimiento donde se
 
realiza la colocacion. (En la practica el entrevistador que
 
toa la orden la relaciona enseguida con el cartapacio del pa­
trono en los archivos do la oficina donde estan clasificados
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todos los empleos de la empresa. De no tener el patrono car­
tapacio registrado en la oficina, entonces el entrevistador
 
tiene que acudir al Manual Nacional de Clasificacion Indus­
trial para poner en la orden la clasificacion y codigo co­
rrespondiente. La clasificacion y cddigo que hay que poner
 
en la orden es la que pertenece al "grupo" que es el numero
 
de tres cifras de caracteres finos colocados debajo del nu­
mero de dos cifras que pertenece al "grupo general" del ma­
nual de clasificacion industrial.)
 

Las colocaciones en las dependencias gubernamentales se
 
realizan de acuerdo con la naturaleza industrial del estable­
cimiento o dependencia. Por ejemplo, los bancos del gobierno
 
se clasifican en el 621; las escuelas, 821; los Ingenios de
 
Azucar, 207; tejidos de algodon, 231; etc. El "grupo general"
 
No. 81 (servicios gibernamentales) se usa solo para las acti­
vidades administrativas del gobierno en todos los niveles.
 
Las colocaciones no deben registrarse bajo esta clasificacio'n
 
81 del grupo general salvo que las actividades de la depen­
dencia sean exclusivamente gubernamentales como serla por
 
ejemplo la oficina del Alcade de la ciudad.
 

Clasificacion de colocaciones no-agr colas por grupos de paneles
 
ocupacionales
 

Al objeto de guiar al oficinista encargado de las estadlsticas
 
al llevar las Columnas VI a XI inclusives, (Seccion B) se propone
 
el siguiente orden de paneles de grupos en cada columna. (Debemos
 
recordar que al clasificar las colocaciones el titulo de la ocupa­
cion y la codifieaciodn deben tomarse de la orden patronal y no de
 
la solicitud de empleo.) 

Columna VI Codices que incluye cada ocupacion 
Profesionales 
Tecnicos (Aqui se escribiran los numeros del 
Administradores & co'digo dentro de cada grupo de acuerdo 
Ejecutivos con el modelo de la I.L.O. de 1958 para 

la Clasificaciodn Internacional de Ocu­
paciones.) 
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Columna VII
 
Oficinistas y vendedores
 

Columna VIII
 
Servicios
 

Columna IX
 
Especializados
 

Columna X
 
Semiespecializados
 

Columna XI
 
No especializados
 

2010-2014 Seccio'n A. Colocaciones agricolas
 

2010 Columna I, Total
 

A. Anote en la l.nea Z de la Columna I el numero total de
 
colocaciones agricolas durante el mes (incluya tanto las co­
locaciones locales coma las realizadas por transferencias).
 

B. Anote en la l.nea Y de la Columna I la parte del total
I 

de colocaciones agricolas (l.nea Z) que se hicieron en forma
 
de grupo (vea la 2002, C, de la parte III para la definicion
 
de colocaciones en grupos).
 

C. Anote en la l.nea X de la Colunia I la parte del total
 
de colocaciones agricolas que fueron hechas en forma indivi­
dual (vea el 2002, B, de la parte III).
 

2011 Columnas II al XIII inclusives
 

A. Anote en la linea Z de cada columna del II al XIII la
 
parte de la propia lifnea Z de la Columna I que corresponde a
 
las clasificaciones de las actividades agricolas segun los en­
cabezamientos de las columnas.
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B. Anote en la l'nea Y en cada una de las columnas del II al 
XIII la parte de la propia lnea Y, Columna I, que corresponde
 
a las clasificaciones de las actividades agr'colas segdn los
 
encabezamientos de estas columnas.
 

C. Anote en la linea X de cada columna del II al XIII la
 
porcio'n del total de la propia linea X, Columna I, que corres­
ponde a la clasificacion que se'alan los encabezamientos de.
 
las columnas.
 

Seccion B. Colocaciones No-agricolas
 

Columna I, Ljnea 1, Total
 

Anote el numero total de colocaciones no-agrfcolas hechas du­
rante el mes, incluyendo tanto las colocaciones locales como las
 
realizadas por transferencias. La 1 nea 1 de la Columna I debe ser
 
igual a la sina de la linea 1 entre las Columnas VI y XI ambas in­
clusives, y debe Lambien ser igual al ntfmero del asiento en el item
 
14 (a), Columna III, del informe sobre actividades de la oficina.
 

Columna II, Linea l, Corto-tiempo : 

Anote aqu las colocaciones clasificadas como de corto-tiempo
 
que son parte de las anotadas en la misma linea de la Columna I.
 

Columna III, Ljnea 1, Femenino
 

Anote el numero de colocaciones pertenecientes al sexo feme­
nino que son parte de las anotadas en la misma lnea de la Columna 
I. Esta l'nea en la Columna III debera'ser igual al item 12 (a),
 
Columna V, del informe sobre actividades de la o'icina local.
 

Columnas VI a XI, L:nea 1, Grupos dentro de cada panel
 

Anote en la linea 1 de cada columna de la VI a la XI el numero
 
de colocaciones que corresponden a la calsificacion general del en­
cabezamiento de cada columna (vea la accion 2005 de la parte III
 
sobre la guia propuesta).
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/ 

Columnas I a III y VI a XI, Lineas 2 a 32 

En las lineas 2 a 32 de cada una de las columnas I a III y VI 
a XI distribuya el total de la linea 1 de acuerdo con la clasifica­
cion que para cada linea provee la Columna V. 

2020 Lineas 33-35, Grupos de obreros seleccionados 

No Q ben hacerse anotaciones en estas lineas hasta que no se 
reciban instrucciones especificas de la oficina central. Estas 
lineas se usaran de cuando en cuando segun indique la oficina cen­
tral, cuando haga falta hacer estudios especiales con respecto a 
ciertas categorlas de trabajadores seleccionados a ese efecto. 

3000-3499 Procedimiento para la confeccidn de estadisticas 

3000-3040 Procedimiento en la oficina local para hacer la recopilacion de los 
dos informes mensuales: (1) el de actividades y 2 el analftico 

de las colocaciones 

3000 Asignacion de responsabilidades 

El administrador de cada oficina asignara responsabilidades 
especificas a cada individuo en la confeccion de las estadlsticas. 
En las oficinas peque-as no hay movimiento suficiente para la dedi­
cacidn total de un empleado a estos menesteres y el que se ocupa de 
las estadlsticas tendra que realizar otras funciones. En las ofi­
cinas mayores, las que tienen 25 empleados o mas, la asignacion de 
un oficinista de dedicacion total puede ser necesaria. 

Aunque la responsabilidad especifica recae sobre la persona 
designada para recopilar las estadlsticas, el Administrador de la 
oficina tiene la responsabilidad de velar porque cada empleado haga 
las anotaciones en forma que facilite esta labor estadlstica. 
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General
 

Con pocas excepci.ones, cuando se lenan correctamente los re­
gistros basicos de la oficina (tarjetas de solicitud y ardenes de
 
empleo), de acuerdo con las instrucciones dadas, (yea las secciones
 
1000 a 1999 y 6000 a 6999) estos documentos contienen toda la in­
formacio'n necesaria para que el oficinista encargado pueda hacer
 
un informe estadlstico exacto.
 

Los modelos a que hemos hecho referencia habran de ser enca­
minados diariamente hacia el escritorio del oficinista encargado
 
de las estadlsticas (documentos del entrevistador, del recepcio­
nista, etc.). El oficinista encargado, mantendra abiertos dos ho­
jas de estadisticas una para el informe sobre actividades y otra
 
para el analatico sobre colocaciones. En las oficinas de poco mo­
vimiento los modelos en blanco (# y # ) de ambos
 
informes pueden ser usados como las hojas de trabajo. En las ofi­
cinas mayores en encargado de estadlsticas tendra que preparar ho­
jas de trabajo mayores que tengan el suficiente espacio para hacer
 
esandallos diarjos de las diversas actividades durante el mes.
 

Manteniendo un registro, dia por d~a, y haciendo esca-dallos
 
diariamente la preparacion del informe mensual se hace relat.iva­
mente sencilla. Los totales se obtienen y se anotan en el informe
 
mensual de estas hojas de trabajo. Por este metodo el empleado
 
puede tambie"n realizar sub-totales semanales para uso del adminis­
trador. Debemos recalcar que los documentos encaminados hacia la
 
mesa de este empleado de que hablnmos antes no deben permanecer en
 
ella mas que el tiempo suficiente para que 4ste haga las anotacio­
nes correspondientes en la hoja de trabajo.
 

Recopilando las actividades de la oficina local - (Ver parte III,
 
1000 a 1999)
 

(La explicacion detallada de cada registro en cada item que
 
tiene que hacer el empleado de estadlsticas de los documentos ba­
sicos de trabajo; el lugar de origen de dichos documentos dentro
 
de la oficina y el lugar donde quedan a la disposicion del emple­
ado una vez que han sido anotados en la hojas de trabajo.)
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A. Secci6n A. Solicitudes nuevas y renovaciones
 

Item 1. Solicitudes nuevas
 

Las solicitudes nuevas se reciben dR los miembros del
 
personal de la oficina que las llenaron.
 

Las tarjetas son contadas y vaciadas por el oficinista
 
encargado de la estiadistica y luego son archivadas en su lu­
gar correspondiente en los archivos en activo.
 

Item 2. Renovaciones
 

Casi todas las renovaciones se reciben del recepcionista
 
aunque pueden provenir de cualquier otro miembro del personal.
 
Por ejemplo la renovacion puede enviarla un entrevistador que
 
acaba de encomendar un solicitante para el que se renov6 la
 
solicitud hace unos momentos. El encargado de estadisticas
 
identifica la renovaci6n de la siguiente manera:
 

Cuando una tarjeta de solicitud pasa a "inventario"
 
se le traza una lnea horzontal debajo de la U'ltima fe­
cha que tiene anotada. Cuando el solicitante aparece de
 
nuevo en la oficina, tiempo despu~s, su tarjeta se saca
 
del archivo de inventario y se pone la fecha debajo de
 
la linea. Cuando esta tarjeta llega a la mesa del emple­
ado de estadisticas 6ste le hace una contramarca despues
 
de esta fecha para indicar que ha tenido en cuenta que
 
se trata de una renovacion.
 

Por lo tanto cualquier tarjeta que llegue a la mesa de'. 
empleado de estadistica que no tenga una contramarca (marcada 
asi /) serA registrada como una renovaci6n. Como ilustra­
ci6n reproducimos a continuaci6n las columnas de fechas en las
 
tarjetas de solicitud.
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Solicitud
 
inactiva 	 Renovaci6n Renovaci~n
 

(STnconsi- (Ya consi­
derar esta- derada es­
disticas) tadistica­

mente) 

IFECHAS IrFECHAS 	 t'FECHAS 1 
'3/12/511 13/12/51 1 13/12/51,1 
12/ 11521 '2/1/52 , 12/ 1/52 1 

S1 2/52 1 
_ 5/4/52, 1 	 5/4/37 

Una vez que la renovacin ha sido tomada en cuento para
 
el informe se coloca en el archivo en activo.
 

Item 3. Solicitud en activo en el archivo
 

De lo que aqui se trata es simplemente de contar a mano
 
todas las tarjetas que hay en el archivo en activo el uIltimo
 
dia de trabajo del mes en cuesti6'n. Este conteo se realiza
 
por el empleado de estadistica o por cualquier otro empleado
 
que se asigne para ayudarlo en esta labor.
 

B. Seccion B - Orientacion y pruebas
 

No se haran asientos en esta secci6n mientras no se reci­
ban instrucciones especificas de la oficina al objeto.
 

C. Secciones C y D - Selecciones, encomiendas y colocaciones
 
e 

Como regla general no sera dificil el dar cuenta de todas
 
las tres operaciones si el empleado encargado de ejecutarlas
 
las guarda en orden en su mesa hasta su total liquidacion.
 
Entonces, este empleado presilla en una sola entrega, la orden
 
que motiva el empleo, la solicitud o solicitudes que lo cu­
bren, las entrevistas de selecci6 n, !as encomiendas y la com­
probacion de colocacion. El encargado de estadisticas anotarK
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una entrevista de seleccio'n y una encomienda por cada solici­
tante que aparezca en el reverso de la orden. 
Cada encomienda
 
llevarg un asiento en la columna "resultado". El encargado de
 
estad~sticas hara una contra-marca ( ) despues de cada asiento
 
de los "resultados" para indicar que han sido tenidos en cuenta
 
al objeto de las estad'sticas. Este empleado -ontara cada
 
s:mbolo "K" asentado en la columna "resultado" como una colo­
cacion. La informacion contenida en el anverso de la orden
 
indica como ha de ser registradas las encoriendas y colocacio­
nes, etc. Por ejemplo en el anverso de esta tarjeta encon­
traremos si se trata de una colocacion agricola o no-agrlcola
 
local o por transferencia, individual o en forma de grupo,
 
p.rranente a de corta-duracidn, etc., etc.
 

El empleado de estadlstica toma cuenta de los avisos emi­
tidos para seleccion (item 10) examinando las tarjetas de so­
licitud unidos a la orden. Si hay un asiento en la columna 
"llamada para que venga" en la seccio"n de "encomiendas" de la 
tarjeta de solicitudes es sepal de que hubo "aviso para selec­
cian" y se cuenta como tal. La cuenta sobre individuos que

respondieron al aviso se hace observando en la seccion de en­
comiendas la columna de observaciones. Si aqua hay algun
 
asiento o marca es que el individuo respondi' al aviso y se
 
cuenta para la columna "Respuesta individual a los avisos para

seleccion". 
Si el individuo respondi6 pero no fue encomendado 
para el trabajo la razorn debe aparecer en la columna de obser­
vaciones. El empleado cuenta esto tambien en la Columna 11. 
Si no existe fecha de encomienda ni marca alguna en la colunna 
de observaciones quiere decir que el solicitante no respondio' 
y por lo tanto no hay conteo en el item 11 por el encargado de 
estad'sticas. 

El encargado de estad'sticas dispone de los datos usados
 
de la forma siguiente:
 

La orden es enviada primero a la parte frontal del
 
archivo denominado "o'rdenes cerradas este mes". Al fi­
nal del mes estas ordenes son colocadas en la parte in­
terior del mismo archivo de "o'rdenes cerradas". Las
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tarjetas de solicitud de los obreros que no respondieron
 
S1 .00 

al aviso para seleccion asi como las de los que fueron
 
colocados van para el archivo "inventario" (despues de
 

la itima fecha). Las tarjetas de solicitud de los obre­
ros que no fueron colocados o la de los que fueron colo­
cados a corta duracion vuelven al archivo en activo.
 

Hay un tipo de seleccion que no ha sido cubierta por los
 
procedimientos descritos. Frecuentemente un solicitante hace
 
una visita esporadica a la oficina sin haber recibido aviso
 
para seleccion y el recepcionista lo envia a que trate con un
 
entrevistador, el cual encuentra que puede tener condiciones
 
para un empleo a mano que no hay sido objeto de su solicitud.
 
Con la tarjeta de solicitud en la mano el empleado conduce
 
una entrevista de seleccion en relacili a la orden a mano.
 
Si la entrevista de selecclon termina en encomienda, se hacen
 
los asientos pertinentes en la tarjeta de solicitud, be presi­
lla e"sta junto con la orden y se envIa a la mesa estadfstica
 
segun se discribiO con anterioridad (seccilon C) arriba.
 

Sin embargo, si el solicitante no recibio la encomienda,
 
el entrevistador de colocacion anota la fecha del dia en la
 
columna de fechas de la tarjeta y le pone las letras S.I.
 
(E.S.) a continacicon a la fecha (v.g. 5/5/52 E.S.). Esta tar­
jeta se encamina este mismo d~a a la mesa estadlstica donde
 
se anotara una entrevista para seleccio'n y se envolveran las
 
letras E.S. dentro de un circulo, para indicar que se ha hecho
 
el conteo y se enviara la tarjeta al archivo en activo.
 

D. Seccio'n E. Visitas a patronos y ordenes de patronos
 

Item 16. Visitas a patronos
 

Cualquier miembro del personal incluyendo el administra­
dor que haga una visita a un patrono a tenor de la definicion
 
establecida en la parte III, 1071, preparara un breve informe
 
que contendra la informacion minima siguiente:
 

El nombre y direccion del establecimiento visitado.
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El nombre y el titulo del oficial de la empresa con quien
 
se ha hecho el contacto.
 

El proposito de la visita.
 
Que negocios se trataron y a que conclusiones se llegaron
 

durante la entrevista.
 

Este informe estar firmado por la persona que realiza
 
entrevista y sera encaminado hacia la mesa de estad'stica
 
(despues de ser revisado por el superior del que realizo la
 
visita). El encargado de la estadistica anota lo pertinente
 
para el informe mansual. No puede contar Actividad alguna de 
visita patronal para el informe mensual si no ha visto el re­
portaje finnado de la misma. Despue's de hecho el conteo este 
informe se env.a al cartapacio del patrono en el archivo co­
rrespondiente.
 

Item 16a.
 

Aqu no se haran asiei.tos hasta que no se reciban ins­
trucciones especificas de la oficina central.
 

Item 17 y 18. Ntmero de ordenes y de plazas recibidas.
 

Como se indica en el parrafo C arriba, las ordenes son
 
retenidas por el que las toma hasta su total liquidacion. Son
 
encaminadas a la mesa estadistica para su conteo al igual que
 
las encomiendas para el informe. Para obtener el numero de
 
ordenes recibidas el empleado de estadisticas simplemente

cuenta las ardenes que han pasado por su mesa. Para obtener
 
el numero de plazas ofrecidos el encargado de estadistica sim­
plemente va sumando las plazas de cada orden recibida.
 

Item 19. Nimero de plazas no cubiertas (al final delmes) 

El encargado de estadstica examinara el archivo de mesa
 
de cada entrevistador al final del mes. El numero de plazas

incluidas en las ordenes en tramitacion son plazas no cubier­
tas. Si el administrador lo encuentra mejor, puede ordenar
 
que cada entrevistador envie estos datos a la mesa de estadis­
tica al final del mes. 
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E. Seccir. G - Actividad en lugares visitados por itinerario
 

Item 20. Nombre del lugar visitado por itinerario
 

El que hace el viaje por itinerario le dara cuenta al en­
cargado de estadistica de la visita realizada inmediatamente
 
despue"s de la misma, dando cuenta del nombre de los pueblos
 
visitados y de las horas que en cada uno estuvo abierto al
 
publico los servicios de empleo.
 

Item 21-y 22.
 

Solicitudes y ordenes de empleo son encaminadas al encar­
gado de estadisticas en la misma forma que los otros (descri­
tos en el parrafo C). Aunque el encargado de estadlstica las
 
anota en registro aparte por tratarse de visitas por itinera­
rio de la Seccion G, el conteo de esta actividad se incluy
 
dentro del total de la oficina segun se ha descrito en este
 
informe.
 

Seccion F - Comentarius
 

Este modelo es auto-explicativo sobre el tipo de informa­
cin pedido. Sin embargo el administrador es responsable, con
 
la asistencia del personal cuando sea necesario, de proporcio­
nar razones y explicaciones que solicite el empleado de esta­
disticas sobre estos particulares.
 

Recopilacion del informe analitico de colocaciones
 

Este informe es simplemente un analisis detallado de las acti­
vidades propias en relacidn a las colocaciones, segun se informo en 
la Seccion D del item 14, del informe sobre actividades de la ofi­
cina. Informe de actividades Modelo . El material para 
este informe se toma de las ordenes cerradas que han sido encomen­
dadas hacia la mesa de estadisticas descrita en la seccion 3020.
 
Al hacer este conteo el encargado de las estadlsticas lo primero
 
que hace es separar las colocaciones entre agri'cola y no-agr/cola.
 
Entonces cada grupo es separado de nuevo con mas precision a los
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efectos del conteo. El conteo se afina a tenor de lo que dispone 
el Codigo Industrial segufn aparece en el anverso de cada orden. 
Con las ordenes asI reagrupadas de acuerdo con el grupo industrial 
del co'digo se llena la informacion que piden las Columnas I, II, 
III, VI, VII, VIII, IX, X y se anotan en la seccion B y para las 
Columnas I al XIV en la secc-on A. (Vea la parte III, 2000 a 2999, 
para descripcio'n de categorias y contenido del informe.) 
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E squema para un e studio 
util en
 

la planificacion del servicio laboral en agricultura
 

A. Se debe explorar la organizacion del Ministerio de Agr3cultura 
y del Centro de Estadisticas (o el Censo Agricola o cualquier otra 
fuente lo'gica de informacio'n) a los efectos de conseguir la informa­
cio'n que puedan ofrecer dichos centros y de establecer una corriente 
continuada con la misma, tanto desde sus oficinas centrales como 
desde oficinas que tengan en el campo.
 

B. Con la ayuda de las secciones del Ministerio de Agricultura que
 
resulten apropiadas se puede conocer las cosechas principales del 
pais. Se deben hacer, u obtener, mapas que se~alen, con la mayor
 
precision posible, donde estan ubicadas estas cosechas, y la exten­
sion de tierras que cubre cada una.
 

C. Se deben hacer cuadros que se~alen las principales cosechas,
 
sus diversas fases, y las fechas de comienzo y terminacion de estas 
fases. (Por ejemplo - siembra, cultivo, fumigacio'n y recoleccion.)
 

D. Se debe de-erminar cual de estas cosechas, y en que fases, se 
demanda un aporte.de personal no residente en la localidad. Se debe 
establecer la demanda maxima de personal en los momentos culminantes 
de sus fases especificas. Expertos en agriculturaprobablemente han 
determinado estas demandas con bastante aproximacion referidas al
 
numero de personas necesario por hectarea para los diversos tipos de
 
co secha. 

Por medio de inspecciones oculares a los campos de cosecha en 
los momentos de maxima demanda se puede determinar que proporcion 
de esta demanda re suple con personal residente y que parte tiene 
que ser reclamada fuera. Se debe determinar en tanto cuanto sea 
posible el lugar de origen del personal no-residente segun ha sido 
la costumbre del pasado. Tambien, de esta experiencia es posible 
determinar qu4 parte del personal hizo la contratacidn en forma in­
dividual y que parte la hizo en forma de grupo. 

E. Con toda esta informacion deben prepararse croquis que se~alen 
las corrientes migritorias del personal en las areas cubiertas por 
las cosechas principales. Estos croquis deben senalar al mismo 
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tiempo la intensidad de estas corrientes en.los momentos culminan­
tes.
 

F. Basado en todos los datos anteriores, se debe desarrollar el
 
mejor metodo por el cual los Servicios de Empleos pueden contribuir
 
a mejorar el funcionamiento de este mercado laboral.
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Introduccion y l.nea politica
 

Propo'sito y alcance. Este capitulo del Manual establece la linea 
de conducta que ha de gobernar el desarrollo de un fuerte programa de 
supervision de la campana, describe la organizaci n para la supervisi•on
de las oficinas locales, y presenta wn plan, de modo que esta supervision 
sea consistente, constructiva y con sentido de la realidad.
 

Definicion de la supervision de la campa'a. A los efectos de este
 
capi'tulo del Manual la "Supervisidn de la campa-a" significa la inspec­
cion, control y direccion de todas las operaciones de la oficina local.
 
Estas funciones son ejecutadas por los "supervisores de campa-a" quienes
 
tienen autoridad en linea directa sobre un grupo de oficinas locales.
 
Estos individuos tienen la capacidad suficiente para dirigir e instruir
 
a las oficinas locales bajo su supervision, en todas sus actividades
 
siempre siguiendo la linea general de conducta trazada por la organiza­
cion. Ademas, constituyen el eslabon de enlace entre el administrador y
 
el director general.
 

Pronunciamiento sobre la linea politica. La siguiente constituye
 
la lnea politica de la organizacio'n.
 

A. Se establecera un programa de supervision de la campa'a a fin
 
de asegurar la uniformidad y efectividad de los objetivos de las
 
operaciones fuera de la oficina central.
 

B. El supervisor de campania tendra" una responsabilidad cuyo alcance
 
abarca todas las responsabilidades del administrador local en rela­
cin a los prograas trazados. (Cualquier responsabilidad de un 
administrador se retrotrae al director general siguiendo la linea 
jerarquica pre-establecida que es a traves del supervisor. Esta 
linea jerarquica sencilla y directa evita conflictos innecesarios y

establece un canal por el cual fluyen las sugerencias y direccion
 
final.)
 

C. El supervisor de campana estara perfectamente adiestrado y
tendr' conocimiento sobrado de todos los progrnas a desarrollar 
por la oficina local. Debe estar preparado para reconocer inmedia­
tanente la necesidad de asistencia tecnica y para solicitarla
 
cuando sea necesaria., (Esta condicion es necesaria para completar
 
la autoridad de la linea jerarquica y las funciones propias de su
 
posicion. Asi'tambien se evitan esfuerzos innecesarios y
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responsabilidades superpuestas con otro personal de la oficina cen­
tral.)
 

Organizacion de las funciones del supervisor
 

Organizacion basica. El director general es la Ufltima fuente de
 
autoridad y responsabilidad dentro de los servicios de emlleos. Esta 
responsabilidad de direccion en cuanto a las oficinas locales las 
cumplimenta a trave's del supervisor. 

Relaciones con el personal del servicio
 

A. La caracteristica esencial de la funcion del supervisor es que 
se realiza en lnea directa jerarquica. Se funda en la premisa que 
solo hay una linea hacia la campana (Director General - Supervisor 
- Administrador) y por lo tanto todos los directivos y tecnicos de 
la oficina central usaran esta linea para sus contactos con la ofi­
cina local. (Las excepciones relativas a esta lanea de comunica­
cion esta'n previstas para ciertas operaciones de rutina, yea la 
seccion 725 F 2.) Sin embargo debe entenderse que los deberes del 
personal de la oficina central y del supervisor para con las locales 
estan solidamente unidos al fin de la organizacion. La distincion 
principal es que el personal de la central descarga su obligacion a 
traves de la linea. En general estas obligaciones son: 

1. La asistencia en el desarrollo y revision de li3neas de
 
conducta, programas y procedimientos.
 

2. Desarrollo de las tecnicas, informaciones y otros mate­
riales a ser usados en la campana. 

3. Por iniciativa propia o a peticion coopersara con el super­
visor en estudios exaustivos de las operacioneE de la oficina 
local y la recomendacion de soluciones apropiadas.
 

B. El supervisor de campana a fin de utilizar al m ximo los ser­
vicios del personal de la oficina central a traves de sus especi­
alistas, solicitara de los mismos a traves del director general lo 
siguiente:
 

1. Estudio y consejo en problemas especiales sobre la 



- 3 - Apendice No. 11 

operacion de la oficina que se encuentren en el curso de la
 
supervi sion. 

2. Desarrollo del material de adiestramiento que sea nece­

sa:iz, y si resulta apropiado, la participacion activa del
 

per soxal en el adiestramiento. 

3. Desarrollo de nuevos metodos y tecnicas para resolver si­

tuaciones imprevistas o nuevas en las oficinas locales. 

C. Finalmente, la linea descargara su obligacion de mantener in­
formado al personal del desarrollo de actividades y de la necesidad 
de revision y produccion de nuevos programas y procedinientos. 

Estacion oficial del supervisor. El supervisor es parte del perso­
nal de la oficina central donde rad4.cara. Esto dara por resultado una 

mejor interpretacion de la linea de conducta general y programa; una 

me jor asistencia en la planificacion y desarrollo general y una mejor 
coordinacion entre la lihea de accion y el consejo. 

unAlcance de la supervision. El supervisor debe ser asignado a 
grupo de oficinas locales lo mas permanentemente posible y estas oficinas 
no deben quedar muy lejos unas do otras. Aunque a veces pueda ser nece­

sario realizar cambios territoriales en relaci6n a los supervisores,
 
sin tener en cuenta todos los factores queestos cambios no deben hacerse 

han de afectar la continuabilidad y los efectos posibles en cl individuo. 
El numero de oficinas asignadas a cada supervisor dependera/ de sus diE­

tancias, de su movimiento, y de los programas a desarrollar en cada una.
 

Sumario de las funciones 

Funciones del supervisor. El supervisor tiene responsabilidades 
para la oficina central y para las locales bajo su jurisdiccion. Con
 

respecto a la oficina entral es responsable de lo siguiente: 

A. Enterar al director general y a traves de el, a la oficina
 

central, de sus descubrimientos en relacion a las evaluaciones de
 

las operaciones de la oficina local, de sus determinaciones en re­

lacion a los mismos y de los problemas que quedaron por resolver.
 

Hacer las recomendacionea para la solucion de dichos problemas y el
 

mejoramiento de lhs operaciones en general.
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B-. Informar al director general y por su medio a toda la oficina
 
central de los progre os significativos, de las condiciones, y de
 
las necesidades de las oficinas locales.
 

C. Enterando y recomendando medidas con respecto a la organizacion
 
de la oficina local, actividades de su personal, presupuestos, con­
tratos de arrendamiento, equipo y otras necesidades fisicas.
 

D. Participando en el estudio de nuevos programas, asistiendo en
 
el desarrollo y evaluacidn de la politica a seguir, programas y 
metodos que afectan a la oficina local.
 

Con respecto a las oficinas locales de su jurisdiccion el supervisor
 
es responsable de lo siguiente: 

E. Asistir en el planeamiento, introduccion y revision de los 
programas de asistencias a la comunidad. Esto incluye los nuevos 
procedimientos y programas de la oficina central. 

F. Proporcionar una interpretacio'n uniforme de la politica, pro­
grama y procedimiento en las oficinas locales. 

G. La evaluacion de las operaciones y conquistas de la oficina
 
local y la direccion del administrador en la accion a tomar apro­
piada.
 

H. Reconociendo las deficiencias de la oficina local que requieren
 
asistencia tecnica de la oficina central y haciendo los arreglos
 
pertinentes para llevarla a cabo.
 

I. Reconociendo las necesidades de adiestramiento que pueda tener
 
el personal de las oficinas locales y/o bien conduciendo el las se­
siones de adiestramiento o haciendo los arreglos necesarios para sU 
realizacion.
 

Metodos administrativos usados para la direccion y
 
supervisidn de los programas de campaffa
 

La ultima autoridad y responsabilidad en la direccion del personal 
tanto de la oficina central como de las locales recae scibre el director 
general. En la presente organizacion de la estructura Al es el
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responsable de la coordinaciln entre el supervisor y los especialistas 
de la oficina central. Las secciones que siguen a continuacio'n tratan 

de desarrollar estos objetivos generales. 

Control y direccion. El director general utiliza principalmente 

los siguientes mdtodos y tecnicas para proporcionar direccion y control 

sobre los supervisores. 

A. La asignacion de los territorios a ser cubierto por los super­

visores considerando: 

1. Las caracteristicas geograficas, industriales y otras. 
1 

2. El numero, tama'o, distancias y alcance de los programas
 
de las oficinas locales. 

B. Prepara y efectua periodicamente (trimestral o semestralmente)
 

un plan de supervision de campana, que:
 

1. Se relaciona con el plan general de objetivos de servicios
 
de empleos.
 

2. Se basa en las necesidades actuales o previstas de la
 

campana. 

3. Senala los puntos especificos donde los supervisores han 
de poner enfasis en la supervisiQn de las oficinas. 

Se' ala los items que han de quedar terminados durante el4. 
perl'odo. 

su supervi-
C. Mantiene el control de las oficinas locales y de 


sion, analizando y actuando sobre: 

1. El informe del supervisor sobre su evaluacion de la ofi­

cina local.
 

2. Los informes estadi'sticos de las operaciones de la oficina 

local suministrados tanto por el supervisor como por el personal 

de las oficinas. 

D. Obtiene informaciln de primera mano por medio de visitas
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personales solo o acompanado del supervisor en visitas especiales o 
regulares a las oficinas locales. 

E. Conduce juntas regulares previamente programadas con los super­
visores con el proposito siguiente: 

1. Dandoles instrucciones sobre los programas, lineas, poli'­
ticas, o procedimientos que han sido establecidos. 

2. Adiestrandolos, con la asistencia del personal apropiado, 
a introducir e interpretar adecuadanente los programas, poll'­
tica y procedimientos a seguir. 

3. Obteniendo infonnas verbales de los supervisores sobre las 
condiciones y necesidades de la oficina local. 

4. Asegurando una interpretacion uniforme de todos los super­
visores de sus programas, politica, y procedimientos. 

F. Controla las comunicacion hacia y de las oficinas locales por
 

medio de:
 

1. Autorizando el envi'o de toda instruccion formal y otra
 
comunicacion no-rutinaria a la oficina local.
 

t/ 

2. Asignandole a la unidad apropiada la contestacio'n a la
 
oficina local, excepto en aquellos casos donde se ha dado per­
miso por vi'a de excepcion de comunicacion directa. (Estas
 
excepciones incluyen la correspondencia ordinaria sobre soli­
citantes, aclaraciones rutinarias, operaciones de colocacion
 
campesina, envio o requisicion de informes estadi'sticos o fis­
cales, etc.) 

Coordinacion con los servicioe del personal. El director general 
usa los siguientes mbtodos y t~cnicas para asegurar la cooperacion entre 
el personal de la oficina y los supervisores. 

A. Conduce jutnas combinadas de supervisores y especialistas para
 
discutir y formular actitudes a tomar sobre programas nuevos, o
SI 

revisados, politica o procedimientos. 

B. Revisa el material preparado por el personal de servicio en 
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relacion a la oficina local antes de darle el visto bueno. 

C. Hace una practica regular, la de mandar a hacer copias de los
 
informes de los supervisores sobre sus averiguaciones y recomenda­
ciones y sobre la calidad de las operaciones de la oficina local.
 

D. Informe al personal de servicio de aquellas areas que esperan 
por normas de actuacion, lineas de conducta y procedimientos a 
seguir y determina fechas lmites para entregar estos estudios. 
Esto tambie'n incluye la entrega de los trabajos a realizar: 

1. Conduciendo estudios especiales de evaluacio'n de ciertas
 
fases de la operacion de una oficina local.
 

.2. Ayudando a la oficina local a resolver las deficiencias
 
en sus operaciones segun fueron encontradas pro estudios ante­
riores del supervisor. 

3. Conduciendo entrenamiento especial para una oficina local
 
donde el adm istrador o el supervisor no puedan llevarlo a 
cabo.
 

E. Dirige al personal de la oficina central en el desarrollo de 
los instrumentos y la tecnica para uso del supervisor en su revision 
o evaluacion de la oficina local y para este fin: 

1. Pasa las sugerencias recibidas del supervisor o de la ofi­
cina loc.al en orden al desarrollo de dichos instrumentos y 
uecnicas. 

2. Seala las inadaptaciones o ineficacias de metodos exis­
tentes (v.g. esquemas y guias) y propone sus remedios. 

Metodos usados por el supervisor 

Asistencia en la planificacion de la organizacidn y administracion
 
de la oficina local. Los m~todos que vamos a describir seran usados por
 
el supervisor para mejor cumplir sus obligaciones para con la oficina
 
central y para ccn las locales. Las actuaciones de que vamos a tratar
 
ocurren despues de una evaluacio'n de la operacion de una oficina local
 
(lo cual es labor de supervision que se tratard'oportunamente), o puede
 



- 8 - Apendice No. 11 

ocurrir al mismo tiempo, o pueden preceder a la misma basandose en estu­
dios hechos previamente por la oficina central, con conocimiento de las
 
condiciones de la local.
 

A. Ayuda al administrador local a planear actividades de la ofi­
cina en favor de la comunidad en relacion a los servicios de empleo.
 
Esto se hace examinando algunos hechos, como la relacion entre las
 
colocaciones logradas y las posibilidades totales en este aspecto; 
determinando las necesidades de mejoras en el r--ibo de solicitudes 
y la toma de ordenes; examinando la cantidad de trabajo que recae 
sobre cada individuo en relacion a otras oficinas similares, y en 
relacio'n a la capacidad de los sujetos para determinar la conveni­
encia de una mejor utilizacid'n de estas capacidades. Presenta a la 
consideracion del administrador, hechos, confeccionados por tecnicos 
de la central, que no suelen estar a su alcance, tales como las 
estadlsticas administrativas y los planes nuevos o cambios en los 
viejos programas. Ayuda al administrador a desarrollar los metodos 
y controles necesarios para aquilatar los resultados de una con­
ferencia de planificacidon.
 

B. Ayuda al administrador a organizar la oficina local asi: 

1. Asegurandose que el cuadro de organizacion y el plantea­
miento sobre los deberes concuerdan con las normas de la ofi­
cina central y esta'i al dla. 

2. Asegurandose que las responsabilidades han quedado bien 
definidas en las diversas funciones de la oficina. 

3. Mirando que tanto en la organizacion como en la asignacion
 
de trabajos se mantenga la necesaria flexibilidad como para
 
adaptarse a las condiciones locales.
 

4. Asegurandose que la organizacion sirve las necesidades de 
la localidad. 

5. Determinando si la oficina opera de acuerdo con la organi­
zacio'n y las asignaciones. 

6. Revisando la organizaciodn a intervalos regulares y reco­
mendando las variaciones necesarias.
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comparar objetivamente el trabajo de las oficinas locales y as. aconsejar
 

a la oficina central de las condiciones de la campa~a.
 

Al revisar las operaciones de la oficina local todos los departa­
sementos de la mima deben ser revisados en la misma visita de modo que 

pueda observar mejor la correlacio'n entre ellos y el impacto que produce
 

en los demas la debilidad que se encuentre en cualquiera de ellos. Hecho
 

e'sto, se pueden hacer las recomendaciones necesarias y formular los planes
 

convenientes para tomar las decisiones que corrijan estos defectos.
 

A. Se hara una evaluacion completa de la oficina local semestral­

mente por el supervisor, o sea dos veces durante el afo.
 

B. A fin de lograr uniformidad en las evaluaciones se ha propor­

cionado una guiIa contenida en la parte I, secciones 750 a 799/.
 

Esta gula ha sido disefada con el fin de ayudar al supervisor a
 

hacer una revision completa y constituye un instrumento de referencia
 

muy util para realizar el trabajo. No resulta necesario el hacer un
 

esquema del informe, ya que 4ste debe contener un juicio ponderado
 

del supervisor apoyado en hechos palpables reconocidos durante la
 
revision. 

Esta gu a para la evaluacion incluye los siguientes metodos y
 

tecnica s:
 

1. Revision cuidadosa de controles administrativos y su uso. 

En muchas oficinas 4stas pueden consistir en las hojas de tra­

bajo usados como modelos de recopilacion 50_ / y 51A/' y como 
en ellos se registra la actividad diaria pueden dar claves para 

planear dia a dia lo que se ha de hacer. En otras oficinas es
 

probable que se encuentren otros metodos de control, incluyendo
 

_/ Esta gu-a fue confeccionada para este pais en particular y no se in­

cluye en este apendice porque esta basada en Modelos y controles 

(Programa administrativo de oficina local) hechos a la medida para 

el pais en cuestio'n. La parte III, E, 3, del texto del Manual pro­

porciona consejo sobre como confeccionar estas gu'las. Se puede facil­
mente empatar con la parte del Manual que trata die la Supervision.
 

Es equivalente al mo:.'LJo BES, ES-209 y ES-212. 



-1ii1- Ape'ndice No. 11
 

aquello que muestran los resultados obtenidos con las empresas
 
mayores de la area (Modelo 9)e.
 

2. Analisis de la calidad del producto del trabajo. Se usard
 
un modelo de an~lisis para cada funci6n. Una muestra adecuada
 
sera seleccionada para el estudio a los efectos de determinar
 
su adhesion a las normas del Manual de Observaciones y el uso
 
adecuado de la misna.
 

3. Otras tecnicas. Adema's de la inspeccion del control ad­
ministrativo y del analisis de la calidad del trabajo todavl'a 
es necesario utilizar otras tecnicas analiticas, como las que
 
vamos a enumerar, para obtener los hechos en las operaciones.
 

a. Discusiones con el administrador y miembros del per­
sonal.
 

b. Observacion directa del proceso, especialmente all 
donde los documentos nc pintan el cuadro completo, v.g., 
recepciones y labor de tamizacion. 

Planeamiento preliminar de las visitas de campa~a. Al prepararse 
para una visita de la campana el supervisor debe:
 

A. Revisar la informacion pertinente, como los informes estadis­
ticos, la correspondencia sobre problemas, o los errores cometidos 
en la operaciodn de la oficina local.
 

B. Revisar apreciaciones hechas anteriormente sobre la oficina
 
local anotando las recomendaciones que entonces se hicieron.
 

C. Preparar convenientemente cualquier estudio o cualquier accio'n
 

que deba ser realizada por el administrador general.
 

Itinerario para las visitas. El supervisor debe visitar las ofi­

cinas siguiendo un itinerario previamente trazado. En cada oficina debe
 

permanecer el tiempo sufciente como para poder hacer un juicio valido
 

sobre las actuaciones de dicha oficina. La frecuencia de visitas a cada 
oficina depende del numero a supervisar, de su distribucion geografica y 

j/ Es equivalente al modelo BES, ES-608, Control de mercados principales.
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otras consideraciones. El itinerario debe confeccionarse de modo que el
 
tiempo quede distribuido entre la oficina central y las locales.
 

Los informes del supervisor. Despues de cada visita a la oficina 
local el supervisor debe preparar un informe por escrito al director 
general que cubra los siguientes to'picos: 

A. Propo'sito de la visita. 

B. Una declaracion sobre la actitud tomada por la oficina local 
sobre las recomendaciones y planes hechos en la ultima visita. 

C. Una declaracion sobre las actividades desarrolladas en la 
visita. (Debe incluir un resumen de las averiguaciones obtenidas 
al evaluar el trabajo, las instrucciones o recomendaciones dadas al 
administrador, y las asistencias te'cnicas y adiestramientos pro­
porcionados durante la misna. Si el proposito de la visita fuef 
hacer una evaluacion total, entonces debe acompafiarse un informe
 
detallado de la miuna.)
 

D. Una declaracion del progreso en lineas generales que ha tenido
 
la oficina local al llevar adelante los planes. 

E. Una declaracion de cualquier actitud a tomar por la oficina
 
central en la solucio'n de los problemas de la oficina local.
 

Cuando las cirucunstancias asiAsistencia por el personal tecnico. 
lo requieran, el supervisor afadira a modo de suplemento a su evaluacio'n 
sobre las actividades, la peticion de asistencia te'cnica por la oficina 
central en operaciones especlficas de la oficina local. El supervisor: 

A. Determina cuando es necesaria esta asistencia y hace los arre­
glos para que se efectue.
 

B. Participa con el personal de la oficina central, en la medida
 
necesaria, en dicha asistencia.
 

C. Revisa e impulsa las recomendaciones acordadas.
 

Participacio'n de la oficina central en los planes. El supervisor
 
descarga esta responsabilidad aconsejando al director general y al personal 
de la oficina central sobre los problemas que requieran la intervencio'n 
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de la central. A trave's de estas consultas, todos quedan impuestos de
 
las necesidades operacionales, de desarrollo de ,rogramas, lneas de
 
conducta a seguir, y procedimientos segun resulten necesarios en las ofi­
cinas locales.
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Concepto de la tarea y tiempo requerido
 
para uso en
 

estimados del personal necesario en
 
las
 

oficinas locales
 



Concepto de tarea y tiempo requerido para use en los
 
estimados del personal necesario en las oficinas locales*!
 

Tareas directas en 
tiempo requerido y 
porcentaje concedido 
para diversos trabajos 

Volumen en 
unidades 

(Minutos) 
Unidades 

de obra de tiempo 

Solicitudes nuevas 20 

Entrevistas de 
orientacion 50 

Pruebas --

GATB 
Aptitudes especfficas 
Proficiencia 

--

--

--

70 
30 
25 

U.S.D.O.T. 
C digo 

lid ISCO 
Co'digo edi-

Colocaciones no-agricolas 
Profe sionale s, vendedo-

res y oficinistas 
Especializados y semi­

e specializado s 

190 

95 

usado 

0.1 

4.7 

cidn de 1958 
0,1,2,3, 

(Codigo mayor) 

5-6-7-8 exclusive 

Servicio s 75 2 (exclu-
sive 2.01 

grupos menores 
9 

Peones 

Oca sionale s (corta­
duraci"n) 

50 

20 

& 2-02) 
8,9 (exclu-

sive 9-88) 

Ocasionales 
(201, 988, 
202) 

Grupos menores 
8-9 

g/ Todos los 
ocasionales 

Promocion patronal 
(Un tiempo equivalente 
al 20% del total de 
colocaciones) 

Total del tiempo de 
programaci~n directa 

Operaciones de ofici­
nistas (25% de la 
lnea F) 

Concesiones de ofici­
nistas (15% de la 
lnea F) 
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Servicio de recepcio'n
 
(15% de la l1nea F)
 

Actividade e adicionale s 
del servicio de empleos 
(Aqu( deben estimarse 
horas redondas de traba-
Jos de analisis del mer­
cado laboral, o informa­
cion sobre este mercado,
 
servicio s industriales,
 
etc.)
 

Gran total estimado en 
horas para el afio fiscal. 
(U otro per~odo pre­
establecido.) El nutmero
 
de puestos necesarios se
 
calcula dividiendo e sta s
 
horas entre el numero de
 
horas que trabaJa un
 
hombre al af-o. --


Total
 

k_/ 	 Como quiera que no habra base para estos estimados cuando se abren 
oficinas por primera vez en una region se debe usar la table de la 
parte III A, 1 del texto como punto de partida hasta que no se tenga 
la suficiente experiencia sobre las tareas a realizar para hacer una 
tabla como la que acabamos de describir. Los numeros usados han sido 
redondeados para facilidad en los calculos. Esta forma de presenta­
cion es esencialmente igual a la forma ES-175, pero con el codigo 
equivalente del IIO-ISJ sobre las categorias en las colocaciones 
(los tiempos son normas de los servicios de empleos). 

/ 	 Al adaptar el sistema americano al de la IIO se recomienda que Be 
incluyan todas las ocupaciones de ma's de una semana de duracion. Se 
debe proporcionar la manera de informar separadamente en el modelo 
ES-212. No deben ser incluidos como parte de ningun otro grupo de 
ocupaciones. En su mayorla Be trata aqu de colocaciones dome'sticas 
y ocasionales y por lo tanto una clasificacion mas precisa no tendr~a 
sentido alguno. 


