AGENCY POR INTCNAYIONAL DEVELOPMENT

WAOHING TON,

SIBLIOGRAPHIC IN'UT SHERY

[ 2E 50

A, PRIMARY

1. susJECY Qevelopment and

economics

DG00-0000-0000

CLASSI-
8, SECOHDARY

FicATIon Labor economics

R ———
2. TITLE AND SUBTITLE

El servicio publico de empleos,manual para 1os paises en proceso de desarrollo

5. AUTHOR(S)

(101) U.S. Bureau of Employment Security

4. DOCUMENY DATE

1962

S. NUMBER OF PAGES

253p.

S. ARC NUMBER
ARC 331.1151.D419a

7. REFERENCE ORGANIZATION NAME AND ADDRESS

AID/LA/RTAC ; AID/OLAB

8. SUPPLEMENTARY NOTES (Sponsering Organisation, Publishers, Availebility)

(In English,French,and Spanish. English,187p.:

PN-AAE- A39; French,198p.: PN-AAE- 849)

9. ABSTRACT

10. CONTROL NUMBER

ON- AAE- 84/

11, PRICE OF DOCUMENT

12. DESCRIPY ORS
Developing countries
Employment
Personnel management
Public admtntstration

13. PROJECT NUMBER

1a. CONTRACT NUMBER
AID/LA/RTAC

18, TYPE OF DOCUMENT

AID 390-1 L=}




EL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEOS

Maiual para los Paises en Proceso de Desarrollo
Preparade por
Robert L. Thomas

Oficina de Seguridad de 'Empleos
Departamento del Trabajo :de los EE. UU.

Agencia de Desarrollo Internacional
Departamento de Estado

Julio de 1962

Segunda edicién: Octubre de 1963






TABIA DE MATERIAS

Prblogo 0.."........00'...!...I0..........QOQCOOQQOl...'O.....

PARTE
I. Propdsitos de un Servicio Nacional de EmPleos e.eeeeesesses

1I.
III.

A,

Be

El Papel del Servicio Nacional de Empleos cn el
Desarrollo Econémico de la Fuerza Trabajadora e.eeecoes

Un Breve examen de los Objetivos, Politica y Fun-
ciones Principales de un Servicio Nacional de Empleos..
1, Introduccibn 000000000000 0000000000rn000sctcssnssen
20 PropPOSitoS...ceveneessccnccessosennssosssasonnesess
3' Sistema del SerViCio GO0 000000000 02008000cc0000c000OCEF
h. FunCioneS .................l.l...l...'.il'l.'......
8e Colocacién de empleos seee.ececececsosncsccscsce
be Ané.liSiS de emleos 0060000000 0s0000eeresonsnns
Ce Servicios IndustrialesS ceeeesesccecsccccvcacase
de Prograna de informacidn sobre el mercado de
trabajo ........i.....C..‘.'...l..........'..'.

e. Cmsejos sobre el mplw GO0OOssnOCeOOORONOIIIDOIERY

Bases para la Fundacién de un Servicio Nacional de Empleos

Procedimientos Principales para Estableccer un S6lido
Servicio Nacional de EMPleoS eeeescecocscconcccosssasonncse

Ae
Be

Ce

De

El Papel del Asesor Técnico ©000000000000 0000000000000

Disposiciones Legislativas y Financieras para un
Servicio Nacional de Empleos ®es00sc0vessvesecsesencse

Posicibn del Servicio Nacional de Empleos en la
Estiructura del Gobierno 0000000000000 00000 es 0000000

Dénde ermpezar? (E1 Perfodo de Formacién o los dos o
tres primeros afloS) eeececcsccscescscscccccecscccccscene

Aspectos generalesS recvececsscessescscssesssssascseseses

1, Orientacién del Director: Planeamiento de la Ofi-
cina Central Administrativa y Establecimiento de
M{Cinas Locales 000 00000000000000000000cc00CROSIITRS

2. Rec1utam1€nto del Prizer Nﬁc’.eo Geov0sesscsnnsenone

Pigina

O\ o~y YR

| S Y
3%}

15
15

16

17

18
18

21
2L



Pigina

3. Preparacibén del Primer NGcl:o (método de
entrenamientO).......uu..u....................... 26
8 OrientaCim $000000000000000000/00000000803000000 27
be Preparacién en la Técnica de entrevistas Bisicas

Y Estruciura de EMpleoS cececcccsscssccccccscces 28
Ce Sistema y adiestramiento en la colocacibn de

empleos (Métodos y procedimientos) seececcesseas 29
de Entrenamiento en el uso del Modelo Interna-

cional de Clasificacibn Industrial de todas

las Actividades Econbmicas de las Naciones

Unidas QO C OO OIDPOCEEOOEOPOOOBSIDNECEODNOCEOEDRDROEBESEOPOIOSAECEOROOISIOBDOIBSTIEYD 31
es Adiestramiento en el uso de I.L.Os Modelo de '

Clasificacién de Ocupaciones (1958) e¢.eeecoccsss 35
f, Adiestramiento en el terreno de las relaciones

con el emple'd.dor 000005000000 000008C0000000030000 35
ge Adiestramiento en la fundac?én de 1a Oficina

Ilocal GO 0000000800000 000C¢000006000C0OCKCOROLOIONROIOITSITTLOYS 38
h, Adiestramiento en la Direccibn de la Oficina

Local ..'....‘.....Ql.l.‘l....‘ll...i....l.l.l.. 39

i. Adiestramiento en el Rerortaje de las Actividades
de la Micim Local G 000000800000 00000000800000 ho
ke Organizacibn de la Oficina Matriz (Adiestramiento
del Primer NﬁCIeO en el TrabaJO MismO) 8ece0cccconee hl

Qe

EspaCio Y qu!ipu 600000000000 00000000000 00000000 ’-l2

b. Simlacra de mractoms 9000000000000 00CRCOCOITITS h3
c. umrtwa para 21 Pﬁblico [ R AN NN ENRNRENNNNNNENN] hs
de Direccibdn de la Oficina MatrizZ seescecescncecces U5

S Personal Central de 1la Oficina Principal, Su Des-
CmeC016n de la OfiCina Matriz Ge0cevcesersevecscrcee h?

6. Creacidn de la Primera Hilera de Oficinas Locales .o L9

7. Per!OdO de conSOIid.aCi6n G0 00QONOGORROGOROGOOOINBROONOONDINOOBSREODS 50

Medidas que deben adoptarse después del término del
perfodo de organizacibn, para que el Servicio Nacional
de Emplecs llegue a su completa perfeccibn seceescccsece Sk
1, General $000000000000000000000000800600000000000000008 Sh
2. Introduccibn de un Programa Regular de Administracién

de Oficina lpt:llysu Prcsupmsto 0000080000 s000s0se 56
3, Terminacién del Programa de Supervisién del Terrenos 58
lo Creacibn de un Programa Completo de los An&lisis

del Mercado del Trabajo y su Informacién ecececccccs 58
Se Creacién de Oficinas Locales en Comunidades Fuers

de la Primera Hilera de Oficinas ®ssrssscnvenssesese 65
6. Programa Inaugural para Obreros Migratorios de la

Mriwltw. ..........l.l‘.....'.C................... “
7. Creacibn de un Programa de Empleo AseSorado eesees.s 66



Pégina

80 Pruebas 00000000 000000000000008000000000000000800000 6

9« Creacibn de un Programa de Servicios Industriales . 68

F. Conclusi6n ...........................Q...‘.......CI'.. 69






-i-

Prblogo

Este es un manual para el uso de los asesores o expertos que toman

@ su cargo tareas para ayudar a los pafses poco desarrollados en el estable-
cimiento o perfeccionamiento de sus servicios de empleos No es un manual
que contiene instrucciones o procedimientos reglamentando 1s puntuacién de
las "i® o la tilde en las "t®, Podri{a considerarse, en el aspecto de una
serie de sugerencias provechosas, como consejo propicio y provisién de mate-
rial técnico y de referencia, destinados a hacer mis fécil el trabajo de
asesor, Por esta razén, es bastante irregular en su estilo y estf orgeniza-
do con el propbsito de hacer resaltar su utilidal a la persona que estad
efectivamente trabajando en tal proyecto en un pa{s extranjero. (La Parte

I ha sido preparada en una manera formal apropiada nara el uso por los fun~
cionarios del pals extranjero, y puede eliminarse cel manual para este fin.)

El manual reconoce qu¢ la situacién no ser& exactamente igual en dos
paises y el modelo de medidas implicadas en establecer un servicio de em-
pleos seri a menudo diferente de un pals a otro y estarfn expuestas a una
extensa variedad de circunstancias e influencias, Sin embargo, serfa tan
irposible preparar un manual que refleje todos los posibles cambios, cowo
serfa {lusorio preparar un "manual® que abarque un snlo grupo de firmes ins-
trucciones para actuare.

El manual ha intentado solucionar estc problema procurando, en una se-
cuencia 16giza, las medidas principales que estarfan implicadass en la inicia=
cién de un servicio de empleos desde su principio. Reconoce que la secuencia
de las medidas o elementos en un pafs dado podrfa ser diferente de 1la empleada
en este caso (0 que algunas de las medidas pudieran haber ocurrido cun 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 creacibfn de un efectivo servicio nacional
de empleos en completo funcionemiento, Como lo sefiala el manual, hay ciertas
caracter{sticas !4sicas del mundo del trabajo y del proceso del empleo que son
comunes a todas las actividades del mercado del trabajo y en los sectores del
mercado de todos 1os paises, En razbn de esto, hay similitudes bésicas y co-
munes en las técnicas, organizacién y métodos, que han sido ideadas para con-
siderarlas donde quiera que se encuentren, Uno de los propbsitos de este
manmial es asegurar que todas ellas reciban la debida importancia y considera=-
cibn al establecer el servicine. El manual reconoce el hecho que pueden haber
situaciones en las cuales el servicio de colocacibn no sea necesario, pero
donde otros "servicios" de eumjileo lo sean. Sugiere que éstas pueden propor-
cionarse de otra maners en vez de abrir costosas oficinas locales de empleos
para llevar a cabo esta finalidad.

Al leer el texto serf evidente que el propdsito fundamental del servicio
de empleos en los pafses poco desarrollados, es fomentar el desarrollo econd-
nico de dichos paises por medio de su efecto sobre los programas de las fuerzas



obreras, Estf intensamente orientaso hacia este objetivo en la proposicién
aisma valedera, de que tal mecanismo se necesita (nicamente en un pafs donde
es imminente, o est& en proceso, un importante desarrollo cconbmico. Pocas
economfas esthticas, insuficientemente desarrollsdas, requieren de tal or-
ganismo,

En la Parte IV de este manual se hallard un apéndice técnico, Contiene
ejemplos de un simplificado material técnico, material de adiestramiento,
etce, destinados a gyudar sl Asesor y a reducir su pérdida de tiempo, a me-
dida que procura realizar las numerosas tarcas que siempre parecen estar es-
perfndole, Todo este material ha tenido un uso efectivs en las instalaciones
extranjeras. No se ha inclufdo en este apéndice ninglin material del manual
BES, referencia, o material de adiestramientos Se han hecho referencias
dondequiera que haya sido adecuado a la parte exacta y capitulo (o ndmero

unitario, etc.) del Manual de Seguridad de leo u otros documentos impresos
de la Oficina de Segur e e0s Hay demasiado de este material para
incluirio en este manual, recomienda, sin embargo, que el Asesor obtenga

un ¢jemplar de este material de referencia de la Oficina, anles de salir del
pais. Para este objeto deberi ponerse en contacto con el Funcionario de la
Oficina de Actividades Internacionalese Este puede ayudarle a obtener cier-
as caciones cas de y seflaladas en ¢l manual,
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I. P_rg&itos de un Servicio Nacional de E_ngleos
Ae El1 el del Servicio Nacional de leos en el aspecto del
desarrollo econdmlico de 1a masa obreza

Las naciones que se han lanzado en programas de desarrollo
econdmico a menudo tropiezan con inesperados obstéculos que ame-
nazan y con frecuencia entorpecen el crecimiento de la economia
que tanto se necesita, La industrializacibn vacila, la produc-
cibn deja de responder y se ven frustrados los buenos propésitos
de la Nacién de mejorar el nivel de vida de su gente, :

El mis comin y mAs temible de estos obsticulos es la falta
de gente experimentada y preparada, lista y capaz cuando se le
necesita para construir y proveer del personal necesario las
redes proyectgdas de caminos y transporte, plantas eléctricas,
minas y fundiciones, refinerfas y laboratorios, molihos y f&-
bricass Estas y otras faltas de brazos son a menudo mis graves
y estropean mfs un programa de desarrollo econbémico que los pro=-
blemas de acumulacibn de capitales mejores reconocidos,

Mucho se ha cdicho y escrito acerca de la necesidad de elimi-
nacién del desempleo como una parte integral de cualquier progra-
ma de desarrollo econfmico, Es en verdad un elemento justificado
y blsico de un exitoso programa de desarrollo, Se ha prestado
mucho menos atencidn a los medios de accibn por los cuales se
efectlia 1a eliminacién del deseupleo, Los programas de eliminar
del desempleo no pueden llevarse a cabo en el aires Debe haber
un punto céntrico en la economia para proveer la fuerza motriz Yy
continuidad en el desarrollo, diseminacibén y aplicacién de las
técnicas y métodos para una eficaz utilizacién de 1a gente deso-
cupada y para la organizacién del mercado de trabajo. Cualquier
Servicio Nacional de Empleos satisface la mayor parte de estas
necesidades, Protee un mecanismo que permite realizar las cosas
en funcibén de proporcionar en gran parte la informacidn que se
necesita para el planeamientc as{ como tomar muchas de las medidas
esenciales,

Un Servicio Nacional de Empleos, una vez organizado, provee
ung organizacién administrativa permanente con oficinas en funcio=-
namiento en cada comunidad importante del pafs, Estas oficinas
estén provistas de un personal adicstrado en todos los aspectos
de la tecnologfa del trabajo y procedimientos de colocacién y do=-
tados de un mimicioso conocimiento de los mercados de trabajo
servidos por cada  oficina, Ademis de la organizacién interna
de las zonas locales de los mercados de trabajo suministradas
por 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
trebajadores. E1 Servicio puede usarse para manejar y dirigir
el movimiento de obreros migratorios a las propias regiones de
cultivo, en el momento propicio y en el nfmero necesario. El
reclutamiento, la seleccifn y la colocacién de trabajadores
para una gran diversidad de obras piblicas y otras empresas
pGhlicas es una labor corriente del Servicio de Empleos en muchos
paises, Es una agencia central de control en el caso de movi-
lizacién de guerra y provee una base en funcionamiento para
programas futuros de seguro social, tales como 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 determinadcs asuntos de trabajo de inte-
rés a la agencia de planeamiento cconbuico o de desempleo generale
Ademés produce informacién regular y continua que sefiala 1a con-
diciones y los cursos del mercado de trabajo, y a la vez informa-
ciones concernientes a la falta (y exceso) de trabajadores, lo
cual es esencial a los programas de preparacibn vocacional del
pafs, as{ como la tarea vital de seflalar las necesidades de los
oficios de mayor importancia.

Un breve estudic de los obietivos olltica:xlprlnclpales fune
clones de un Servicio ﬁécigﬁzi de Empleo

1, Introduccibén

Mientras haya diferencias entre los Servicios Nacionales
de Empleos a través del mundo las similaridades son mis impre-
sionantes, Las diferencias tienden a encontrarse en el uso y
la nomenclatura administrativa, en los métodos de financia-
miento y en su situacién dentro de la estructura de gobierno,
Sin embargo, bajo las superficiales diferencias los elementos
blsicos del procedimiento de empleo, 1a organizacién del mer-
cado de trabajo y la provisién de informacién significativa
sobre el mercado de trabajo son esencialmente similares en
cualquier parte que haya suficientes empleos y complejidad
econdmica en el mercado de trabajo para justificar siquiera
algo el establecimiento de un Servicio Nacional de Empleos.

Las ocupaciones e industrias pueden variar de pafs en
pais. Puede ser que la potencia del trabajo sea my desarro-
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llada o relativamente inexverta. Los:-empleos mane jados

por el servicio pueden componerse de diferentes combina=-
ciones de tareas y requerimientos de ejecucibn, y pueden
implicar diferentes materiales en diversas partes del mun-
do. Sin embargo, la estructura bisica de los empleos, los
métodos de analizarlos, los procedimientos de entrevistas,
la clasificacibén y seleccibn no varfan fundamentalmente aun-
que para un lego podrian aparentemente variar, En hreve,

en todas partes, el mundo del trabajo en sus fundamentos es

casi lo mismo,

Parece que los servicios de empleos en la mayorfa de
los paises econdmicamente avanzades, si no en todos, siguen
en general los mismos objetivos, siguen la misma politica y
ejecutan esencialmente las mismas funciones bisicas. Los
rasgos comunes que caracterizan la mayorfa de los servicios
de empleos se examinan aquf considerando no obstante que en
ciertos paises se llevan encargos adicionales, !/

En algunos paises, l1a responsabilidad para la direccidn

e entrenamiento vocacional ha sido colocado en el servicio
de empleos. En otros paises el servicio puede tener los de-
beres adicionales de proveer rehabilitacibén vocacional. A lo
menos un pais mantiene una cadena de 'hoteles para trabajado-
res" o refugio para obreros indigentes, en coneccibn con sus
oficinas locales, En tiempo de guerra algunos Servicios Na=
cionales de Empleos se convierten en instrumentos céntricos
para la administracifn del racionamiento, Las circunstancias
y necesidades son diferentes en cada pafs, y al Servicio Na-
cional de Empleos se le sefialan ocacionalmente adicionales, y
lo que parece ser algunas veces, tareas no relacionadas con
su propio servicio. Una de las virtudes de esta organizacibn
es su flexibilidad y su utilidad general y adaptabilidad en
~ un tiempo de cambio econémico. Sin embargo, no se ha hecho
ninguna tentativa en este manual para tratar de anticipar to-
das las posibles tareas perificas que los diferentes Servicios
nacionales podrian de un modo conceptible ser llamados a des-
empefiare En cambio, la atencibn est4 concentrada en las bi-
sicas y comunes funciones que ocupan con mucho la mayor parte
de tiempo y energfa (el personal de las organizaciones del
Servicio de Empleo alrededor del mundoe
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Expuesto en sus mis amplios términos, el objetivo funda-
mentel de un servicio de empleos es facilitar el procedimiento
de empleo y de este modo el mayor aprovechamiento de la poten-
cia del trabajo en la economia nacional. E1 procedimiento de
empleo es un asunto mucho mis amplio que el acto de contratar
operarios, toda vez que incluye la propia preparacién voca-
cional de 1la potencia del trabajo, un avaldo de sus aptitudes
y capacidades, su propia direccibn a los trabajos que mis se
ajustan a ella. El proceso de empleo se extiende mucho més
alls del punto de contratar trabajadores y abarca la coloca=-
cibn y clasificacibn interna de trabajo, gradacibn y promo-
cién, transferencia sin promocién, evaluacién de empleo para
aumentar la produccibn y fi jar un salario equitativo, y pro-
pbsitos internos de entrenamiento.

El vocablo "facilitar® se emplea deliberadamente en esta
exposicién de propbsitos. Naturalmente, a juzgar por el con=-
texto, el servicio de empleos no "conduce" el procedimiento
de empleos por s{ mismo, No hay ninguna agencia, persona o
institucién que lo haga. Es un proceso compuesto, complejo
y extensivo en el cual estin envueltos los trabajadores, em-
pleadores, el gobierno, escuelas y muchas instituciones pri-
vadas, Es fundamental, sin embargo, para la fructuosa y efi-
caz operacibn de este proceso un sblido servicio de empleos.
De varias maneras se cumple con esta condicifn. Participa
directamente en el procedimiento de empleo organizando el
mercado de trabajo y proporcionando por medio de ese mercado
un servicio central por el cual cualquier empleador puede ob-
tener répidamente (de todos los trabajadores disponibles) los
me jores calificados para sus especiales empleos, y por el cual
cualquier trabajador puede cbtenet un consejo y gufa relativo
al empleo que mAs le ajuste a su capacidad e interés. El
servicio de empleos toma parte indirectamente en el procedi-
miento de empleo (pero con gran impulso y efecto) actuando
como 1a agencia mayor de 1la nacibén en el desarrollo y disenmi-
naci8n de las técnicas, métodos ¢ informes para empleos pro-
fesionales por el cual el procedimiento de empleo se lleva a
una base mis cientifica y eficaz en toda la economfa,
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3.

Sistema del Servicio

Los servicios y facilidades de 1a oficina de empleos
estén a la disposicibn de todos los trabajadores y emplea-
dores sin ninglin cargo. Se dan adecuada Y completamente
como un derecho propio,

Puesto que sirve a la vez a los trabajadores Yy emplea-
dores, el servicio de empleos mantiene una posicibn de neu-
tralidad en los conflictos de trabajo. No envia traba jadores
a puestos vacantes a causa de que el titular esté en huelga o
haya quedado cesante en el curso de un conflicto de trabajo,
No tama ninguna posicién pblica en apoyo o en contra de nin-
guna de las partes en un conflicto. El1 servicio de empleos
selecciona y envia trabajadores a puestos disponibles inscri=-
tos en é1 por los empleadores, basindose solamente en las
calificaciones de los trabajadores para tales empleos, No
considera afiliaciones polfiicas ni religiosas, contactos
personales o el estadc econfmico del postulante en sus selece
ciones (excepto cuando la ley requiere que se considere el
estado eccnémico como una calificacién para un trabajo en
obras plblicas legalmente estipuladas e iniciadas con el pro-
pbsito de dar trabajo a gente desocupada,)

El servicio de empleos a sabiendas no dedica sus recur-
sos y energfas en llenar puestos vacantes los cuales son evi-
dentemente inconvenientes desde el punto de vista de salarios,
horas o condiciones de traba jo,.

El servicio de empleos, por supuesto, tiene cuidado en
no infringir las leyes del Estado y, 2 1la inversa, observa
escrupulosamente todas las leyes que afectan sus actividades,

Funciones

as Colocacién de empleos

Esta es probablemente la mis conocida y la mis
faniliar de las funciones de un servicio de empleos,
Es mfs o menos la base, y la eficacia de otras fun-
ciones desempefiadas depende en un grado importante
de la funcibn de colocacién de trabajadores y de como
es aceptada y usada por empleadores y trabajadores,
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Descrita en términos generales, la funcién de colocacién
de empleos parece relativamente simple, Conziste en for-
mar una central de canje en el mercado de traba jo por me-
dio del cual los empleadores pueden obtener (de todos

los trabajadores disponibles en un momento dado) el per-
sonal mis calificado que retna io0s requerimientos del
empleo. A la inversa, provee el mismo servicio central
por medio del cual los trabajgdores puedan ser considera-
dos para cualquier trabajo para el que estén calificados,
En suma, encuentra al hombre indicado para cada traba jo,
No solamente proporciona una gran economfa de tiempo y
esfuerzo para el empleador y el traba jador, sino porpor-
ciona alin mayores economf{as que se derivan del propio
pareo del hombre y del trabajo y elimina o reduce las
graves pérdidas econdmicas que ocurren cuando el traba-
Jador toma un trabajo para el cual no es apto /o cuando

el empleador contrata trabajadores sin las capacidades
necesarias para ejecutar satisfactoriamente su traba jo.

Afn cuando 1a descripcién de esta funcién por si
misma parece sencilla, la verdadera provisién de un ser-
vicio de- colocacidn eficaz y ampliamente aceptado es una
compleja y diffcil ejecucibn administrativa,

Entre otras cosas, la funcién de colocacién de em-
pleos comprende:

(1) E1 desarrollo y aplicacién de una exacta técenica
usada en la entrevista de empleos para determinar
las calificaciones y optitudes de los solicitantes
a empleo y los requisitos precisos qQue los empleado-
res exigen para la ejecucién de un buen traba jo;

(2) E1 desarrollo, dentro de 1a organizacién del servicio
de empleos, de expertos conocimientos de todas las
ocupaciones y procesos industriales que se encuentran
en la economfa (para cooperar en este proceso las
oficinas deben estar organizadas en forma que puedan
facilitar esta expecializacién Y es necesario empren-
der el desarrollo y ufo una ancha diversidad de refe-
rencia de ocupaciones, descripciones de empleos, cb-
digos y clasificaciones de ocupaciones, pruebas orales
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de oficios, pruebas de habilidad y aptitudes - véase
abajo la funcién de andlisis de ocupaciones);

(3) E1 mantenimiento de un estrecho contacto y buen en-
tendimiento con la administracibn y los funcionarios
encargados de contratar servicios en todas las ofi-
cinas de empleos de una significativa importancia,
con el propbsito de lograr una apreciacidn de sus
problemas de empleos e inducirles al aprovechamiento
de las facilidades del servicio en la resolucibn de
estos problemas;

(L) E1 mantenimiento de un contacto y relaciones simila-
res con los dirigentes de las organizaciones de tra-
bajadores para asegurar la comprensibén del servicio
¥y estimular el aprovechamiento del servicio por los
traba jadores;

(5) El desarrollo de sistemas y m8todos especiales para
focilitar el traslado de trabajadores de una ciudad
0 lugar de un pafs a otro segin sea especificado por
las necesidades que puedan presentarse en 1la indus-
tria y la agricultura (este problema es particular-
mente critico y complejo en 1las grandes cosechas que
requieren un gran volumen de trabajadores forasteros
durante el relativamente corto perfodo de la clispide
de la cosecha);

(6) Son formidables las tareas administrativas de selec-
cionar el propio personal parp realizar este traba jo,
de prepararlo para desempefiarlo de una manera exper=-
ta, de desarrollar un procedimiento interno y una or=-
ganizacién para lograr resultados lo mis efectiva y
cconbémicamente, y de suministrar la propia supervi-
sién y direccién de dicho personal ubicado en ofici-
nas amplismente separadas por toda la nacibn,

be Anflisis de énpleos

Esta funcién consiste principslmente en la blisqueda
de datos y tiene el propbsito de elaborar la amplia diver-
sidad de recursos y materiales de referencia que utiliza
el servicio mismo de empleos en sus funciones orientadoras
de colocacibn y empleo, El servicio de empleos proporciona
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a la industria dichos materiales a fin de que ésta pucda
servirse de ellos para la direccibn cientifica de su per-
sonal y mayor aprovechamiento del potencisl de produccién,
También se proporcionan estos materiales a las escuelas y
a otros centros de enseflanza en la direccidn vocacional y
en las funciones de adiestramiento que realizan,

La funcibn de anilisis de ocupaciones tiene dos as~-
pectos principaless Andlisis del empleo, que es el estu=-
dio cient{fico de las ocupaciones, comprende la prepara=-
¢ibn de descripciones definiiivas de las ocupaciones en
la economfa, la preparacibn juiciosa de una clasificacién
y estructura de un cbdigo para estas ocupaciones las cua-
les aclararén sus relaciones y vinculaciones industriales,
y la publicacién de dicha informacibn en la forma més uti-
lizahle para todos los interesadzs, Este aspecto incluye
1a preparacién de un material explicativo y de ensefianza
con respecto a las técnicas de los anilisis mismos del
empleo y sus muchos usos en la direccibn industrial y
personal,

El anflisis de los trahajadores, el cual es un estu-
dio cient{fico de las cnracteristicas, habilidades y apti-
tudes de los trabajadores, comprende la preparacién de
sistemas y herramientas pars la apreciacién de ellos, Pro-
ductos tipicos de estos estudios consisten en pruebas orales
del oficio, sugestiones para entrevistas, pruebas de apti=-
tudes y habilidad,

Serviclios industriales

Esta funcibn consiste principalmente en ayudar a los
empleadores a reconocer los problemas de contratacibn y
de empleos dentrr de la planta, y en adiestrar o familia-
rizar la direccién de la planta con los métodos apropiados
que ayudarin a resolver dichos problemas y darfn impulso a
la cepacidad de la firme para utilizar nés efectivamente
su disponibilidad de tratajzdores, En la ejecucién de es-
ta funcibn el servicio de empleos puede servirse de unz o
de today las técnicas desarrolladas por su anflisis de

empleo v su programa de colocacién as{ como de todos los
datos de su programa Informativo del mercado del trabajo.
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La administracifn moderna de la masa cbrera est& basada

fuertemente en estas técnicas fundamentales, particulare

nente las de anflisis de empleos, De esta administracién

dependen en sumo grado las siguientes actividades:

(1) clasificacién del empleo

(2) Sseleccibn del trabajador

(3) Adiestramiento del empleo

(4) Organizacibn y simplificacién del trabajo

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

(6) Apreciacibn de la eficiencia del personal

(7) Desarrollo de programas de salud y proteccibn

(8) Evaluacién del empleo y del trabajo

Programa de informacién sobre el mercado de traba jo

El servicio de empleos desarrolla técnicas para el
conjunto y anllisis de informacién de empleo (por nivelcs
de empleos en su totalidad y por 1la categor{a de la in-
dustria, estimaciones, rumbos y vrevisiones de empleos)
para todas las &reas de importancia del mercado de empleo
del pafs. Prepara también restimenes de tal informacién
para todc el pals. Estas informaciones se obtienen, se
analizan y se publican periodica y regularmente, El1 sere
vicio de empleo hace estudios mAs extensos de los rumbos
en el terreno mismo del empleo (en su crecimiento o dis-
minucibn), y de otras caracteristicas de las industrias
Y ocupaciones seleccionadas que son de impe.“ancia en la
economfa, E1 propio servicio de empleos us: toda esta
informacién en el planeamiento y direccién de sus diver-
sas actividades, y también otras agencias del gobierno
puede obtenerla para su uso en el planeamiento y accién
econbmica (por ejemplo para la ayuda en la ubicacibn de
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industrias u obras plblicas)s Se proporciona también a
las escuelas y otras instituciones educacionales donde
se usa para estimular o modificar cursos de preparacién
vocacional o en la direccién vocacional dirigidas por
las escuelas mismas, Y por (ltimo,.los empleadores par=-
ticulares y sus gremios de obreros y sindicatos reciben
y usan tamhién esta clase de informacién,

El servicio de empleos se especializa en lcs andli-
sis de las regiones, informaciones sobre la industria y
el mercado de empleo, Cuenta, normalmente, con otras
agencias del gobiernc para informar peribdicamente del

ro total de los obreros ocupados y de los cesantes,
las dificultades técnicas expuestas por esta (ltima
clase de informacibn y las grandes organizaciones de es-
tadfstica necesarias para su conjunto y anflisis, 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
trabalo, copilando los extensos estudios de referencia
tales como 21 censo decenal,

Conse Jos sobre el empleo

Esta funcién comprende el desarrollo de técnicas y
métodos (y la acumulacibén de un valioso archivo de in-
formacibn vocacional organizada) los cuales estin des-
tinados a ayudar a los interesados a hacer su seleccién
de vocacién, 6 a resolver otros problemas que afectan la
capacidad del individuo para emprender o mantencrse en
un empleo (tales como la presencia de un defecto ffsico).
Para su actuacibn eficaz esta funcién depende en gran
parte de la base técnica de entrevista discutida be jo
"Colocacibén", la informacién de ocupacién y las referen=-
clas producidas por los anfilisis del empleo y el trabaja-
dor y la informacibén con respecto a la ubicacién y nimero
de oportunidades d: emplcos que resulta de un sctive pro=-
grama de colocacién y un «61ido programa de informacién
del mercado de empleo,

Un personal especislizado en las oficinas locales del
servicio de empleo provee directamente los servicios de
orientacibn sobre oportunidades de trabajo a las personas
interesadas en el activo mercado de empleo y a las personas
Jévenes que entran en dicho mercado, Ademfs, y de la misma



importancia, el servicio de empleo pone su técnica, de
pruebas e informaciones organizadas de ocupacién a la
disposicién de las escuelas de la nacién y donde sea
necesario entrena en su uso al personal de estas es-
cuelas, Esto sirve para dos propésitos. Permite empe-
zar en su tiempo més oportuno el procedimiento de orien-
tacién vocacional algunos afios antes de term!nar el
periodo escolar, Ademés, la orientacibén y la informa-
cibn provei{da a las escuelas con respecto a las actuales
Y las presuntas necesidades en la industria son una
fverte influencia en dar forma a la naturaleza y conte-
nido del entrenamiento ofrecido por las escuelas, con
1a tendencia de hacerlo mis préctico y asociéndolo es-
trechamente a las necesidades de la econom{2 nacional,
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II.

Bases para la Fundacifn de un Servicio Nacional de Empleos

Los servicios nacionales de empleos o canje de ocupaciones son
instituciones de un orfgen relativamente nuevo ain en pafses econd-
micamente avanzados, Surgieron para satisfacer la necesidad de ins-
tituir cierta organizacién en la compleja y dinfmica labor industrial
de los mercados que aparecieron después de la revolucién industrial,
El principal servicio que se ofrecid fué, y aln sigue siendo, el de
colocacién; v.g. poniendo en contacto en una forma organizada a los
oficiales de colocacibén con los reclutadores de obreros, Esta fune
cibn de "mercado" evidentemente no es de ninguna utilidad donde la
estructura de los mercados locales del trabajo son tan simples, o
sus movimientos tan estaticos y tradicionales en procedimientos, que
ni empleadores ni obreros requieren ningln intermediario organizado
para que los ponga en contacto,

A medida que los servicios nacionales de empleos fueron maduran-
do, se agregaron afines actividades o serviclos corolarios y altamente
(itiles para reforzur y hacer més eficaz la bisica funcibén de coloca-
cibn, Como es de imuginarse, los servicios nacionales de empleos
fueron los iniciadores del desarrollo del anilisis de ocupaciones y
de la clasificacién y codificacién de empleos, primero como medio para
hacer un trabajo més efectivo y segundo como una "exportacidn" a otros
sectores de la economia en necesidad de esta tecnologfa., Del mismo
modo surgieron los anfilisis del mercado y los servicios de informacién
y por las mismas razones que surgidé la colocacibén también los servicios
relacionados de orientacién y pruebas de aptitud,

Sin embargo, la funcién de organizar los mercados locales de tra-
bajo por medio de la obra de colocacién queda como una predominante
labor hecha por todos los servicios nacionales de empleos en los paises
desarrollados y la mayor parte del personal capacitado estf consagrado
a este propbésito. Esto no reduce de ninguna manera el valor de las
funciones corolarias,&/ pero, como la funcién de colocacibn misma, se

§7 En realldad, en los comlenzos de un serviclo naclonal en un pals
ajo desarrollo, la funcién de informacién del mercado del trabajo,
por ejemplo, bien puede tener derecho a reclamar prioridad en la
eficacia del personal como medio necesario de establecer un servicio
propio de colocacién y empezar la difucibén de informaciones urgente=-
mente necesitadas por funcionarios ocupados en el estudio de los as-
pectos del aprovechamiento de la masa obrera planeada en el programa
de desarrollo econdmico,
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necesitan cominmente sblo en los mercados de trabajo suficientemente
grandes y complejos para requerir una miquina organizadora del gobier-
no de esta clase a fin de hacer funcionar esos mercados mis eficien-
temente, Por lo tanto, generalmente en paises donde las diversas
regiones del mercado locai de trabaio no son del tamaffo o complejidad
que requiere un servicio de empleo (y donde no se ve ninguna proba-
bilidad de crecimiento) habré comunmente sblo necesidades limitadas
de los servicios corolarios, y, en consecuencia, poca necesidad de
una organizacibén tal como la del servicio nacional de empleos.

Sin embargo, puede ser que un pafs, en ciertas circunstancias,
se vea en la necesidad de uno o varios "servicios de empleos" entre
los ofrecidos mientras que no requiera un servicio de colocacibne
Por ejemplo, es posible que el pais desee desarrollar una tecnolo-
gla eficaz de ocupacién para mejorar la administracién de las em-
presas del Estado, as! como para la diteccibn del sector privado.
Esto consiste esencialmente en una labor de investigacién y se puede
organizar agregandolo a un ministerio de monopolios del gobierno, o
a las empresas mis importantes del Estado, Esta misma situacibn pre-
valece a veces con respecto a los anflisis del mercado del trabajo y
a los servicios de informacibne Si se desea tal servicio de empleos
en circunstancias que no se justifica, un servicio de colocacibn
puede ser provisto eficazmente por una ligera expansibn y adaptacién
de un censo activo o una agencia central de estad{sticas Si la dnica
necesidad del servicio es, aparentemente, la direccibn de un movimien=
to migratorio de la temporada de la agricultura, esta gufa puede ser
proporcionada por nmedio de centros temporales de servicios estable=-
cidos por el Ministerio de Agriculturas En seme jantes ocasiones
pueden usarse algunas secciones pertinentes de este manual para guia
del asesor,

No se puede hacer mucho hincapié en lo innecesario e imprudente
que es cargar a un pais bajo desarrollo con la costosa instalacién
de un establecimiento y su personal de una cadena de servicios na=
cionales de empleos con jornada completa, y sucursales permanentes
donde no existe 1a necesidad de un seivicio de colocacibn de empleos,
piffcilmente el pafs puede permitirse el lujo de financiar 1la innece-
saria carga y subsanar la escasez de personas capacitadas en el
terreno de la administracibn, y, por otra parte, no serfa justo y po-
dr{a ser afn engafioso establecer oficinas de registro de trabaja-
dores dando a entender al pfiblico que efectivamente se han de ofre-
cer servicios de colocacién cuando en realidad no existe en absoluto
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le posibilidad de¢ tales servicios. Puede ser también un poco
peligroso, como sucedib en un pafs del Cercano Oriente., Las
oficinas de empleos locales establecidas sin ninguna perspectiva
para desempefiar un servicio de colocaci{én de empleos fueron ape~
dradas y destrufdas por los solicitantes amargados por el fracaso
de obtener ayuda alguna de dichas oficinas. Es esfuerzo técnico
americano para establecer oficinas en las partes del mundo donde
el servicio era necesario y estaba Justificado, fué materialmente
afectado mis tarde por esta experiencia. Las necesidades justi-
ficadas de anflisis ocupacional, informacifén del mercado del
empleo, etc., pueden realizarse mis efectiva y econbmicamente por
otros medios a falta de la necesidad de un servicio de colocacibn,

No es en ningin caso una tarea f4cil determinar la necesidad
de un servicio bisico de colocacién en un pafs bajo desarrollo,
Implica no solamente un cuidadoso estudio de 1a capacidad y com-
plejidad de los mercados de trabajo de la nacién, sino también
una apreciacifn adecuada del presunto curso del desarrollo econb-
mico en esos mercados, Las apreciaciones deben ser hechas ademfis,
de acuerdo con la estabilidad y capacidad del gobierno extranjero
para aprovechar cualquiera asistencia ‘que pudiera presentarse y
continuar la empresa con &xito alin cuando la ayuda termine,

A fin de ayudar al personal Norteamericano que pueda encone
trarse con funcionarios de un gobierno extran j2ro en discusiones
que traten la conveniencia de establccer un servicio nacional de
empleos, el presente manual de consultas coutiene criterios para
definir 1a necesidad de dicho servicio, as{ como una gufa para
aplicarlos, Estos se hallan en la Parte IV, apéndice 2 del manual,
Se insiste en que todas las indicaciores de la guia sean examinadas
lo mis minuciosamente posible, y en que haya 1a seguridad de que
existe una necesidad positiva de tal servicio antes de pedir cual-
quier auxilio técnico. Un servicio nacional de empleos es de un
valor inestimable en un pafs bajo desarrollo donde haya verdadera
necesidad de tal servicios En cambio, el establecer dicho servi-
cio social relativamente complicado, puede resultar muy contrapro-
ducente en paises que en realidad no 1o necesitan y con menoscabo
de las relaciones norteamericanas con el pafs extranjero, Ademfs
de las consideraciones mencionadas, se presenta la de la grave ese
casez de personal disponible y competente en el terreno de auxi-
liares técnicos, 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. Procedimientos Fundamentales para Establecer un S81ido Servicio
Naclonal de leos

Ae E1 Papel del Asesor Técnico

Ningin manual podria tener la pretensidn de predecir la
inmensa exten3ién de relaciones, personalidades, y situaciones
que los asesores pueden probablemente encontrar, Pueden hacer-
se, sin embargo, algunas suposiciones que son comunes y {tiles.
El pais ex.ranjero necesita ayuda, de otro modo el asesor no
estar{a all{, El asesor cuenta con las calificaciones técnicas
pare proporcionar esa ayuda, de otra manera no habria sido
designado, E1 ademfs deseaba prestar su ayuda o-de lo contrario
no habr{a aceptado el puestos El ambiente dentro del cual ha de
hacerse la tarea, puede presumirse, por lo menos, favorable,

Es miy importante que el asesor tenga claramente presente
que &1 es consejero de un gobierno soberano. El no es responsa=-
ble de 1a conducta o administracién de la parte del gobierno al
cual presta sus serviciose. Su deber y responsabilidad son acon-
sejar tan juiciosamente ccmo &1 sea capaz e insistir y hacer una
fuerte presibn en sus consejos, sustenténdolos con razén y con
18gicas Sin embargo, €1 debe aceptar el hecho de que su decisién
no es la concluyentee El1 no es el jefe de nadie, y su dnica
autoridad es la que se deriva de su desarrollada competencia téc-
nica, El es entrenador, instructor, y auistoso gufa. E1 asesor
queda tras bastidores en lo que se refiere a cualquier publicidad
que afecte al servicio o a sus administradores, En el anhelo
de llevar a cabo su labor, algunas veces a los asesores se les
escapa este hecho cuando se encuentran con obsticulos o contra=
tiempos en el curso de su trabajo. Los funcionarios de paises
extranjeros estén a menudo sujetos a presiones politicas, econé-
micas o burocriticas que son propias de su cargo (las cuales el
asesor frecuentemente ignora) que pueden conducirles a indebidos
apuros, desafortunadas demoras, o priéridades imprudentes de
acciones aue complican una ya dificil tarea, Estos problemas
forman parte de un trabajo de consulta y deben abordarse con
calma y filosoff{a, Seria &til recordar que similares dificulta-
des de ninguna manera son desconocidas en los EE.UU,

: Hay un rasgo en los convenios de trabajo establecidos en
el pals extranjero que merece especial atencién aqui por ser
esencial al proceso de consulta, Los mejores servicios obte=-
nibles de intérpretes y traductores son absolutanente esenciales
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al proyecto, y el asesor, el USOM y el gobierno extranjero no
deben escatimar ningin esfuerzo para asegurar la adquisicién
de dichos servicios, Habrf relativamente pocos paises extrane
Jeros donde un nfmero suficiente de fupcionarios y personal
para preparar tendréin el conocimiente necesario del inglés
para la completa comprensibn de este asunto técnico, Habré
afin menos asesores capaces de manejar la lengua del pafs ex-
tranjero lo suficientemente bien para tener éxito en su cargo.
El asesor mfs capaz que existe y el personal mds inteligente y
entusiasta de un pafs extranjero no realizarfn nada de valor
si el asesor no puede comunicar sus conocimientos especiales
ni asimilar o apreciar las respuestas de su anfittién. Ademis,
la traduccién de una gran parte de los materiales técnicos,
sistemas de clasificacibn, etc., es de suma importancia en la
estructuracién de la base tanto para el entrenamiento como para
la continuidad del funcionamiento del -servicio,

Disposiciones legislativas y Financieras para un Servicio
ﬂacfona! de Eqpleos

En 1la mayorfa de los casos, el asesor probablemente llegard
después que haya sido promulgada la legislacién bAsica., Sin
embargo, habrf ocasiones en que el caso no sea as{ y se le pe-
dirf su consejo sobre la redaccibén de la ley orghnica. Se
suministran los siguientes rasgos para gufa y uso en tales si-
tuaciones.

El servicio de empleos deberfa ser establecido por una
legislacién especifica, Tal legislacién deberfa autorizar
claramente las principales funciones gue deben realizarse(véase
Seccién I). Debiera proveer una base financiera oficial (por
medio de apropiaciones autorizadas por la legislatura o por
disposiciones especiales de impuestos u otros medios regulares
especificados de proveer fondos), La ley deberfa asignar a la
organizacibn un lugar especifico en la estructura del gobiemo
(véase "C* abajo), y deberfa disponer que el servicio goce, por
lo menos, de un rango igual o similar a los que prevalecen co-
munmente en los otros departamentos del gobierno, con respecto
al mérito de su estado legal, salarios y proteccién del empleo.
Todos estos elementos precedentes se necesitan para proveer un
831ido y contimuo servicio que posea los elementos necesarios
para reclutar y conservar al capacitado personal de carrera. A
aenos que haya apremiantes razones nacionales de suma urgencia,
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no se debiera asignérsele al servicio nacional de empleos
ninguna funcién o deber "policial® que tenga que ver con re-
glamentos obligatorios (con la excepcién posible de los dere-
chos que cobran las agencias de empleos). Exigir al servicio
hacer cumplir las leyes del trabajo, hacer inspecciones en
las fébricas, etc,, ser{a una grave desventaja a su misién
fundamental,

La legislacibn deberfa también establecer un Conse jo Na=-
cional Asesor, compuesto de representantes de los patronos,
organizaciones de trabsjadores y del péiblico con el propésito
de formular un plan de accién, discutir problemas relativos al
empleo y ase?urar imparcialidad, neutralidad, y libertad de in-
fluencia polftica en la solucién de tales problenas,

Posicién del Servicio Nacional de Empleos en la Estructura del
Gobierno

Como en el caso de la legislacién (arriba) este problema se
habré resuelto normalmente antes de la llegada del asesor, Sin
embargo, habrf situaciones en que se busque el consejo del ase-
sor, con respecto a la redaccién de la legislacibn o en conside-
racibén a cambios posterioress

En verdad, no hay ningln principio rfgido que pueda aplicar-
se a este problema, La estructura de gobiernos var{a estensiva-
mente, asf como la eficacia de sus diferentes ministerios a
departamentos, E1 lugar mAs 18gico es probablemente en un
Ministerio de Trabajo si 1o hay y su importancia en el gobierno
es bastante elevada, Si no hay un Ministerio de Trabajo, y exis~
te una Oficina de Planeamiento y Recursos Humanos o una Agencia
de Decarrollo Econémico, éstas proporcionarfian un buen sistema
de organizacién, E1 establecimiento de servicios nacionales de
empleos como agencias independientes del gobierno (o como una
corporacibén del gobierno) ha tenido éxito en algunos pafses.

A menos que exista una grraigada y fuerte tradicibn guber-
namental de una administracibn de Estado o provicial,g/ el ser-

) 7 En unos pocos casos donde la lengua, costumbre y tradicidn
varfa tan extensivamente de provincia a provincia dentro de un
pais que puede que la administracién central no sea prictica,
Sin embargo, tales paises son relativamente escasos,



De.

-18-

vicio de empleos debiera ser un instrumento del gobierno
nacional, administrado directamente por él, La inmensa
cantidad de trabajo que debe hacerse para poner en marcha
el servicio de empleos (reduciendo a pocos afios el desa-
rrollo que tomb décadas en los pafses Moccidentales"), el
carfcter esencialmente nacional de un desarrollo econf-
mico proyectado, y las urgenclas y presiones que acompafian
dicho esfuerzo hacen relativamente inconveniente el comienzo
por provincias bajo un plan de cooperacidn entre el Gobierno
Federal y el de la Provincia o el Gobierno Federal y el del
Estado.

Dondequiera que el servicio nacional de empleos se es-
tablezca, es esencial que se provea una estrecha unibén y en=
lace administrativo con cualquiera agencia superior de pla-
neamiento de las fuerzas obreras que exista, tan bien con
1a agencia o agencias principales implicadas en el programa
del desarrollo econémico del pafs.

Dénde empezar? (E1 Perfodo de Formacién o los dos o tres
primeros amos)

Aspectos Generales

A causa de las extensas variaciones en las condiciones y
circunstancias que han de encontrarse en diferentes palses,
es probable que dos proyectos no sigan exactamente los mismos
pasos o experimenten precisamente la misma secuencia cronolb-
gica de acciones mientras establecen un servicio nacional de
empleos,

Como un sistema Gtil de coordinacién se presenta aquf una
sucesién de pasos razonablemente 18gica. Para proveer un més
completo anilisis en este manual, se presume que antes del
comienzo de este proyecto, no existe ninglin servicio de empleos
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en el pafs extranjerc.t/ También se presume que el asesor

se habrf familiarizado con la informacién suministrada del es-
tudio exploratorio hecho antes de las decisiones de establecer
un servicio de empleos (véase Parte II, "Criterios") y a la
vez con los demis datos sobre la economfa, como as{ mismo que
habré estudiado cuidadosamente la legislacién que establece el
servicio de empleos. Se considera, ademfs, que el consultante
se familiarizari, en una fecha temprana, con otras agencias que
tienen funciones en el terreno de aprovechar la masa obrera con
la finalidad de desarrollar un efectivo y sblido enlace (Vvege
educacibn vocacional, estadfsticas centrales Ys si existieran,
facilidades ILO). El1 asesor debe ponerse al corriente desde
un comienzo de las leyes bsicas del trabajo del pais.

El establecimiento de un servicio nacional de empleos con
su extensa diversidad de funciones y servicios es una labor exe
tremadamente compleja. En la mayorfa de los casos existe poco
o nada (con excepcién, quizis, de la legislacién que habilite
el servicio) al momento de la llegada del aseSor. Personal,
organizacién, la entera diversidad de técnicas, métodos, herra~
mientas, manuales de instruccién, locales para oficinas, mbtodos
de administracién y supervicién, controles, estudio del presu=
puesto y una multitud de otros factores reclaman todos su atene
cibn con urgencia aparéntemente similar.

El promedio de los asesores se encuentran con el pro=-
blema de afrontar una tarea rara y desconocida, en adicién a 1la

En realidad, cierto numero de paises bajo desarrollo tienen
positivamente limitados servicios de empleos en diversas etapas
de desenvolvimiento. Para asesores destinados a tales pafses,
el primer paso consiste en apreciar cuidadosamente el estado y
nivel de desarrollo de estas organizaciones antes de seguir con
el trabajo. Tal apreciacibn es imprescindible a fin de evitar
un gasto inCtil de tiempo, volviendo sobre los pasos ya adecua-
damente realizados por el pafs extranjero, y para aislar las
esferas donde se encuentren problemas o conceptos erréneos 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 pa{s extranjero. Aunque versados en la
direccibn del sekvicio americano de empleos como una empresa
establecida, pocos consultantes han tenido, hasta la fecha,

la experiencia de establecer de la nada un servicio de em-
pleos. Esto (ltimo, importante desde muchos puntos de vista,
es un proceso enteramente diferente y de mis exigencia que
1lenar un cargo vacante, por importante que sea, y una or-
ganizacibn 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 tendrl que ser
un "sébelo todo" en cuante a las zonas técnicas expuestas, las
cuales son usualmente manejadas por diferentes especialistas
en los EE.UU. Esto serd as{ ordinariamente en gran parte, por
no decir en todo el perfodo de formacibne

Mirada de cualquier punto de vista, la etapa de iniciacién
de 1a misién del consultante es lu mis penosa y diffcil. El
probiema de "donde empesar" se presenta muy extenso.

En las secciones expuestas abajo, se sugieren una serie
de pasos. Estén destinadas a cubrir el rperfodo formativo"
de 1a nueva organizacibn, el cual se supone comprender los
dos o tres primeros afios hasta e inclusive el establecimiento
de 1a "primera tonga" de oficinas locales. De un modo u otro
significante, cada uno de los pasos contribuye a la creacibn
de un sblido servicio nacional de empleos, Como ya queda se-
falado, puede ser que los pasos no ocurran siempre en el orden
indicado y que .las circunstancias impongan muchas modifica-
ciones, Sin embargo, hay un trascendental propbsito que el
consultante debe perseguir sin desviacién si se ha de esperar

que el proyecto tenga éxito. Tan répida y efectivamente como
é1 pueda, debe actuar de tal manera que resulte una s da or-
ganizaci6n central administrativa consciente y preparada gara
reelizar su misidn., La creacidn de este mecanismo central ad-
ministrativo es de condicidn Erecenaente a todos 10s demas pa-
S0S F 1a llave total de la eggresa. El consultante mismo no

puede administrar y dirigir el sistema del servicic de empleos
de un pafs extranjero, alin en su comienzo, y es un error para
&1 tratar de hacerlo. Su trabajo es urgir el nombramiento y

aconse jar y preparar a los que tengan el tango y la autoridad

necesaria y cuya responsabilidad es llevar a cabo este propb-
sito nacional,
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Orientacibn del Directors Planeamiento de la Oficina
r nistrativa y ks ecimlento de Sucursales

El consultante trabaja con el nuevo director del
servicio de empleos, explicando los propbsitos, las
funciones y los principales procesos administrativos de
un servicio nacional de empleos, con particular énfasis
en las cosas que puede hacer éste Gltimo para fomentar
el desarrollo econémico del pafs, Esta exposicién deberfa
también incluir los principales pasos contemplados a la
creacifn de una organizacién de una oficina central ad-
ministrativa; planeamiento de sucursales; preparacién del
personal y establecimiento de las bases de las oficinas
locales, Véase abajo los puntos desde el 2 al 11,

(Nota: Como ayuda para preparar estas discusiones de
orientacién debe referirse a l1a Seccibén I de este
manual que cubre "los profiésitos, las funciones, la
politica y los programas del servicio nacional de
empleos" y a la Parte IV, Apéndice 1, "Gufn para
Establecer la Organizacién de una Oficina Central

y el Sistema de Formacién de una Sucursal", Este
Gltimo es un simplificado an&lisis de las esenciales
funciones de las responsabilidades de la oficina cen-
tral junto con algunas de las posibles combinaciones
dentrd de 1la organizacibn,)

Deberfan incluir estas discusiones la seleccibén de la
ciudad para la oficina principal, la que se usari para el
entrenamiento inicial del trabajo (véase abajo el punto 5),
También se deberfa seleccionar las otras ciudades donde
debiera abrise el primer grupo o la primera "tonga" de
oficinas durante el perfodo de formacién,

Se recomienda con ahinco que el primer grupo o "tonga"
de oficinas que han de abrirse durante el "perfodo de for=
macibén" {después de la oficina principal) se limite a muy
pocas, situadas solamente en los centros mis grandes, mis
importantes y mAs poblados. Un limitado nimero de buenas,
sélidas y bien establecidas oficinas proveerin una base
mucho mejor para el sblido estahlecimiento y crecimiento
de un sistema nacional que un gran nimero abierto temptra-
namente, Los recursos administrativos disponibles estarén
excesivamente ocupados durante el per{odo de formacién, afin
con un néimero limitado de oficinas,
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A menos que existan circunstancias extraordinarias, la
capital del pals en la cual la oficina central administra-
tiva estari situada, es el sitio mis conveniente de selec-
cionar para la oficina matriz. Como una regla préctica, el
nlmero de oficinas "fundamentales" deberfa restringirse or-
dinariamente a no mAs 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 periodo
de formacibn, (Véase la Parte IV, apéndice 2, a, como
gufa que pueda ser {til en estimar las necesidades de los
diferentes tamafios 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 orientacién con el
director, se recomienda que el consultante y el director
pongan en claro sus puntos de vista preparando un preli-
minario, pero espec{fico plan para los primeros pasos de
1a organizacién como ta n lo que sea necesario para
conpletar el perjodo de formacldn, LEsto deberia incluir
decislones con respecto a la estructura de 1a organizacidn,
norma de distribucién del personal de la oficina central,
incluyendo los principales elementos de una de clasifica-
cibn de los empleos para establecer niveles temporales de
salarios (véase Parte IV, spéndice 3, para indicaciones
genergles que puedan, a es:e respecto, servir de auxilio
en la comparacidn de salarios que tengan relacibn entre
s{), una exposicién de las funciones de dicha oficina; la
designacibn de la oficina matriz, de las oficinas funda=-
mentales y de los territorios administrativos; y una apre=-
ciacibn aproximada de la duracibn de cada etapa para llevar
a cabo este plan, En seguida se deberian considerar los
aproximados limites fijados por el presupuesto anual, (Como
una regla préctica, el consultante puede apreciar que el
personal de la oficina principal ejecuta las funciones de-
lineadas en la Parte IV, apéndice 1, alcanzari aproximada-
mente al 20% del total del personal previsto para las ofi-
cinas locales., Igualmente, como una regla prictica en el
planeamiento del nimero del personal de una oficina local
para el perfodo de su formacibn, puede usarse la siguiente
tabla como una aproximacibn, hasta que las experiencias de
las oficinas locales orovean una base mejor.) Hacia el
término del perfodo de formacibn deherfa emprenderse un
cllculo mis exacto del presupuesto y un detallado anflisis
del trabajoe
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Poblacifn de la Ciudad Total deébPersonal (20 a1 25%

»000, empleados de
500,000 Lo escritorio)
250,000 20

100,000 12

60,000 6

Durante el per{odo de formaci6n no deber{a abrirse, para
una jornada completa, ninguna oficina que se encuentre
bajo estas cifras,

(Deberf{a considerarse que los medios financieros del
gobierno extranjero no permitan la contratacién del
personal en todas las ciudades del tamafio indicado
arriba alin cuando estos niveles son relativamente
moderadoss Como principio general, la adaptacibn

a esta situacibn es reducir el nlimero de oficinas
originalmente planeadas y utilizar los recursos 1li-
mitados de las empresas con adecuado personal en li-
mitadas ciudades, presumiblemente segln su importan-
cia y complexidads Es un grave error, cuando no se
cuenta con un nlimero suficiente de personal, distri-
buirlo en demasiadas oficinas. Concentrando el per-
sonal en nlimeros adecuados, se acrecentan las proba-
bilidades del éxito en dichas limitadas ciudades, lo
cual a la larga bien puede ganar el apoyo fiscal para
una adicional expansibén. Un gran ndmero de personal
mal distribuido, resultando en oficinas ineficaces,
puede venir a parar en el fracaso del proyecto,)

La preparacibén de dicho plan es Gtil en diversos pro-
pbsitos importantes. Provee una prictica y especifica base
as!{ como una gufa para una futura accién., Convierte la dis-
cusibn tedrica en funcibn prictica y ayuda a aclarar los con-
ceptos. Dicho plan y un presupuesto temporal, Gltimos en or-
den pero no en importancia, son necesarios en la mayoria de
los cascs para establecer la base de una discusibn con auto-
ridades superiores (v.,ge ministros o subsecretarios); para
llegar al entendimiento necesario en ese plano con respecto
a la materia implicada, y obtener una precisa autorizacibn
para seguir adelante.

Este paso prociona una inmediata oportunidad para probar
o estimar la prioridad que el gobierno extranjero destina a
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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-
ajento de dicho plan puede ser discutido y confirmado,
1a falla de obtener alglin consentimiento claro y defi-
nido para seguir adelante en un plano razonable deberia
ser una indudable seflal de peligro para el asesor. Ya
existen casos donde los gobiernos extranjeros han ex-
perimentado cambios en sus polfticas, propbsitos o prio-
ridades después de la decisibn inicial de emprender pro-
yectos de esta clases Si no existe un plan de trabajo
anticipado, puede que estos cambios no sean suficientew
mente claros al USOM o al asesor hasta que se haya mal-
gastado demasiado tiempo. Por esta razén, aun cuando
haya otra, deberfa prepararse sin demora un plan al ter-
m?no del per!o&o de orEentaciSn. Una autorizacidn espe-
cIfica en este momento (y que es usualmente inminente)
proporciona una especifica ratificacién de un delineado
curso de accién, E1l fracaso de una futura aprobacibn
permitiri al consultante presentar el asunto a su Jefe
de Misibn, quien hari las gestiones necesarias para re-
solver este problema con el gobierno extranjeroc.

Este proceso de planear y fijar de comin acuerdo los
cursos de accién deberia ser aplicado conformemente por el
asesor en cada aspegto importante del trabajo dentro del
plan general, Cada aspecto subsidario deberia ser prepara-
do antes de que la accibn sea necesaria, Es un sistema de
administracibn sumamente Gtil (ue provee un "punto de re-
ferencia" especifico y siempre disponible y que ayuda al
personal y al consultante a mantenerse bien informados

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, ademis de un supervisor de vanguardia
(sucursales) para cada tres oricinas (del primer escalbn)
que han de fundarse durante el perfodo de formacibn, Se
deberfa, ademis, seleccionar a los directores del "primer
escaldn?, Estos constituirén la vanguardia del primer
grupo que ha de entrenarse y comprenderfin también el nbcleo
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del futuro servicio nacional de empleos. Se recomienda que
tal vanguardin sea compacta y de personal limitado. E1 en-
trcnamiento de este particular grupo tiene que ser especial-
mente intensivo, y el cumplimiento de dicho propbsito se hace
cada vez mis diffcil con la llegada de un nuevo aspirante.
Para que un curso de entrenamiento sea eficaz, el nmero de
aspirantes debe ser limitado a 15 6 16, Si de las indica=-
ciones gencrales sugeridas resultan grupos o clases mis gran=-
des, se deberfa reducir el nfimero de candidatos a directores
que han de prepararse con el nicleo inicial.

L1 plan del Perfodo de Formacién (véase D, 1, arriba)
contiene descripciones de todas las funciones més importantes,
as{ como desrripciones de todas las posiciones profesionaless
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 sistemg para el reclutamiento y
seleccibn, y de que se cifia, en general, -a los niveles de
salarios similares ya determinados. Si el pals extranjero
tiene un servicio civil efectivo o un sistema de promocién
para el empleado piblico, el servicio de empleos se incluiré,
por supuesto, en este sistema y no deberia presentarseles nin-
gln grave problema. Sin embargo, no es probable que sea éste
el caso en muchos de los paises poco desarrollados. Muchas
veces no estén bien establecidos ni comprendidos los concep-
tos de una d;recci6n ordenada del personal y resulta que se
acepta a gente sin que el empleador ni el obrero tengan una
especifica comprensién de las responsabilidades o deberes
implicados. En otros casos, a la gente contratada para hacer
substancialmente la mésma clase de trabajo puede que se le
pague un salario considerablemente diferente, de acuerdo con
cu calificacibén al momento de ser contratada.

Por supuesto, hay limites de la influencia del asesor en
estos asuntos, Pero éstos son importantes y el asesor deberia
recalcar su importancia al director y explicar el por qué, y
cbmo el uso de una buena polftica para con el personal contri-
buye a una eficaz administracibn.

Las m4s veces, los asesores se hallan en circunstancias
donde hay que hacer casi tantos esfuerzos (y a menudo, aun mAs)
para la inculcacién de los rudimentos de una administracién or-
denada (en todas las fases de ésta, inclusive el personal) como _
para las materias técnicas del servicio de empleos mismo. Deberia
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considerarse como una ocasibn, y no como una tarea ni con-
tratiempo, ya que esto es un subproducto de gran valor que
aumenta el auxilio técnico suministrado eficazmente,

Aquf no se intenta indicar el origén:o sistema de un
reclutamiento especifico a causa de la enorme variacién en
las condiciones entre los diferentes pafses. Demis esté
decir que personas experimentadas en colocacién y adminis-
~ tracibn del personal, informacién del mercado del trabajo o
en rebusca de ocupaciones no existirén o serin sumamente
raras. Personas con antecedentes en estudios econbmicos,
estadisticas o administracibn de negocios combinadas con
algunas experiencias pricticas ofrecerén probablemente las
megores pcrspectivas, Sin embargo, no hay ninguna correla-
cibn evidente entre un especial antecedente, un modelo de
educacibn o cxperiencia de trabajo y el éxito en este terreno.
Una innata capacidad, inteligencia, personalidad e interés
en el campo de la fuerza obrera son probablemente las cuali-
dades bAsicas buscadas sin considerar los antecedentes,

Preparacidn del Primer Nicleo (Método de entrenamiento)

El entrenamiznto de un grupo puede dividirse en dos
aspectos princiraless El primero que consiste en un pe-
riodo metddico de instruccién en clase, discusién de la
materia y ejercicios practicos. E1 segundo aspecto con=
siste en "aprender por medio de la practica"; proyecto
que comprende la fundacién, apertura y funcionamiento de
una oficina matriz en Ja cual cada miembro del niicleo
desempeffa funciones en las oficinas locales por un consi-
derable perfodo de tiempo. Esto est& descrito abajo en
1a Seccibn L.

Antes del periodo de instruccién el consultante verd
que es fitil preparar el material de entrenamiento que ne-
cesite, incluyendo condiciones preliminares tales como
formularios de solicitudes, etc. L2 Parte IV de este ma-
nual contiene un apéndice de los asuntos técnicos cuyo
prop8sito es servir de ayuda al asesor en este respecto,
Serd necesario, en la mayorf= de los casos, analizar cuida-
dosamente el asunto y adaptarlo de acuerdo a las condiciones
locales, Las formas de funcionamiento que han de usarse en
1a preparacién del nicleo original y en la marcha de la oficina
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matriz, pueden ser traducciones casi directas del material
americano. Después de la experiencia adquirida en la ofi-
cina matriz, se deberfa acometer una adaptacibén mucho més
extensiva basada en la experiencia local. Deberfa darse
también el tiempo necesario que permita la traduccibn y re-
produccibn de suficientes copias de acuerdo con las necesi-
dades de la clase y siguiendo el funcionamiento de la oficina
matriz,

Abajo se sefialan los elementos fundamentales para el
programa de este tipo de entrenamiento, Los asesores debe=-
rian tener presente que el estudio de cada tema les tomaré
por lo menos dos veces mis de 1o que les toma en su propio
pafs, debido al tiempo que la traduccibn requicre. Como
una ayuda =21 asesor, se sefiala una fluctuacién aproximada
de tiempo, basada en la experiencia de varios palses,

a, Orientacibn

Esto cubrirf, en cerieral, el mismo terreno que el
consultante ya traté con el director (véase D, arriba),
incluyendo los okt jetivos, funciones, sistema administra-
tivo y una manera general de dirigir un-servicio nacional
de empleos. En la parte de 1a orientacidn del entrena-
miento, deberia incluirse también un cuidadoso anélisis
del proyecto para la oficina central y organizacibn ad-
ministrativa, desarrollado con el director (y aprobado
por sus superiores). Deberfa tenerse cuidado de no
apresurar esta parte del entrenamiento, y se deberfa fer-
vientemente tratar de obtener la mis completa posible
exposicién heche por el grupo. La presentacién de esta
parte deberfa ser dirigida por el director con la parti-
cipacién del consultante cuando se le necesita para con=-
testar las preguntas, sostener los conceptos o exponer
antecedentes y razones para las proposiciones insinuadas.

Esta parte del entrenamiento tomarf de 4 a 6 dias
de trabajo que depende del nfimero de personas en la
clase y del monto del tema que se produzca,
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be Preparacifn en la Técnica de entrevistas Bésicaq_x
structura de Empleos

Una comprencién y dominio de la direccién del
trabajo, de la técnica de determinar y describir la
estructura de los empleos, es la habilidad fundaren-
tal subravada en el sistema de colocacién (entrevista
de solicitudes, entrevista de categorias, clasifica-
cibn y seleccibén) asf como el sistema de preparar ma-
terial de referencia de ocupacién o proveer un servi-
cio industrial a los empleadores.

El entrepamiento dado hasta esta etapa tiene por
objeto sefialar al personal como identificar y descri-
bir la estructura de los empleos nor medio de un sim-
plificado método de anflisis de trabajo. Hace ver,
entonces, cbmo este método (el cual comprende ver el
trabajo) puede usarse para realizar primordialmente
la misma clase de informacién de trabajo en una entre-

vista de empleo en la oficina local con un solicitante,
o directamente por teléfono con el empleadore

La Parte IV, apéndice L, contiene una unidad de
entrenamiento en la Técnica de entrevistas bésicag.
Es primordialmente un despojo y una interpretacion mas
sencilla de la Unidad de Entrenamiento #18 del Servicio
de Empleos de los EE.UU. Al consultante puede ocurrir-
<ele modificar la unidad en el apéndice para su uso, O
puede que prefiera idear 'ina propia basada en 1a USES,
Unidad #18, o de otra procedencia, De cualquier modo,
es absolutamente indispensable que se proporcione este
entrenamiento, va cque las habilicades Em artidas son
Tundamentales a la funcl®n del serviclo nacional de em-
pieos. No solamente debe provorcionarse al nucleo ori-
ginal, sino que debe formar parte permanente para todo
predmhule futuro de entrenamiento de todo el personal
superior al grado de oficinistas,

Esta unidad de entrenamiento requiere entre 6 y 3
dfas de trabajo., Comprende cierto ndmero de ejercicios
de prictica mis una efectiva tarea de las personas que
se entrecnan, las descripciones y otros ejercicios, son
casi siempre escritos por ellos mismos en la lengua del
pais extranjero y deben traducirse de modo que el con-
sultante pueda revisarlos. Puesto que esto es casi un
trabajo individual de la pecrsona que se entrena, demanda
un tiempo considerable,
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Esta unidad no esti destinada a producir de lleno
la tarea de analizadores entrenados, sino los usos de
los métodos de anflisis de trabajo para establecer una
eficaz prictica de entrevistas, Se sugiere un curso mas
extensivo de entrenamiento en anflisis de trabajo des-
pués de que se haya fundado el "primer escuadrdn" de ofi-
cinas y 1a Seccién de Anilisis de Ocupacibn de la Oficina
Central empiece la comprobacién de las definiciones de
ocupacibén de la I.L.0, (véase d., abajo) contra los traba=-
Jos dél pafs extranjero (creando, de este modo, un verda-
dero Diccionario Nacional de Ocupacién), Esta tarea
adicional de anflisis de entrenamiento se neresitari tam-
bién antes de desplegar v lanzar un programa de Servicios
Industriales, Se recomienda para este entrenamiento el
uso de USES "Manual de Entrenamiento y Referencia para
Anflisis de Empleos", y el 1ibro de anAllsis "Gula para
Analizar Zmpleos", Ambos pueden obtenerse en la imprenta
del Gobilerno de los EE,UU. y hay disponible un pequefio
ahastecimiento en el "Bureau of Employment Security" en
Washington,

Sistema y entrenamiento en la colocacién de emplecs
(Métodos y procedimientos)

La persona que se entrena necesita una completa
instruccién en la funcién del sistema de colocacibn,
el cual ocupa una parte tan céntrica en la oficina local
de empleoss Tan familiar como son las medidas esenciales
para el asesor, serin del todo desconocidas pzra el que

se entrena.

) Si la premura no ha sido demasiado rigurosa, esta
etapa de entrenamiento serf en gran parte auxiliada con
1a preparacién de una breve y sencilla seccidn mamiable

de colocacibn preliminaria, indicando los principales
rasgos del procedimiento e instrucciones espec{ficas para
llenar los modelos implicados de mayor importancia. De=
beria incluir también la estructura del archivo de soli-
citudes. El asesor puede encontrar {itil el uso de la
Parte IT del E.S. Manual como gulz para escoger lo vital
para este propbsito, Esta seccibén manual preliminaria
puede también usarse en la direccién de la oficina matriz,
Una permanente y revisada seccibén 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
escuadrbén® después del funcionamiento de la matriz. (El
entrenamiento puede darse sin la preparacién de una seccién
manual preliminaria; pero serf mis diffcil y produciré una
mayor carga al instructor para su explicacién y descripcién,
En todo caso, deberfan prepararse instrucciones bésicas
abarcando la solicitud de aplicacién, la solicitud del emple-
ador y la estructura de ocupacibn del archivo de aplicacifn.)

Deber{a tambhién prepararse una unidad de entrenamiento
que abarque el procedimiento de colocacibn. Una seccibn
manual que simplemente diga "qué" hacer y "cémo", La unidad
de entrenamiento proporciona explicaciones de los "por qués
y motivos®", ejemplos de casos e, idealmente, algunos ejerci-
clos de prlctica. En la Parte IV, apéndice 5, puede encon-
trarse un elemplo de tal unidad de entrenamiento preparada
por un asesor. La asignacibn.de referencias del material
de lectura que contiene el ejemplo deberiz cambiarse y adap-
tarla a la seccibn preliminaria del Manual (arriba) prepa-
rado por el asesor ajusténdose a la sItuacién particular del
pals extranjero,

Una gyuda visual puede ser también Gtil en la orien-
tacién de este entrenamiento., En la Parte IV, apéndice 6,
puede encontrarse un ejemplo de un "paquete" de tal ayuda
visual, Este, que es un juego de 12 tarjetas (20" X 30"
en su forma original), demostrd en un pals bastante uti-
lidad y eficacia, Se usaron para abrir la sesién de en-
trenamiento del Procedimiento de Colocacién de Empleos,
proporcionando una total descripcibén de los 12 puntos prin-
cifiales en el procedimiento de colocacibén, desde su recep-
cibn hasta el punto donde los datos estadfsticos cesen sus
funciones y las solicitudes v 6rdenes pasan a los archivos
inertes. Cada tarjeta ilustrativa proporciona la oportu-
nidad para una breve explicacién y estudio del paso ilus-
‘trado y su relacibn con los anteriores y subsiguientes
pasos. Permite al entrenador dar a su clase un ripido
bosque jo del completo procedimiento, el cual ayuda en gran
parte a la comprensién de la unidad de entrenamiento y a
la Seccibn Manual preliminaria de colocacibn que sique,
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Se considera que el tiempo que toma esta parte del
entrenamiento es de 3 a L dfas,

Entrenamiento en el uso de I.L.0, Modelo de Clasificacién
e Ocupaclones

Se recomienda vehementermente el uso del Modelo de
Clasificacibén de Ocupaciones de la Oficina Intemacional
del Trabajo en vez del Diccionario Americano de Derechos
de Ocupacién. Hay dos razones principales para esto, El
método I.L.O. proporciona una base mucho mejor y mucho més
fécil para la fundacibn de un Diccionario de Ocupacién Na-
cional en un pafs no desarrollado. En realidad, fué idea-
da y formada en sumo grado con esta idea en la mente, E1
Diccionario Americano de Derechos de Ocupacibén es demasia-
do complejo, demasiado detallado, demasiado voluminoso y
refleja una economfa sumamente especializada para que sea
un instrumento prictico para este proplsito.

Adems es sumamente conveniente para el pals extran-~
Jjero adoptar un sistema de clasificacibén de ocupacién que
sea de referencia internacional, que proporcione datos
estadfsticos que pueian compararse con otros pafses (sin
un ardfo y, a menudo, inexacto sistema de conversién),
Proporciona también una herramienta comén y fitil en el
mane jo de loc problemas de migracién internacional, re-
crutamiento y colocacién de empleos.

A fines de 1958 la I.L.O. produjé y publicd un modelo
completo de clasificacién de ocupaciones, volimen que con-
tiene en total cinco-digitos de definiciones de ocupacién,
Hay fundamentales descripciones de casi todos los empleos
(y muchos mAs) que pueden encontrarse en cualquier pais no
desarrollado. En una seccibn posterior seri descrito el
procedimiento de fundar un Diccionario Nacional, modifi=-
;ando estas esenciales descripciones ajustandolas a las
variaciones especificas que puedan existir en los empleos
del pafs extranjero (D. T. de(1l), abajo)e E1 problema es
producir a este punto una Lorramienta que pueda usarse
como la base para brdenes y clasificacidn de solicitudes
de ocupacibn, estructura del archivo de solicitudes durante
el perfodo de entrenamiento y del funcionamiento de la ofi-

cina matrize



Esta tarea serfa sumamente fAcil si fuera posihle
tener el voltmen ILO traducido, como estd, a la lengua
del pafs extranjero, y reproducir copias en mimebgrafo
en 2l momento que empieza el entrenamiento inicial del
nficleo. Deberia ser bastante exacto y @til para satis-
facer todos los propbsitos de funcionamiento y entrena-
miento hasta que el Departamento de Anélisis de Ocupa-
ciones de la Oficina Central pudiera hacer la comproba=-
cién y modificacién necesarias y producir un definitivo
y exacto producto nacional (el cual normalmente tomaré
varios afios)e

El asesor deberf{a sondear esta posibilidad con el
director del pals extranjero durante sus discusiones
de orientacién con &1 (Seccién Del., arriha). Si fuera
del todo posible obtener una traduccién honesta hecha a
tiempo, deber!{s ser emprendida sin duda alguna puesto
que ahorrarfa una enormidad de trahajo y haria el entrena=
miento mucho més simple y mis fAcil de comprender. En
todo caso 1la traduccibn y reproduccién del volimen de la
ILO deberia empezarse lo mhs temprano posible. (Se ad~
vierte que este volimen estéd disponible en inglés, fran-
cés y espafiol, el cual elimina este problema en la Amé-
rica Latina o en los antiguos territorios coloniales
dnnde cualquiera de estas tres lenguas es de uso comiin) .

La traduccidn del volimen de la ILO es sin emhargo
una tares algo grande, y puede que no sea posible comple-
tarla a tiempo para el entrenamiento formal inicial y el
entrenamiento en el trabajo mismo implicado en el funcio-
namiento -de la oficina matriz. Aln cuando ninguna breve
solucibn de la complcta traduccidn es verdaderamente un
suhstituto satisfactorio, hay varias substituciones in-
ternas (vendientes de 123 terminacién de toda la traduc=
cién) 1las cuales son considerablemente meior que nada en
esta etapa. Una de ellas, y probeblemente la mejor, to-
davia implica una razonahle cantidad de trabajo en la tra-
duccibn, pero esté dentro de 1z regidn de lo posible en un
apretado horario y requiere mucho mhs tiempo que et volimen
completo, Una herramienta que pucde ser Gtil para el uso
y entrenamiento de la oficin2 matriz puede construirse es-
cogierdo, tradueiende, v reproduciendo en copias en miued-
grafo el mayor y menor grupo v unicdad de descripciones;
pero usando selament: el titulo v cdlign del trahnjo para
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las ocupaciones determinadas cinco-dfgitos. Son las
deteminadas descripcioaes del trahajo que abarcan
sobre el 75% del linaje en el voldmen, Por ejemplo
el Grupo Mayor 6-0 serfan condensados as

Grupo Mayor 6

Traba jadores en ocupaciones de transporte y comunicacién

Aqui aparece una descripciédn de tres 1lfneas de los empleos
de todo el grupo,

6,0 Oficiales de cubierta, oficiales ingenierns y pilotos,
barco

Una descripcibn de cinco lineas de los empleos en este
grupo menor sigue:

6.01 Pilotos y oficiales de cubierta, barco

Un corto pArrafo describe la clase de empleos en esta
unidad,

Pajo éste se pcndrin en lista los titulos y cédigos
(solamente) de los determinados trabajos que comprende
esta unidad.

6-01,15 Capitanes de ‘barcos, mar

6-01,20 Capitanes de barcos (vias acuaticas
internas, estvarios y puertos)

6-01.30 Oficiales de navegacibén (mar)

6-01,40 Oficiales de navegacibn (vias acuaticas
internas)

6-01,50 Piloto (barco)

A-01,90 Pilotos v oficiales de cuhierta (barco) etc.

6-n2 Oficiales incenieros, barco

Un phrrafo corto describz los empleos inclufdos en esta
unidad, Este serfa seguido por el titulo y cddigos de
los trabajos especfficos que comprende la unidad,
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6-02.15 Ingeniero jefe, barco
6-02,20 Ingeniero de marina, barco
6=02,30 Ingeniero de marins, superintendente

Aun cuando esto no serfa completamente satisfactorio,
como se sugiere arriba, para propdsitos de entrenamiento o
para las funciones de la matriz, proporciona una estructu-
‘ra de clasificacién y definiciones de grupos como descrip=
ciones para unidades de grupos de empleos relacionados y
relativamente pequeffoss Es considerablemente mis e el
Servicio de Empleos de los EE.UU, tuvo durante los 67
primeros afios de su existencia y mucho mejor e nada.

Otro substituto interino serf{s seleccionar solamente
las cateqor{as de ocupacibn supuestas a predominar en la
economia del pais extraniero v traducir las descripciones
de ocnpacibn especificas de 5 digitos. Estas serian de
una tabla del Grupo Mayor y lienor, y de una !Inidad de
Grupo (pAgina 19, y las siguientes, del vollimen I,L.0.)
para proporcionar un entendimiento de 1= estructura total,
Esta alternativa es probablemente menos 4til que la otra,
si no por otra razbén que la informacibn de las ocupaciones
siupuestas a existir en la economia han de ser probable-
mente bastantes indignas de confianzas

Los principios de la clasificaecién de ocupaciones
coro tales habrin sido presentados en las sesiones de entre-
namiento en la Técnica de Entrevictas 3&sicas y en el Proce-

dimiento de Colocacidn de Empleos y no es necesario renetir-
1as aqule £l proposito de esta parte s estar seguro de

que cada uno comprenda completamente la eshracturs v clesi-
ficacién del cbdigo, la 183ica que lo apoya, y cono usar el
Modelo Internacionzl de Clasificacibn de Ocupaciones =n

cada uno de los programes y procedimientos del Servicio dc
Cmpleos donde se anlique.

E1 tiempo que se estima pare esta parte del entrene-
piento es de 1 a 2 dfas, (Seria mls corto si no hubiera
disponible una traduccién completa de la I.L.0.)
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Entrenamiento en el uso del Modelo Internacional de
Clasificacion Industrizl de todas las Activicades
Ccononicas de las Naciones Unidas

La mayorfa de los pafses pocos desarrollados estén
familiarizados con esta herramienta de clasificacibn de
las Naciones Unidas puesto que se usa en informar a las
Naciones Unidas'y a sus agenciass £l Censo o las Mgen-
cias Centrales de Estadfsticas de la mayorfa de los
paises 1a vsan también para sus estadisticas internas,
Por esta razén se recomienda su uso en contraste con el
"Nodelo de Clasificacién Industrial® de los EE.UU.
(Agencia de 1a Oficina del Presupuesto de los Modelos de
Estad{sticas). El asesor deberfa obtener copias para su
uso perconal por medio de la Oficina del Jefe de Activi-
dades Internacionales, Agencia de Estabilidad de Empleos,
Departarentn del Trabajo de los Estados Unidos. A causa
de su extenso uso, pueden obtererse copias traducidas a
la lengua del pafs extranjero en la Agencia Estadistica
local. Si dichas traducciones no existieran, habria que
hacerias, .

El asesor deberfa revisar cuidadosazmente con las
personas que se entrenan la estructura de 1a Clasifica-
cibn Industrial, sefialando especificasente como ha de
usarse con respecto a los requerimientos de los emplcado-
res asi como ea sus archivos. Un ejercicio préctico
podria ser {(til en este momento, La discusién de los
detalles implicados en el uso de la clasificacién en la
preparacibén de los informes de las actividades de la ofi-
cina local deberia posponerse hasta haber considerado
ese asunto (véase Seccibn i., abajo).

Tiempo estimados de medio dfa a un dfa,

Entrenamiento en el terreno de las relaciones con 21
emgleadqr

No se recomienda a este punto ningln programa detallado
en el "arte de vender" o '"persuadir®, Esta parte del entre-

namiento deberfa ocuparse en:
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(1) Estudios sobre el mercado y en la seleccién de
organizaciones (y empresas del gobierno) que
manifesten evidentemente la capacidad nece-
saria que justifique visitas peribdicas de parte
del personal del servicio de empleos,

(2) Definir la informacibn que cada emplcador nece-
site de modo que permita a la oficina servirle
de una manera eficaz (modelos de ocupacién, pro-
cedimientos y departamentos, sistema de coloca-
cibn, fuentes de contratacién producciones de
la temporada, etc.) y cualquier informacién adi-
cional que se necesite como base para el programa
de informacién de la oficina del mercado del tra-
ba jo, tales como niveles de empleo, nuevas con=
trataciones, escasez de contrataciones, etc. (En
la Seccibn E i, abajo, se da una descripcién de-
tallada del programa IMI,)

(3) Un anflisis de algunos métodos simples con los
candidatos para un acercamiento con los empleado-
res, analizando sus problemas de empleo y expli-
cando 1o que el servicio de empleos puede hacer
para ayudarles a resolverlos.

El Manual USES (Parte I, capftulo 7000, y Parte II,
capitulo 7000-7999) contizne vn considerable material de
utilidad para el consultante en su preparacibdn de esta
etapa del entrenamiento, 3=n esta sesibn deberia tratar-
se también acerca de una tarjeta preliminaria de Regis-
tro de Smpleadores, ‘

En la presentacibn de la materia de las relaciones
del empleador con el nlcleo inicial, se recomienda que
el consultante haga énfasis a este grupo (compuesto,
como se ve, en gran parte de altos funcionarios del
nuevo servicio de empleos) sobre sus singulares res-
ponsabilidades que les son propias y particulares para
establecer con éxito efectivas relaciones con los emplea-
dores (privados o del gobierno) mfs importantes del pais.
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Seca como se fuere, en la mayorfia de los paises no
bien desarrollados, el sector de empleos partiailares
estd ordinariamente dominado por un ndmero relativamen-
te restringido de familias, o un grupo de individuos re-
lativamente pequefios Ademés, el gobierno tiende a
poseer y a operar una gran parte del total de la econo-
mia "industrial" (recursos naturales, servicios pfblicos
y privados, y, a menudo, un nfmero considerable de f4-
bricas)s La polftica blsica y los puestos administrati-
vos en el gobierno, asf como sus empresas, tienden
también a ser ocupadas por miembros de los mismos grupos
o clrculos pequefios, cultos y con cierta influencia en
los sectores privados.

Muchos de los altos funcionarios designados para
establecer el servicio nacional de empleos serin miem-
bros o tendrén acceso a los centros que controlan o
diri jen la economfa v gohierno del pais, El director
del servicio de empleos deberisz inspeccionar y anotar
sistemiticamente tales conexiones, las de su personal
y las suyas propias, Una vez que el nicleo se haya
entrenado y llegado al punto donde sea capaz de su-
nministrar un servicio satisfactorio, estos jefes del
personal de la Oficina Central del Servicio de Empleos
podrén ser extraordinariamente eficaces por medio de
las vias mencionadas para establecer efectivas y fruc-
tuosas relaciones con las empresas mis importantes del

pa!s.

Este paso no debe apresurarse. Debe ser seleccio-
nado y planeado cuidadosamente de manera que el primer
funcionario responsable del servicio de empleos esté al
tanto de todo 1o que concierne a la empresa que se le
destine y de los problemas y expectativas de ésta, de
modo que €1 se encuentre ya provisto de proposiciones
especificas con respecto a los servicios que pueda su-
ministrar su organizacién, los cuales tendrén un gran
valor para dicha empresa, Si los miembros del personal
de la Oficina Central ponen este programa en e jecucibn
con habilidad y en bases sélidas por cierto perlodo de
tiempo, dicho programa dari un impulso al desarrollo e
inportancia del servicio, Tal procedimiento cumpliri
mucho més ripida y eficazmente lo que se persigue, que
afios de rutinarios contactos entre empleadores y persc-
nal de las oficinas locales,
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Se estima un tiempo de 2 a 3 dfas.

Entrenamiento en 12 fundacién.de la Oficina Local

El asesor, en sumo grado, debe estar preparado para
actuar en esto "por intuicién", La polftica de contra-
tacibn y los prejuicios de clases sociales varfa enorme-
mente de un pafs a otro y, a menudo, pueden tener un mar-
cado efecto en la manera eri la cual debe organizarse el
trahajo de 1a oficina local. Deberfa seilalarse que mien=-
tras algunos de estos factores son muy efectivos, otros
pueden ser falsas suposiciones expuestas en las discusio-
nes de este problema por los miembros del ndcleo inicial
de entrenamiento, Estas personas, comunmente, no habrin
tenido ningin conocimiento directo del procedimiento de
empleos o del sistema local de contratacién. Ninguno de
ellos habri tenido experiencia propia en trabajos de ofi-
cina,

Un problema tipico que se presenta es la disputa
que las mujeres postulantes no deben ser atendidas en
las mismas oficinas donde se atiende a los hombres,
Tal es la costumbre de algunos lugares que éste es un
verdadero e importante factor en las deciciones de 1a
organizacibn de la oficina (aunque ésta es una situa-
cibn inprincada). En otros lugares, esto puede ser no
mis que una suposicién hecha por hombres no familiari-
zados con las realidades del sistema moderno de contra-
tacién del pafs, Una manera bastante simple de probar
la validez de tales suposiciones es concertar visitas
con algunos de los mis grandes establecimientos de em-
pleos de la ciudad donde el entrenamiento esti en pro-
ceso. El asesor y los entienados pueden determinar
aqu! facilmente lo que son los métodos efectivos de
contratacién y planear, por ende, sus propias oficinase

El asesor puede utilizar las primeras secciones de
la Parte I, capftulo 5000 del Manual del Servicio de
Empleos, para repasar con los entrenados los principios
generales de 1a organizacién del servicio de empleos.
Secciones posteriores describen diferentes maneras en
las disposisiones de organizacibn. Generalmente, las es-
tructuras mis simples, eficaces y flexibles se fundan en
un nfmero de unidades compactas de servicios para el em-
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pleador, cada una de las cuales sirve a industrias deter-
minadas y a las ocupacionzs que les son comunes, Cada
unidad recibe aplicaciones, coloca al emplecado y realiza
las funciones de las relaciones de los postulantes en el
empleo asignado, y a los empleadores en las industrias
asignadas, Este arreglo también proporciona las induda-
bles ventajas a la direccién de una deteminada respon-
sabilidad y un estimulc para positivos resultados, La
Parte IV del apéndice 8 contiene un ejemplo de tal or-
ganizacién desarrollada en una grande oficina en un pafs
del Medio-Este (adaptada, por supuesto, a las industrias
y ocupationes de esa ciudad en particular),

El grupo, como ejercicio final, podrfa establecer
una organizacién temporal p=ra la oficina matriz, Esta
puede adaptarse después de que 13 oficina se haya abier-
to y se hayan reunido informaciones adicionales con res=
pecto a la estructura del mercado local del trabajo.

Se estima un tiempo de dos a tres dfas,

Entrenamiento en 1a Direccibdn 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 "programa" completo de administracién., Hay
varias razones para esto, Un nimero de los zlementos
implicados en la administracién de una oficina requiere
experiencia y conocimientos en el desarrollo de ella,
los cuales los entrenados no los han tenido todavia,
Ademis, hay un factor que limita los grados de absor-
cién mental, y los entrenados estarin bastante atasca-
dos de conocimientos para cuvando se logre este punto,

Serfa 4til que el asesor discutiera los principios
de administracién e hiciera una breve descripcibn de los
principales rasgos de un programa completo de administra-
cibn de una oficina local, en 1la cual se dar posteriormente
un intensivo entrenamiento, E1 debiera seffalar cuidadosa-
mente que ellos, no obstante, estarfn ejecutando muchas
funciones administrativas, y ya han sido entrenados en ellas
sin reconocerlas, quizis, como tales, Por ejemplo:
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La ordenada organizacién de una oficina local es un
importante acto de administracién.

L1 establecimiento de un programa de relaciones con
el empleador implica importantes elementos de ané-
1isis y planeamiento, los cuales son funciones de
1a administracién,

Los informes bAsicos de las actividades de la ofi-
cina local (abajo) son por s{ mismo 1la llave de los
controles de la administracién.

El entrenamiento en el método bhsico de entrevistar
y el procedimiento de colocacién les ha dado el ne-
cesario conocimiento para habilitarles a realizar
tales actividades administrativas, como estimar la
caiidad de las aplicaciones y apreciar las &rdenes
tomadas de los empleadores, como asi mismo confron-
tar 1a suficiencia de la accidén tomada para llenar
las 8rdenes y hacer las colocaciones, La introduc-
cibn posterior de un programa formal de administra-
cibn les proveeri simplemernte métodos mads sistema-
ticos (formas v controles) para llevar a cabo estas
cosase

Tiemno estimado para estz materia es (del 1 a 1 1/2
diaS)o

Entrenamiento en el Reportaje de las Actividades de 1z

Oficina Local

El consultante deberfa hacer énfasis en la importanni
de 1 reportaje estadfstico exacto de las actividades de 1
oficina local como un control principal de administracién
como una importante fundacibén hisica para el programa de
informacién del mercado de trabajo.

Deberia hacerse un breve repaso de los propésitos y
usos @21 cbdigo y clasificacibn de industrias y ocupa-
ciones en el Informe Estadistico del Servicio de Emplecos,.
Deberfan considerarse entonces dos reportes bisicos de
actividades, E1 primero de éstos es el Reportc Mensual
de las Actividades de la Oficina Local (tal informe es
1la férmula 209 del Servicio de Eapleos), El1 otro es el
Reporte Mensunl dec Anflisis de Colocaciones (similar a
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la férmula 212 del Servicio de Empleos). El propSsito de
cada informe es discutido, junto con las definiciones de
las actividades implicadas v los procedimientos de la ofi-
cina local para la recopilacibn de estos informes,

Como una ayuda al asesor, la Parte IV, apéndice 9,
contiene una copia de una seccidn del manual adaptada de
una manera “astante f4eil v simple de tratar estos pun-
tos. Esta ha sido usada eficazmente en dos proyvectos de
asistencia técnics con ligera variacibén. Mientras que la
materia sijue las lineas generales de los reportes fami-
liares del servicio de empleos, ésta ha sido modificade
para ajustarse al pals afectado, No contiene, por ejemplo,
ninzuna provisidn para las actividades de los veteranos,
puesto que este asunto no tenfa interés en ninguno de los
dos pafses extranjeros,

Se estima un tiempo de 2 dias,

Organizacibén de la Oficina Matriz (Entrenamiento del Primer
Wicleo en el lrabajo Mismo

Esto es una parte integral e indispensable del entrena-
miento del primer nlcleo., Generalmente la gente aprende mejor
"actuando®, y esta parte del entrenamiento esté destinada a
proveer esa oportunidad, "congelar" y consolidar 1o tratado =2n
la.clase ¥ proveer la oportunidad de un adicional aprendizaje
v desarrollo en una situacibn efectiva. En este procedimiento,
el nficleo llegari a ser el verdadero personal del trabajo de
la oficina matriz, llenando todos los cargos y ejecutando todo
el trabajo. En la mayorfa de los casos, se cree que los miem-
bros del primer nicleo, aunque destinados a ser los altos jefes
del nuevo servicio, fAcilmente comprenderdn el valor de este
aspecto del entrenamiento y celecbrarén la oportunidads

Sin emhargo, hay ambientes en ciertos pafses extranjeros
donde la "imagen" de los mis altos funcionarios del gobierno
puede inducir a los miembros del primer nficleo a resistir o
eludir 1a ejecucidn prictica de las tareas que estén implica-
das en el trabajo de la direccibn de la oficina matriz. El
consultante, en tales casos, tendri que ejercer, en sumo grado,
el arte de vender y persuadir al nficleo que ellos no podrén
crear y dirigir eficazmente el nuevo servicio nacional si no
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han tenido la experiencia préctica que provee esta oportuni-
dad, El director mismo seri normalmente «.. hombre llave de
esto, Si &1 es un hombre concienzudo y sus relaciones con
el nsesor son constructivas y basadas en un respecto mituo,
guiar4 al grupo, una vez que &1 haya commrendido la 16gica.

a. Espacio y Equipo

Puesto que el establecimiento del servicio nacional
de empleos precede normalmente por un considerable tiem-
no a todo programa de Seguros de Cesantfa, el espacio que
se requiera para las funciones mismas del servicio de em=
pleos serd considerablemente menos que los sugeridos por
el Manual de la Oficina de Seguros de Empleo (Parte I,
Capitulo 9000). oin embargo, se sugiere, m3ds O Menos,
un ninimo de 125 pies cuadrados por miembro del personal
permanente, / los funcionarios de los paises extranjeros
les parece esto, por lo general, exageradamente grande
cuando ellos lo comparan con las asignaciones que tienen
para colocar un escritorio com@in y corriente en otros de-
partamentos del gobierno, Deberia destacarse la necesidad
de prever el espacio requerido para el continuo flujo de
postulantes, peculiar y caracter{stico de las oficinas de
empleos plblicos. Las oficinas deberian estar ubicadas
cerca del ‘centro principal de transportacién de la ciudad,
de modo que sea ficil para los postulantes el acceso a
ellas, como en los Estados Unidose

El plan bisico, disposicién de mostradores, etc.,
con el cual el consultante esti familiarizado en los
EE.UU., generalmente da buen resultado en casi todos los
lugares. Donde se presenten necesidades excéntricas, se
pueden hacer siempre ciertos acomodos. Los muebles de
oficina y otros equipos no presentan, por lo general, nin-
gln gran problema, Es siempre conveniente confrontar los
archivos y gavetas ordenadas para estar seguro de que
estos corresponden a la medida de los formularios en uso
en el servicio de empleos,

Deberfa dedicarse especial atencidn para asegurar la
provisién de un adecuado servicio de teléfono, Muy a me-
nudo se descuida estz necesidad en los pafses poco desarro-
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llados, donde tal servicio es muchas veces bastante
caro y se usa mucho menos que en las regiones economi-
camente mds avanzadas, Puede ser necesario destacar la
singular dependencia del servicio de empleos para las
suficientes lfneas de teléfono para contener casi toda
la carga proveniente de las 6rdenes de los empleadores.
Se considera esencial un minimo de una linea y un ins-
trumento para cada dos personas.

P causa de que el teléfono estd, por lo general, fue-
ra del alcance de la mayoria de los postulantes, esto pre-
senta especiales problemas para conseguir que el trabajo
del archivo sea satisfactorio o para hacer transacciones
telefénicas., Puesto que la seleccidn del archivo es ne-
cesaria en la mayoria de las ocupaciones de una importan=
cia secundarias Igualmente necesaria es una solucibn si
la oficina no esti atorada de enormes nimeros de solici-
tantes ya registrados y que la visitan diariamente, Los
aseso’'es han descubierto varias soluciones practicables.
Una d: esas consiste en la contratacibn de uno o varios
mensa jeros de oficina que poseen bicicleta. El1 costo de
esta clase de trabajo es comunmente ruy moderado. Otra
solucidn ha implicado a esta oficina por acuerdos hechos
con 1a oficina de comunicaciones del gobierno. (Los ser-
vicios del telégrafo, del teléfono y del correo estan
usualmente en manos del gobierno y funcionan generalmente
en el mismo local o en un local contiguo. Uno u otro de
estos servicios del gobierno pueden a menudo proveer un
servicio de mensajeros a una tarifa reducida por mensajee )

Simulacrq de Cperaciones

Antes de que se abran las puertas al piblico hay
cierto nimero de cosas que dehen hacerse. A medida que
el grupo vaya instalindose para establecer la oficina
matriz ya provisto (después de las sesiones formales)
de 1a mayor parte del material de referencia y opera-
cibn que necesitari para el manejo de sus actividades.
Deberd contar con:
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Una estructura temporal de organizacién ya desarro-
1lada en clase (D,3,9)

La Seccién de Entrenamiento como referencia con
ejemplos del Método Bésico para Entrevistas (D,3,b)

Provisiones de formilarios impresos de uso corriente
(modelos preliminares) para Aplicaciones de los pos-
tulantes, Registro de los Empleadores y para las Or-
denes recibidas de estos filtimos,

El Modelo ILO de Clasificacién de Ocupaciones, o un
resumen que pueda ser ejecutado (Dy3,d). (Si se
encuentra enteramente disponible, proporcionari una
apreciable ayuda y referencia para las aplicaciones
y rdenes recibidas, as{ como para un cbdigo y clasi-
ficacién de ocupaciones).

E1l Modelo UN de #Clasificacibn Industrial de todas
las Actividades Econémicas",

Un Manual Preliminar para Informes de las actividades
de la Oficina Local, junto con los formularios para

los informes estadf{sticos de las dos oficinas bésicas
locales, as{ como las instrucciones para prepararlas,

E1 Simulacro de Operaciones impone 1la obligacién de
preparar estas herramientas para el uso de una determinada
oficina antes de abrir sus puertas oficialmente al pfiblico.
Si el director hace las veces de Gerente de 1a oficina lo-
cal, deberf{a asignarse a los otros entrenados a los cargos
seglin el esquema proyectado para la organizacibén. (La
disposicién deber{a hacerse alternativamente en una fecha
posterior de modo que todas las personas adquieran expe-
riencia en cada uno de los diferentes trabajos)s Deberian
prepararse esquemas que seflalen el procedimiento general de
modo que cada uno comprenda como se desarrolla el trabajo
v cual es su papel en dicho procedimiento,

A este punto ser{a una buena inversién emplear algin
tiempo en la investigacibn del mercado local del trabajo.
Deberfa hacerse una identificacién de los principales
empleadores piblicos y privados (de los registros de im-
puestos o licencias, gufas comerciales u otras fuentes).
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Deberf{an hacerse visitas a estas firmas para obtener in-
formaciones de empleos asf como otras informaciones nece-
sarias para el registro de empleadores, v familiarizar a
estas firmas con el presunto establecimiento del servicio
de empleos local, Las informaciones que as{ se obtengan
pueden usarse como las bases para cualquier adaptacién
final en la estructura de la organizacibén de la oficina.

Esta inversién de tiempo deberfa tamhi2n utilizarse
en 1a preparacién de los pasos de informacién y relacio-
nes phblicas que acompafian » la apertura oficial de la
nficina para la atencién del plblico.

La Apartura para el Pliblico

A causa de la extensa diversidad de condiciones,
pocas recomendaciones especi{ficas son apropiadas aqui,
excepto para hacer énfasis que a menos que existan cir-
cunstancias muy poco cormunes, deberi{a sefialarse con la
mejor y mis ancha publicidad obtenible antes, durante y
siguiendo a la apertura. Este hecho marca la apertura de
1a primera oficina del nuevo servicio de empleos, Y, como
tal, seri de gran publicidad. Es una magnifica oportuni-
dad parz2 familiarizar al plblico con los valores de tal
servicio, Deberfa ser invitado de honor el oficial del
mis alto rango del gobierno que esté disponible, o si es
posible, un miembro del gabinete o un funcionario de un
rango mis alto. El1 Consejo Consultivo Nacional deberfa
estar presente (véase III-B), asf como los patriarcas de
1a ciudad vy de organizaciones reconocidas de traba jadores.

Direccidn de la Oficina Matriz

El propbsito de establecer y dirigir una oficina
antriz es dar un entrenamiento prictico en el trabajo
mismo al nlicleo a quien tocari la tarea de establecer y
administrar un sistema complcto. Es importante que se
le considere en aste punto de vista y se aproveche comple=-
temente. No debe hacerse ninguna presibén. E1 asesor de-

berfa estar siempre disponible para consultas, sugestiones,
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y para evaminar la actuacién del empleado, A fin de dis-
cutir los problemss que se presenten, nuevas jdeas, pro-
cedimientos de modificacién, y métodos o formas hasadas
en lo adquirido = través Ae 1la experiencia, deberian
realizarse frecuentes sesiones tanto en grupos como in-
dividuales., La consolidacibn del entrenamiento formal
debe llevarse a cabo en este momento., Proporciona tamhién
21 asesor de una adicion=1 oportunidad para fortalecer y
dar desarrollo a una manera inquisitiva, prictica, anali-
tica y constructiva de ahordar la administracién que a
menudo estd még necesitada, y de un valor para el pafs
extranjero que la mavoria de los asuntos tcnicos especi-
ficos,

No existe ningin 1fmite para el funcionamiento de la
primera oficina como un plan de entrenamiento de la matriz
para el nfcleo inicial.t/ Como una pronosicién general,
deberfa continuar hasta que el asesor estime que el perso-
nal est4 lo suficientemente preparado como para hacerse
cargo de sus nuevas responsahilidades, Como una regla ge-

neral, se estima que un perfodo por 1o menos de tres meses
sea el minimum que se requiere bajo optimas condiciones.,

g] Como se seRala anteriormente (Seccion o "aencral') los
asesores encontrarfin en algunos palses poco desarrollados
un sisteme en uso de las oficinas loceles de empleoe,
Tstas estén vsualmente en un estado de desarrollo rudimen-
tario. Normalmente esto no presentari ningln problena se-
rio, como tampoco su desviacién trascendental de la funda-
¢ibn de una oficina matriz de entrenamiento como se dehate
aqif. Las oficinas en servicio en general cuentan con es-
caco personal y la introduccibn del nicleo entrenado puede
f#.ilmente acomodarse. Con excepcibén de las cestiones para
1a "Apertura del Piblico", puede utilizarse gran parte del
acercariento esbozado en 1z Seccién D-L.
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Personal Central de la Oficina Principal, Su desconeccién
de la Oficina Matriz

2n el momento en que el asesor sea capaz de tener una
visién clara de la con:lusién satisfactoria del entrenamien-
to en el traktajo mismo del personal central de la oficina
matriz, deben hacerse los planes para su desconeccién de esa
oficina. Esto implica el entrenamiento formal del personal
permanente para esa oficina, colocindolo en la oficina matriz,
Yy liberandolo del nicleo de la oficina central injcial, de
modo que pueda proceder, en su capacidad, como el resto del
primer grupo de oficinas proyectadas por el Sistema Nacional,

Las circunstancias pueden aconsejar la ejecucién de esto
en vez de infructuosos procedimicntos en numerosas diferentes
maneras. Es importante asegurar, cualquiera que sea el méto-
do que se use, que como resultade de la transferencia, la con-
tinvicdad de la primera oficina (matriz) no sea Interrumpida y
que el camhio sea hecho con el menor deterioro posihle en 1a
calidad Adel servicio.t/

Una serie de pasos factiblcs en este proceso, se sugieren
a continuacién para gufa del asesor:

A, Recrutar y adestrar un nimero de nuevos emplcados iyual
a la mitad del personal propuesto para el funcionamiento
regular de 1a oficina que sirvid como matriz. Esta tarea
corresponderd al asesor toda vez que el nicleo de la ofi-
cina central estard todavia dirigiendo con horario com-
pleto la oficina matriz, acercéndose al término de su
periodo de entrenamiento en el trabajo' mismo, £l -tiempo
de entrenamiento para la actuacién de este personal puede
ser ms corto que el que se estipuld a los funcionarios

/ Zs importante tener presente que, situada en la Capital
como esta oficina estari normalmente, y representando una
clase de efecto de "vitrina", estari probablemente expuesta
a un escudrifiamiento excepcionalrente minucioso por las
secciones influyentes del gobierno y del plblico.
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antiguos que componen el nfcleco inicial. Se estima
que el tiempo para los mismos cursos de entrenamiento
formal (véase D,3) puede reducirse a unos 15-17 dfas
de trabajo,

Sacar la mitad del nficleo inicial y asignar al oersonal
recientemente recrutado y adiestrado a los cargos de la
oficina local permanente desionados para ellos. Traba-
Jar&n hzJo la inmediata inspeccién del resto de los
miembros del nicleo inicial, quienes los guiarén hasta
que se encuentren completamente calificados para actuar,

El grupo sacado del personal de la oficina central debe-
riz ocuparse durante este pcriodo de dos actividades
principales:



be

-49-

(1) Poner en forma definitiva todos los Manuales, proce-
dimientos, instrucciones y registro EE'operaciones;
indicando todas las modificaciones o cambios que
convengan a las condiciones del pals extranjero,
haséndose en la experiencia ganada en el funciona-
miento de la oficina matriz, (La parte IV, apéndice
Yo, 7, contiene una estructuvra manual factible esboza-
da a propbsito para un nuevo servicio de empleos.)

(2) Emprender un reclutamiento de la mitad restante del
personal permancnte para destinarlo a la oficina que
sirvib como experimento, v proveerlo de un entrena=-

miento regnlar (ayudo por el asesor como sea necesa-
rio).

de Lla otra mitad del personal de la Oficina Central queda 1li-
bre de la oficina de exvzrimento (sin emhargo dehe quedar=
se el gerente local entrenado con el nucleo de la Oficina
Central). El personal recientemente entrenado queda va
asignado, y se inicia con la ayuda del grupo permanentc
asignado con anterioridad.

A este punto todo el personal de la Oficina Central deberd
estar disponible para proceder a establecer el primer escalbn
de oficinas estipuladas en el plan principal original aprobado
por el gobierno extranjero (véase D,1).

Creacién de la primera hilera de oficinas locales

El plan bAsico, elaborado originalmente con el director y
aprobado por el gobierno extranjero (D,1), dispuso la creacién
en tres etapas de la red de oficinas locales del Servicio Na-
cional de Empleos, La primera etapa la constituyd la oficina
matrize Fué creada principalmente para dar entrenamiento y ex
periencia a los nuevos administradores del Servicio de Empleo.

El préximo paso proyectado fué la apertura de un limitado
nimero de oficinas situadas en las grandes ciudades (y en nin-
gln caso en ciudades con una poblacibn inferior a 60,000 habi-
tantes y fireferentemente en ninguna menor de 100.000), Esta
primera hilera de oficinas (de la cual la oficina matriz forma
parte después que haya servido su propbsito original) esti des:
tinada a establecer un fuerte nficleo central de oficinas ubica
das en los céntros urbanos mis necesitados y de una gran mass
obrera, Proveeri una sblida base en la cual el resto del sis-
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tema pueda cimentarse después que la nueva agencia se haya per-
catado de su funcién. Hay una buena razén para creer que la
eficacia de los administradores de los servicios recientemente
establecidos, pueda corcentrarse y utilizarse de este modo mas
provechosamente y con 'muichos me jores resultados que pretender
abrir, de una vez, oficinas en todas las ciudades del pafs, lo
que por (ltimo podrfa justificar tales facilidades.

Al entrar a esta etapa de establecer el Servicio Nacional
de Bmpleo, el asesor puede, y en realidad deberia, 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 deberfa servir como
un modelo practicable para la creacibn de cada una de las ofi-
cinas de la primera hilera., La Gnica variacibn de importancia
radica en el hecho que, la larga etapa de la oficina matriz
creada para el nficleo inicial pucde ser reemplazada por un
"ensayo" minucioso pero més corto en cada oficina, mis una plena
ayuda en inspeccibn durante el perfodo de Miniciacibn" del to=-
tal del personal adiestrado de la oficina principal., Con el ob-
Jeto de que haya suficiente personal de la oficina principal para
traba jar en cada oficina a medida que se vaya formando, se su-
glere que una o dos de la primera hilera de oficinas sean inaugu-
radas al mismo tiempo para suministrar una plena ayuda, inspeccién
y entrenamiento en el trabajo mismo que se necesita en este pe-
riodo,

Periodo de consolidacién

A medida que el establecimiento de la primera hilera de
oficinas se acerque a su fin, se amnseja un perfodo de con-
solidacién y absorcibn, especialmente en lo que se refiere a
la marcha de las oficinas locales, Todas ellas nccesitarén
tiempo para asimilar completamente la amplia extensién del
sistema y de las técnicas del programa a las que han sido ex-
puestas y entrenadas, Ademls, debe darse tiempo para que las
oficinas pasen a ser 'tstablecidas" y comiencen a ser aceptadas
en las zonas del mercado del trabajo en que sean ubicadas, Se
cree que debe considerarse como minimum un afio para este objeto,

rante el cual no deben adoptarse nuevos projramas O procedi=-
mientos de Importancla de responsabllidad dejii?ﬂﬁcina Tocal,
BIn embargo, esto no rige para determinadas unidades del perso-
nal técnico de la oficina principal, Estas unidades tienen
funciones evolucionistas, y este perfodo de consolidacién en las
oficinas locales proporciona una buecna oportunidad a los elcmentos
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del personal para continuar con esa actividad, preparando de
este modo el terreno para el prbximo avance. En efecto, hgy
muchisimas cosas Gtiles que necesitan llevarse a cabo en estea
etapa bajo la direccién del asesor, Estas Incluyeni

a. Desarrollo de un simple sistema de despacho y preparacién
para su instalacién (Seccién de métodos de colocacién y
procedimientos).

b. Iniciacibén de estudios y obtenciébn de informacibn para
determinar la necesidad de un servicio de trabajo agri-
colat/ y, si es necesario, desarrollar planes para dicho
servicio, (La parte IV, apéndice No, 10, contiene un
plan general para ese estudio, el que puede ser de ttili-
dad al asesor.)

ce Desarrollo ae ailgunos medios iniciales de un programa de
informacién relativo al mercado del trabajo, Deberfa ce-
menzarse una investigacién de las medidas conducentes a un
informe trimestral (o semi-anual) de la zona, que cubra, en
total y por industrias, los empleos no relacionados con la
agricultura, tanto en curso como previstos., Este informe
deberia sefialar también la escasez de ocupaciones y una me-
dida aproximada de supproporcién., Dado que la oficina ma-
triz inicial se anticipbd considerablemente a las otras de
1a primera hilera, sus facilidades pueden ser aprovechables
para experimentacién antes del término del "perfodo de'con-
solidacién® para el resto de las oficinas de la primera
hilera., Los registros de empleadores y del mercado princi-
pal de la oficina matriz deberfan proporcionar un buen punto
de partida para este experimento,

Un serviclo destinado a satlislacer 1as necesidades de
1as considerables cosechas comerciales, que tienen una ri-
gida culminacién en la temporada de la siega (o en otras
etapas), v las cuales necesitan grandes movimientos migra-
torios de campesinos a las cosechas, provenientes de las
zonas proveedoras de trabajo. El1 empleo agricola estable
durante el affo (el cual esti sobrecargado con el manteni-
miento de haciendas) no origina ninguna seria necesidad
para las facilidades de un servicio pliblico de empleos,
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En las primeras etapas del experimento, la complexidad
y cantidad de trabajo podria reducirse suhstancialmente cen-
tralizando 1a extensidén del informe s industrias manufactu-
reras, de servicios pliblicos y otras que se sepan directa-
mentc afectadas por los planes del desarrollo econémico, y
excluyendo tales como las del comercio, servicios, financie-
ras, etc,

Podrfan hacerse anilisis de la utilidad de los informes
(correo) de instituciones en contraposicidn con 1a infoma=
cibn recogida mediante una visita, (La experiencia en los
pafses 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, capi-
tulo 4000,4199.) -

El disefio de un sencillo forgulario y el estahlecimien=
to de instrucciones (para una posterior presentacibn) que
seri corregido anualmente, requiere una preparacibn, para
cada zona del trabajo atendida por una oficina, de un "es=-
quema estadistico®, Este diseffo deberf{a indicar 1la pobla-
cibn total la fuerza del trabajo, un chlculo estimado de ce-
santia y empleo cxistente en los trabajos agrfcolas v los no
agricolas (con este ltimo segln grupos de industrias prin-
cipales). E1 Manual BES OPRA sobres Desarrollo de informa-
cibn bAsica del Wercado del Trahajo para pequenas zonas,
version redactada en noviembre de 1958, sera Gtil al asesor
en este aspecto, Puede obtenerse de la fuente de informacibn

nayormente elaborada sobre el mercado del trabajo (véase abajo

Seccibn E) con la ayuda de especiAlistas o mediante un adies-
tramiento del personal fuera del pafs,

Proporcionar un entrenamiento adicional, en anilisis de tra-
bajo, al personal encargado de analizar las ocupaciones de
la oficina principnal, con el objeto de:

(1) Hacer posible convertir la Clasificacién de Tipo Inter-
nacional de Ocupaciones de ILO (1958), y producir un
volimen de definiciones de ocupaciones nacionales. (Un
diccionario de ocupacibén nacional,) Esto se hace modi-
ficando las definiciones internacionales de modo que
describan el trabajo como se ejccuta en el pafs extran-
Jero, y ajustando la definicién a la Estructura Inter-
nacional de Clasificacién, Esto es necesario para el
funcionamiento de un servicio de empleo mis exacto,
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y satisfaceri una gran necesidad en otras parted de 1la
econonfa,

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

En la mayorfa de los casos, el asesor puede obtener este
entrenamiento por medio de referencia y estudio del Manual
de Entrenamiento y Referencia para Andlisis del Trabajo del
EES, y de 1a Gula para Analizar lrabajos (lexto de Analistas).
De vez en cuando, sera posible encontrar una de las empresas
del pafs extranjero o una firma consvltora dirigida por ex-
tranjeros que opere en el pais que cuente con algunos analistas
de trabajo que pudieran proporcionar dicho entrenamiento Esto
{iltimo es preferible en caso.que las facilidades existan, ya
que este entrenamiento constituye un considerable agotamiento
en el tiempo relativamente limitado del asesor.

Traba jar con los inspectores del terreno para mejorar sus
métodos y técnicas de ewaluacibdn de las operaciones de la
oficina local, y ayudar al gerente y a su personal en un

me jor plancamiento y un perfeccionamiento de las operacio-
nes. Un programa regular para inspeccifn del terreno de-
ber{a esperar normalmente el desarrollo e introduccidén de

un sistema regular de administracién de oficinas locales

en la préxima etapa importante del crecimiento de la agen-
cia (véase abajo, seccidén E). Para referencia, en este ins-
tante, el asesor puede encontrar de utilidad un sencillo y
condensado documento que cubre los principios de inspeccidn
de terreno y el trabajo del inspectors Dicho documento fué
utilizado con mucho éxito hace varios afios por un Asesor de
ICA (véase parte IV, apéndice No. 11)s (12 gufa detallada
para inspectores del terreno preparada po: ese asesor no csti
inclufda en la presentacidn, toda vez que el carcter de ella
variari muchisimo, dependiendo de la clase de sistema adminis-
trativo de oficinas locales que sea desarrollaco y adoptado
(véase abajo, seccibn E)e

Establecer relaciones de trabajo en el nivel nacional con
las principales instituciones de mis alto sprendizaje y las
agencias administrativas nacionales interesadas en el entre-
namiento y educacién primaria, secundaria y vocacional, Este
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esfuerzo debe ser iniciado por el Director. E1 propbsito
es establecer una base para una futura provisién de las
diferentes clases de informacién del mercado del trabajo
requeridas para engranar los medios de adeistramiento del
pals a las necesidades de la fuerza obrera del desarrollo
econbmico. Se firesume que exiten estrechas relaciones
entre el personal de la oficina principal del Servicio Na-
cional de Empleos y las agencias encargadas del desarrollo
econbmico y del planeamiento total de la fuerza obreras Si
esto no fuera as{, no deberfa hacerse ningln esfuerzo para
establecer estrechos convenios de trabajo.

ge Inlciar los estudios de las zonas del mercado de trabajo,
ademis de aquellas en que fué establecida la primera hilera
de oficinas, a fin de reconocer las que son suficientemente
grandes y complejas, y ofrecer la necesaria ayuda para Jus-
tificar la creacién de oficinas locales permanentes, {Para
los modelos sugerides, refiérase al apéndice 2a de la parte
IV,) YNo se deberfa tomar ninguna medida para abrir tales
oficinas sino hasta después del perfodo de consolidacibn,

E. Medidas que deben adoptarse después del t&rmino del perfodo de for-
macldn, para que el gerv!c!o Nac;onaI de Empleos IIggpe a su compileta
ngféccién

1. General

Es my diff{cil hacer con absoluta seguridad un célculo
exacto sobre la duracibn del perfodo de formacibn, Conforme
a la finalidad de este manual, se calcula un periodo de tres
affos desde la iniciacién de la ayuda técnica, incluyendo el
perfodo de consolidacién (m{nimum 1 affc). En términos menos
especificos podria describirse como el tiempo necesarios para
valorar la necesidad de un Servicio Nacional de Empleo; para
orientar y entrenar a los administradores y técnicos superiores
en las funciones bisicas del serviclo; y para establecer la ba-
se de un servicio efectivo en funcién de un per'sonal competents
de oficinas principales y un grupo-fundador de oficinas locales
(entrenado y capacitade, para proporcionar la funcién blsica de
colocacién, incluso con el nivel necesario de conocimientos re-
lativos a informaciones del mercado del trabajo y técnicas ne-
cesarias de ocupacidn para mantener y afianzar el crecimiento
de un programa de colocacién,
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Una vez que la estructura bésica se encuentre apta para
realizar estas cosas, se entiende que el perfodo de formacién
ha llegado a su fin, Entonces deben adoptarse las medidas ne-
cesarias para ampliar la red de oficinas locales a su mixime
capacidad, y ampliar las funciones realizadas por el Servicio
de Empleo, con el objeto que incluya todas aquellas proporcio-
nadas por un servicio totalmente desarrollado, E1 periodo
subsiguiente necesario para colocar el servicio en estado de
perfeccibn es afin mAs diffcil de calcular que el perfodo de
formacifn. La continuacién del interés de los altos funcio-
narios del gobierno, el presupuesto nacional Yy la capacidad de
la organizaci én bisica del Servicio de Empleos para producir
resultados, tendrén todos su efectos, En la medida que la
marcha del programa para el desarrollo econdmico del pals avan=
ce, producird probablemente una dominante influencia, Si se
mantiene un movimiento regular, el desarrollo econdmico con-
siguiente produciri cada vez mAs una fuerte demanda de infor=
macién sobre mercado del trabajo, investigacién de ocupaciones
Y servicios de industria, asesoramiento de empleos y pruebas de
capacidad como también un servicio de colocacibn mucho mis ex=
tenso, Si la marcha se estanca o avanza dificultuosamente, se
retrasarn también el apoyo y la necesidad de los servicios adi-
cionales de empleos, Sin embargo, bajo condiciones razonable-
mente favorables, se estima mis o menos en 3 afios el perfodo
comprendido entre el término del perfodo de formacién hasta que
el servicio llegue a su completa perfecciébn,

Puede verse que el total del tiempo transcurrido desde el
comienzo de un servicio hasta que éste haya alcanzado su com-
pleta perfeccibn (en términos del nimero de oficinas y del to-
tal de funciones) se extenderi por un periodo aproximadamente
de 6 afioss Bajo estas circunstancias ser4 raro que el primer
consultante se quede con el proyecto mucho mds alli del perfodo
de formacibn, aln en el mejor caso, Ser{a ideal que un asesor
"conocedor! del total de servicio de empleos se asociara con el
proyecto hasta que el servicio llegue a su completa perfeccién
para mantener la continuidad, ayudar a planear e instituir pro-
gramas adicionales especializados, adaptandolos dentro de la
operacién bisica, De acuerdo con su propia experiencia, el
asesor puede dirigir el establecimiento de uno o més de los
programas abajo tratados, Ademés, sus esfuerzos necesitarén
ser complementados con un entrenamiento "especializado" de una
o dos clases:

8¢ Agregar al proyecto uno o mis programas especializados den-
tro del pafs extranjero por el perfodo limitado de tiempo
que se requiera para establecer y poner en marcha el pro-
grama particular,
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b, Enviar al personal de las oficinas principales del pals
extran jero -- quienes llevarén la responsabilidad del
programa -- a los Estados Unidos u otros pafses »ara que
ocbserven y reciban de este modo adiestramiento en la es=-
pecialidad técnica,

Hay ventajas y desventajas ligadas con cualquiera de estas
tentativas, Una combinacibn de estas dos férmulas daria mejor
resultado; pero no sierpre es posible acomodarla (es decir, un
viaje de observacibén al exterior para el técnico del pals ex~-
tranjero, después de su adiestramiento pér un experto extran-
jero en su propio pafs, y que haya logrado alguna experiencia
en los problemas técnicos especiales comprendidoss)

Como regla general, no deberfa enviarse al exterior pcr-
son=1 del pais extranjero para fines de observacién y adiestra-
miento, sino hasta que hava recibido un adiestramiento, fundamen-
tal en su propio pafs v se haya aclimatado, mediante una adeauada
experiencia, en las funciones bisicas de su propio Servicio Na=
cional de Empleos, La observacidn y adiestramiento fuera del
pafs es una etapa posterior a la graduacién, v es sflo de valor
para aquelles gque puedan comprender lo que ven y relacionarlo con
una experiencia significativa en el manejo y solucién de los
problemas téenicos de funcionamiento en su proplo y singular am-
hiente. Si este fundamento se presenta, los viajes al exterior
pueden ser de valor y tener su compemsacidén, (Existe otro ries-
go u obstéculo inherente en el adiestramiento en el exterior,

El problema de 1a comunicacién de la lengua es por demis compli-
cado, Raramente se cuenta con un servicio de intérpretes en el
pafs extranjero o en los Estados Unidos para visitantes indivi-
duales o grupos muy pequefios. A menos que el técnico domine
realmente la lengua pertinente del pafs, su capacidad para s»car
provecho del pals extranjero, serd muy limitada,)

Introduccibn de un Programa Regular de Administracién de Oficina
Local y su Presupuesto

Si en este instante se implanta un programa més regular de
administracién de oficina local, se reforzarf as{ la direcciédn
del servicio. Esto no deberfa presertar ninpflin serio problema
puesto que la estructura fundamental para ello se encuentra ya
en las oficinas locales., El programa trazado en el Manual BES
del servicio de empleos, pzrte I, cap{tulos 7000-8997, se
insin(ia como el medio para desarrollar una versién mis simple
adaptads para el Servicio Nacional, Esta deber{a poner de
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relieve los controles bisicos de calidad, los controles de can-
tidad, y su 1so por la administracI®n local, nara valorar re=
gularmente el estado legal de las oficinas y proporcionar los
fundamentos para un planecamiento prictico en un periodo bisico,
(Por ejemplo, cada 6 o 12 meses.)

Ademhs, serid necesario introducir algunos conceptos bisicos
nara limitar la carga de trabajo, i~ romnrendan el cambio de
los planes especificos de las oficinas locales para el servicio
efectundo por personal, v otros requisitos necesarios para rea-
lizarlos en el periodo proyectado, Se cree que los cllculos
preliminares pueden usarse por unos cuantos afios, en vez de gra-
var ¢l servicio cor. un complicado método de estudio de tiempo
durante un periodo en que hay tantac otras cosas urgyentes que
hacer. Se estima que lcn cllculos darfn vn valioso punto de
partida, La pauta de personal que resulte puede modificarse
sobre la base de una cuidadosa ohservacidn y usando cierto sen-
tido comén por parte de la oficina central y la adninistracién
local, AGn en sistemas altamente complicados de medida de tiem=
po ¥y limi*acibn de la carga de trabajo, lo mejor que puede es-
perarse ai tratar de los servicios dec empleos impalpables es un
cdlculo yeneral nero factibles, Sin embargo, cualquicra que sea
el procedimiento empleado para calcular el personal que se re-
quiera para llevar a cabo un programa, debe apoyarse en algunos
conceptos del trabajo que ha de efectuarse, en el tiempo que
necesite para hacerlo y el resuliado de dichos conceptos deter-
rina el personal que ha de ocuparse,

Zn la parte IV, apéndice No. 12, de este manual, se provee
una serie de tales chlculos para avuda del asesor. Estos estén
hasados en la experiencia americana, pero representan, en lo
que se refiecre a recargos directos de trabajo, una cantidad de
mis o menos la misma comhinncibn de tareas y etapas que son
caracteristicas de 1las funcionce del servicio de empleos cuando
quicra que sean efectuadas. Son espccialmente {tiles porque
hacen distincién entre diferentes categorias o clases de colo-
caciones que requieren cantidades de tiempo completamente di-
ferentes para su realizacién, El apéndice 12 contiene también
una conversién muyy aproximada de las categorias americanas de
distribucibn de la carga de trabajo (en los cdigos del USES
D.0.T.) con respecto a grupos de cbdigos comparables en el ILO,
Modelo de Clasificacién Intecrnacional de Ocupaciones (1958).
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Terminacién del Programa de Supervisién del Terreno

La creacibn del programa de administracidn de la oficina
local debe preceder a la terminacibn de un programa regular de
Inspeccién de Terreno (algunos elementos de inspeccién de
terreno recibicron atencién durante el perfodo de consolicacibn,
véase D 7 ¢). Con la creacibn de controles sistemiticos de
calidad y cantidad, y la evaluacibny planesmiento peribdico
baszdos en ellos, resulta posible integrar o sincronizar el tra-
bajo del supervisor del terrenoy de los gerentes de oficinas

‘locales, de tal manera que la direccién de las oficinas princi-

pales esté considerablemente reforzada v su syuda a las oficinas
locales se ha hecho mis efectiva. En esta etapa se emprende la
creacién de una cufa para el supcrvisor del terreno, dado que es
el instrumento espec{fico alrededor del cual el programa esté
elaborado. Se aconseja adpatar la guia que contiene el Manual
del Servicio de Empleos, parte I, rzpitulo L4700, puesto que une
1a evaluacibn de los adelantos de la oficina hecha por el super-
visor del terreno, 4 los mismos controles y a los mismos planes
que el gerente local emplea para cvalquier periodo especifico
proyectado,

No se deberfa requerir la ayuda adicional de un tespecialis-
ta,Mva sea para la gerencia o para los programas de supervisién
de terreno. E1 asecor "gencral® estd mejor informadc en esta
materia.

Crqujén de un Programa Completo ¢ 1los AnAlisis del Mercado
del Trabajo v su Informacion

1= dircccibn y el énfasis de todos los aspectos de un pro=
grama de informacién del mercado del trabajo cn un pais hajo
desarrollo, deben, por supuesto, ser directamente orientadas a
1a {ndole cde lns datos que se necesitan para el planeamiento de
1a fuerza obrera disponible, el cual es esencial para el éxito

de un Servicio de Cmpleos.

La mejor descripcién general de las tres clases principales
de anflisis que comprende tal prograna, estf estipulada en el
Manual BES OPRA en los Métodos de Investigaciones del Mercado
del Trabajo - Naturaleza del Mercado del Traba joe

nanflisis de la Zona del Mercado del Trabajos Los anflisis

do 1= zona del mercado del trabajo tratan de la evaluacibn
y medida de las fuerzas socialcs y econdmicas, ya que estén



relacionadas con los métodos de empleos en un mercado local
del trabajo, El1 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 limites geogr&ficos de una zona local. Se
considera también el nfimero 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 esti generalmente basado en dos
principios fundamentales, El primero admite que los tra-
ba jadores por lo general no son completamente mbéviles des=-
de el punto de vista geogrbfico; su libertad para escoger
y aceptar sin un excesivo sacrificio un desbarajuste de
sus habituales costumbres sociales, o los niveles de vida,
estén usualmente limitados a una razonable distancia entre
la casa y el lugar del trabajo. E1 segundo y subordinado
principio reconoce 1la préctica de los empleadores para re-
clutar la mayor parte de los traba jadores dentro de un ra-
dio razonable entre el domicilio del trabajador y el lugar
del empleos Sin embargo, hay ciertos casos en que estos
principios no son completamente pertinentes, como por
ejemplo, en ocupaciones cientificas y muchas de otra pro-
fesibn, obras de construccibn 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-
luacibn de cualquier factor no pueden hacerse sin la completa
consideracibn de las otras fuerzas que tienen relacibn con.
é1, Aas{, por ejemplo, el nfimero y caracteristica de los
traba jadores 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
época’ del afio en que los trabajadores no habituales pueden
entrar a la masa trabajadora (graduados de escuelas, o los
que estén en el perfodo de vacaciones), depende también del
grado al cual las reservas de la fuerza del trabajo han sido
ya utilizadas, y por (ltimo, del grado del cambio entre los
empleos agricolas y no agricolas y la disponibilidad de los
medios adecuados de la comunidad,

®Un anflisis del total de la demanda v la oferts debe con-
siderar las estipulaciones del empleador referente a suele
dos, horas de trabajo, edad, sexo, habilidad, experiencia,
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y afiliacién sindical. Otras consideraciones incluyen la
concurrencia de demandas de trabajo, y la ubicacibén de las
plantas con respectc a los medios de transporte y facili-
dades de la comunidads E1 tamafio y caracteristicas de la
masa trabajadora y sus dos.principales componentes, emplea-
dos y cesantes, adem&s de ser {ndices importantes de con-
diciones econbmicas 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 trahajadora en relacién a la pobla-
cibn total de la zona y sus caracteristicas, son indicacién
de la cantidad adicional de traba jadores que se pueden. con-
tratar para la ampliacién de la oferta de trabajos Una
evaluaciédn de las tendencias de empleos por zonas indicari,
por otra parte, el caricter variable del mercado de zona de
trabajo. Tales anilisis proporcionan también la estructura
para estudiar las informaciones de perspectivas de mercados
de trabajo obtenidas de los empleadores y otrns fuentes,"

(Notas En la prhctica, el Anflisis de la Zona del

Mercado del Trabajo comprende dos diferen-
tes clases de anilisis e informess

(a) Anflisis B4sico e Informe

El anflisis bAsico est4 ideado para pro-
porcionar un cuadro comprensivo de los
medios humanos de la zona, e indicar como
estén distribuidos y que factores geogré-
ficos, econdmicos y sociales influyen o
caracterizan sus actividades en la zona
del trabajo. Este anflisis requiere ser
hecho solamente a intervalos bastante
largos. Su propbsito es proporcionar

un amplio marco de referencia que sirva
tanto como punto de partida y como hase
para Estudios Continuados de las relacio~
nes corrlientes y futuras entre la oferta
y la demanda para el trabajo., Sirve
también el propbsito de permitir cue los
cambios que ocurran en el mercado sean
considerados con la adecuada perspectiva,
con respecto a la poblacién total y la masa
traba jadorae
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(b) Anélisis Continuados e Informes

La finalidad de los anflisis continuados es
mantener en minuciosa revisién las relacio=
nes corrientes y temporales entre la deman-
da y oferta del trabajo, por regiones, ine
dustria y ocupacién, para identificar los
factores que causan variaciones y falta de
equilibrio, y sacar conclusiones sobre las
medidas que fueren deseables. Puede con-
siderarse como una finalidad técnica, me-
diante la cual los planes de largo periodo
pueden reducirse a las variaciones locales
de corto plazo en condiciones econémicas.

La frecuencia con que estos anilisis con-
tinuados se hagan, dependeri de 1la efica-
cia con que puedan emplearse en el perf{odo
entre los informes, y si ocurrieron cambios
de importancia qie demanden accibn en estas
etapas, También influirin en la frecuencia
los problemas asociados con la recoleccibn,
comparacibén y anAlisis de datos. Serian
objetivos convincentes los anflisis 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 Continuado",)

nAnilisis del Mercado del Trabajo de la Industrias E1 an-
11sis del mercado del trabajo de la Industria trata de los
elementos que afectan a una industria dada o a grupos de
industrias similares. Este anilisis puede prepararse en
una zona, estado, o bases regionales o en todo el pais,
Un anflisis de una industria trata generalmente de (1)
cursos de empleos en el pzsado; (2) demandas de empleos;
(3) turno del trabajo; (L) condicionecs del trabajo; (5)
horas de trabajo; (6) sueldos; (7) salarios; (8) desarrollo
tecnolégico, y (9) cambios que se necesiten de acuerdo con
la habilidad,

nEl anilisis de empleds para la industria en el pasado,
deberfa comparar y analizar los niveles comunes con los
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de los afios recientes y con referencias de importancia;
deber{a dar razones para los cambios ¢n los empleos abar-
cando tales detalles como los cambios en las demandas de
productos (consumo doméstico o de exportacibn), dificul-
tades financieras, reglamentos del goblerno, 1litigios in-
dustriales, escasez de materiales, etc, La distribucién
geogrifica de empleos y de acuerdo con la capacidad del
establecimient.o, proporciona también datos de importancia
v ayuda para identificar las regiones que presentan pro-
blemas para la industria. Debe darse también importancia
a la fuente de donde se abastecen los trabajadores para
llevar a cabo el esparcimiento del empleo, como as{ mis-
mo, para seflalar la suficiencia de abastecimiento para
satisfacer las necesidades actuales y futuras,

"La evaluacibn de la perspectiva de empleos futuros, de
corto y largo alcance para la industria, es el centro del
anflisis del mercado del trabajo de ésta, Debe indicarse
la cantidad de futuros empleos requeridos de acuerdo con
los nivelecs actuales y pasados, como as{ mismo las razo-
nes por las que se preveen cambios. Si el empleo en la
industria estf en expansién, las fuentes de abastecimiento
de trabajo y se requiere la pericia de los traba jadores,

la medida del tiempo, las especificaciones de contratacién
v las vias de contratacibn son todos factores de importan-
cia para el entendimiento de las condiciones de empleo en
1> industria y para el desarrollo de programas de potencial
de trabajo donde sean necesarios, En forma similar, si la
industria espera una reduccibn en empleos, se requicre una
informacién de cbmo se llevarf a efecto dicho cambio (me-
diante despido o turno del pcrsonal), la medida del tiempo,
las ocupaciones que resultarin afectadas, y las posibles
oportunidades de trabajo para los despidos,

"La informacién y anflisis de turno de trahajo para una
_industria, proporciona una herramienta administrativa para
funcioncs de seguridad de empleos, especialmente en el nivel
local, como también datos ncresarios para anflisis econémi-
coss Tipos irregulares de turno del personal (ingresos o
separaciones) pueden usarse para identificar las plantas que
tienen problemas de empleos. Datos de nucvas contrataciones,
son particularmente importantes para la direccibén y supervi-
sibén de 1n oficina local,
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"El anflisis de una industria deberfz también incluir eva-
luacién de las condiciones internas ce 1a planta, como asi
iz2o on 1a gomunidad, que afectan el ahastecimiento o re-
tencién de trabajadores. Una comparacién de datos sobre
horas dn trabnio, +inng Ae sueldos v Jornales por indus-
tria, proporciona informacién respecto a 1a vosicibédn compe-
tidora de ésta para los trabajadores en el mercado del tra-
bajO.

"AnAlisis de Ocupacibn del Mercado del Trabajo: Cste tiene
7'~ ver con los factores que afectan Ia relacién entre tra-
baiador v el empleo en una ocupacién especial o jrupo de
ocupaciones estrechamente relacionacdas, ZIvalda lae oporti-
nidades Ae empleo con respecto 2 1la oferta disponible de
trabajo. Esta evaluacidn incluye un estudio de 1a relacibdn
entre el nlmero y las caracteristicas de la oferts antini-
nada de trabajo y un» dewmania de emplros expresada conforme
A 1ae necesidades, espcaificaciones del empleador, oportu-
nidades de contratacifn v ascenso y restriccionzs lejales
que afecten el empleo, Es fundamental a las infornaciones
de ocupacién del mercado del trahajo, una clarn definicién
dz las ocupaciones o grupos de ¢stas para ser ectudisdas,
Seglin sean 1as ocupaciones estudizdes v los reqricitos para
infornacidn, ecte infarmacién del mercado de ocupacibn puede
desarrrollarse en una zona, un estado, una regidn o en tods
1a nacibn,.

"Dado que los trabajadores en su mayor parte buscan empleos
en determinadas ocupaciones, y los emplcadores contratan
por lo generzl trahajadores con una espccifica habilidad,

la informacibn del rercado de ocupacibn es de gran impor-
tancia para comorender el funcionamiento del mercado del
trabajo. E1 Servicio de Empleo la necesita para operacio-
nes eficaces de la oficina local; para entrenar a los fun-
cionarios 2 proyectar programcs adecundos; sirve 2 los
empleadores para asegurarse una adecuada masa traba jadora
con una apropiada habilidad; y para que los trabajadores
hagan una apropiada selccridn de trabajo. Para satisfacer
estas necesidades se requicre una estimacidn de las ocupa-
ciones del mercado del trahajn local, Estamos viviendo en
una sociedad dinfmica en que 2ljunns industrize se erpmnicn
Vv otras declinan, En cualquicr zona, las necesicades de
ocupacibn pueden cambiar notoriamente a medida que nuevas
actividades se desarrollan y las viejas industrias declinan,
Segin sean las necesidades, el desarrollo de la informacién
de la ocupacién del mercado del trahajo puede tornarse de
diferentes maneras, Varias de estss maneras estin descritas
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a continuacién., Dentro de cada una de &stas, son posibles
las variaciones de acercamiento y se okservan algunos
ejemplos de ellas,

"Un tipo de copilacién de datos y anflisis en la zona (re-
conocimiento de experiencia en la zona) produciri informa-
cibn por necesidades de masa trabajadora y ocupacibn y
recursos en ocupaciones especificas, Aunque la totalidad
de la masa trabajadora no agricola puede ccnsiderarse den-
tro del alcance. de estos anAlisis, en muchas zonas (parti-
cularmente en las mis grandes) pucde hacerse énfasis en
ocupaciones que requieren un considerable tiempo de entre-
namiento, quiz4s un afio o mAs, Para fines pricticos puede
ser necesario limitar la extensibn de determinados tipos
de ocupaciones, tales como los metalurgicos, o solamente
ocupaciones en industrias escogidas,

#Zn las zonas sujetas a reconocimiento de habilidad, la
informacién deberfa ser reunida y analizada con resnccto

a la composicidn ocupacional de empleos ordinarios, por
sexo, y por amplios intervalos de edad que permitan cal-
cular las defunciones v las jubilaciones); necesidades de
empleo por ocupaciones para fechas futuras (tal vez de

aquf a 2 y 5 afios); informacibn sobre programas de entre-
namiento ¥ el nimero de trabajadores entrenandose, Dicha
informacibn, cuva mayor parte puede obtenerse de los emplea-
dores, proporcigna la hase para calcular las necesidades de
masa trabajadora en la comunidad, por ocupacién, y la pauta
para determinar los programas de adiestramiento que se ne~-
cesitan, Los datos de empleos corrientes por ocupaciones
proporcionarén un bosquejo de ocupaciones para la zona.

"0tro tipo importante de investigacibn en el terreno del
anilisis del mercado de ocupacibn implica el desarrollo

de pautas de ocupaciones. Tales pautas pueden cubrir ocu-
naciones individuales o grupos de ocupaciones estrechamente
relacionadas, ocupaciones en industrias importantes, o pue-
den abarcar un nlmero de ocupaciones de interés para grupos
especiales, tales como juveniles, trabajadores adultos y
traba jadores agricolas. Dan ellas informacibn sobre el con-
tenido del empleo y factores econbémicos relacionados con 1la
ocupacién, La pauta incluye informacién sobre tépicos,
tales como (1) descripcién del empleo; (2) importancia de

la ocupacién en la comunidad, el estado o la nacibn; (3) opor=-
tunidades de empleo corrientes y las que se esperan; (L) re-
quisitos de entrenamiento y experiencia; (5) disponibilidad
de medios de adiestramiento; (6) sistemas de ingreso y
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oportunidades de ascenso; (7) condiciones de trabajo;
(8) horas; y (9) jornales,

"La seleccidn de ocupaciones o grupos de ocuparciones para
los cuales se necesita informacidn, estd regida general-
mente por los siguientes factoress (1) importancia de la
ocupacibn -- hay siempre oportunicades de empleo que re-
sultan de los turnos de personal, de defunciones y jubila-
ciones en ocupaciones ampliasj (2) ocupaciones de répido
crecimiento; (3) situaciones de escasez corriente o que se
esperaj y (L) necesidades e intereses de los trahajadores."

El entrenamiento de un "especialista" ser& necesario comun-
mente para crear esta etapa del Servicio de Empleo,

Creacidn de Oficinas Locales en Comunidades Fuera de la Primera

Milera de Oficinas

Durante el pariodo de consolidacién (III-D-7) se aconsejb
que se hicieran escudios para identificar las comunicdades adi-
cionales, los que justificarfan la creacién de oficinas locales
de servicio permanente de empleo en el momento que el servicio
se acercara a su perfeccionamiento, Deberia iniciarse en esta
parte el trabajo para llevar a cabo las decisiones logradas como
resultado del estudio aconsejado, La prioridad en la apertura
de las oficinas deber{a regirse por la importancia de cada comu-
nidad en el programa de desarrollo econbmico del pafs, Las aper-
turas debieran programarse para evitar una sobre-extensién 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 plblico,

Ordinariamente no deberian crearse oficinas adicionales
(es decir, mis de una) en una zona metropolitana, a menos que
el crecimiento del servicio ocasione problemas de espacio, ajus-
te de tr&fico o administracibn, que hagan absolutamente necesaria
una divisién de la oficina original, Cuando se presenten tales
situaciones, se recomienda vehementemente una muyy limitada divi-
sidn sobre una base de amplia de industria y ocupaciones, Por
ejemplo, depende de las circunstancias, la primera separaci én
podria ser para crear una oficina separada para los obrefo$ y
empleados, dejando la original como una Oficina de Servicio In-
dustrial, Con el continuo crecimiento, la siguiente divisién
podria ser una Oficina de Servicio separada y una Oficina de
Servicio Industrial separada, Tres de dichas oficinas especija-
les es probablemente lo que cuabquier Servicio Nacional necesi-
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tarh para continuar las futuras décadas (es decir, una
"Oficina Comercial®, una Oficina Industrial y una de Ser-
vicio Interno). MAs de éstas, producirin un sistema de
oficinas que costarin mis y demasiado diffciles de ad-
ministrar y coordinar efectivamente.

6o Programa Inaw-ural para Obreros Migratorios de la Agricul-

tura

Se recomendaron estudios durante el periodo de con-
solidacibn destinados a identificar cualquiera de los
problemas de obtreros agricolas (cosechas) que implican el
per{odo culminante de las demandas por cbreros, exceciendo
1a oferta local; v para determinar si estos "mercados" ne-
cesitaban la gufa del gobierno. En aquellos casos en que
los estudios revelaron una necesidad suficiente para dicha
guia en situaciones de plena cosecha, deberfan instalarse
instrumentos (una vez que las oficinas adicionales hayan
sido abiertas -- véase 5, arriba) para atender los proble-
mas que han sido identificados,

Ixcepto en circunstancias irregularcs, no es prudente
intentar el manejo de cualquier movimiento importante de
obrercs migratorios agricolas hast2 que se haya creado una
sbélida base de oficinas locales permanentes, equipadas con
personal adiestrados Desde esta clase de base de operacidn,
cl problema pucde encarar buenas oportunidades de éxito.

Si se intentara alguna accibn agricola antes que se prepare
1a base de operacibn, los resultados pueden ser muy desa-
lentadores y afin desastrosos. la instalacién de los instru=-
mentos mencionados puede ser dirigida, ordinariamente, por
el asesor "generalista",

Creacién de un Programa de Impleo Asesorado

En sumo grado, el hecho de asesorar empleos simfilemente
siognifica la aplicacibén de las técnicas y los datos de otros
servicios de empleos, para llevar a cabo los objetivos algo
diferentes de aquellos para los cuales fueron previamente
creados. La mayor parte de todas las asesorfas de empleos
concierne a los problemas de seleccién del trabajo. Esto
implica 1a ayuda experta de un interventor, el que ha domi-
nado la técnica bisica de entrevistar, usindola en ayudar a
un postulante para que analice y comprenda sus conocimientos,
experiencia, potencial y en algunos casos sus verdaderos in-
tereses, Comprende, ademés, poner a disposicién del postu-
lante la informacién necesaria con respecto a los empleos en
la econom{a, sus vhicaciones geograficas e industriales, re-
quisitos, compensaciones y perspectiva. Ista clase de infor=
macibén se deriva de un programa informativo de mercado del
tra?ajo, suplementado por las técnicas de los anflisis de
empleos.,
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Esta creacién de un s8lido programa asesorado debe aguar-
dar el desarrollo de estas otras técnicas de servicio bAsico de
leo y cuerpos informativos. Sera tamblen reforzada por el

desarrollo de pruebas de aptitud (véase abajo, No. 8). Sin
embargo, un valioso programa de asesorfa puecde crearse antes
de la prueba de desarrollo (el cuval es un trabajo de largo al-
cance), puesto que la asesoria es una til ayuda para hacer mis
efectiva la utilizacién de la oferta de trabajo, la que a su
vez es esencial nara llevar a cabo el desarrollo econbmico,
(Sin emhargo, en vista de 1a demanda popular de la asesoria,
habri probablemente presiones para iniciar un programa antes
de que el servicio esté preparado para ello. El asesor deberfa
oponerse a esto con firmeza y 16gica.)

El programa bisico de asesoria del PCS serd (til como una
estructura y gufa para instalar el programa en el Servicio Na-
cional de Empleo cuando esté listo. Se urge enfiticamente mue
1n concentracifin del esfuerzo sea sobrc el programa bisico de
asesorin, Mi el personal ni el plhlico deheria confundirse
con la abundancia de "programas especiales" de asesoria para
traba jadores adultos, jovenes, incapacitados y otros, 1o que
ha ocurrico en el servicio americano, Hay algunas pocas v
Jdistintas medidas e informacién implicadas en el tratamiento
de ncrsonas que se encuentran en diferente posicibén con rela-
cibén al mercado del trabajos Estas diferencias pueden ficil-
mente acomodarse en el tracamiento del proyrnma bisico, y no
constituyen programas en si mismas,

Pruehas de Desarrollo de Aptitudes

Las pruebas no son un programa. Son elementos destinados
a servir las necesldades de los nrogramas de colocacién v ase-
sorfae Al determinar 70 campos v ocupaciones que han de cu-
hbrirse primero on las pruebas de desarrollo, las necesidades
del desarrollo econdmico del pafs deberian proporcionar una
clara mfa, El programa de colocacién tendri como objetivo
la expansién de ocupaciones. En usesoria, la seleccibn de los
ohjetivos de ocupaciones pricticas debe ser también de una gren
necesidad dentro de esta estructura, para un largo futuro,

El desarrollo y validez de las pruebas de aptitud es un
procedimiento altamente técnico y complejo, v requeriri de
varios affos para lanzarlo con éxito. Requeriré los servicios
de un asesor competente para adiestrar al personal de 1la prueba
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de desarrollo, Ordinariamente no deberfa intentarse por un
asesor "generalista", excepto donde por casualidad su expe-
riencia incluye este entrenamiento y prictica, El1 jefe de
seccibn del personal de la oficina principal, que recibiri el
entrenamiento, deberia tener un grado en psicologla, de prefe-
rencia con alguna especializacibn en pruebas y medidas, Si
csto no es posible, deber{a buscarse graduados o entrengdos en
Administracién de Empresas con especializaci én en Relaciones
Indistrialcs o Administracibn cde Personal,

Creacibén de un Pro~rama de Servicios Industriales

la mayor parte de los mismos elementos, técnicas y métodos
que el Servicio Nacional de Empleos desarrolla y domina para
efectuar su propio empleo correctamente tiene también una amplia
aplicacién en los establecimientos de empleos del pafs (va sea
emnresas privadas o del gobierno), Son particularmente Gtiles
en 1a varte del desarrollo de la economfa, Estas emmresas ne-
cesitan urgentemente métodos nara la descrincién v clasifica~-
cibn de empleos, que se derivan del anAlisis de ocupacibén, Sin
ellos, no se puede realizar una efectiva administracifn en el
procedimiento de empleo (es decir, administracién del personal),

Las principales actividades de la administracién de perso-
nal, hechas posible por medio de las técnicas de anllisis de
trabhajo, son:

Seleccibn de Traba jadores

Evaluacién de Empleos y Fijacién de Salarios

Relaciones del Trabajo (dependen de una clara definicibn
de los deberes y responsahilidades,
as{ como de la base para una nego-
ciacibn racional y un convenio co-
lectivo),

Clasificacibn de la Eficiencia del Personal

Organizacién y Simplificacién del Trabajo

Entrenamiento y Clasificacién de Empleo
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La técnica bAsica del Servicio de Empleos para entrevistar,
es requerida con la misma urgencia por los empleadores para
realizar una precisa seleccitn y contratacibn,

En la mayorfa de los paises recién desarrollados, el proce-
dimiento de empleo y direccién del personal en todas las empresas
edonénicas estén seriamente defectuosos, Y mucha de la inaptitud
se debe a la falta de estas técnicas y modernos elementos, E1
Servicio Nacional de Empleos es comunmente el {nico punto en la
economfa con los recursos para el desarrollo sistemitico de estas
cosass Una vez desarrollado, requiere un determinado y directo
esfverzo para familiarizar a los importantes centros de contrata-
cibn del pals con el valor de estas técnicas y métodos, y entre-
nar a estas empresas en el uso de ellos para asegurar el méximo
de utilizacién de 1a masa obrera y el aumento de la produccibne
Tal especi{fico y directo esfuerzo, para mejor definicibn, se
llama "Programa de Servicios Industrialese"

El entrenamiento blsico en anflisis de trabajo ¥ los otros
elementos pueden realizarse por las personas aptas del personal
de la oficina principals Desde este fundemento una buena ayuda
puede darse a los empleadores, en impartir el entrenamiento en
anflisis de empleos y en ayudarlos a definir y a clasificar sus
plantas de trabajo y otros, Se recemiendz, sin embargo, que el
entrenamiento fuera del pals, preferiblemente a los Estados Uni-
dos, deberia proporcionarse por los "funcionarios claves" imoli-
cados, Este entrenamiento deher{a ser dispuesto en emprecsas
americanas escogidas con anticipada utilizacién de fuerza obre-
ra y programas de direccibdn de personal,

Conclusibn

Con la consumacién de las mcdicas precedentes, el Servicio Na-
cional de Empleos deberfa poder en funcionar efectivamente sin mayor
ayuda técnicas Deberfa hacer hincapié que las energlas y pericias
del nmevo Servicio Nacional de Empleos deberfan dirigirse primor-
dialmente hacia la realizacién del objeto del pafs para el desarrollo
econdmico. Incluye una gran responsabilidad para el desarrollo N
utilizacibén de la fuerza obrera que es esencial para la realizacién
de los objetivos econdémicos nacionalecs, Al liberarse de esta res=-
ponsabilicad dehe estahlecer y mantener el mis estrecho enlace y re-
laciones de trabajo con agencias responsables del gobierno por sobre
todos los planes de la masa obrera, educacibn y adiestramiento, y
para todos los programas ligados con el desarrollo econémico,
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Todas las funciones mAs importantes llevadas a cabo usualmente
por un perfecto servicio de empleo en paises mis econdémicamente
avanzados, han sido tratados en secciones anteriores de este manual.
Estas cubren amplias zonas en funcionamiento y son capaces de sa-
tisfacer una amplia variedad de requisitos en cualquier programa de
desarrollo econémico, Sin embargo, es importante hacer énfasis que
el nuevo Servicio debe permanecer flexible en su acercamiento a los
problemas que surgen, Puede exigirSe hacer estudios especiales o
1levar a cabo funciones peculiares a su tiempo y lugar. En toda la
extensibn de sus capacidades deberia hacer esfuerzos para satisfacer
estas necesidadesg/, puesto que debe tenerse presente que serd la
pr}ncipal agencis de operacidén en el programa de fuerga obrera del
pals.

!y’gﬁiﬁdo por entendido por lo tanto, que tales tareas produciran.alguna
relacién a la extensamente concebida misién del Servicio Nacional de
Empleo y a su terreno general de competencia,
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Apéndice No. 1

Gufa para el establecimiento

de una
gr_@nizacidn de Oficina Central
Y de la
Estructura para la Organizacidén de Oficinas Locales

Algunas partes de esta gufa tratardn sobre funciones normales de una Oficina
Central y serdn de aplicacién en cualquier lugar. Otras, por el contrario,
tratan situaciones especiales de determinados palses (donde han sido ensaya-
das) sélo con por lo tanto de aplicacién particular. As{ que, cuando se-
finlamos nimeros concretos para el personal, sélo lo hacemos por via de ejem-
plo. En general, cuanto mds pequefia es la organizacidn de que tratamos, més
funciones quedardn concentradas en ceda unidad. ILa necesidad de un "Jefe de
Personal” en cada seccién dependerd del tamafio de 1a Organizacién Central y
del radio de control de cada una de estas secciones. Asi, por ejemplo, si
el mimero de supervisores "de oficinas locales" excede de cuatro, serd ne-
cesario un "jefe de operaciones" en la Oficina Local. (Este no es el caso
del ejemplo a desarrollar.) Ia necesidad de un "supervisor de 1fnea" ocurre
en el caso que ilustramos; pero esto es para un area metropolitana grande
que que puede no ser el caso de algunos palses.

A. Responsabilidades bdsicas de la Oficina Central

1. Ia Oficina Central establecerd la polftica a seguir en la opera-
cién y forma de conducirse del "Servicio de Empleos”.

2. 1Ia Oficina Central desarrollard los métodos, procedimientos, ma-
terial técnico, modelos y documentos de referencia y normas de
accidén que se requieran en cada oficina local, para llevar
adelante el travajo del "SErvicio de Empleos". A este fin emi-
tird las instrucciones necesarias para uso de las oficinas loca-
les.

3. la Oficina Central enseiiard el personal de las oficinas locales
el modo de usar correctamente cada método, procedimiento, mate-
rial técnico, herramienta, o documento nuevo, que hay producido
para ser usado por las oficinas locales.

4., Ia Oficina Central proveerd una inspeccién y supervisién construc-
tiva de las operaciones de las oficinas locales. El énfasis en
esta responsabilidad serd colocado md€s bien en ayudar a la ofi-

cina local a corregir las deficiencias encontradas en el trans-
curso de la inspeccién y evaluacién de resultados. Normas ob-

Jetivas de calidad y cantidzad serdn las bases para la inspeccién
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y supervisién. De estas normas, habrd de estar bien en-
terado el personal de la oficina local, con un buen entrena-
miento sobre su aplicacidn.

5. Ila 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 publicacién de sumarios sobre el
estado nacional del mercado de trabajo y estadisticas rela-
cionadas, preparadas para servicio de las oficinas locales.
otro, todavia, serfa las gestiones a realizar y acuerdos a
tomar con departamentos o agencias gubernamentales. (v.g.
Departamento de Orientacién profesional del Ministerio de
Educacién. )

Divisién 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 organizacién, tanto cuando emanen de su Oficina Central
como de sus locales. El es la mdximaautoridad de la organizacidn,
¥y la encomienda sobre €l 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 ramas: Personal del Serviclo Central y
Supervisidén de locales.

1. Organizacidén 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 presentacién al Director para su aprobacién.) Tienen
todo el peso del trabajo del item A-2, aunque siempre reci-
biendo los consejos de los supervisores y por supuesto la
aprobacién y decisidén final del Director. Comparten la res-
ponsabilidad del item A-3 con los supervisores, ofreciendo ser-
vicios de entrenamiento a solicitud de estos. Finalmente estas
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secciones son también las encargadas de realizar el trabajo del
item A-5. Cada seccién tiene la obligacién de preparar su "ma-
nual de operacién" en relacién a su materia propia.

Debido & la gran diversidad de materias, a la gran cantidad de
travajo, y las diversas habilidades personales requeridas, es-
tos servicios del personal central se realizan tanto mejor
cuanto mayor sea la especializacién. El grado de especializa-
cién guarda relacién directa con el tamafio del "Servicio de
Empleos” (personal total, mimero de oficinas, nimero total de
programas a desarrollar). Se ha tratado de tener todo esto en
cuenta al hacer las sigulentes recomendaciones.

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

a. Seccién de procedimientos y métodos sobre colocaciones

Esta seccién estard bajo un jefe (en funciones de capataz,
no de escritorio) y tendra a su cargo lo siguiente:

(1) Desarrollo y mantenimiento de un método bdsico para la
entrevista del solic¢itante y para la toma de Srdenes.

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

(3) Desarrollo ¥y mejoramiento por la experiencia, de los
métodos de seleccién, estructura y mantenimiento de
ficheros (de solicitudes y érdenes); métodos para las
citas, recepciones, depuracién y encausamiento del
trdfico de solicitantes; métodos de reclutamiento y
otros procedimientos que se relacionan con estas cues-
tiones referentes a colocacones.

(4) Determinar conclusiones del andlisis realizado sobre
la ocupacién, referencias y capacitacién técnica mds
adecuadas para llevar adelante el proceso de coloca-
cién (para esto se requiere hacer los arreglos nece-
sarios a fin de mantener los contactos con la Seccidn
de Andlisis de Ocupaciones.)
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Dentro de esta seccién no se recomienda una reagrupacidn
interna segin las especialidades.

Seccién de Andlisis de Ocupaciones

Esta seccidn estard debajo de un jefe (con funciones de ca-
petaz) y tendrd a su cargo lo siguiente:

(1) Andlisis del empleo

Investigacién de las referencias y otras condiciones
que mas ayudarfan en el proceso de colocacién, en el
de orientacidn, y en el de desarrollo de programes de
servicios industriales.

(2) Andlisis del trabajador

Investigacidn de la validez de las referencias y demds
ayudas con las que se pretende mejorar la posicidén del
candidato con respecto al empleo. Investigacidén 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 pare el meJjoramiento de los
servicios industriales. Consisten en la determinacidn
de los métodos que nos permitan reconocer las deficien-
cias de la empleomania en las diversas empresas y la
manera de aplicar las técnicas y los productes del and-
lisis de empleos a mejorar estas deficiencias.

En esta seccidn es necesaria la reagrupacidn interna de las
especialidades en dos unidades; una para el andlisis del
empleo y otra para el del trabajador. TLentro de los técni-
cos de cada especialidad uno debe ser designado como supe-
rior de los demds con el fin de darle una organizacién de-
finida al grupo y sefialar responsabilidades para cade cual.
No se recomienda establecer una unidad para los servicios
industriales. Este trabajo serd realizado por el esfuerzo
comin de todos en esta seccién y la colaboracién de otras
secciones. El programz para esta realizacidn estard a cargo
del Jefe de la Seccidén. Siempre habrd individuos dispo-
nibles dentro de esta seccién para dar asistencia técnica a
las industrias en relacién a los empleos. A peticidn de las
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oficinas locales realizardn esta labor de andlisis de empleos
en las empresas especificas de la localidad.

Seccién de orientacidén sobre empleos

Esta seccién estard debajo de un jefe (con funciones de ca-

pataz) y tendrd a su cargo lo siguiente:

(1) Desarrollo, mantenimiento, y meJjoramiento por la expe=-
riencia de los métodos bésicos de orientacidn.

(2) Determinacién de todo el material sobre referencias y
otras ayudas necesarias para llevar adelante el proce-
so del consejo. (Debe, esta seccién, de hacer los
arreglos pertinentes a fin de estar en contacto con la
Seccién de Andlisis de Empleos y la de Informacidn del
Mercado laboral.)

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

No es recomendsble en esta seccién una reagrupacién interna
por especialidades.

Seccién de Administracidén, Organizacidn y Relaciones Patronales

Estard debajo de un Jefe (con funciones de capataz) y tendrd
a su cargo lo siguiente:

(1) Desarrollo, mantenimientc y meJjoramiento por la expe-
riencia, de los métodos para la planificacidén, evaluacién
¥ control de las oficinas locales. Esto incluye el dise-
fio de las formas de ponderacién de las realizaciones de
la oficina local y de controlar le cantidad y calidad
del trabajo realizado. Estas formas servirdn tanto para
la administracién de las locales como para su supervisidn.

(2) De.arrollo de los principios bdsicos para la organiza-
cidn del personal de la oficina que mejor se avenga para
conseguir los fines del servicio de ._upleos. Aplica-
cién de estos mismos principios a las oficines locales
en tanto cuanto convengan con sus condicionzs locales.
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Estudio de situaciones especiales que puedan presentarse
que indiquen la necesidad de una repdaptacién de estos
principios bdsicos.

(3) Desarrollo, mantenimiento y me joramiento por la expe-
riencia de los procedimientos, planificaciones y re-
gistros necesarios en la oficina local, que conduzcan
a promover el uso del servicio de empleos.

() E1 establecimiento y mantenimiento de relaciones estre-
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 & través de sus oficinas locales. Aungue
le responsabilidad principal de estas gestiones radica
en esta unidad, la participacidén del personal de otras
secciones puede ser requerido en ocasiones. Por ejem-
plo, le asistencia del Director General parece Ber ne-
cesaria para romper el hielo inicial, debido a su ran-
go y prestigio. En otros casos, cuando se trata de un
problema especifico, un analista de ese campo puede ser
requerido, etc.

No se recomienda reagrupacién interna por especialidades den-
tro de esta seccidn.

Secclén de Informes y Andlisis

Estard debajo de un jefe (con funciones de capataz) y tendra
a su cargo lo sigulente:

(1) Desarrollo, mantenimienco y mejoramiento por la expe-
riencia de sistemas y métodos segin los cuales las
oficinas locales rinden sus informes a la Central en
armonfa con sus respectivos sistemas administrativos.
(Estos informes se refieren en general a los trabajos
internos en relacién a su gravitacién sobre el perso-
nal, a los esfuerzos realizados por la oficina local.
Entre otros datos, habrd de incluir: numero de soli-
citudes aceptadas, oportunidades de empl=0 recibidas,
colocaciones logradas - clasificadas por categorfias y
por empresas - nimero total de personas colocadas, ete.)
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(2) Desarrollo de un método bdsico para el andlisis del
mercado laboral regional, y otro método semejante para
el andlisis del posivle desarrollo de este mercado.
Estos métodos serdn suministrados a la oficina local
de donde partid 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 clases 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, unlversidades y otros institutos
de investigacidén, que mantengan o usen datos en rela-
cién a empleos. E1 objeto principal de estas relacio
nes es el intercambio de datos y el acercamiento hacia
una unificacién en los sistemas de codificacién (por
ocupaciones o por industrias), definiciones, y termino-
logfa para el tratamiento e interpretacién del mercado
laboral dentro de la economfa nacional.

En esta seccidn debe hacerse una reagrupacién interna por
especialidades. Esto se hard en dos unidades: una para tra-
tar con las oficinas locales en relacidn a los informes so-
bre actividades y administracién y la otra que tratard del
mercado laboral y el estudio para su desarrollo. Ambas uni-
dades se ocupardn conjuntemente 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 seccién.

Seccidn de intercambio laboral

Esta seccién 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 métodos para el traslado de obreros agrico-
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las de una zona a otra segdn las demandas de la estacién
en las diversas empresas. (Es de supon- 'se que con an-
terioridad al establecimiento definitivo de esta unidad
dentro de la organizacién, esta ha hecho los estudios
pertinentes sobre las necesidades agricolas asi como so=
bre las fuentes de trabajo y las rutas que siguen obre-
ros némadas; asf mismo la organizacién de sucursales y
su mecdnica operatoria habrédn sido previamente estable-
cidas.

(2) 1a planificacién y ejecucién de los planes en 1lo que &
la Oficina Central concierna dentro del sistema que se
adopte para manejar los casos de estos obreros némadas.

(3) Desarrollo de los métodos necesarios, procedimientos y
normas para manejar el intercambio de obreros no-agri-
colas entre Jjurisdicclones que pertenecen & 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 agr{-
cola y los programas que puedan desarrollarse para resolver-

los, no se pueden hacer recomendaciones sobre reagrupaciones

por especialidad dentro de esta seccidn.

Seccién de entrenamiento del personal y servicio de informacién

Esta seccién trata de la técnica y de los métodos para adqui-
rir ideas, conceptos, diversas instrucciones, y la trasmisién
efectiva de informes. Todas estas técnicas se agrupan por
igual en esta seccidn, aunque unas convengan mds al personal
de admiristracidén y otras al que usa el servicio y al piblico
en general. Se recomienda que esta seccién esté bajo un Jefe
directivo en el rango y clase de jefe de seccidn. Egte indi-
viduo tendrd a su cargo lo siguiente:

(1) Asistir técnicamente a los otros miembros directivos
en la preparacidn de los métodos de entrenamiento para
el personal, tanto en lo qie se refiere a su formula-
cién como a la aplicacién de los mismos. Esta seccidn
prepara unidades en la interpretacién 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 prédctica.

(2) Desarrollar un programa de informacidn para uso de to-
dos los clientes potenciales del servicio y del pdoli-
co en general., Constituye una importante obligacidn de
la organizacién en proveer una informacién adecuada so-
bre las facilidades que ofrecen los servicios y las ac-
tividades que desarrolla, para as{ obtener una acepta-
cién cada vez mayor del pidblico, lo cual resulta esen-
cial para poder desarrollar el papel que a esta organi-
zacidn corresponde dentro de la economfa. Este servicio
de informacién prepara los “"sueltos" para la prensa es-
erita y radiada que habrd de enviar la Oficina Central.
Prepara historias de casos tipicos de beneficios adqui-
ridos a través de estos servicios para ser adaptados por
las oficinas locales para la prensa local. Da normas
para la redaccidn de anuncios clasificados. Establece
las formulaciones necesarias para la preparacién de fo-
lios y archivos en relacién a estas materias. Redacta
cartas personales de promocién de empleos, cartelones
y otras ayudas visuales.

Se recomienda la creacién de la plaza de "Jefe del Personal
de Secciones" cuya misién 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 \nicamente por
conducto de este asistente.

Asignacién de personal a las seccilones

Resulta diffcil ser exacto al sefialar el mimero de personas que
han de desarrollar las actividades en cada seccién. Ila exten-
sién de los programas a realizar y la capacidad de las personas
seleccionadas, Juegan un papel primordial en la determinacidn de
este nimero. Al hacer las recomendaciones necesarias he usado
mi mejor leal saber y entender. ILa experiencia diréd si me he
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equivocado y proveerd la gufa necesaria para realizar los ajus-
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 organizacién por
ascensos y transferencias. Solamente asi se mantendrd el espi-
ritu de solidarided y una moral alta dentro del personal del
servicio, lo cual resulta necesario para el éxito de esta em-
presa. Ademds, la experiencla que tiene este personal la ha
adquirido de "primera mano" en la ejecucién de sus funciones
dentro de la organizacién, y esto los hace valiosisimos a la
institucién. Estas recomendaciones se aplican por igual a los
supervisores de cuyas labores no ocuparemos en los préximos pérra-
fos.

El personal recomendado para cada seccién es como sigue: (Esta
lista se refiere sélo al personal profesional. No incluye por
lo tanto mecanégrafos, mensajeros, y oficinistas en general.)

Seccién de métodos de procedimientos y colocaciones 3
Seccién de andlisis de ocupaciones 6
Seceién de orientacién laboral 2
Seccién de organizacién, administracién y relaciones patrona- 2
les

Seccidn de informes y andlisis 5
Seccidén de entrenamiento del personal 1l
Seccién de intercambio laboral 1/
Director asistente 1
Total 21

&/ Hasta que no se haya deteminado la naturaleza del problema
y se hayan establecido los métodos para dirigir los movimientos
del trabajo de la agricultura, no puedo proporcionar aquf nin-
gdn cdlculo realista. He indicado una posicidn, puesto que es
indudable que serd, por lo menos, la necesaria.
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Organizacidn de los Supervisores de oficinas locales (§ggggvi-
sores de sucursales)

La supervisién de sucursales incluye la inspeccidn, control y
direccién 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 jurisdiceidn. Tztos individuos es-
t4dn facultados para dirigir e instruir a las oficinas bajo su
mando y para tomar decisiones sohre actuaciones qQue deben to -
marse, ciempre 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 ellus esta
oficina cumple las obligaciones que le sefiala el pdrrafo (%)

del apartado (A), Constituyen el eslabdn de enganche entre las ofi-
cinas locales y la central. Cadm oficina estd asignada a un Su-
pervisor 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 continvado 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 continuacién 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
pera 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 Jos directivos corres-
pondientes de sus averiguaciones en relacidn con sus
inspecciones; no solo en lo que se refiere a la eva-
luacidn del trabajo realizado ror las mismas, sino en
relacidn a decisiones por €1 tomadas ¥ problemas que
quedaron por resolver. Haré recomendaciones sobre es-
tos problemas pendientes, y en general sobre la forma
de mejorar el funcionamiento de estas oficinas."
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"Dando cuenta al Director General y directivos corres-
pondientes de los adelantos logrados por las oficinas
y de las necesidades que tengan."

"Participando (con el personal de las secciones) en la
apreciacidn de necesidades de programas; en el desar-
rollo y evaluacifn de la politica a seguir, los pro-
grames, y abtodos para las oficinas locales."

"En relacifnm a su trabajo dentro de la oficina local,
el supervisor es responsable de lo siguiente:

"Asistir en la planificaciln, instalaciSn y revisién
de los procedimientos, organizacifn, métodos y pro-
posiciones de servicios a la comunidad local."

"Revisar y aconsejar al Administrador local sobre la
distribucién de cargas del trabajo entrs el personal.
Aconsejar sobre los presupuestos de la oficina."

"Procurar que se¢ le de una interpretaciln uniforme a
los programas, procedimientos, y lineas de conducte
en general en las oficinas locales."

"Avaluar las operaciones y las realizaciones de las
oficinas locales y orientar al Administrador sobre
las medidas que deben tomarse."

"Anotar las deficiencias de la oficina local que re-
quieran la asistencia del personal de la Oficina Cen-
tral, y hacer los arreglos pertinentes para que se
realice esta asistencia."

“"Anotar las necesidades de las oficinas locales y con-
ducir las sesiones de entrenamiento que sean necesarias
0 hacer los arreglos pertinentes para que estas sean
llevadas a cabo por personal de la Oficina Central."

a. Relaciones del Supervisor de Sucursales con el personal de

las_Secciones

Es necesaria una nooperacin estrecha entre el supervisor y
el personal de las secciones, El Director General en el



be

responsable de que exista esta cooperaciln. La coordinacila

necesaria la puede lograr el Director através de los siguientes

procedimientos:

Citando previamcute a juntas "combinadas" de los superviso-
res y personal de las secciones de acuerdo con "agenda pre-
via", Haciendo llegar a las manos del personal los infor-
mes y recomendaciones de las oficinas locales, Dando cuen-
ta a les secciones de las necesidades que puedan tener cier-
tas zonas, en materia de normas de actuacidn, lineas de con-
ducta o de procedimientos. Pidiendo asistencia especifica
para alguna oficina local que tenga problemas especiales.
(Como por ejemplo, el estudio de cilertas fases de operaciln
0 cursos especiales de adiestramiento para alglin administra-
dor local, cuando el Supervisor no puede hacerlo por falta
de tiempo u otras limitaciones.

Razones que aconsejan la creacin de las plazas para la
supervisi de las oficinas locales

Es necesario discurrir un poco sobre la definiciém de ofi-
cina local para entender mejor la estructura del procedi-
mientc de supervisidn.

La unidad blsica del servicio de empleos es la oficina lo-
cal, Es una oficina permanentemente ubicada en una ciudad
(o pueblo) lo suficientewente grande o con suficientes pro-
blemas laborableas, como para gue sienta la necesidad de este
servicio. El volumen principal de las operaciones de la
oficina local consistirk en lograr las colocaciones y ofre-
cer todos los otros "servicios" que pueda requerir el lugar
en materia de empleo. Se trata pues de una oficina de "fune-
cioramiento completo", pues por definiciSn ofrecerd todos
los servicios (colocaciones, orientacidn, informacibm, dsl
mercado laboral, intercambios, etc.). Todo esto se ofre-
cera todos los dfas laborables del aiio en relacifn a la co-
munidad donde se encuentra enclavada la oficina.

Cada oficina local y su funcionumiento completo tiene avig-
nada gu gona de administraciSn., Esta zona puede ser muy
extensa abarcando alrededores de la ciudad o incluyendo
villas y caserfos rurales fuera de los propios limites de
la ciudad. Aunque la oficina se ocupara principalmente de
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los servicios a la comunidad donde esth ubicada (porque asi
1o requiere la Ciudad) tambifa se ocupard 1 ente y
on escala limitada de las necesidades memores y irregu-
lares de las comunidades pequefias dentro de su zona de ad-
ainistracila.

Ksto f1timo puede hecerse de varios modos distintos. Fre-
cusntemente es suficiente ¢l mantener inforwadas a estas
pequefias comunidades de la existencia de la oficima y los
servicios que ofrece. 8i obreros y empresarios de estas
pequefias localidades tienen necesidad de estos servicios
es de esperar que visiten la oficina aprovechando un viaje
a la ciudad.

Pudiera suceder que estas visitas no sean précticas deade
villas y villorrios distantes de la ciudad, en cuyo caso, si
las comunidades lo necesitan, la oficina piede enviar un re-
presentante., Esto se llama "servicio por itinerario" porque
se realiza de acuerdc con un itinerario confeccionado pre~
viamente teniendo en cuenta las diversas necesidades de los
distintos lugares. Estas visitas puede ser de un dia al mes
0 quincenalmente. Las autoridades locsies seguramente su-
ministrarén el espacio necesario para las entrevistas. No
se requiriram, seguramente, servicios de colaécacién local.
Este servicio por itinerario para lo que en efectivo es
para colocar trabajadores fuera de la somunidad domde se
encuentrasn, y para tomar Srdenes de empresarios de empleos
especialisados que no pueden ser satisfechos por los de la
comuaidad, Cuando las circumstancias lo piden se pueden
ofrecer tambiln servicioe de orientacidn y servicios indus-
triales por personal especializado (el que god.r‘ ser sumi-
nistrado por la oficima local o la central.

Durante ciertos perfodos del afio la demanda de aervicios
puede hacer conveniente ol establecimiento de una "oficina
temporal" en algunas de estas localidades. Esto suele su-
ceder en $pocas de recoleccidn de cosechas, estadblecimien-
to de nuevas industrias, grandes construcciomes, etc. Es-
tae oficinas edeals de su condicila de "temporales" estarfn
limitadas a los servicios que ig dieron arigeis 5u necesi-
ded y tiempo propicio de establecimiento quedarin determi-
nados por la oficina local, bajo cuya jurisdiccida caen,
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El permiso para abrir estas oficinas tienme que darle el Su-
pervisor correspondiente, y la Oficina Central. La oficina
local serf la encargeda de asignar el personal para estas
oficinas "temporales". Si esta demunda de personal fuera

suy grande o si la oficina no pudiera desprenderse de per-
sonal alguno, entonces el Supervisor traerf el personal ne-
cesario de otras oficinas, Durante su permaneacia ests o~
ficina "temporal” dependerh enteramente de la oficina local
que la cred, cuyo administrador serf el responsable de su buen
funcicnamiento,

Las zonas de adainistracilm asignadas a lus oficinas locales
cubren todo ol territorio nacional sin que queden espacios
libres de clase alguna. Cada hectarea de terreno debe per-
tenecer a una oficina local.

Cada oficina local es administrada independientemente de toda
otra, S8lo depende del Supervisor, Sus informes y estudios
son enviados por ella directamente a la Oficina Central. Tie-
ne obligacidn de atender lar necesidades de su zons po: medio
de los "servicios por itinerarios", representantcs ocasional-
¢s, 0 de cualgquier otra forma (sujeta a la aprooacibn del Su-
pervisor). Las oficinas locales persanentes ofrecen la linea
completa de servicios de empleos. La itensidad de trabajo
que esto supone depende del tamafio de la localidad de que se
trate y de su actividad, Es necesario clasificar las ofici-
nas en categorias de acuerdo con la demanda de servicios. ILa
Categoria No. I corrssponde a grandies ciudades de mucho movi-
miento, y necesitan la mayor cantidad de personal. La No, 2
o8 la categorfa intermedia y la No. 3 corresponde a las pe-
quefias, Las resuneraciones correspondientes al Administrador
y demfs personal, guardard relacibm con la categoria.

(La discusifn anterior no se aplica a Estambul que tiene sus
peculiaridades propias de grandes freas metropolitamas de
ciudades de mis de un millén de habitantes. A continuacibn
trataremos este caso particular.)

ce Recomendaciones sobre la supervisores de sucursales

Considerando el mmafio de las oficinas locales (que son pe-
quefias & juzgar por el personsl a ellas asignado) y comsi-
derands también el nimero toikal de oficinas, recomendamos

tres supervisores, 1o qus da a cada cual siete u ocho ofi-
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cinas por promedio.

Comoquiera que el propésito de este apéndice es proporciomar
las bases para tomar una decisiSn sobre la organizacida que
requérirf la Administracila Central y comoquiera que esta
decisibn debe proceder a la accidn inicial de toda la orga-
nizacidn, no he tomado el trabajo de repartir las oficinas
locales entre los supervisores ni he detallado las zonas que
han de corresponder a cada oficina local. He preparado un
programa, que adjunto, el cual ilustra las obligacioncs que
tendrin estas oficinas, por donde vemos gue el trabajo de
cada supervisor ha sido equitativamente distribuido consi-
derando el temafio y nfimero de oficinas asignado a cada uno.
Despuls que se llegue a unu decisiln final sobre la estruc-
tura administrativa de la Oficina Central, serf el momento
de seflalar los 1imites de las zonas de cada oficina local y
de asignar estas especificamcnte a los supervisores. En es-
ta asignaciln los supervisores doben tomar parte isportante
aunque asigtidos de la Oficina Contral.

Debeuos notar que slo se ponen ¢en lista las oficinas reco-
nocidas (Subesi y Ajanlik). Sus representantes y locali-
dades no estémn en lista, No parecen cubrir los requisitos
necesarios para oficinas permanentes y por las conversa-
ciones que he tenido con el Director General tamnoco parece
que tal fuera la intencifn, En gran parte fueron creadas,
seglin tambidn parece, para atender necesidades muy propias
de 1o que llamamos "servicios por itinerario" y otras pro=-
pieas de "oficinas temporales". Estimo que el asunto de

los "representantes'" tiene su razén de ser a falta de las
"oficinas por itinerario"; pero tanm pronto se demarquen las
sonas las oficinas locales deben resclver sobre el estable-
cimiento de "oficinas por itimerario™ u "oficinas temporales'.
Cuando asf suceds, estos representantes deben incorporarse a
la oficina local correspondiente bajo cuya administracién
deben quedar.

Los tres superviores deben residir en la Oficina Central de
Anksra desde donde cada uno visitara el territorio que le

sea asignado, de acuerdo com lou itinerarios acordados conm
el Director General.



de Recomendaciones para el Supervigsor de Estambul en le Srea
del mercado laboral

Dondequiera que encontramos un mercado laboral activo en una
Srea metropolitana (poblacibu de un millén o mfs) nos vamos
& encomtrar con problemas especiales en la supervision del
servicios de empleos. Tal es el caso de Estambul.

Un gran mercado laboral es béisicamente igual a otro mfis pe-
queiio en sus caracteristicas principales, En ellos un obre-
ro cambia de empleo sin cambio de residencia, o de frea de
trabajo.

Sin embargo, las diferencias tan graundes en potencialidad y
estructuras econbmicas entre algunos centros como Estambul
y otros mfs sencillos como Eskischir, o hasta el mismo Iz~
mir, crean verdaderos problemss de organizacilu y supervi-
sién. Por ejemplo, aunque ambas ciudades son atendidas por
una oficina local permanente, en un caso no es posible iener
todas las deperdencias de la oficina bsjo el mismo techo.
Esto puede que suceda por una de dos razones: o porgque no se
encuentra un locsl lo suficientemente amplio para albergar
el personal o atender adecusdamente al gran nfimero de soli-
citantes del servicio, o porque un andlisis laboral revela
concentraciones diversas de solicitahtes en distintas partes
de la ciudad. Asf, por ejemplo, los cmpleados de cuello y
corbata pueden estar concentrados en la zona comercial cen-
tral de la ciudad y los obreros industriales en las afueras
a varias millas de distancia.

En cualquiera de los dos casos (falta de local apropiado, o
agrupacifu de solicitantes) es posible que ses necesario
habilitar uno o mfs locales fuera de la oficina principal.
Cuando tal separacidn serf necesaria (y s6lo d:be hacerse
cuando verdaderamente 1o sea) debe seguirse la 1linea de co-
locacidn industrial. Sin embargo, cualquiera que sea la
separacidn debe mantenerse muy prescnte que todo es una so-
la oficina que sirve a la ciudad, Los jefes de estos loca~-
les separados se dcben al Administrador de la oficina local
si estén en distintos pisos de un nismo edificio o en diver-
sas partcs de la ciudad.
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Debido a la gran importancia de la frea metropolitana de
Estaabul y a que una gran porciln de los servicios del
pals se prestan alli, el cargo de Administrador de esta
oficina es de suma importancia. La remunerucidn y rango
del cargo deben guedar a la altura de su gran responsa-
bilidad. Se le suele dar el titulo de Administrador o
Director Metropolitano y debe tener la categoria de por
lo menos un supervisor o de un asistente del Director
General. No puede por tanto quedar bajo ninglin super-
visor; sino bajo el VYirector, aunque en muchos aspectos
su trabajo no sea otro gue el de un administrador de una
oficina local,

Zsto cres un problema administrativo peculiar, a saber
como puede ¢l Uirector General inspeccionar y supervisar
al Yirector Metropolitano en relacil: a las opersciones
de su administracibn. En el caso de oficinas locales no-
metropolitanas esta inapecciln se realiza por los supervi-
sores de sucursales como representantes inmediatos del Ji-
rector. El Supervisor estf facu)tado para revisar objec-
tivamente las oficinas locales, para dar OSrdenes gque re-
nedien situaciones y para informar al Director del estado
general de la oficina,

El Director Metropolitano es un ser humsano, después de todo,
Yy como tal no estf totalmente autocapacitado para observar
sus esfuerzos y logros con toda objetividad. Apesar de su
rango es mucho esperar, el que de su parte exista esta auto-
supervisiln, Por lo tanto el Director General tieme que
asusir las funciones de Supervisor para con el Yirector Me-
tropolitano. Esto estd més que justificado por la importan-
cia de las operaciones metropolitanas. Como ayudantes para
esta gestiln el puede, y debe, seleccionar algim personal

de la Oficina Central para estudiar en detalle los puntos
que no tenga tiempo de atender personalmente. Basado en

los informes de este personal y en su propia impresibn, el
Director euit .~& las Srdenes necesarias para mejor dirigir
Y supervisar el trabajo realizado y para mejorar las futu-
ras actuaciones de es:a oficina local. El personal ayudante
del Director po dictarf orden de clase alguna,

Se recomienda por todo lo visto que la plaza de Director
Metropolitano sea creada para Estambul y que el Director
General realice todas las funciones de supcrvisién con res-
pecto al mismo.
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Se recomienda asi mismo que se haga un estudio acabado del
mercado laboral de Estambul a fin de determinar bien la
naturaleza de la organizacibn de'la oficina y oficinas a-
decuadas para atender bien esta &rea.

Segln se observarf en el programa que se adjunts hay una
pequefia. violacifn de los principi.s al asignar Edirne al
Director Metropolitano de Estambul, Generalmente no es
prictico tener un administrador de una oficina local su-
pervisado por otro. Ademis es conveniente limitar leas
zonas metropolitanas a lo que constituye la ciudad econd.
mica. Sin embargo, debido al pequeilo volumen de opera-
ciones qu¢ tiene Edirne y a su distancia de Anatolia, de
donde tendrfa que salir el Supervisor atravesando todo
Estambul, es mfs préctico asignarla a Estambul. Por lo
tanto lcs limites de la administraciln territorial comen-
zarfan en el lindero este del mercado de Estambul y se
extenderfan hasta Edirne por el Oeste incluyendo "Tracia
Turca.

e. Resunen de las recomendaciones para los supervisores de linea

Es establecimiento de tres supervisores de sucursales ha
sido recomendado como modo de proveer una supervisién ade-
cuada a todas las oficinas locales fuera de la &rea de Es-
tambul, Estos supervisores radican en Ankara y reportan
directamente al Director General.

Se recomienda que el Director Metropoiitano realice las fun-
ciones de Administrador Local de la oficina de Estambul. Se
recomienda asi mismo que el Director General adopte las fun-
ciones de supervisor de sucursales para con el Director Me-
tropolitano. Este debe reaidir en Estambul,
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cfgtorioo propuestos
o rejaciom al establecimiento de los

gervicios nacionales de espleo

pafses_en proceso de desarrollar

No deben bacerse ccmpromisos de asistencia técnica hasta que no se haya
termirado un estudio previc de diagnbstico y de exploracibnm en el pais
para el que se pide la asictencia. De este estudio han de depender la
cantidad, clase y secuencia de la asistencia que se vaya a prestars

El estudio de diagndstico a realizar hu de ser tal que ofrezca las res-
puestas a las preguntas que siguen, a tenor de las cuales se formarf el

criterio.

Ae Determinacidn de las necesidades de fuerza humana

1« Estado actral de la economfa

be

Intensided de la industrializacidn

{
Aproximadarente que porcentage de la poblacidén civil se en-
plea (en totzl) en los siguientes grupos industriales (de
empresus pfiblicas o privadas)? Manufactura, transporte,
comunicaciones, servicios piblicos, mineria y construccidn?
Si este porcentage es menor del 25% y no existen planes
tangibles (o circunstancias favorables) para lograr una ex-
paasiln futura, la necesidad de servicios de empleos no es
urgente,

Complejidad del mercado laboral urbano

En los paises que alcanzan el minimo de industrializaciém
debe considerarse el nimero y complejidad de los mercacos
lsborales como factores determinantes de la necesidad del
servicio.

(1) El‘pni. debe tener por 1o menos un centro urbano donde
se emplean 85,000 personas entre asalriados y jornale-
ros (o una poblacidn de mbs de 250,CJ0 habitantes). 3i
la ciudad mayor es superior a 250,00C: habitantes y me-
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por de 5C0,000 ( de 85,000 a 170,000 empleos, deben
existir por lo menos oiros dos centros urbanos que
faciliten trabajo a 15,000 o mfs personas (pobla-
ciones de 50,000 habitantes mis o menos). (Vi se
toma la decisifn de establecer los servicios wiciona-
les de empleos siguiendo un criterio de condizio-
nes minimas, se debe pensar en que eventualmrate se
establecerf una oficina local en todas las lucali-
dades donde el nfimero de empleos sea de 20,000 o més,
siempre y cuando cumplan los demfs requisitos de ta-
mafios de empresas, etc. (Véase el Apfndice No. 2 a.)

54 la ciudad mis grande tiene entre 225,000 y 330,000
empleos (poblacién de 750,000 a 1,000,000) hay sufi-
ciente razdn para establecer los servicios de empleos
aunque &stos nunca se extiendan mfs allf de la zona
urbana, Estas ciudades siempre alcanzam los requi-
sitos minimos que se establecen a continuacidn.

Promedio de empleos por establecimiento

Se debe obtener la informaciln sobre el total de suel-
dos y jornales pagados y el nfimero total de personas
empleadas en las ciudades clasiricadas dentro de (1),
El promedio de empleo por establecimiento no debe nun-
ca ser infsrior a siete.

Nimero de empresarios (complejidad del mercado)

Debe haber por 1o menos 100 empresarios con 25 o mas
empleados cada uno.

Composici8n Indusirial

Toda ciudud que se tome en consideracidn dsbe tener por
1o menos el 2°% a que alude e¢i apartado IIA, I, citado
mks arriba. (Por lo menos la cuarty parte de todas las
personas empleadas deben caer dentro de la eiguiente
composicidn industrial: Construccidn, Minerfa, manu-
fhc;ura, transporte, comunicaciounes y servicios plbli-
cos).
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ce [Existencia de labores nfmadas agricolas

Las labores agricolas permsnentemente continuadas através
de todo el afio no requieren usualmente una asistencia en
materia de colocaciones que justifique el establecimiento
de estos servicios. Las labores agricolas ciclices con
estaciones de mfxima demanda de personal requieren un gran
movimiento migratorio de personal para atender a las cose-
chas y esto muchas veces crea problesas de fuerza humana y
de asistencia técnica, h

Véase el Apéndice No. 10 sobre el estudio preliminar,

Prospectos futuros de industrializacifn: Planeamientos Econdaicos

Cuando la economfa usual de un pais produce los minimos estable-
cidos en 1 (arriba mencionados) se debe hacer un cuidadoso estu~-
dic de sus posiblidades futuras especialmente en relacidn al
futuro inmediato (aproximadsmente 10 afios).

Cuando exista una evidencia bien fundada de que el pais contem-
pla un desarrollo futurc inmediato debido a la empresa privada,
a la gestida oficial, o a esta misma gestiSa empulzada por ayu-
da extranjera, debe considerarse la necesidad de ofrecer asis-

texcia técnica para el empleo de fuerza humana. En otras pala-
brag, cuando i:3 puede demostrar que existe una posibilidad real
de este desarrollo a corto plazo (dentro de los 10 afios), 7 aun
hacia el final de estos 10 afios, puede considerarse al pais co-
B0 a uno que hubiera alcanzado los requisitos minimos estable-

cidos en A, I.

Adaptabilidad Administrativa Patronal al uso del servicio

Aunque los pafses lleguen a 1os minimos establecidos en 1a sec-
ciln A, todavia deben ser examinados cuidadossmente em el punto
que vamos a tratar, antes de hacer compromisos de asistencia
técnica en 1os problemas de fuerza de trabajo. Es mecesario
llegar a conclusiones sobre las habilidades administrativas de
las empresas en orden a usar de esta asistencia técmica com al
menos alguna eficiencia, y para continuar posteriormente con
los programas propuestos productos de estas asistencias.
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En esta materia no es fécil llegar a conclusiones totalmente
vflidas, dado que su estudio es muy subjetivo, por menos
mucho mfs que el gque se hizo para la seccidém A, El indivi-
duo encargado de hacer este diagn8stico tieme que dejender
mucho del juicic de otras personas que habian de ser consul-
tadas en la materia, tales como el personal de la embajada,
técnicos en otros campos residentes de la ciudad, oficiales de
la misidn ICA, personal de la OrganizaciSn de las Naciomes
Unidas y otros agentes pliblicos y privados.

Las respuestas a las preguntas que siguen, sirven de ayuda para
estudiar el diagnbstico en esta fase,

1, Culintos cambics de gobierno han ocurrido en los illtimos
cinco afios? Si el primer magislirado ha ocupado el poder
la mayor parte de este tiempo, cuél ha sido la estabili-
dad del gabinets? kn casi todas partes este informe per-
tenece a la historia contemporfnea y da una buena clave
sobre la estabilidad que se puede esperar en el pais.
Cambios continuos en el gabinete presuponen cambios con-
tinuos en la politica ejecutiva, lo que da pocas esperan-
zas sobre el uso efectivo de la asistencia técnica en el
campo laboral,

2. Determinese que se esta haciendo, #i se estd haciendo algo,
0 que se proyecta hacer en favor del empleo de la fuerza
humana (v.g. estadistica laboral, adiestramiento de apren-
dices, investigacidn sobre ocupaciones, normas de trabajo,
gestiones sobre colocaciones de cualquier tipo, etcs)e
Cuél ha sido el resultado de estos esfuerzos y qué ideas
sugieren?

3, Si se han iniciado proyectos de asistencia técnica, siguiendo
otras lineas, dentro de la agricultura, salubridad, comunica-
ciones, transporte, etc., deben estudiarse los problemas en-
contrados y los resultados obtenidos mediante estos estudios.
Ha sido el pais capaz de continuar aplicando las conclusiones
del estudio una ves que cesd la ayuda cxterna que le did ori-
gen a los mismos?

k. Si no existen los servicios pablicos (algunos paiaoﬁ tienen
oistemas que aunque productos de leyes con sentido comiin, son
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tan reducidos que de ellos no se puede sacar experiencia
alguna), que posibilidades hay de que salga una ley or-
ghnica sobre la carrera administrativa, cuando la necesi-
dad lo pide? (Esta probabilidad debe considerarse con
anterioridad o coincidiendo con los estudios svbre la po-
sibilidad de la asistencia t&cnica.) También deben con-
siderarse todas las posibilidades de financiamieuto que
puedan tener todos estos estudios a que aluden los plrra-
fos 2 y 3 y que resultan un buen indicio para sus proba=-
bilidades de realizaciln.

Cuando por la ley no est$ regulada una organizacién adminis-
trativa o se hayan provistos los fondos necesarios para es-
tos estudios de asisiencia t8cnica, se debe hacer una reco-
mendaciSn favorable, siempre y cuando el gobierno esté dis-
puesto a facilitar el individuo o cuadro de individuos, con
capacidad oficial suficiente como para ayudar en sus ges=
tiones al personal t&cnico que se envie a este objeto. ZEs-
tos individuos formarén el futuro parte del nicleo adminis-
trativo de cualquier agencia oficial que se cree por ley pera
llevar adelante los programas de empleo de fuerza humana que
se hayan proyectado.
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Criterios estos a mant
4 o a ca 0
de servicios de emplece

en las comunidades pequefias

Desarrollaremos brevesente las lineas de criterio en relacilm al estableci-
miento de las oficinas locales en pequefias comunidades de menos de 20,000
entre asalariados y jornaleros, empleados en ocupaciones no-agricolas (ex-
cluyendo el servicio domdstico).

Estas 1ineas de criterio ‘que vamos a establecer son exclusivamente para los
paises donde se ha decidido establecer el Servicio Naciocnal de Espleos por-
que se han cumplido los requisitos del apindice No. 2.

Estos criterios se establecen para ser usados en relacién con situaciones
dudosas en cusnto al establecimiento de oficinas locales, ain cuando las

comnidades se aproximan a los 20,000 empleos. Puede suceder que afa sin
llegar a este nimero sea conveniente el establecimiento de la oficina, y

puede también suceder que alin pasando no lo sea, por las condiciones es-

t&ticas del mercado laboral,

Las necesidades de mixima demanda ocasionales de personal agricola no se
consideran aqui por ser de corta duraciém y por lo tanto fhcilmsnte atea-
dibles desde cualquier otro punto.

Los criterios que aqui vamos a desarrollar son biem sencillos, 3¢ basas en
el volumen de contrataciln de préstamos de mano de obra y de actividades
del mercado laboral en general, en sintesis en las necesidades de coloca-
ciones durante el afic. Como se indica en el texto de este manual esta es
~ 1a fnica razdn de ser del servicio de empleos. Si la necesidad de coloce-
cidn no existe, los otros servicios colaterales, de anilisis de empleocs,
de asistencia técnica, stc. pueden hacerse por otras agencias.

Al abrir una oficina local siempre acude uas gran cantidad de publico, con
el que se establece cierto compromiso de conseguir espleo, desde el momen-
to que se llena una solicitud a este fin. Esta oficina no debe abrirse si
antes no se ha estudiado las necesidades patronales en relacilm a emplecs.
No se trata sblo del gasto que hay que hacer antes de abrir una oficina al
pbblico, por grande que este sea, se trata de algo més; de la anima adver-
sibn de un pliblico en caso de fracaso, y la gravitacidn que sobre el resto
de 1, organizacifn tiene este fracaso, y las consecuencias que puede tener
si la misma estf recibiendo ayuda estatal en otras partss.
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1. de criterios | ta zas oficina permanente ofreciendo
la’ eta de servicios tdo el afip

No se deben establecer oficinas que no refinan los minizos acabados de
sefialar,

A wodo de cooperacidn aproximada de lo que eato significa supongamos que
20,000 empleos de jornaleros y asalariados (excluyendo el servicio de-
afstico) tienem, calculando comservadoramente, un 3% de vacantes mensua-
les o sean unas 600 colocaciones mensuales durante por 1o menos 9 meses.
Supongamos que un 10% de estas colocacionecs se realizan con penetracila
oxterna (esto se llama relaciln de penetraciln del 10%), entonces tene-
mos que la oficina habr& colocado unas 60 personas o sean 15 personas
semenalmente. Eg muy diffcil justificar una oficina con un movimiento
menor gue esto, especialmente padeciendo la falta de recursos propios
de los pafises sub-desarrollados. Afn suponiendo que la relaciln de pe-
netracibm fuera del 25%, esto sblo darfa de 100 a 120 colocaciones men~
suales realizadas por la oficina,.

Al aplicar estos criterios debe tenerse cuidado de que no estamos refiriendo
a los establecimientos de una frea de mercado laboral enmarcada dentro de
una comunidad determinada. Si no establecen limites a este mercado, sino
que por el contrario se incluyen en el mismo &reas vecinas, haciendo un pu-
chero de nfmeros, se pierde todo el sentido de la 1lfnea de criterios que
queremos establecer. La parte I de la Seccibn 4210 del manual BES contiene
la fSrmula y el procedimiento detallado para la “Demarcacilm de la Srea del
Mercado Laboral"”. Si no se dispone del tiempo necesario para la aplicacidn
de este manual, entonces puede usarse un criterio mfs sencille~, la frea a
comsiderar no puede extenderse mis allf de 3 millas (4.8Km.) de los limde-
ros de la ciudad, Sin medios mecénicos de locomocibm, esta es una distancia
sixima a recorrer por la poblaciln de vaivén,
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Escala de
Salario Anual
(en moneds
nacional)
Oficina central Oficinas locales
Director
Asistente -de) Director
Supervisor de sucursales
Técniso Mayor Administrador - oficinas de
(personal ¢» Clase I (ciudades de 100,000
seccibn) o afs)

Administrador - oficinas de
Clase II (ciudades de 50 a
100,000)

Entrevistador mayor &
Entrevistador

Oficinistus, mecandgrafos,
etc,

& Esta escala de salarios
correspondiente a este
puesto se usa también
para Administradores -
Clase III, para oficieles
en funciones de capatas
sobre unidades inferiores,
Y para especialistas conse-
jerocs sobre anAlisis de la-
bores y de mercados cuando
trabajan jornada completa.

ch
Que sefiala 1la relacidn aproxisada de categorias en las diversas posicicnes de
1a oficina central y la local.
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TECNICA BASICA DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO

preparado para
El Servicio de Empleos
del Peru
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INTRODUCCION:

Conocer las técnicas bisicas de la entrevista es necesario para todo
los miembros de un Servicio del Empleo, que tienen por funciér relacionar-
se con los solicitantes de empleo y con los empleadores que desean traba-
Jadores. E1l dominio de esta técnica es tambien esencial para los funcio-
narios que dirigen y supervisan programas de empleo y para aquellas
personas que son responsables por la preparacidn y desarrollo de los
programa s de adiestramiento en las oficinas locales de colocacién.

Este folleto constituye un material de informacién sobre la Técnica
Basica de la Entrevista de Empleo y ha sido adaptado para el uso de los
paises de habla espafiola, del Manual para Consultores Norteamericanos
que fué preparado por el Servicio del Empleo del Departamento de Trabajo
del Gobierno de los Estados Unidos.#k/

g/’ Bureau of Employment Security. U.S. Department of ILabor: '"Establish-
ment of National Employment Services in Under-Developed Countries'.
A Handbook for American Consultant. November 1960. Apendix N° 4,
Training Unit N° 1 "Basic Interviewing Technique".



Apéndice No. &

TECNICA BASICA DE IA FENTREVISTA DE EMPILEQ

la Técnica Basica es aplicada con ligeras variaciones: (1) en la
inscripcidon de solicitates de empleo; (2) en el registro de los pedidos
de trabajadores formulados por los empleadores; (3) en la preparacién de
las descripciones de trabajos para el Diccionario de T{tulos Ocupacio-
nales.

Todas estas actividades, para ser realizadas apropiadamente, requie-
ren un completo conocimiento y comprensién de la estructura del trabajo.
El conocimiento de la estructura del trabajo es el cimiento y marco de
la Técnica Basica de la Entrevista de Empleo.

Como la inscripecién de solicitantes de empleo es un proceso de gran
importancia, y ordinariamente se considera como la primera actividad
principal que desarrolla las oficinas de colocacién del Servicio del
Empleo, se usard en el desarrollo de este curso de adiestramiento, la
tarjeta de inscripcidén como un medio para desarrollar el programa de
adiestramiento sobre la Técnica Bisica de la Entrevista. Al término del
curso, se podrid entender con facilidad de como la miama téecnica se aplica
para tomar los pedidos de vacantes formulados por los empleadores y para
la preparacidén de las descripciones de ocupaciones,

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

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

Desde el punto de vista del trabajador, éste podré_trabajar
con buenos resultados y exigir buenos salarios, si conoce bien el
trabajo y sabw cémo hacerlo. Serd capaz de progresar rédpido y lo
que es mas importante, trabajafd a gusto y tendrd confianza en si
miamo, en vez de sentirse nervioso y desadaptado para el trabajo.

De este modo, el hacer coincidir las calificaciones del *raba-
jador con los requisitos del trabajo, es de gran importancia, tanto
para el empleador como par el trabajador. Si el Servicio del Empleo
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ocupa un lugar importante en el sistema econémico de un pafs, reali-
zar la funcién principal de facilitar este proceso de hacer coin-
cidir trabajadores con los trabajos.

las tres pledras 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 seleccién).

la Tarjeta de Inscripcién es una Fotografia en Palabras del
Solicitante de Empleo.

Cuando un solicitante visita la oficina de colocacidn, se pueden
determinar sus calificaciones en una entrevista oral y determinar
si reune 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 simultdneamente a las ofici-
nas de colocacién. Cuando llega un solicitante y llena su tarjeta
de inscripcidn, ocurre que muchas veces no se estd en condiciones
de tener disponible un pedido que coincida con sus calificaciones.

Se podria pedir a los solicitantes que nos visiten diariamente
v estén a la mano en caso de que Se presente una vacante; o podria
registrarse sus calificaciones y archivarlas de tal modo que puedan
ser ficilmente localizadas al presentarse una vacante. Este ultimo
procedimiento es ampliamente aceptado como el méas eficiente y es
utilizado por el Servicio del Empleo.

la tarjeta de inscripeién (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 fotograffa
escrita de aquellos aspectos del solicitante que puedan servir para
seleccionarlo y enviarlo al lugar donde exista la vacante,

Una de las técnicas mas dificiles que realizan las oficinas de
colocacién de trabajadores, es obtener 'na buena tarjeta de inscrip-
cicn. Si esta funciocn no se efectia satisfactoriamente, el archivo
de las tarjetas de inscripcidn de los solicitantes registrados no
serd adecuado ni tendrZ utilidad para las funciones de seleccidn.

Al momento de aceptar una tarjeta de inscripcidn de sun
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Figura N° 1
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LAS MAS IMPORTANTES OCUPACIONES ANTERIORES
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Figura N° 1 (Cont')
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solicitante, el Servicio del Empleo estd prometiendo a dste que
serd considerado para todas las vacantes de empleo que se presenten
¥y para las cuales reuna las calificaciones necesarias,

Calidad de la Tarjeta de Inscr;pcién (lo que necesitamos saber
acerca del solicitante).

]

Uno de los métodos mas adecuados para ilustrar la clase de
informacidén que se requiere de un solicitante de empleo, para
efectuar una buena colocacidn, es revisar el pedido de los emplea-
dores.

Veamos un ejemplo. Si tomamos un pedido hipotético de la cia
Industrlas Metdlicas S. A. requiriendo un Soldador General, veremos
qué 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 continuaclon, las calificaclones
requerldas para el trabajo de Soldador General en la compafiia Indus-
trias Metalicas S. A.

Calificaciones requeridas:

|

900 0 0005000000008 000080806060000006000000800e0006008P0000

N

® 0 0 8 0 0200000000900 0000Ps6000IPCBESIGEIDNIEIBROIOOSIOEBTEESEIOINSTSEYS

G 00 000000 2 00 00000 0G0 ORI EE L0000 LRIINIOSNISIICEPRIEPIDIILS

0 0006660000008 060 0000800008000 006000060000800R0060002000

o 0 [0 ~3 o - \n P w
L ]

G 0 0 0800600060060 00 0000000000 000000 0600000000680 0001000



Ne 1= NOMBRE DEL EMPLEADOR:

INDUSTRIAS METALICAS S.A,

2« DIRECCION DEL EMPLEADOR: 3. TELEFONO; 7-TITULO OCUPACIONAL; 8« CLAVE:
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Iuego, compare su lista con aquella que se ilustra en la sigui-
ente pdgina. Dichos conceptos son calificaciones que un solicitante
debe tener para llenar la vacante de Soldador .General en la compaiiia
Industrias Metdlicas S. A. De este modo, en las oficinas locales
de colocacidn, debern castar registradas algunas de =stas informaciones
en las tarjetas de inseripcidn de los solicitantes que han sido
clasificados como Soldadores.

Puede encontrarse un soldador mayor de 50 afios y que no posea
las herramientas para el mantenimiento y reparacion del equipo de
soldar; en este caso, se podrih convencer al empleador para que
acepte a un candidato mayor de 50 anus y le proporcione las herra-
mientas. Pero, respecto a los requisitos educacién y experiencia,
el empleador indudablemente insistird que la oficina local de colo-
cacidn le envie solamente a aquellos trabajadores que reunan dichas
condiciones porque constiuyen los requisitos mas importantes para
la compafiia.

Si analizamos la tarjeta de inscripeién del solicitante Juan
Pérez (Fig. N° 1) que se ha inscrito en una de las oficinas de colo-
cacién, podemos encontrar las calificaciones que posee para 1llenar
la vacante. Como un ejercicio prictico sefiale qué caracteristicas
de Juan Pérez coincide con las calificaciones requeridas:

Calificaciones requeridas (Indicar con una (x) las califica-
ciones que estdn registradas en la
tarjeta de inscripcion de Jian
Pérez)

l. Sexo MasculinOG:.otouloOtoolol.loc.toooonolol.o.00.00

20 Menor de 50 aﬁos.000.ll.ooacl000000000-'0000000000000

3. Por lo menos dos anos de experiencia reciente como
Soldador (excluyendo el perido de entrenamiento o
aprendizaje)Q..l...'..'lDl..C..'IO.......I.......O...

L. Capaz de efectuar soldaduras en lugares altos y en
posicidn incémoda (encima de la cabeza).ceeeeeeeseseo

5., Capaz de soldar hojas de metal, aleaciones y

tuboslnococQoll.o'..co'..ouold'..o'O't.oo'l..lll.oool
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6. Capaz de leer e interpretar PlanoB.sseeescscscecscesss

7. Capaz de estimar las horas-hombre en determinados
trabajos de soldadura.".l......l...l....l‘.'.....’...

8. Debe tener sus propias herramientas de mano para
reparar y mantener el equipo de S0ldar...cceeveccccess

9. Capaz de trabajar s0lo ¥ sin Supervisidn.....eveeoe...

Este ejemplo ilustra las principales informaciones necesarias
que se deben tener acerca de un solicitante de emple que permita su
adecuada seleccidn y la seguridad de que va a ocupar la vacante
formulada por la empresa. En la siguiente relacidn presentamos en
forma analitica las calificaciones de Juan Pérez:

1. Es de sexo masculino
<. Es mayor de 50 afios de edad (nacid en 1910)

3. Tiene mucha experiencia ds trabajo (el Giltimo trabajo que
tuvo fué hasta 1960)

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

5. Es capaz de coldar hojas de metal (los trabajos de soldadura
de parachoques y carrocerias de automéviles efectuados en su
propio taller dan evidencia de esta habilidad); puede soldar
aleaciones (trabajo realizado sobre molibdeno, cromo y alea-
ciones en Metalin S. A.); puede soldar tubos (trabajo reali-
zado en Petrolera Comercial S. A.)

6. Puede leer planos y proyectar el trabajo (su estudio técnico
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 funcion como Jefe de Taller de Soldadura hace presumir tal
conocimiento, del miamo modo, los trabajos bajo contrata que
hacia en su propio negocio)., Para mayor seguridad, el entre-
vistador, confrontard este hecho cuando Juan Pérez sea 1lamado
por la oficina.
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Posee su propio juego de herramientas (se presume que las sabe
emplear muy bien ya que tuvo durante 6 afios su propio equipo
de soldar cuando administraba su taller).

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

La seleccidn efectuada se ha formulado: (a) identificando los

datos y caracteristicas personales; (b) determinando las informa-
ciones especificas con relacidn a su educacion y entrenamiento; (c)
detallando la informacion sobre su experiencia significativa de
trabajo.

Como se puede apreciar, la tarjeta de inscripcidh de Juan Perez

estd diseflada 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

Facil.

Existe una serie de factores para considerar com¢® un proceso

técnico el registro de solicitante de empleo. Por ejemplo:

1.

2.

Cuando los solicitantes tienen experiencias en varias ocupa-
ciones es facil evaluar las calificaciones de dichas ocupaciones;

Los trabajos en las mismas ocupaciones con el miasmo titulo
pueden variar de industria a industria y de empleador a emplea-
dor;

Muchos solicitantes tendran dificultad de describir sus‘'trabajos
adecuadamente y dependera del entrevistador registrar las infor-
maciones necesarias;

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

Se desea tener una v 'vara magica" 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 Téenica
Bdsica de la Entrevista.

g}gpificacién de las tarjetas de Inscripcioh para su Facil
Ubicacidn.

Es necesario contar con un método que nos permita encontrar la °
tarjeta de inscripclon del solicitante de empleo que reuna los re-
quisitos de los pedidos especificos de trabajo formulados por los
empleadores. Dicho método es la Clasificacidn Ocupacional, que
permite reunir las tarjetas de inscripcion y clasificarlas en el
archivo segun las ocupaciones del solicitante. El archivo de las
tarjetas de inscrlpcion es arreglado y dispuesto de tal modo que
esten juntas en el registro, las tarjetas de aquellas personas que
tienen la miama ocupacion.

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

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
inscripeidn o solicitud de empleo.

la historia de trabajo sirve de tres propdsitos:
l. Revela qué destrezas y habilidades posee el solicitante;

2.  Proporciona las bases para la codificacién ocupacional de la
tarjeta de inscripeidn;

3. Medianpg el registro especifico ¥ detallado de los trabajos
desempenados anteriormente y de las destrezas ¥y habilidades
adquiridas, es posible que el entrevistador de colocacidn
haga una adecuada y cuidadosa seleccidn de los trabajadores
de acuerdo a las especificaciones formuladas por los emplea-
dores.

El Conocimiento de los Trabajos y de su Estructura son muy
Esenciales,

S1 todolo los entrevistadores obtuvieran de primera fuente,
un conocimiento completo de todos los trabajos en las actividades
econdmica, se tendrian escasas dificultades en lograr un registro
adecuado de la historia del trabajo en cada tarjeta de inscripcion,
que pueda perfectamente reflejar las funciones qQue el trabajador

pueda desempefiar.

Desafortunadamente, el conocimiento directo ¥ personal quo
cada uno de nosotros poseemos acerca de los diferentes tiabajos,
es un poco limitado. Esto podemos comprenderlo mejor si, am manera
de ejercicio préctico, preparamos una lista de las ocupaciones que
conocemos realmente, lo suficiente como para dar informaciones
sobre las tareas y destrezas que com prenden. ;Cudntos podemos
enumerar?, mas de 57, mas de 10?7, mas de 20? Nuestro conocimiento

es limitado si calculamos unas 4,000 ocupaciones en nuestra estructura
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economica., Como entrevistadores tal vez conozcamos mas, a medida
que vayamos adquiriendo experiencia por el trato dlario con los
trabajadores. Sinembargo, debemos sentirnos muy capaces para
obtener de cada solicitante una descripcidn de todo los elementos
importantes de su trabajo para registrarlos em su.tarjeta de ins-
cripcidn 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 esta 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, métodos o materialees
(;Como?)

b. Con un proposito especffico o como una parte del proposito
total del trabajo (;Porqué?)

c. Exiglendo una cantidad medible de velocidad, tolerancia,
precisidn, frecuencia, o de conformidad con ciertas es-
pecificaciones, que determinardn los niveles de dificul-
tad o factores del trabajo que lo peculiarizan.

Estas dos declaraclones, 1. y 2., constLtuyen lo que podemos
llamar "la Estructura Basica del Trabajo" porque resume el contenido
de cada trabajo sinimportar cuan simple o compleja sea.

Es objetivo de la iécnica de la entrevista identificar cada
tarea de un trabajo dado; determinar el propdsito de cada tarea;
determinar como cada tarea es realizada; y, cuandc sea pertinente,
determinar qué comprende en el sentido de rapidez, volumen, preci-
sidén y otras normas que determinan los niveles de dificultad del

trabajo.

Para lograr este objetivo, la Tecnica Basica de la Entrevista
comprende la formulacidn de Cuatro Preguntas acerca de cada trabajo
¥y asegurar sus respuestas precisas. Estas preguntas son:
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1. (QUE HACE EL TRABAJADOR? (1a respuesta identificara a la tarea
o a la combinacidn de tareas que completa el trabajo que el
solicitante tuvo)

2. Para cada tarea asi identificada se formulan tres preguntas
adicionales.,

3. ¢PORQUE HACE ESTA TAREA? (De qué propésito sirve la ejecucién
de la tarea para obtener el producto o servicio con la cual el
trabajo se relaciona?)

L. ¢COMO SE EFECTUA LA TAREA? (Que me,odo, equipo o material usa
para realizar la tarea?)

5.  ¢QUE HABILIDAD. O 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 seflalan el nivel de dificultad del trabajo).

El conjunto de estas cuatro preguntas constituye la FORMULA DEL
ANALISIS DE TRABAJO. Ia Técnica Basica 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 Andlisis de Trabajo y en la preparacion 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
observacidn del trabajo en el lugar donde se desarrolla.

Aparentemente parece muy simple contestar a estas cuatro pre-
guntas: &Que, &Porque? Como?, &Que destreza o habilidad comprende?.
Pero, esto no es asi. Requiere de mucha experiencia para hacerlo;
prestar mucha atencion hasta lograr la eficiencia y adqulrir la
habilidad en determ;nar las cuatro preguntas de nuestra formnla,
que nos permitira 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 practlco, que nos permlta examinar una
descripcidn de trabajo y aplicar la mencionada formula:
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AIBANTI, (Colocador de ladrillos): Coloca ladrillos para
construir residencias empleando una paleta de mano
(badilejo), mezcla de arena y cemento contenido en
una vasija (batea), a un promedio de 400 ladrillos
por dfa. Confornta vertical y horizontalmente la
alineacion de los ladrillos con la plomada y el nivel
de agua para mantener la posicidn 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 Analisis de Trabajo:

Qué hace el trabajador?

Respuesta (primera tarea): Coloca ladrillos

¢Porque lo hace?

Respuesta: Para construir una residencia

aCémo lo hace?

Respuesta: Con el badilejo y la argamasa

¢Qué habilidad comprende para realizar esta tarea?

Respuesta: Rapideilgue permita un promedio de 400 ladrillos
por dia

¢Que hace el trabajador?

Respuesta (segunda tarea): Confronta la alineacion vertical
y horizontal

¢ Porque lo hace?

Respuesta: Para mantener la posicién correcta de las
paredes
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aCémo lo hace?

Respuesta: Con la plomada y el nivel de agua

{Qué habilidad comprende?

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

¢Qué hace el trabajador?

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

¢Porqué lo hace?

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

JComo lo hace?

Respuesta: Con la punta del badilejo

(Qué habilidad comprende?

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

En estos ejemplos podemos dsterminar las respuestas Qué?,
Porque?, sComo?, para las tareas que comprendeel trabajo de Albaﬁll
(Colocadord de ladrlllos) Sinambargo, en algunas tareas el Porque?
es tan obvio que seria superfluc su indicacidn. Por ejemplo, el
cortador de arboles, troncha el ironco de un arbol. El Porque? es
muy obvio (para que caiga el arbol). Ocasionalmente, el Como?
tambien es superfluoc registrarlo. En muchas maquLnas simples el
trabajador puede hacer funcionar la maquina ya sea presionando un
boton o jalando una palanca, lo cual hasta cierto punto se sobre-
entiende y seria innecesario indicarlo. Otro ejemplo, seria in-
necesario escribir que la camarera de un hotel hace la camas
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/
"ysando 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 método bisico de la entre-
vista.

La cuarta pregunta de la formula no siempre se aplica a toda
las tareas del trabajo. Por ejemplo, no hemos podido contestar a
la pregunta GQue 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 espe01f1cac1ones
0 guias tales como, planos, dibujos, formulas, etc. que sefialan el
grado de complejidad del trabajo.

S5i no estamos familiarizandos con un trabajo, en el momento de
la entrevista podemos preguntar al solicitante sobre la habilidad o
destreza o preclsion que Se requlere para ejecutarlo, En el ejemplo
del Albanil, podemos preguntar a est‘ si usa el nivel o plomada cada
clierta distan01a o cada cierto periodos rsgulares y frecuencias., El
E1l albafiil podrid decirnos que no, sino de acuerdo a su propio cri-
terio jpara confrontar la precisidn de su trabajo. Si embargo, si
la prdctica del albafilil 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 cade 15 minutos, podemos, entonces
registrar este hecho bajo la tarea 2 como respuesta a la cuarta
pregunta (Qué habilidad o destreza requiere? ("aplicar la plomada
cada 15 minutos y nivel una vez cada metro por hilera de ladrillo
colocado").

Variables del Trabajo.

Al aplicar las cuatro preguntas fundamentales que forman las
bases de toda tecnica 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 miamo nombre. Asi/, tomemos al soldador Juan
Perez de nuestro ejemplo. Podemos xacilmente ver que existen 01ertas
variables importantes de trabajo en los tres lugares donde presto
sus servicios, ain 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 6Como? En este trabajo su labor de doldar fue hecha
usando el equipo electrico. Si esto hubiera sido la unica experi-
encia que Juan Peérez tuvo, no estarfa calificado para el trabajo
donde el soldador tenia que ser experto en soldar usando el equipo
de gas o acetileno y tambien el eléctrico.,

Otro trabajo importante en las diferentes funciones que efectio
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 companla Metalin S. A., Juan Perez soldo
cromo y aleaciones de acero y molibdeno. Un soldador que solamente
soldd hierro o acero no estaria calificado para manipular otras
aleaciones si no tiene un entrenamiento adicional o un periodo de
aprendizaje ene el mismo trabajo. En la misma companf&, este traba-
Jador tamblen tuvo una imporiante variable en el método, soldd en
una posicich incomoda (en p081cldﬁ 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, Ia descripcidn que tenemos para este traba-
jo comprende solamente la colocacidn de ladrillos para construir una
casa, Un albafil, de una planta de acero, que tambien colocan ladri-
1los, Jpero 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 precisidén y exactitud
que se requieren entre diferentes trabajos que tienen el mismo titulo.
Por ejemplo, ciertos trabajos dé maquinistas requieren extremadamente
en alto grado de preclsion enla medida del objeto de metal que pro-
ducen. Algunas veces, el peso y medida de los objetos trabajador
son variables muy signlficativas. Un maquinista que ha trabajado
solamente en talleres pequenos o realizado trabajos peqnenos, no
podra ocupar el puesto de un maquinista en una compa¥ia grande donde
se preparan objetos de metal grande.

Existen atn 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 estard calificado para el
migmo trabajo en un restaurante de lujo sino tiene mayor prepara-
cion y experiencia.

No constituye un problema complicado para la entrevista el
precisar las variables de trabajo. Muchas de estas variables seran
identificadas y aseguradas por el entrevistador como sub-producto
de las cuatro preguntas fundamentales que se debe aplicar para
desarrollar la estructura del trabajo. Por ejemplo, el entrevistador
que pregunt6 a Juan Pérez que hizo en su primera tarea, probablemente
consiguio esta respuesta que contiene informaciones sobre las vari-
ables: "solde 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 Pérez omite la infor-
macién, el entrevistador reguntaré: &Qué clase de aparatos de
soldar usd Ud?, y obtendra la respuesta: Eléctrico; que es otra
variable en este trabajo (equipo), o la variable "Como?".

No existe una regla para informarse sobre las variables. El
golicitante estard generalmente disponible para decir al entrevistador
las principales tareas que reallza en cualquier trabajo y en este
proceso, proporcionara inconcientemente, informacion sobre alguna
de las variables. Para el resto de las variables el entrevistador
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 preguntard: ;Que
clase de material o cosa soldo Ud?. Si el solicitante describe una
tarea que sugiere que pueda requerir el uso de una maquina o herra-
mienta o equipo pero no lo menciona, el entrevistador preguntaré:
¢Hizo Ud. eso con una méquina, 0, &Qué herramienta tuvo Ud. que usar
para hacerlo?

Exi.sten otros aspectos que pueden ayudar al entrevistador a
adquirir esta habilidad. Para comenzar, debe conocer algo de los
trabajos. Luego, especializarse en la inscripeion y colocacién para
ciertas ocupaciones e industrias. Por ejemplo, puede dedicarse a
entrevistar a solicitantes de empleo en trabajos de oficina o traba-
Jjos de servicio doméstico, o trabajos de produccién; de acuerdo a
la organizacidn de las oficinas locales de colocacion.

A medida que vaya desarrollano las actividades del Servicio de

[}

Empleo, se iran 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 nimero de trabajos para que en la entrevista pueda facilmente
determinar las principales tareas que existen en el trabajo que estd
informando el solicitante. Con el Diccionario de Titulos Ocupa-
cionales, el entrevistador puede solamente verificar que el sollci~
tante desarrolld las principales tareas de la ocupacidn 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 titulo del trabajo e indicar solamente las variables.

EJERCICIOS PRACTICCS.

Para estar seguros de la formacidn tedrica recibida a travez
de esta unidad de adlestramiento, los participantes deben realizar
dos calses de ejer01cios practicos que les va a permitir la compen-
sidn completa de la técnica 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
adlestramlento hard los arreglos con algunas companlas localey y la
distribucidn 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
descripcidn del trabajo para su discusion posterior,

Segundo ejercicio: Cada uno de los participante entrevistardn a
tres solicitantes dlferentes 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 practicos:

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

a. Que todo trabajo esta compuesto de una tarea o una serie
de tareas que resultan en la produccion de bienes o
servicios.
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Que cada tarea se realiza:
(1) Mediante el uso de equipo, método o materiales (Como?)

(2) Con un propdsito especifico, o con relacion al trabajo
en conjunto (Porqué?)

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

ESTO ES IO 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. ILas 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 seflalan el contenido de la estructura del trabajo:

a.

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

Parsd cada tarea asi identificada se deben formu%ar las
tres preguntas adicionales de la Formula del Analisis de
Traba jo:

. 4
Porque hace esta tared? (la respuesta se refiere al propo-
3 . (3 ’ L3
sito que sirve la tagea en la produccion de bienes o
servicios con relacion a otras tareas y al trabajo en con-
junto)

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

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,
seflala los niveles de dificultad para cada trabajo).

Se debe tener presente, para realizar el primer ejercicio
practico, que la observacidn no siempre es suficiente para registrar
todas las informaciones del trabajo; se debe complementar con las
preguntas al trabajador y a su empleador progque pueden haber tareas
que no han sido desarrolladas durante la observacion debido a que
ellas son realizadas en forma periodica o eventual,

1a mejor recomendacion para lograr un buen trabajo en el se-
gundo ejercicio prdctico, es seguir culdado&mnente las instrucciones
generales para el uso de la tarjeta de 1nscr1pclon de solicitante
de empleo y aplicar adecuadamente la entrevista para poder Lograr
la informacidn sobre la historia de trabajo y otras habilidades del
solicitante.
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TECNICA BASICA PARA ENTREVISTAS: (Unidad de adiestramiento No. I)

IT.

Introduccioh

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 técnica necesaria para estas entrevistas.
Tambiénh es muy conveniente que la adquieran los administradores de
oficna y los que preparan material de instrucciones o referencias
sobre empleos.

Estas instrucciones pueden aplicarse, con pequefias varlac1ones,
tanto a las solicitudes de empleo, como a la toma de drdenes de em—
presarlos, y a la preparacidn de descripcidn de empleos para el dic-
cionario. Para realizar con propiedad este trabajo es necesario
tener un conocimiento lo mds completo posible de la estructura del
trabajo. Todo el andamiaje sobre el que maniobra esta técnica de-
pende precisamente de este conocimiento.

Comoquiera que el proceso de llenar una aplicacién o solicitud es

de gran importancia y es sin duda el primero de los pasos a dar en
las opera01ones de la of1c1na, por el comenzaremos. Nos servird

de 1ntroduc01on a la tecnica de las entrevistas. Al final del curso
se verd claro que la misma téenica puede emplearse en la toma de Or-
denes de trabajo y para preparar clasificaciones de los empleos.

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

Todo patron desea obtener el obrero que mejor preparado
est€ para el trabajo a realizar a fin de evitar la perdlda de
tiempo, de dinero, de materia prima, y el innecesario deterioro
de herramientas y maquinarias puestas en las manos de un apren-
diz.,

Mirdndolo desde el punto de vista del obrero, vemos que
este puede obtener una mayor remuneracicn desde el comienzo,
si entra sabiendo lo que tiene que hacer, en lugar de entrar
como aprendiz para luego subir en el escalafdn. Para el obrero
se trata pues, ante todo de la posibilidad de un progreso rd-
pido. Se trata también de entrar a trabajar en lo que gusta,
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por con001do y por la confianza que inspira el saber hacer lo
que de €1 se espera. Esto traerd para el obrero una confianza
en si mismo que evitarda futuros nerviosisimos y complejos de
inadaptado.

Por lo tanto en contrastar la preparac1on del obrero con
los requlsltos del empleo es de la mayor importancia tanto para
el trabaaador como para el patrono. Si en el sistema econdmico
de la nacidn hay un puesto reservado para serv101os de empleos
este es precisamente el puesto: la verificacidn y subsiguiente
adaptacidh de este contraste.

El edificio a, construir tiene tres piedras angulares:
1) la determlna01on de las condiciones del obrero, 2) los re-
qulrlmlentos del empleo, y 3) establecer el contraste para de-
terminar adaptaciones.

(E1 conferencista debe dibujar en la pizarra tres pilares
o columnas sobre las que descanse un techo.)

2, La tarjeta de solicitud--Retrato en palabras

Pudi€ramos conversar un rato con el solicitante y del re-
sultado de la conversacidn determinar si tenemos empleo para
€l o no. Generalmente las solicitudes y las ofertas de empleo
no suelen concurrir a un tiempo. Por lo tanto, nada de raro
tendrla que no hubiera un empleo esperando por el obrero. Pu-
di€ramos pedirle al solicitante que viniera "mafana', P4 si no
"pasado" hasta que se presente la oportunidad; o puiiéramos re-
gistrar convenientemente su sollcltud de modo que al presentarse
la oportunidad la reconozcamos y avisemos rapldamente al obrero.
Este segundo método es el que siguen los serviclos 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 emplec cuando
se presente la oportunidad.

Una de las operaciones mas técnicas y dificiles es preci-
samente la de hacer una buena tarjeta de solicitud. E1 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 estd aceptando la res-
ponsabilidad de considerar sus posibilidades en toda oportuni-
dad que se presente para las que el solicitante tenga condi-
ciones.

3. Contenido de calidad de 1la tarjeta——(Qué necesitamos saber
del solicitante?)

Una de las mejores maneras de saber que debe tener esta
tarjeta (para lograr una colocacidn por su medio) es ver los
que pide el patrono. Veamos que pide una orden tipica. 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 amplio para dar toda la informacidn po-
sible sobre el trabajo para el que la Yildiz Metal Co. requiere
un soldador. (A las oficinas locales les seran suministradas
en un futuro préximo formatos 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 Codificacidn

Direccidn Duracidn Titulacidn patronal No. de Orden

Teléfono Para cuando Limite oferta Jornal

Comunicarse con: Condigo Industrial Horas de trabajo
Industria
Descripcicn del trabajo Sexo Edad Estado civil

(a realizar, equipo a

usar y condiciones del
. 3 . . &

trabajador) Otros requisitos fisicos

Experiencia requerida

Educacién y adiestramiento requeridos

Otras condiciones requeridas

Habilidades, conocimientos
y mafas

Fecha y hors Entrevistador

ABCDEFGHIJL2345678910111213 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 habéis escrito.
Conparemos esta lista con la que estd impresa por detrds 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 alggnas tarjetas de sol-
dadores, podria ud. encontrar la informacidn que piden en las
mismas?

Ven, ahora, porque hace falta tener esta informacidn 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 penuefias, la compafiia es—
taria dispuesto a suministrarlo, probablemente cargdndolo en
cuenta. Si no hay soldador de menos de 50 afios, probablemente
tomaria uno de 51 o 52 afios. 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 reunirios.

Vamos ahora a ver la tarjeta de solicitud de Hassan Guven
que se inscribid 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 Cuales tiene Gaven

(1ista en la pizarra de la p. 3)
l.

. e

wooeIToonunmEwWw
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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 atrds 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 recoleccidon de informacion necesaria, para
reconciliar sus condiciones con las del trabajo que se ofrezca.

—-datos para su identificacidn y caracteristicas perso-
nales

—-Informacidn detallada de su experiencia

. e oo . 7 . 4
—Informacidn especifica en relacion a su educacion y
adiestramiento

También debemos observar que la tarjeta estd disefiada de
tal manera, que si se llena completa no falta un dato que po-
damos necesitar.

L. Clasificacidn de las tarjetas de solicitud y archivo de
las mismas

Debemos de tener un método 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 método a usar se llama de "clasi-
ficacicdh por ocupaciones" y constituye la forma mejor de re-
sumir y clasificar las condiciones de un aspirante a la adqui-
sicidn de un empleo. Los archivos de estas tarjetas se orde--
nan de modo que todas las del mismo oficio queden juntas.

Comoquiera que este curso es principalmente para adies-
traglal personal en el arte de hacer las entrevistas, no vamos
aqui’ a extendernos en mds detalles de como se ordenan y clasi-
fican las tarjetas. Habrd un curso por separado del sistema

¥y en uso. (Seré basado en el sistema I.L.0. In-
ternational Standard Clasification of Ocupations. Véase el
texto de este manual.)
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1. Nombre Cualidades de trabajo

2. Direccidn L. No., de Tel.
3., Ciudad

5. Fecha nacimiento 6. Talla 7. Peso

Educacidn

Experiencias de trabajos anteriores

Compafiia Descripcidn de trabajo

Direccidn

Tipo de trabajo

Duracidn 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 diffeil. Por ejemplo:

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

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

¢, Muchos solicitantes van a tener dificultades en de-
finir con precisidn el oficio que saben desempetfiar. Sera
ud. el que tenga que definirlo claramente.

d. No podemos prescindir del elemento humano. Muchos
mostrardn 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 dé 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.

IITI. Normas para las tarjetas de solicitud

1. Seccidn de historia del trabajo

Si el solicitante ha tenido zxperiencia previa en el tra-
hajo que solicita la historia de esta experiencia es el dato
mds importante.

a. Sefalar las artes y habilidades que ha tenido en el
pasado el obrero y que puedan ser aprovechadas por otro
patrono.

« ps N s « !
b. Dar una base para la clasificacidn y codificacion que
en definitiva se le asigne.
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c. Debido a los detalles espec{?icos que da una historia
vivida, es mas fdcil para ponderar sus verdaderas habili-
dades y de perfilarlas mids claramente de modo que la con-
trastacidn con el empleo se haga con mis 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 determinar las cualidades del so-
licitante para el mismo seria cosa fdcil, pues de sobra sabri-
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 detrds 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.)

Cudntas ha escrito mds de 5% Mas de 107 Mds de 207

(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 llegaron 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 mimero de empleos sobre los
que podemos tener exper1enc1a personal es, bastante limitado en
relacion al numero total, adn con relacion al mimero que tra-
tard un entrevistador determlnado o a los casos sobre los que
tendrd que escribir un téenico o tratar un administrador.

Y sin embargo, tenemos que ser capaces de tomar todos los
detalles necesarics de boca del aspirante y registrarlos con-
venientemente en la solicitud de empleo.
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Y esto es posible aunque carezcamos de la experiencia per-
gonal sobre el trabajo de que se trate, es mas, aunque no sepa-
mos ni de que se trata. Esto puede lograrse atraves de un co-
nocimiento de lo que constituye la estructura bdsica de todo

trabajo.

a. En este nundo todo trabajo presupone uno o varios es-
. . ¥
fuerzos encaminados a producir algo o prestar algun
servicio.

b. El esguerzo se realiza
(1) por medio de un equipo, método o material (Como?)

(2) con un prop051uo determinado o como parte de un
proposito general (Para que?)

(3) bajo un ciclo de trabajo suceptible de medirese
en velocidad, pre0131on, frecuen01a, o conformidad a
normas pre-estable01das (Qué contiene el trabajo?)

Estos dos postulados a y b constituyen lo que se
1lama 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 continuacidn. 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 teécnica de la entrevista tiene por objeto deter-
minar cada esfuerzo que demanda un trabajo, resaltar el
propdsito de cada uno, senalar 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-
cisidén, y sujecion a otras normas. .

(Coloque tambien en la pizarra, o en un cartelon que
quedara suspendido en alto lo siguiente.)
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Para poder complir su mision la técnica basica de la
entrevista tiene que contener cuatro preguntas fundamen-
tales sobre cada trabajo, a las que hay que buscarles las
respuestas.

La primera pregunta es:

Qg: 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 eqfuerzo° (Cual es el prop031to
bien en orden a la produ001on o a la prestacicn de un ser-
vicio?)

Como realiza este esfuerzo? (Que medios emplea?
Equipo, material, etc.?)

Cual es el contenido del c1clo (Velocidad, preci-
31on, volumen, frecuencia, sujeccion a otras normas?)

, El conJunto de estas cuatro preguntas constltuye 1la
formula "analitica del trabajo." La técnica bdsica de
toda entrevista consiste en averlguar las respuestas a
estas cuatro preguntas. También hay que buscar las res-
puestas cuando se estudian los requisitos del patrono en
la toma de Jrdenes.

Al hacer la descr1p01on de un trabajo para el dic-
cionario las cuatro respuestas deben estar inclufdas. 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:

. /
LQue?

/
(Para que?
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e !
&Como? ,
{Con que contenido?

Desafortunadamente no es tan fdcil como parece segun
descubriremos al ponerla en practica. Se necesita expe-
riencia y tiempo para contestar adecuadamente las cuatro
preguntas. Sin embargo, tampoco es algo desalentador,
porque se puede aprender a usar esta tecnica con profi-
01encia si se concentra uno en ella. Una vez adqulrlda
la técnica se nstd en posesidn del instrumento mds util
al servicio de empleos.

La mejor manera de ir ganando esta experiencia es se-
guir un caso tlplco de la practlca

Albafiil: Coloca ladrillos en constru001ones residen-
ciales por m por medlo de la cuchara y la mezcla a razon de 400
ladrillos por dla. 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.

Qgg hace el trabagador” Diga cual es su principal
esfuerzo en la descr1p01on que acabamos de dar.

Respuesta: (olocar ladrillos

Eggg_ggé 1o hace?

Respuesta: Para levantar paredes residenciales.
Qéég lo hace?

Respuesta: Con cuchara y mezcla de albanil

Cual es el contenido del esfuerzo?

Respuesta: Colocar 400 ladrillos diarios
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Cual es el segunde esfuerzo?

Respuesta: Verificar la plomada, el nivel, y la 1i-
nea de pared

Para gué lo hace?

, Respuesta: Para que al final resulte una sola pared
segun el sitio destinada para ella

Como lo hizo?
Respuesta: Con cordel, plomada, y nivel
Cuil es el contenido? (En este segundo esfuerzo no

existe Juna velocidad predetermlnada, volumen, o frecuencia
de algun movimiento, ni otras normas. Luego sobra la pre-

gunta.)

Cudl fue 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

Cual es el contenido?

Respuesta: No se aplica

En el eJemplo que acabamos de dar hemos logrado respuestas
para el Que, Como, y Para qué para cada esfuerzo realizado por
el albanil.
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En algunos casos el Para gue es tan obvio que no debe po-
nerse. Por ejemplo en el caso de lenador. Para qué corta el
drbol? 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. Im-
porta poco que lo haga por botdn 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 Qg tiene su
Para gué ¥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 albanil. Es que esta pre-
gunta no se puede contestar en los casos que los esfuerzos no
estén sujetos a normas de trabajo. La velocidad, la prec131on,
el volumen, la conformidad con ciertas normas, planos o troque-
les pueden ser ejemplos del contenido de cisrtos esfuerzos. Si
Ud. usa la plomada o nivel, tiene que hacerlo cada cierto
tiempo marcado o cada 01erta cantidad de metros de pared., La
respuesta sera "No, eso es a Jjuicio mio". Si por el contrario
la practlca de albanil incluyera como norma (lo que no es) que
se aplicara el nivel por metro de pared levantada 0 que se
usara la plomada cada 15 minutos, entonces habria que registrar
estos antecedeptes como contenido del ciclo de trabajo. En
este caso hariamos la anotacidn bajo el esfuerzo No. 2 expli~
cando: '"aplicando la plomada cada quince minutos y nivelando
cada metro de pared levantada."

Variables del trabajo

El entrevistador tiene que tener cuidado con las variables del

trabajo al aplicarles las respuestas a las cuatro prsguntas funda-
mentales.

Estas variables son diferencias que pueden existir en trabajos

que 1llevan el mismo nombre. Por ejemplo en el caso del obrero Guven
Hassen que vimos anteriormente se podia ver que bajo el nombre de

"goldador" habia realizado muy diversos trabajos, segin los lugares
¥y patronos.
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En el trabaao de la Metcalf habia una variable 1mportante en
el Qggg. Como soldaba? Con soldadura eléctrica nada mds? De haber
sido esta su unica exper1enc1a no hubiera llenado los requisitos de
la Yildiz que tambien pedia adiestramiento en soldaduras de aceti-
leno.

Otra variable 1mportante en el trabajo realizado por este senor
es el material que empled. En este oficio de soldador el conoci-
miento en el uso de los materiales juega un papel importante. En
el trabajo con la Metcalf emplec aceros cromados y aceros con molib-
deno (aleaciones). Un soldador que sdlo hubiera trabajado con hie-
rro O acero dulce no estarla preparado para soldar‘plea01ones Ne-
cesitaria una capa01ta01on adicional, o sea un periodo de aprendi-
zaje.

En el trabajo ~on la Metcalf aparece otra variable importante
y es que hizo trabasjos hacia arriba, lo cual demanda una habilidad
especial del obrerc para que la soldadura no gotee. EL hecho de
que tambien soldars 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 "albariiles" tenemos tambien variables.

El trabaJo anteriormente descrito se aplicaba unicamente a
construccion de parades re51den01ales. Un albanil de la Karabuk
Steel Mills, quien tambien coloca ladrlllos, pero ladrillos refrac-
tarios, en revestimiento de hornos no seria el hombre indicado para

el caso residencial que es mds blen ornamental.

Hay variaciones en los requisitos de trabajos que llevan el
mismo nombre, Por eJemplo, ciertos "mecdnicos de taller" tienen que
producir con mucha pre0151on (fabricacion de troqueles, mandrlles,
ciertos tipos de moldes, étc.). Para otros puestos de "mecanicos
de taller" la variable importante es el tamano 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
montana cerca del mercado de Ankara, y el que prepara la comida en
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el palacio de Ankara, caen dentro de la clasificacidn de "cocine~
ros". Sin embargo, una cosa es cocinar para la clase refinada del
palacio y otra muy distinta para el pgeblo que acude a los restoran-
tes baratos de Ankara. Unc de estos ultimos no serviria en el pala-
cio,

Pareceria que esta dificultad de la variabilida” igl trabajo
hace este problema de imposible solucidn; 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 pregunté a Hassen sobre sus expe-—
riencias en el trabajo, cogid de paso, muchas de estas variables
cuando este explicd que "soldaba estructuras de hangares de aviones
empleando angulares, cabillas, y otros, etc.!

Esto suministrd informacidn sobre los objetos que trabajaba.
Si se le hubiera pasado mencionar los materiales que usaba el entre-
vistador hubiera preguntado "Qué tipo de aparato usaba para estas
soldaduras?" y hubiera obtenido la informacidn inmediata, "Elec-
tgico", 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 imaginacion. BEsto viene con la prac-
tica. Por ejemplo, cuando Hassen dijo que soldaba vigas, la pre-
gunta que se imponia era: Y que otro tipo de material soldaba Ud?"
5i el interesado describe algin tipo especial de trabajo dentro de
su oficio se le pregunta: "Y eso se realiza con el mismo equipo?"

Ademés, hay otras cosas que deben ayudar al entrevistador. En
primer lugar debe conocer algunos empleos. Luego, en las grandes
oficinas debe existir la especializacidn. Debe haber, por ejemplo,
un personal entrevistador que solo se dedique a los obreros de la
metalurgia. Reduciendo asi’ el campo, es posible que por el investi-
gador se conozcan a cabalidad todos los oficios de esa industria.

En las oficinas pequeflas no es posible esta especializacion, pero
tampoco existe esa gran diversidad de empleos. El entrevistador de
estas oficinas con industrias mis pequefias y menos movimiento tiene
mds tiempo para conocer los empleos en detalle.
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Todo el proceso que tienen que seguir los entrevistadores se
simplificard enormemente a medida que las oficinas locales vayan re-
cibiendo los "diccionarios de ocupa01ones" Con el a mano, el en-~
trevistador puede determinar rapidamente cuales son los esfuerzos o
deberes del oficio que estd 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 demas se
refiera a estas variables.

B. Ejercicios de practica

El proceso de aprender, o meJor alin de comprender, no es un
proceso facil. Aqui’, sentados cdmodamente en la oficina, podemos
obtener una idea central de lo que se trata, pero para llegar a ma-
nejar con seguridad la técnica que proponemos es necesario el prac-
ticarla en casos concretos. Ciertamente que desarrollando los ejer-
cicios que a continuacidn proponemos no poderos calificarnos de ex-
pertos, pero es un buen comienzo.

Haremos dos tipos de ejercicios: lemero saldremos a observar
algunos trabajos. A cada persona le seran asignados dos oficios.
Seran hechos los arreglos pertinentes con el patrono para que pueda
observarlos en actividad ¥ para que haga las preguntas que estime
convenientes. Despues, Ud. prepara una descripcidn 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-
cializacidn. Rev1saremos las observaciones cuando Ud. haya termi-
nado. (Esta practlca 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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1. Cada trabajo en el mundo tiene uno o varios esfuerzos a
gslueraos
realizar, bien al producir algo, o al prestar algun servicio,

2. Cada esfuerzo se realiza

a., Por un meétodo, equipo o con material determinado
(Como?)

b. Con un proposito especffico, o dentro de un propdsi-
genetal (Para qué?)

c. Y puede requerir una medida de velocidad, precision,
volumen frecuencia o conformidad a ciertas normas del tra-
bajo, tales como plancs, modelos, etc. (Contenido del ciclo
de trabajo?)

C. Esta es la estructura basica de todo trabajo

Toda la informacidn necesaria podemos obtenerla contestando las
cuatro preguntas fundamentales. Esto lo haremos en el lugar del
trabajo, o preguntandole al solicitante, o al patrono segin se trate
de la descr1p01on de un trabajo, de la toma de una solicitud o de la
toma de una orden de empleo.

1. Qué hace el trabajador? (La respuesta a esta pregunta
identificard los esfuerzos a realizar.)

2. Para gué hace este trabajo? (Propo%ito del esfuerzo al
producir algo o prestar algun servicio?)

3, Cdmo realiza el trabajo? (Metodo, equipo, o material em-
pleado?)

L. Cudl es su contenido? (Se refiere a cualquier fase del
ciclo de trabajo que deba ser medida, como la velocidad, pre-
c151on, volumen, frecuencia, ¥y conformacidn a otras normas.

En la primera r.rte de este ejercicio, cuando se visita perso-
nalmente el lugar del trabajo, las respuestas se pueden lograr por
observacidn directa o preguntando al obrero que realiza 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 observacidn. La repara01on, 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 informacidn 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. Tambien hemos de
notar que en la tarjcta hay ciertos espacios cuyos destinos no hemos
explicado. Son cuestiones sencillas. Se les expllcara cuando en-
tren a trabajar en la oficina. (Esto Ultimo parrafo debe variarse
si no hay oficina.) Llegados a este punto del programa de entrena-
miento se les asignard los trabajos para las primeras practicas. Se
les permitird tomar el tiempo necesario para observar y preguntar,
asi como para preparar la descripcidn adecuada del trabajo. Este
ejercicio es individual.

NOTA AL INSTRUCTOR:

Seleccione primero trabajos que requieran cierta habilidad manual
(vease la lista adjunta), porque estos propercionan 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
ia observacidn irédn comprendlendo las complejidades del trabajo y las ha-
bilidades necesarias. Métales 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 Inglds (lo que no es probable) la descripcién que traigan habrd
que traducirla para que el instructor pueda evaluarla y comentarla. Las
sugerencias a hacer y las omlslones a senarla deben hacerse teniendo de-
lante el manual del I.L.O. como gula. Los comentarios del instructor hay
que traducirlos al idioma del pais. El instructor seguramente tendra que
dar consejos individuales. Estas mismas notas son de aplicacién 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 eléc-
tricos

Mecanico de autobuses

Ponchador de tarjetas (oficinista)
(Computadoras IBM)

Plomero

Operador de Bulldozer

Pintor

Operador de mezcladora de Hormigdn

Cambiavias (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

Mecdnico de aviacion

Reparador de instrumentos de avia-
cion

Cantinero

Panador

Operador de Cine

Expendedor de gasolina

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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Apéndice No. 5

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.)

Tntroduccion

El objetivo principal de los Servicios de Empleos es proveer las
condiciones necesarias para que un empleo que tiene ciertos reyuisitos
encuentre un trabajador que los redne y que lo desée.

Este servicio se lleva a la prdctica mediante una serie de actividades
que en conjunto se llaman el proceso de colocacidn".

Este proceso se compone de las siguientes principales actividades:
A. La toma de la solicitud

B. lLa toma de drdenes palronales

C. FEl servicio de estas ordenes

Toma de solicjitud para colocaciéh

A, General

La Unidad de adiestramiento No. 1 trato sobre la teécnica bdsica
de la entrevista, en que resulta fundamental tanto para la toma de
solicitud como para la toma de drdenes (Ay B). Como quiera que los
ejemplos usados entonces eran precisamente en relacidn a la toma de
solicitudes no tendremos ahora que tratarlos muy extensamente.

Sin embargo, hay algunos pequenos detalles en relacién al
registro de la informacidn (obtenida por el método de la tecnica
bdsica) que tenemos que discutir aqui. El modelo de solicitud provee
un espacio suficiente para dar informacidn completa de las condiciones
del trabajador. Pero a pesar de esto el entrevistador tiene que hacer
una seleccidn de la extensa informacidn oral que recibe paraldejar

anotada en la tarjeta. BEsto es lo mas importante del contenido de
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los pé}rafos 13 al 20 de la seccion llamada "Historia del Trabajo".

Muchos solicitantes padecera de verborrea; pero adicionalmente
el entrevistador tendrd 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 aplicacidn prdctica (v.g. "Qué?", "Para qué?", "Cdmo", "Qué con-
tiene?" segin tratamos en la Unidad No. 1.) En la prdctica se pue-
den tomar "atajos" en ciertos casos de entrevistas. Estos atajos no
deben pasar por encima de ninguna informacidn necesaria a la clasi-
ficacidn de la ocupacion, ni de ninguna que sea necesaria al con-
traste con el empleo posible.

Hay tres situaciones generales en las cuales seré'posible usar
estos atajos y reducir la excesiva cantidad de escritura, la cual
seria de otro modo necesaria, en la seccidn "antecedentes del trabajo"
de la tarjeta:

1. Peones que no han realizado esfuerzos responsables de
trabajo (en ninguno 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 queé?" y "Cdmo?"s que
pide la solicitud para todos los trabajos realizados. El
entrevistador anotard el nombre del obrero bajo el epigrafe #13
conjuntamente con su direccidn, negocio, y Jornal que devenga-
ba: y debajo del #14 describird brevemente el trabajo que el
hombre hizo. Por ejemplo, '"Pedn, zaqjeador, paled arena para
hormigdn" o por ejemplo, "Pedn, de vias, ayudd a colocar rafies,
traviesas y al balastre de la lihea".

<

En el resto del espacio #14 usando del #16 si fuese necesa-
rio se pondréh los nombres de los patronos para quines trabajé
este obrero, incluyendo sus direcciones. (También se pondré
el tipo de negocio a que se dedicaban estos patronos para quie-
nes trabajd este obrero durante uno o mds afios.) Por ejemplo:

ABC Co. - Fundicidn - Izmir - Pedh de patio - 1948/51

XYZ Co. - Construccidn - Adana - Cargando ladrillos -
1946/48
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Yenigun Co. - Almacen de viveres - Ankara - Pedn de
almacén - 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 informacidn correspondiente al dltimo 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 duracidn tales como guataqueador, recogedor de algo-
don, pedn de construccidn, Sivas, Konya, Adana 1938/1952."

En la forma acabada de describlr el entrevistador ha pro-
ducido suficiente informacidn sobre la historia del tra.ajador.
la historia de un trabajador debe cubrir el perlodo desde que
trabajd la primera vez (o dejd la escuela) hasta el momento de
" la entrevista.

Volvemos a insistir en que en el interrogatorio el entre-
vistador debe seguir la técnica bdsica para entrevistas mientras
no est€ seguro de que se trata de un peon sin habilidades es-
peciales. Esta llamada de atencidn la hacemos porque es cos-
tumbre entre el personal de la oficina el considerar dado su
mayor nivel cultural, cualquier trabajo manual como de pedh sin
habilidades especificas. Muy a menudo la aparienc1a del obrero,
en ropa usada de desempleado, da la sensaclon de que estamos
frente a un simple pedn sin preparacich alguna. Pero frecuen-
temente este no es al caso, sino que un interrogatorio inteli-
gente demostrarad que ha adquirido habilidades especlales en los
empleos que ha tenido. Una falta de aplicacidn concienzuda de
la tetnica 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 ayudari%n a
conseguir trabajo (y .que precisamente 1lenarian los requisitos
de algun empleo esperande en la oficina por algun trabajador.)

2. Obreros especlalizados y semi-especializados que han re-
alizado trabajos que tienen el mismo contenido (o muy parecido)
en varios establecimientos del mismo giro o industrla. En
estos casos el epigrafe #13 se 1lena con el trabajo {1timo re-
alizado y la naturaleza y descrlpcion completa del tipo de tra-
bajo se deja para el #14. A continuacidn se anotan los otros
patronos del mismo giro o industria donde trabajo el obrero
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anotando las fechas en cada caso. Por ejemplo: Realizd el
mismo trabajo de "tejedor de pafios" a maquina con la "sumerbank"
Adana, 1948/1951; "Colortex Co.", Estambul, 1940/1948."

Por medio de la teécrica 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 mdquina"
también hizo trabajos de "entre-tejedor" en otra méquina, en-—
tonces hay que relatarlo en los epigrafes #15 y #16.

Estos atajos son particularmente dtiles en los casos de
los dibujantes de la industria de la construccidh, porque re-
alizan exactamente el mismo trabajo dentro delmismo oficio para
diferentes patronos ano tras afio.

3. Por medio de la "Clasificacidn oficial internacional de
oficios" (International Standard Classification of Occupations)
se obtiene una ayuda notable. (Cuando esta clasificacion ha
sido adoptada al pais anfitrion cunstituye el diccionario
nacional de empleos y serd todavia mas dtil a nuestro propésito;
pero mientras tanto, repetimos, se puide usar la Internacional
con ventaja).

Usando esta herramienta se puedern 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 guia para desarrolar el cuestionario
teniendo en mente sus tres objetivos.

a. Verificar la aspiraci6h 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 informacidn necessaria para
tomar nota de todos los variables del empleo.

51 el entrevistador ha quedado satisfecho de la correccidn
de los dos primeros puntos, puede en la tarjeta para el archivo
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escribir solamente el titulo del empleo en la parte que corres-
ponde a la "historia del trabajador" (en lugar de relatar es-
fuerzo por esfuerzo del trabajador como aprendimos en la Unidad
#1 de entrenamiento). Al titulo del trabajo solo es necesario
agregarle las variables sl es que existen.

B. Discusidn de otros renglones, aparte de la historia del tra-

bajador, en la tarjeta del trabajador

Tanto en lo que vimos 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 2l #21. Esta seccién (con—
Juntamente con el tftulo de la ocupacién y la codificacidn que de 61
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 mlnutos 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 eplgrafes 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 conducird
una discusidn sobre estas cuestiones contestando las preguntas y
asegurdndose de que todos entienden el Manual en relacidn a su uso

en estos puntos.

Preguntas y respuestas sujetas a discusion. También 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 inscripcién y .de responder en caso de ser

llamado.

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
érdenes tenemos que segulr la misma técnica de la toma de solicitudes.
Se trata de la misma técnica basica que aprendimos en la Unidad #1.
Esta informacidn se anota en el modelo de orden (Modelo ).
Como se puede ver, este modelo tiene un espacio bien amplio para
anotar la descrlpcion 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 técnica, 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 relacidn a la naturaleza de la plaza para
la que busca un obrero. Usualmente se coloca en la posicidn del que
esta haciendo un favor (que en realldad estd haciendo). Con respecto
a la Oficina, 6l ocupa la p05101on del cliente y los clientes en
general son tempezamentales o impacientes. Esto hay que tenerlo
presente en el trato con él.

Sln embargo, al menos que la orden sea para un simple trabajo
de pedn (sin calificacxones) 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 cooperacion del patrono si se le explica la importancia
que para su negocio viene 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 "Representacidn de caracteres" por los
alumnos es muy conveniente, y muy interesante porque estos part;*inan
activamente del ejercicio. El ejemplo que descrlblmos a continuacidn
esta tomade de la Unidad #3 de 1a BES "Toma de ordenes" y "llenado
de drdenes". Al que hace el papel de patrono se le entrega una "hoja
con los hechos'" que usara como base para el dialogo. El instructor
mantendra, _para su uso, como testigo, la toma de ordenes correcta
que acompano al caso en la realidad.

Con anterioridad al ejercicio el Instructor debe hacer que dos
hombres representen yna toma de orden por teléfono, uno haciendo el
papel de patrono y el otro de entrevistador. Se debe aclarar el



-7- Apéndice No. 5

publico quien hace el papel de un patrono, el seror Gomez, por ejemplo,
Yy quien hace de entrevistador que va a tomar por telefono la orden del
Sr. Gémez. "La hoja con los hechos" de que se habld 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 tambieén dejarse algun dato
totalmente fuera de modo que luego provoque la discusion de la clase.

Cada uno de vosotros tiene un modelo. Pongan mucha atencicn a
la COnversacion que van a tener 2l Patrono y el entrevistador y anoten
la informacidn recibida segin se da en la escene. Discutiremos lo
que vosotros hayais escrito cuaido se termine el acto.

Z::::7 Deje a los actores suficiente tiempo para completar su mode-
lo de orden en lo que se refiere al material de informacion

necesaria, Su trabajo se revisard en relacion a los siquien~
tes puntos:

Informacidn para la jdentificacion
Contenido del trabajo

Requisitos de actuacién
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. qupues de leer la seccion II resumiremos
la discusion sobre estos epigrafes. Hagan todos las anotaciones

sobre las preguntas que quieran hacer.

Seccidn Asunto
(Anote aqui el numero Alcance de la toma ds orden
de la seccidn que ,
corresponde) Definicion de la entrevista para la toma

de orden
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Seccion - Asunto

Método general para conducir la entre-
vista de toma de drdenes

Resumen de la informacion obtenida del
patrono

Obtencion de los datos para la identifi-
cacidn

Obtencidn de la informacidn sobre el em-
pleo

Sacando conclusiones sobre los requisitos
. &
de actuacion:en el empleo

. . 7
Obteniendo los datos sobre la renumeracidn

Obteniendo la informacidn sobre el con-
trato

HOJA CON LOS HECHOS
para

Anotar la informacion
en la

Terjeta con la orden

BLANK MANUFACTURING CO,

Habla Juan Gdhez, capataz general de la Blank Manufacturing Co.
Operamos un taller de reparaciones, La mayor parte de nuestro trabajo
consiste en la reparacion de piezas gastadas o rotas de maquinarig_en
general, particularmente engranes. Tenemos una plaza para un mecanico—
reparador general. El puesto requiere una experiencia de 3 o 4 afios
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‘ﬁcero,
bronze y hierro fundido y las tolergpcias 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 experlencia particular aunque es deseable no es necesaria.
En ocasiones tendra que asignar a otros operadores trabajos con otras
herramientas, En Jestos casos esperamos que sepa dar las instrucciones
pertinentes. De é1 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. Fl personal nuevo tiene

30 dfas para decidir su 1nscrip01dh. La cuota de entrada es de $10. y

de mensual de $3.00. El mecdnico reparador traeré sus propias herra-
mientas de mano. Se exige reconocimiento médico. lLos solicitantes deben
comunlcarse conmigo en la calle 14 #210 cualquier dia de la semana, excep-
to los sabados, entre 8 y 5. Podemos emplearlo ahora mismo. E1 teléfono
del taller es Jackson 2040.
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Seccidn Asunto

Obteniendo instrucciones sobre las refe-
rencias

Dando la informacidn patronal
Sumario de la informacidn suminis-
trado por el patrono

. !
Informacion sobre limitaciones en
las acticudes a tomar

Informacidn relativa a la seleccidn
y referencias

Ordenes que violan las leyes

Ordenes que predeterminan al aspirante
Ordenes fuera de norma

Clasificacion de drdenes por ocunaciones

Instrucciones para preparar el Model de
Orden (Modelo

Uso del Patron de Ordenes y del archivo

Llenando ordenes de patronos

A, General

Al adentrarnos en estas actividades tenamos que tratar una serie
de métodos y procedimientos diferentes, todos dtiles ¥y necesarios.
El principio sobre los que descansan es muy sencillo pero muy impor-
tante, de hecho el principio ¢s mas importante que cualquier método
o procedimiento individualmente considerado. El principio es este:
Una vez que se recibe una drden 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
energias del personal de la oficina deben concentrarse a llenar satis-
factoriamente toda orden legitima 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
calificacidn tiene para servirlo.

Si se falla en darle a esta actividad toda la importancia que
tiene y el personal no pone el mayor empeflo de llenar inteligent y
diligentemente las ordenes todo el resto del trabajo de la oficina
serd una pé%dida de tiempo (toma de solicitudes, propaganda para
conseguir drdenes, etc.).

El fracaso de llenar propiamente una orden no es un solo fracaso
localizado ahi, Puede significar la pé?dida de otras muchas drdenes
por pé%dida 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 buscard otro camino para resolver su problema. Ademéé, sucede-
ra que en su trato profesional y social con otros patronos dejaré
caer el comentario de lo mal que le fue con la oficina y lo indtil
que resg;tan estos servicios de empleos guvernamentales. Esto a su
vez hara 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 compafiero. La mejor propaganda de una ofi-
cina es un cliente satisfecho. Patronos satisfechos recomendaran
19§ servicios de la oficina a otros. Obreros complacidos no ceja-
ran de comentarlo entre sus compafieros que vendran a solicitar los
servicios de la oficina y con ello;nmwntaré el suministro de soli-
citudes para atender las diversas ordenes.

En este punto tenggos que hacer otra consideracicn general re-
ferente al llenado de ordenes del patrono que merece una discusidn
detallada.

En la prdctica de buscar colocaciones suele desarrollarse la
tendencia de acelerar la toma de drdenes 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 qué QPJor cumpla los requi-
sitos para el puesté y por el dinero que esta ofreciendo. Es natural
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que quisiera ver su orden cumplida unos minutos despuéé 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‘gue van a mejorar en tratar la
cosa con orden seguramente que veran con gusto que la oficina se

tome el tiempo necesario.

Es 1mportantlslmo retener esta idea en la cabeza. Muchas veces
el entrevistador se pone algo nervioso, se olvida de que estd 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 mente bus-
card entre el trafico de ese dila 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 callficaclones 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 requisicion inmediata del obrero no
es solo conveniente sino necesaria. Son muy fatiles 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 tnico
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 selec01onar con cuidado al hombre que reuna los requisitos

y esto necesita algin tiempo.

B. Detalles de las actuaciones al llenar una orden

La clase recesard por hora v, media para que se dedlque a leer
el Manual de Operaciones. Despues de leer la seccion IT 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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Topico
Sumario de las actuaciones necesarias pa-
ra llenar una orden de empleo

Manteniendo informado al patrono cuando
no se ha hecho requisicion de obrero

Definicidn de selecciocn
Planeamiento dé Seleccidn
Fuentes para seleccion de aspirantes

Uso de los archivos dg solicitudes -
seleccidn por ocupacion

Requerimientos de solicitantes repre-
sentados en el archive

Uso de solicitudes en tramitacion
para la seleccidn

Eligiendo al solicitante para el con-

traste entre condiciones y requisitos
Uso de la informacidn adicional
como ayuda para la seleccidn

Consideracidn de los factores que

afectan la aceptacidn por el soli-

citante

Comparacidh de solicitantes

La entrevista previa a la seleccidn
Cooperacich con el patrono durante la
seleccicn

Procedimiento para la cooperaciéh

Reclutamiento de solicitantes
Sumario de procedimientos



Némero de la Seccidn en
el Manual
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/

Topico

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 campafas
intensas no usuales)

Métodos de conducir tales campafas

Procediminétos especiales de recluta-
miento intensivo

La encomienda
o . 4 .
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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Némero de la Seccion en poico
el Manual

Registrando el ajuste y la informacidn
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 e%
registro del ajuste y colocacion
en el modelo de toma de Jdrdenes

Comprobacidn , ,
Definicion de la comprobacion

o« ! .
Actuacion necesaria para la
« ¢
comprobacion

Actividades envueltas en la verificacién
Seguimiento de la oferta de Fmpleo

Campo de accion del seguimiento de
una oferta

Ofertas canceladas que pueden ser
reactivadas

Muestra de ofertas inactivas debido
a que han sido servidas.

e 7
Seleccion de ordenes terminadas con
colocaciones

Tambisn debe leer las definiciones contenidas en los parrafos
siguientes (ver las definiciones de la pagina 27) de este Unidad de
adiestramiento.
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C. Ejerciclo de pféctica en la seleccidn 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 prdctica 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 método 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 seleccidn de candidatos. Los titulos y claves ocupa-
cionales han sido convertidos a los titulos y claves del "Inter-
national Standard Classification of Occupations and Codes'.

(110 1958)

Material de discusion para el.Instructor

Ahora vamos a nuestra primera fuente, el archivo activo, para
. ¢ s 7 .
seleccionar los solicitantes para la oferta de mecanicos generales
de la firma "Blank Manufacturing Co."

(En las paginas que siguen el Instructor encontrara informacidn
que representa un archivo activo tipico de mecénicos generales de un
registro tipico clave #7-50.10. Estos datos deben ser copiados por
separado y cada aspirante debe recibir el juego completo).

De este archivo activo ;Qué solicitante o solicitantes selec-
cionard ud. para considerarlos en el referimiento a la Blank

Manufacturing Co.?
Mientras los aspirantes estan revisando tarjstas:
1. A quién se debe considerar primerc?

2. Quién es uno de los primeros?

3, A quien se llama?

m Debemos discutir ahora las razones por las cuales los soli-
citantes "X" y "L" son los seleccionados. Sendle 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 precisidn a que estd acostumbrado a trabajar no califica para el
trabajo. Por lo tanto "B" queda descartado.

Solicitante "L"

Este solicitante tien 15 afios de experiencia como mecdnico gen-~
eral que incluyen trabajos con frezadora y con varios metales., Al
revisar su experiencia vemos que esta ha sido pr1n01palmente en
astilleros y fabrlcas de aviones donde siempre hay produccidn y las
ocupaciones estan subdivididas en ocupaciones menores. No podemos
sacar en limplo de su solicitud la precisién requerida en estos tra-
bajos o si tiene habilidad para hacer croquis y desarrollar especifi-
caciones. Debemos llamar a "L" para determlnar si el sabe preparar
y ajustar la maquina para trabajar segin 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 desarrollar
especificaciones.

Solicitante "M"

La experiencia de "M" demuestra que es mas bien un "Operador de
Maquina" ,que un mecénico general. Su experiencia de mecanico general
con la fabrica de cafiones 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 relacién con las medidas tomadas con las califi-
caciones. En la tarjeta de solicitud, en la seccidn de referimientos
y colocaciones se debe anotar el metodo Yy la fecha de la notificacidn,
nombre de patrono, el titulo de la ocupacion envuelta en la oferta de
empleo. En la forma para oferta de empleo en la seccion de accion
tomada se debe anotar una aseveracion breve de la accion que se tomd
para localizar y notificar los solicitantes.
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Divorciado
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11, 51 veterano diga cuando entrd al
gervicio

Entro al servicio en:

Licenciado en:
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12. Si se necesita para el trabajo tiene YVd.

Herramientes __si_no Auto —si_no
Licencia __8i_mno Camién __si_no
13, 51 miembro de sindicatc de nimero,

nombre y afiliecifn local
No

Resultado de las pruesbas

ik, Marque la posicidn mis avanzada a que
llegd su educacién y relacione titulo

Escuela Primaria Secundgria Universitaria
12345678 12 S 12345 6 7

Detalle los colegios y los cursos de pre-
paracién para el trabajo (incluya prepa-
racifn militar). Sefiale la extensibén y
fecha de cursos,

afios de aprendiz
Sl!‘.to,l H, S.

DE LA VUELTA
ES-511 Tarjeta de Solicitud

esea viajar fuera de la ciudad __siX no
esea vivir en el trabajo —siX no

DEPARTAMENTC DE TRABAJO
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EXPERIENCIA CIVIL Y MILITAR DE IMPORTANCIA

15, Nombre del patrono o r: del servicio militar 19, Nombre del empleo y funcidn exacta
avAL  Guo ACTORY Mecanico RepArnm doR
16, Direccidn ! . ]
_ ConvsTRrRuccionw de FPrerps
17« Negocio del patro . ,
eRviclIo 2FICIF7L LPoR S m ORIenN - CoumsTRuccrow
18. Duracidn del empleo Fecha términoc lario i
7 /1935 2./0 ¢ RepPrRAmCIoN de pjeras
20, Nombre del patrono o rama del servicio militar ] 2k, Nombre del empleo y funcidn exacta
LBLAmK o. N
2l. Direccibn
Betrhes da  Maryinod
22, Negocio del patrono 7
INSTROMENTOS
23. Duracidn del empleo Fecha término Salario
2 /1946 /.40
25, Nombre del patrono o rama del servicio militar 29. Nombre del emplec y funcidn exacta
Americho ToSIRIMENT g
26, Direccidn
27« Negocio del patrono
28, Duracidn del empieo Fecha tlrmino Salario
_: /2 /97 !/./o
306 Nombre del patrono o rama del servicid militar 34, Nombre del empleo y funcidn exacta
31, Direccibn
‘32¢ Negocio del patrono
23, Duracidn del empleo - Fecha término Salario
35 Nombre del patrono o rama del servicio militar 39 Nombre del empleo y funcidn exacta
36, Direccién
37. Negocio del patrono
38, DuraciBn del empleo Fecha término Salario
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&BCDEFGHIJ123Q56789
le Primer apellido Nombre S5« Registro TITULOS ,
= social /’UGC;—?/V/'CD ATVS7TARAIOR
2« Direccidn o apartado 4, Telé&fono
/A _KMKine ST .
3. Ci/.??dac;l d ?strito wc/ie correo Estado
; e 7oww . s
3—. Techa ﬁac. 7+ x Casado B, Altura s _mo Conocimientos, manas y habilidades
Soltero
—Viudo 9¢ Perso _si _ne| Ferrormden o (Mlle Jde 3¢
2-3-00 __Divorciado
__Separado pvsgadas de mess
Toleymveias Jde 5 mlfzes-

1le Si veterano diga cuando entro en el servicio

Entro ent Se licencio en: Serie No.:

S AS

12, Si se necesitase para el trabajo, tiene Ud,?

Derramientas? s/~ Auto?
Licencia? Camién?

13, 5i es miembro de Sindicato de numero, nombre
y afiliacién local Z _Am

Resultado de las pruebas

-

14, Marque el grado mas alto a cue llegd su
educacidn y relaciones tftulos obtenidos:
Escuela primaria Secundaria Universitaria
1234567€ 12345 1234567
T{tulos:

Relacione a continuacisn los colegios y los cursos
de preparacifn para el trabajo (incluya preparacién
militar), Sefiale 1z extensifn y fecha de cursos,

Lrrr2envy (C civdoadm~o de L PAs

DERO apcrdo v INGLARTCRRAH dundl

nLRec/, bro’ Za Educgcl'()” PR’ 1 F R 1D

Desea viajar fuera de la ciudad?

si __ no X
Desea vivir en el trabajo?
51 __ no x

(a la vuelta) TARJETA DE APLICACION

DEPARTAMENTO DEL TRABAJO
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EXPERIENCIA CIVIL Y MILITAR DE IMPORTANCIA

15, Nombre del patrono o rame del servicio militar
ENVGiveenive  Co.

19, Nombre del empleo y funcidn exacta
flecanico geaenns - 1RA3[ 703

16, ecci
Phidy decosn/ n

MmAvvalesy de magvinille enlima
4 ’

eEpAe

17+ Negocio del patrono , .
e MeCONICO CH e Z Y Ars7Cs. a.[nsnmélazeg de preaas de
185, Duracidn del empleo Fecha término Salario
/5 PHocS /953 3.0 0 RgoiamAn Tno, hear omvde
20s Nombre del ratrono o rama del servicio militar 2%, Nombre del empleo y funcidn exacta
¥, Cearannrs R. R flechnico 9eneRal . TeRminvmdo
2le. Direcei; )
__ew YoAK de crdimdnes o bmmgrams de
22. Negocio del patrono . . 4
maﬁgﬁg_ IE&_FOR _FERRICARRIL R1S7o eSS - TERmMINRIo Kime
23¢ Durac empleo Fecha términoc Salario .
(RIS /987 r.7o RO B RGP
25. Nombre del patrono o rama del servicio militar 29« Nombre del empleo y funciln exacta
26, Direccibn
27. Negocio del patrono
8. Duraci®n del empleoc  Fecha término Salario
30. Noabre dal patrono o rama del servicio militar 34, Nombre del empleo y funcidn exacta
3. Direccidn
32e ieiocio del mtreno .
33. Duraciln del empleoc Fecha tErmino Salario
35. Nolhie del patrono o rama del servicio militar 39, Nombre del emplec y funcidn exacta
3€. Direcciln
37« Negocio del patrono

38, Duracidn del empleo PFecha término Salario
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ABCDEFGHIJ12345678

NO ESCRIBA DEBAJO DE ESTA LINEA

1, Primer apellido Nombre 5e Registro TITULOS .
X social MNecaprco  ATYs7R SR
2e Direccidn o apartado L. Telé&fono

/s lvesTerR _Mre.
3¢ Ciudad trito de correo Estado
MiddleTown £

Conocimientos, manas y habilidades

Fre2.9do 1ofei R Ti

3" x 12" . 7RAAMTIS Je

€. Fecha Nac. [7. X Casado e Altura _ si _ no
Soltero
_Viudo 9. Peso _si _no
/- 2514 __Divorciado
__Serarado

rPRECIS/a

ile Si veterano diga cuando entro en el servicio

Entro en: Se licencio en: Serie No.:

12, Si se necesitase rara el trabajo, tiene ud.?

Herramientas? _$; Auto?
Licencia? Camion? ___

13« Si es miembro de Sindicato de nfimero, nombre

afiliacifn local NO
1k, Hargque el grado mas alto a que llegd

su educacidn y relacione titulos obtenidos:

Resultado de las pruebas

Escuela primaria  Secundaria Universitaria

d

12345678 12345 1@)3L4567
T{tulos:

0

Relacione a continuacidn los colegios y los cursos
de preparacién para el trabajo (incluya prepara=-

L)F

cifn militar. Sefiale la extensidn y fecha de
CUrs0S.

-

S27RTE TeRcheRS (ullege — ,o0u7

(URCARIET [ﬁ;:'me. gséégé ~Y.3. Fir_Ferce
~LoszAeCrion Schoo

Desea viajar fuera de la ciudad?
si _X_ no
Desea vivir en el trabajo?

si X_ no_

£Fiovedm de Segunidad BT0S LER-
gw?les —cam?tero ZEZ¢§ 5§a PIPRENIig ~ 1940
a la vuelta

TARJETA DE APLICACION

DEPARTAMENTO DEL TRABAJO
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EXPERIENCIA CIVIL Y MILITAR DE IMPORTANCIA

TS5, Nombre del patrono o rama del servicio militar 19, Nombre del empleo y funcidn exacta
ESI(Q[ Cowsr.  Co. FRTe del Servieio mylizAR €M drbvre
16, Direccién ]
n’eu/ yoRR S A QUIVARIA . Exvepimensondo ew
17. i

Negocio del patrono . |
Qons 7/ vCceron

CAIRAYRIES. FI5/3718 AvPrias E3-
3 3=

I8, Duracidn dei empleo Fecha término Salario

2% /552 256 cuedms,
30. Nombre del patrono o rama del servicio militar 2%, Nombre del empleo y funci’n exacta
LA ARy ds RepuRacior de nipgeingipp FESRIS
4

21, Direccidn

Rerrracion fATksT S e egurpes de
7 14

22, Negocio del patrono

. )
camsTRVEC I EN . Aecows yavecion de

23. Duraciln del empleo Fecha término Salario
[~

Pré2ms

— L 2¢2 RITDS.
25, Nombre del patrono o rama del servicio militar 29, Nombre del empleo y funcidn exacta
Blamax STemm _ Tvabine Co. FraricAcren de amienyns. Eon-
26, Direccidn -
— 441 fersey dﬂmﬁs&a’_em_q.mmiﬂaﬁi&?
27 Negocio del patrono
; & de paneles decevrmel. Use Je heara-
28, Duracidn del empleo Fecha término Salario .
3% 79¥2 .25 mienTms mecmwica y de mras.
30. Nombre del patronc o rama del servicio militar 34, Nombre del empleo y funcidn exacta
[UerR2A rema U.S Mecmaico de RePmmAcIe zdc.

31, Direccidn

ATvsre de morvmes de Rvim-

32.ﬁNfegoc:lo del patrono

- !
[ ATY.

~

33, Duraciln del empleo Fecha término ario
3 /93¢ .25

35, Nombre del patrono o rama del servicio militar

39, Nombre del empleo y funcidn exacta

3b, Direccidn

37. Negocio del patrono

38, Duracidn del empleo Fecha t&rmino Salario
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NO ESCRIBA DEBAJO DE ESTA LINEA

Resumen de otros trabajos realizados

Patromo © Titulo del traba-
Llamf Se envi8 Agencia jo o propbsito

Duraciln Salario Resultado Observaciomes
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A!CD!IGIIJIZ:&56782
1. Primer_spellide Noabre 5. Registro

NO ESCRIBA DEBAJO DE ESTA LINEA

T
]1 social ﬂecq'nigg a\ustadone
2. Direccida o apartado 4. Teldfono

n

3. Cludad Distfito de correc IEstado

C. Techa Wac. 7. X Casado ¥, Altura __si__mno

Soltero

) . @ -3 H *f
6-26 -18 :;::::eindo 9. Feso  _si_mo ; ’ s instromentos

Conocimientos, manas y habilidades

__Separado ne vsedos ¢p ef
11. 81i veteramo cuando entro em el servicio ()/*imo e /7 Mo
Eatro en: 8¢ licencio enX erie No.t

12. Bi se mocesitase para el travajo, tieme Vd.?
Nerramieatas? Sy Aute?

Licencia? Camidn?

afilisecila lecal [Lorn'q

13, S1 es miembro de 5in '}cnto' dz_ nume 0, noabre Resultado de las pruedbas
; n‘

1 que el gr alto a que 1lle
otucaciln y relacione titules obtenidos:
Escuela primaria Secun Uaiversitarias
12345678 12303 1234567
Titulos:

Relacione a ceatimuacids 1o0s colegios y los cursos

de preparacila para el trabajo (incluya prepara-
cifn militar). Sefiale la extensiln y fecha de

cursos. Desea viajar fuera de ia ciudad?
—¥ aas de opiendizane oi_abX
i Desea vivir em el n-.n:??
si__nox

(g 1a vuoitn)

TARJETA DE APLICACION DEP RTAMENTO DE TRABAJO
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EXPERTENCIA CIVIL Y MILITAR DE IMPORTANCIA

em—

19. Wombre del empleo y funcida exacta

o

’

15. lz:ro del ztnno z rama del servicio militar
1_ O zgc. . ;

aleminios, bromce, a/edciones yotres

17. Negecic del patromo

crtes de gve'onq dentre * E‘?““”‘
erantias , [hdicea ern p $lm S ®

e horrapientss Je aano#_a

38, Duraciln del emplec Fecha termimal Salario
7 /953 $.2. 6o b fam )
. Te de: patrono e rasa del sgrvicio militar 2k. Nombre del empleo Yy funcidm exactas
__ﬁn‘:ﬁﬂﬁ_ﬁ_ﬁﬁﬁi Zui/iinq Y reaclond )~
2l. eci 7 Crémamjent? ¢ pArres moviks 96

Y 4

vasorfs

¢ P ‘¢ olad de Kerra-
Mmsernlas prlcerisce s .1 mranme -

: ~ Nombre del emplec y funcida exacta

28. Direcoila

2%. lagocie del patromo

28, Duracifa del emplee Techa termimal Salario
35. Nombre del patromo o rama del servicio militar es‘. Nombre del empleo y fumcilda exacta
510 Direcci®a

32+ Negocia del patroas

35. Duracila del empleoc Techa termimal Salarie

3%, Nembre del patronc o rama del servicio militar

- Nombre del empleo Yy funcila exacta

;. Direccida

37. Hegocio del patreac

38, Duracila del emplee Fecki termiaal Salarie
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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 enirevista. 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 remuneracidn, para ver si vale la pena intentar el ajuste
con el patrono. La cuestidn critfea estd en que sdlo es un ajuste
de condiciones a requisitos, es un ajuste de voluntades, que dependen
de cuestiones personales. Preferencias, oportunldad (puede haber
pasado para uno u otro), y en definitiva interes en el empleo espe-
cifico de que se trate,

Es en esta etapa final de la seleccidn 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 informacidn de la solicitud ¥ en ese caso
se puede enviar directamente al candldato elegido a donde estd el
patrono mediate una simple llamada telefénica. Si se hace necesario
llamar a la oficina al sollﬂltante, es conveniente revisar en los
archivos las dreas de informacidn de modo que quede evidenciada su
preparac1on para el puesto. Esto hard que esta dltima entrev1sta
sea raplda y muy al punto que interesa antes de hacer la decision
final.

Esta Ultima discusion con el solicitante debe cubrir los sigui-
entes puntos:

1. Los deberes de la ocupacién 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.

L. 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 aqu1 la seleccion final viene hacer una responsabilidad
bilateral ya que la aceptacidn 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 estd en pie
¥ 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 engrev1sta con el solicitante, ,£identifican-
do a este, dando una relacion de sus calificaciones segun lo requiere
la ocupac1on ¥y explicando cualquier problema especial de tal manera
que se facilite la consideracion favorable del solicitante.

V. Definiciones

Las definiciones que damos a continuacion rela01onadas con 1as activi-
dades mds importantes en el proceso de colocacion se reunen aqui’ para
mayor facilidad de referencia. También se encuentran en varias secciones
de las partes II y IIT del Manual de Operaciones (Informes y Andlisis).

oo s ! )
A. Definicion de una colocacion

R
Es la aceptacion final de una persona para un puesto por un pa-
trono como resultado directo de la consumacion 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. 1la seleccidn de la persona que se va a referir sin el pa-
trono haber designado vn individuo o grupo de individuos en
particular.

3. El referimiento de la persona seleccionada.

4. Verificacidn 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 oflcina local.

3. Hay informacidn suficiente que Justifique una clasificacicn
ocupacional primaria y que sirva para la seleccidn ¥ 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 mds solicitantes para llenar un
numero especffico 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 ocupaciéh).

D. Oportunidad de empleo

Es' un pusstoc de trabajo en un establecimiento pgpronal para el
cual la oficina local tiene en su archivo una peticion para que
seleccione y refiera uno o mas solicitantes. Una oferta puede re-
presentar una oportunidad de empleo o mis en una sola clasificacidn
ocupacional., '

E. Notificacidn

Es un mensaje que se envia a un solicitante pidiéhdole que se
presente a la oficina local para una entrevista de selecc;dh ¥y un
posible referimiento a una oportunidad especi?ica de empleo que hay
disponible. Una notificacicdn se le envia solamente a un solicitante
que tiene una solicitud archivada en la oficina y cuva tarjeta ha
sido seleccionada del archivo con el propdsito de servir una cportu-
nidad de empleo recibida. La notificacich puede ser oral o escrita
¥ puede ser transmitida por correo, telé?ono, mensajero u otros
medios.
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F. Entrevista de seleccidn
Es una entrevista en la cual:

1. Las cualidades del aspirante se revisan en relacidn a un
trabajo determinado cuya oferta estd pendiente y para la cual
hay razon para creer que el entrevistado califica.

2., Ia 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 sl no reune las califi-
caciones requeridas por la ocupa01on u ocupaciones bajo con-
sideracidhn.

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 presentacidn al solic1tante para el patrono (Forma ___ ),
las instrucciones pertinentes de cdmo llegar al establecimiento del
patrono y la hora en que debe presentarse alld.

H. Colocacidh ocasional (no agrfcola)

Es juna colocacidn de corto tiempo -- no agrlcola -- donde el pa-
trono solo desea emplear al obrero por 7 dfas o menos.

I. Colocaciones agrfbolas en grupo

Existen coloca01ones hechas por mediacidh de un 1ntermed1ar10
que actda como lider Yy patrono de un grupo de obreros agrlcolas es-
tacionales. Esta transaccidn sigue las reglas definidas en "A" con
excepcion de que la negoc1acion para la seleccidn y referimiento son
por un solo individuo cuya de0151on de aceptar ser referido com-
promete a un grupo do obreros ademds de si mismo. Si el referimiento
tiene éxito (esto es, el patrono coloca el grugo) el mimero de colo-
caciones agrfbolas, tipo grupas, es igual al numero de obreros aptos
en el grupo.
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Ayudas Visuales
ara
1la Unidad de Adiestramiento del Proceso de Colocaciones
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1, Hasan, un soldador desocupado se
dirige al recepcionists de los
servicios de empleos,

2. Un.entrevistador de ios servicios
de empleos llena la solicitud de
Hasan,

3, Se le da una clasificacién por ocu-
pacién y se codifica la tarjeta de
solicitud de Hasan.
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4, 1la tarjeta de Hasan se archiva en
la s2ccién de soldadores del archivo
de solicitudes,

5. La entrevisia de la toma de orden -~
el Sy, Gildez, un patrono, pone una
orden para un soldador,

6. La orden del patrono recibe su cla~
sificacién por ocupacién y codifica-
cién correspondiente,
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3 N - T
S a —
) ‘\ Co=~ TN
== 7. El proceso de la seleccidn o ajuste:
Q y Le solicitud del trabajador se 1jua-
/ y la & la orden del patirono,

Un mensajero lleva la noticla de su
seleccidén a Hasan, o se le llama por
teléfono, o se le escribe,

9. Encrevista preseleciiva: Hasan res-
ponde, Se discuie el crebajo.




.

10.

11,

12,

Apéndice No. 6

La entrevista en la empresa: Hasan
es colocado.

El entrevistador de los gervicios
de empleos vomprueba la colocacién
llamando al patrono,

Se hace un informe con fines esta-
d{sticos de toda esta transaccién.
La solicitud se coloca en el archivo
de "inoperante' y la orden en el de
"érienes cerradas",
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ESQUEMA DE LA ESTRUCTURA
PARA UN
MANUAL DE OPERACIONES

Prefacio
Table general del contenido
Indice
Glosario
Introduccidn al Manual

Parte I - Organizacidn y Gerencia
Organizacidn y Gerencia de la Oficina Central
Organizacidn de la Oficina Local
Gerencia de la Oficina local
Fundamentos previos y conflguraclon de la OflClna Local
Planta Fisica de la Oficina Local y su utilizacidn

Parte II - Programa y Procedimientos del Servicio de Empleo
Objetivos, Reglas y Regulaciones y pautas
Proceso de colocaciones
Recepcidn
Estructura y mantenimiento de archivos
Informacicn del mercado del empleo
Analisis ocupacional y servicios industriales
Relaciones patronales
Programa especial para obreros agrlcolas migratorios
Programa (propaganda) de informacidn publlca
Relaciones sindicales
Pruebas ocupacionales
Orientacidn ocupacionales

Parte III - Informes y Anallsls (Act1v1dad del Mercado de
Empleos) e Informe estad{sticos ocupacionales
Introduccidn
Informe mensual de actividades de la oficina local
Informe mensual de analisis de colocaciones
Procedimientos estad{sticos de la oficina local

Parte IV - Gerencia de personal, Flscal y Administrativa
Personal, Administracidn Fiscal y del Negocio

0001-0999

0001-3999
L000~5999
6000-7999
8000~-8999

0001-0999
1000-1999
2000~-2999
3000-3999
LO00-4999
5000-5999
6000-6999
7000-7999
8000-8999
9000-9999
10000-10999
11000-11999

0001-0999
1000-1999
2000-2999
3000-3999
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TABIA IT
ASIGNACION DE INDUSTRIAS Y EMPRESAS COMERCIALE
IMPORTANTES a
LA SECCION DE SERVICIOS DE EMPLEOS

OFICINA LOCAL "TOPHANE" (Estambul)

Patronos mas

' Importantes
Asignaciones de servicio patronal e industrias No., de Emplea-~
para las diversas secciones Firmas dos
Comercial y profesional
Detallistas y comerciantes al por mayor L2 3062
Bancoes , 18 1602
Seguros y corredores de bienes raices 9 875
Servicios gubernamentales - -
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 sederias 5 680
Objetos de goma 11 726

. Total ' 8l 6231,
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Ejemplo de Seccion de Servicios Patronales
en una
Oficina Grande

en que se demuestran
Las Industrias y Ocupaciones Especificas Asignadas a cada
una de esas Secciones

[(Nota: Todas las ocupaciones y todas las empresas deben ser asignadas.
Cada seccidn 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 composicidn industrial del drea ¥y se designan para
fijar responsabilidades serviciales para cada industria. Ias
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 manipul§n acomodandolas a
distintas secciones, Por ejemplo, la Seccion 4 que tiene que
ver con las industrias metalurgicas. Si una de estas industrias
piden taquiérafas esta oferta es servida por la Seccién 1.

Este arreglo fue hecho para la geyeral que tratamos fue disenada
para la oficina central de Estambul que tiene en presupuesto de
30 a 4O empleados para atender el Servicio de Empleo.

Los cédices de cada grupo son del sistema I.L.O. (Organizacidh
Internacional Obrera) "Clasificacidn internacionzl de ocupaciones
fijas y ocasionales" (1952). Como quiera que este apéndice se
propone como una ilustracion general (cada oficina debe arre~
glarsela segun las costumbres del lugar), no se ha realizado
esfuergo especial alguno para adaptarlos a las normas de "Clasi—
ficacion Internacional" de 1958 I.L.O.]



-2 - Apéndice No, 8

Patronos mas

ImEortantes

Asignaciones de servicio patronal e industrias No. de Emplea-
para las diversas secciones Firmas dos
Metalurgia ,
Materias primas metalicas I 168
Productos de metal 14 780
Maquinaria (no eléctrica) 7 372
Maquinaria eléctrica 1 27
Equipos de transporte 11 5926
Total 37 7309
Alimengos, refrescos, tabaco y otros fabricantes
Viveres L6 3375
Refrescos 3 778
Tabacos 8 3775
Productos de madera 2 77
Muebles y equipos auxiliares —_— e
Papelerias y productos de papel 1 L6
Imprentas y editoriales 30 1635
Productos de cuero 1 35
Productos quimicos 16 1042
Carbon y petroleo _— e———
Alfareria, vidrio y piedra 3 128
Industrias varias —_— e
Total 110 11791
Construccidn, Transvorte, Servicios a domicilio
Minas y canteras , _— -
Agricultura, pescaderia y productos forestales —-_— e
Construccidn 3 2230
Electricidad y gas 3 3744
Agua y servicios sanitarios 3 990
Transporte 9 6871
Comunicacidn 1 238
Total 19 14073

TOTAL DE IA OFICINA 361 47581
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TABIA III

.SIGNACION DE OCUPACIONES

a las

DIVERSAS SECCIONES DE SERVICIOS PATRONALES

3 ’ . .
No. Seccion del Servicios

1.

kL,

Profesional y
comercial

Servicios a Industrias

4
Textileras, zapaterias
y sederias

Metalurgia

Ocupaciones

Todos los grupos principales 1,2,3
Todos los trabajadores a

domicilio (electronicos etc.) 7.85
Todo§ los reguladores de

trafico 8.70.10
Todos los despachadores de

trafico 8.70.15
Todos los grupos principales .9

Todos los trabajadores a
domicilio (lavanderos y
tintoreros) 8.71

Todos los grupos menores en:
Fabricantes de tejidos 7
Terminados de tejidos 7
Objetos de cuero 7
Trabajadores a domicilio

(productos de goma) 8

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 7.7
Electricistas y aparejadores

eldctricos 7.80



. ’ . .
No. Seccion del Serviclos

L. Metalurgia (continio)

5.

Comestibles, refrescos,
tabacos
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Ocupaciones

Reparadores de equipos elec~
tronicos

Chapisteros de automoviles

Chapisteros de aeroplanos

Operarios de trabajos en
metal

Metales de barcos

Apare jadores de vigas, marcos
¥y utensilios de barco

Brunidores de barco

Dobladores de planchas y
vigas de acero

Caldereteros

Remachadores en estructura
de acero

Remachadores estructuras de
metal

Aparejador de barco

Aparejador de aeroplano

Aderezador de perros de cables

Empatador de cables

Todos en los gruwos pequefios:

Cesteros, fabricantes de
cepillos y e¢scobas

Trabajadores cn madera
exceptuando

Carpinteros y armadores

Encuadernadores, impresores y
productos de papel

Ceramistas y productos similares

Quinmicos y similares

Repujadores y tratamiento del
cuero

Tabaqueros

Todos los trabajos a domicilio:

Fabricantes de plastico

Asentadores de maquinas

Arregladores de estufas, fogones

y hornos

XX OEE ~2-~3 -3
oo WN B w

®» oo
N 33
v oEW



No. Seccidn del Servicios

5. Comestibles, refrescos,
Tabacos (continuo)

.
6. Construccion, transporte
y servicios a
domicilio
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Ocupaciones

Reveladores de fotografih
Artesanos varios

Todos los de los grupos
principales

Todos los grupos menores:

Operarios del mental y miscelanea
exceptuando los asignadeos a la
seccidn 4

. !
Operarios de la construction

Operarios de mﬁquinas esta~
cionarios y equipos de
construccién exceptuando los
asignados al 4

Carpinteros y armadores

Operadores de plantas eléctricas

Ajustadores de teléfono y
telégrafos

Empatadores y esparcidores de
cables ,

Controladores de trafico y otros,
excepﬁps los asignados a la
seccion 1

8-70

Todos los empleados de los patronos clasificados en puestos propios de

la industria pertenecen a la seccion responsable de la industria.



[Nota:
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TInstrucciones para los informes de la oficina local

Seccion simplificada del Manual
Disefiada como ayuda para la oficina local

Este fascimil del manual esencialmente reproduce las provisiones
hechas en los '"Informes y analisis" numeros ES-209 y ES-212 (he-
cha la conversién al cddigo internacional). Adicionalmente se
ha incluido un capitulo sobre las razones que hecen necesarios
los informes y otro capffulo sencillo sobre el procedimiento para
hacer estos informes. Los dos modelos a que se refieren los
apartados anteriores no se reproducen porque el interesado pro-
bablemente desea hacer los cambios necesarios para adaptarlos a
su situacidn local. Los modelos que aqui describiremos pueden
facilmente reproducirse en detalle, si se desea, simplemente si-
guiendo las instrucciones para las columnas y las liheas.]
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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 estadisticos que son necesarios para la preparacién de lo§
informes. Adiciolalmente el manual contiene una breve explicacion
del propésito de las clasificaciones de las industrias y de las
ocupaciones.,
0002-0005 TFinalidad y usos de la clasificacién;y codificacidn industrial y
por ocupaciones del servicio de empleos
0002 General

Casi todo el interés 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 1la-
mados usualmente "gstablecimientos 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 econdmica (produccién 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-
pacién. 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 camicnes". To-
dos los establecimientos que fabrican telas pertenecen al giro tex-
til.

A fin de preveer normas Yy métodos 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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Parte III Informe y Andlisis
0001-0999 Introduccion

A, Una cla31f1ca01on ocupacional y codificacion para cada
trabajo de la economica nacional; y

o o A . . .« e ./
B. Una clasificacion industrial y sistema de codificacion
que produzca una norma permanente para cada una de las acvi-
vidades econdmicas nacionales (industrias).

0003 Clasificacidn por ocupaciones y sistema de codificacidn

El servicio nacional de empleos ha adoptado las "Normas inter-
nacionales para la cla31f1caulon de ocupaclones" comc base para su
proplo 51stema de clasificacicn y codificacidn. Este sistema se
origind en la Oficina Internacional Obrera de las Naciones Unidas
y forma la base del Diccionario Nacional por ocupaciones.

Cuando se Lermine el "D1001onar10 nacional de ocupaciones"*/
tendra una bre“e descr1p01on que resumird cada ocupac1dh de alguna
51gg1f1ca01on en ( ). A cada descr1pc1on se le asig-
nara un titulo para el empleo y un numero para el codlgo. Cada
vez que se llena una solicitud de empleo en la oficina el entrevis-
tador comparari los esfuerzos que realizd el trabajador en su tra-
bajo o trabajos con los descrltos en el Diccionario para un empleo
semejante., De ahi’ deducird el +1tulo del empleo segun el Dicciona-
rio para trabagos que demandan el mismo esfuerzo. También pondra
el numero del codlgo en la tarjeta de solicitud. Al recibir una
orden patronal. 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 coloca01o—
nes. Los 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 tltulos ¥y cddices de la edicidn de 1958 de
la "Clasificacidn Internacional de Ocupaciones'.
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‘arte III Informe y Analisis
001-0999 Introduccion

"mecanlcos reparadores" entrevistados por diferentes personas re-
c1b1ran de 5 a 6 titulos distintos. Ademas los patronos usarlan
también diferentes nombres para el "mecanico reparador! en las or-
denes tomadas en esa oficina (una que no usara el sistema de clasi-
Ticaciones). En estas:condiciones el contraste entre el trabaja-
dor y el trabago se hace casi imposible. Tamblen el 1ntercamb10 de
informacion entre oficinas de empleos seria todavia mas dificil de
realizar.

La clasificacion por ocupaciones y su codificacidn hace posi-
ble establecer los reg;stros de modo que sean efectivos para hacer
la seleccidn y colocac1on del obrero. Con el uso de estas normas
para la cla31flca01on, todas las tarjetas de sollc1tud de personas
clasificadas y codificadas en la misma ocupac1on 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 p05101on de encontrar todas las
sollcltudes para ese trabajo de obreros que tienen la misma clasi-
ficacidn del empleo pedidio. La seleccidén del obrero mejor califi-
cado para el trabajo en cuestion puede hacerse, entonces, con pre-
cisidn y efectividad.

0004 La clasificacion industrial y el sistema de codificacidn

La Oficina Nacional de Empleos ha adoptado la nClasificacion
Internacional Industrial para toda Act1v1dad Econdmica" como su
base para la clasificacidn y codlflca01on 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 clasificacidn industrial del trabajo y para
el censo, asi como para otros proyectos.

El sistema de clasificacidn y- codificacidn industrial ha sido
mimeografiado en forma de libro y °nv1ado a todas las oficinas.
Contiene la llsta de toda actividad econdmica (o 1ndustr1a) con una
breve aescr12c1on de cada una. A cada industria espec1flca se le
ha puesto un nombre y todas las simulares han 51do agrupadas contl—
guamente a fin de hacer mas fdcil su identificacidn y diferenciacion.
El sistema de clasificacidn por ocupaciones sigue este mismo princi-
pio.
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Informe y Andlisis

0001.-0999

Introduccion

Es muy importante para la administracidn y la superv1f10n de
la oficina el usar correctamente la clasificacidn y codlflca01on y
es necesario tambien para planear el funcionamiento de la seccidn
de relaciones patronales en la oficina. (Vea la Parte II, 6000-

6999.)

Segﬁn se indica en esta seccidn 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 més em-
pleados, como también para cualquier patrono que tenga 50 o més
empleados fuera de la ciudad. Debe también abrir un tarjetero para
los patronos de menos de diez empleados que pueda encontrar. Todo
reglstro referente a un patrono debe contener una descr1pc1on breve
del negocio.

La oficina local debe buscar en la introduccion del libreto
sobre "la clasificacidn industrial" el negocio de un patrono de-
termlnado Cada patrono debe ser registrado con su propio titulo
hi condlgo de acuerdo con el libreto. Si en la introduccion del 1i-
breto no aparece un titulo aproplado, se deben tomar las medidas
que conduzcan a obtener la informacidn que deseamos. Todo lo di-
cho hasta ahora es para asegurar un registro permanente 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 clasificacidn y codificacidn industrial.
De esta manera todos los patronos con la misma clase de negocio se
archivan Juntos Asi’ el nimero total de patronos de cada indus-
tria y el nimero total de obreros de esa industria esnan a mano
déndonos una representa01on graflca de la comp03101on 1ndustr1al
de la ciudad que le permita a la administracidn hacer un andlisis
¥ planificacion adecuados.

En cada toma de orden (vea la definicidn en la Parte III, 1072,
y descripcidn de una toma de orden, Parte II, 1000-1999) debe apa-
recer en los cajones que se provéen en los modelos correspodientes
al nombre de la industria y su codificacidn (de acuerdo con el re-
gistro patronal).
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Informe y Anilisis

0001-0999

Introduccion

0005

0006-0007

0006

Relac1on entre los sistemas nueves de cla31flca010n v codificacion
y los informes estadisticos

Ademés de las apllca01ones mas importantes de los sistemas de
clasificacidn ¥y COdlflC&Clon que son los de ayudar en las coloca-
ciones, en la administracion y superv151on de la oficina local es-
tas clasificaciones resultan esenciales para la labor de estadis-
tica y de informacidn del mercado laboral. Esta nece51dad se evi-
dencia al tener que hacer el informe pensual sobre el andlisis de
las colocaciones. En ad1c1on, todav1a existen otras razones para
mantener el sistema de clasificacion. El Servicio Nacional de Em-
pleos tiene que intercambiar informacidn ¥y datcs con otras agencias
gubernamentales en ( ). Tambien tiene que intercambiar
datos con otros palses ¥y con la Organizacional del Trabago (1.L.0. )
¥y con la Organlza01on de las Naciones Unidas. Ademds se le pedlra
de tiempo en tiempo que haga estudlos de las condiciones econdmi -
cas del trabajc para plan1f10ac1on futura. Para todos estos pro-
p051tos es necesarlo mantener un sistema uniforme de clasificacidn
y codificacidn.

Las secciones 0001-0005 son parte de una introduccidn que no
pretende adiestrar al lector en el uso de estas cla51flca01ones h's
codificaciones. Adiestramiento por S°parado le serd dado al per—
sonal de la oflclna Esta introduccidn pretende solamente dar una
breve descr1p01on del contenido de ambos sistemas para asegurar una
mejor penetracién dentro de las instrucciones que siguen (parte III)
de este manual.

. . AT
Actuaciones a tomar con respecto a los informes estadisticos

La oficina central emitird instrucciones especf?icas para las
oficinas locales a fin de que por las mismas se conozca ia fecha
exacta en que los sistemas de clasificaciones entrardn en vigor.

A este fin se dard tiempo suficiente para hacer conversiones nece—
sarias (en las tarjetas de solicitud, en las Jrdenes de empleo,

etc.) al nuevo sistema de cla51flca01on ¥y codlflca01on. En el dia
marcado, por la oficina central, los dos informes bdsicos mensuales
(Informe mensual sobre las act1v1dades de la oficina local, Modelo
-~: Parte III, 1000-1999; y el informe mensual sobre coloca01ones,



Parte ITI

-6 - Apéndice No. 9

Informe y Andlisis

0001-0999

Introduccion

Modelo —-: Parte III, 2000-2999) serén enviados hechas las conver-
siones pertinentes.

1000~1999

Informe mensual de actividades, Modelo

1001

1002

1003

Propésito de este informe

Modelo se trata de un informe a rendlr por cada ofi-
cina sobre las actividades principales. La informacién 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 futuroc de acuerdo a los mismos en lo
que se refiere a operaciones a realigar, asignaciones al personal y
otros. Cuando la participacién 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.

Fechas de entiega y nimero de copias

A. Un informe segun Modelo _ serda preparado (el -
timo dia 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 secclonns A-B-C-D y E y tanto en estas como en la G se
informard de las actividades "por itinerario.

B. Todas las oficinas locales remitiran copias de cada
informe d%rectamgnte a la oficina central a mas tarder el
dia despues del ultimo de trabajo a que se refiere el informe.

Encabezmiento del informe

. o ! . !
La informacion que sigue servira para colocar los encabeza-
mientos propiamente:
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Informes y Andlisis

1000~1999

Informe mensual de actividades, Modelo

A. Fecha final del periodo

Anotar el dla, mes y affo, Ultimo cubierto por el informe
(por ejemplo, 31 de diciembre de 1952).

B. Nimero de dias trabajados en el mes

Anotar el nimero de dfas trabajados Jon el mes durante los
cuales la oficina ha estado ablerta al pUblluO. (Los sdbados
por la manana y todo otro dia trabajado parcialmente se cuenta
como dfa completo.)

C. MNimero de hombres-horas trabajados.

Anotar el mimero total de hor. s trabajadas durante el mes
por el personal. Este informe puece obtenerse de la declara-
cidn de asistencia del personal. De esta declaracidn 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 tlempo de ausencia por enfermedad, vacacidn
o cualquier otra razdn.

D. Oficina

Aquf anotar el nombre de la ciudad donde estd colocada
la oficina.

1004 Explicacidn de encabezamiento columnares

A. Columna I (Item). La palabra "Total" escrita despuéé de
un "item" de la lista de la columna I representa el total jpara
ese "item" e incluye cualquier "sub-item" que venga después.
Por ejemplo, Item 14 (renglon 20) representa el total de todas
las colocaciones hechas durante el mes € incluye los ndmeros
que corresponden al "subitem" 14 (a) y al 14 (a)(2).

B. Columna II (Renglon Nimero). Esta columna se incluye
para facilitar las referencias que haga que hacer con respecto
al material y tambidn para facilitar las operaciones de suma
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Parte TII Informe y Andlisis
1000-1999 Informe mensual de actividades, Modelo

en la oricina central.
C. Columnas IIT, IVy V

Columna III, total, representa el total para cada juno de
los "items™" respectlvos (dentro del mismo renglon) segun la
lista de la Columna I.

Columna IV representa la parte del total de la Columna
IIT 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 especfficamente 50—

licitado por la oficina central.

1010-1015 Seccidn A. Solicitudes nuevas y renovaciones

1010 Item I. Solicitudes nuevas

A. Al objeto de este informe la definicidn 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. Informa01on suficiente para cla51flcarlo dentro de
una ocupacién y para hacer una seleccidn estd 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 mfmero
de solicitudes recibidas durante el mes que cubra el informe.
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Informes y Anglisis

1000-1999

Informe mensual de actividades, Modelo

1011

1012

Item

Tambien hay que anota

.’ .
2. Renovacion de solj

Ttem

A. Definicidn. Una
de solicitud, llenada
archivos de "inventari
a solicitud del intere
telefdnica o por carte
que estd disponible.
tarse en la tarjeta cu
del .cambio.

B. Anotar en el Iten
. « 7/

tipo de transaccidn oc

hacerse las anotacione

3. Solicitudes en los

A, Definicidn. Al o
"activo" es una solici
la oficina su deseo de
oficina su disPonibili
solicitud. (O sea que
de registro de d
mensual. )

B. Anotar en el Item
solicitudes en activo
Anote lo correspondien
esto supone mucho trab:
de solicitudes en acti:
IV y V) pueden ser sim
les para 2000 solicituc
que se llama "escandal:
tra". Kstos escandallc
siguiente norma:

la Columna IV y en la V.

les
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1000-1999 Informe mensual de actividades, Modelo
Tamafio del archivo Escandallo o tarja
2,000 a 4,000 tarjetas Cada segunda tarjeta
1,000 a 6,000 tarjetas Cada cuarta tarjeta
6,000 a 10,000 tarjetas Cada sexta tarjeta
10,000 o mds tarjetas Cada octava tarjeta
1020-1039 Seccidn B. Orientacidn y pruebas
1020 Esta seccién % estd reservada para informar sobre las activi-
dades de orientacion y pruebas. No se deben hacer anotaciones en
esta seccidn mientras no se reciban instrucciones de.la oficina
central. Estas instrucciones serdn precedidas del manual sobre
orientacidn y pruebas (parte II del Manual de Operaciones) y del
adiestramiento correspondiente del personal de la oficina local en
estas funciones.
1040-1059 Seccidn C. Actividades para la seleccidn
1040 Item 9. Entrevista para seleccidn, Total

4 . o .
A. Deflnlc%pn. 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-
lacidn a un empleo especffico 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-
leccidn. Esta entrevista (que 1llena los requisitos arriba
enunciados) se cuenta como una entrevista de seleccidh, bien
que se haya encomendado al individuo para el trabajo o bien
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1044

1045

Ttem

si se ha rechazado. Una entrevista celebrads 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-agricolas (item © (a)) si se discute plaza
que no pertenece a la agricultura, o agricola (item 9 (b)) si
la plaza es agrfhola.

C. Anote en el item 9, Columna III, el mfmero total de en-
trevistas de seleccidn gue cubre este informe. Se requieren
anotaciones correspondientes para, las Columnas IV y V. Anote
en el item 9 (a) la parte no- agrlcola de las entrevistas to-
tales y en la 9 (b) la parte agrlcola Se deben hacer las
anotaciones correspondientes en las Columnas IV y V de ambos
items, 9 (a) y 9 (b).

. ./
10. Avisos para seleccion

Item

A. Definicidn. Un aviso para seleccidn 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-
cidn a una plaza para la que hay una orden colocada en la ofi-
cina. Un aviso de seleccidn presupone que el solicitante te-
nfa 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 seleccidn puede enviarse vevbalmente, o por
escrito pudiendo ser trasmitido por correo, telefono, mensa-~
jero o cualquier otro medio.

B, Anote en el 1tem 10, Columna IIT, el nfmero total de avi-
505 para seleccidn emltldos durante el mes que cubre el in-
forme. Haga las anotaciones correspondientes en las Columnas
Ivy V.

. . ¢
11. Ndémero de respuestas al aviso de seleccion

A. Anote en el item 11, Columna IIT, el mfmero total de res-
puestas a avisos para sele001on. Se cuentﬁ todo tipo de
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Parte III Informes y Analisis

1000-1999 Informe mensual de actividades, Modelo
respuegta, bien ,per comparecencia personal, bien una respuesta
telefdnica, o alin 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 seleccidn producido una encomlenda (Por
ejemplo, el sollcltante puede que llama por teléfono para
decir que ya estd empleado y que por tanto no tiene para el
interds el aviso. Este hecho, cuenta como respuesta al aviso
y se anota en el item 11.)

1060-1069  Seccidn D. Encomiendas y colocaciones

1060 Items 12 y 13. Encomiendas

A. Definicidn. A los fines de este informe una "encomienda
es el acto de enviar un solicitante a un patrono a quien se le
recomlenda para la plaza vacante a consecuen01a de la selec~
cidn realizada. Para la "encomienda" llevara el aspirante una
carEg de presenta01on (Modelo ) e instrucciones es-
pecificas sobre la mejor manera de llegar al establecimiento
patroqgl ¥ hora de‘}a entrevista. (De esta entrevista se de-
rivara su colocacion o rechazo.)

B. Anote en el item 12, Columna III, el niUmero total de en-
comiendas hechas para plazas no agri%olas durante el mes cu-
bierto por el informe. Haga las anotaciones correspondientes
en las Columnas 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
patranos 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 Jocales enviados
a otra oficina local que ha solicitado trabajadores de fuera
de su territorio.)

C. Anote en el item 13, Columna III el mimero total de en-
comiendas hechas para trabajos agrlcolas durante el perlodo
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1000-1999 Informe mensual de actividades, Modelo
que cubre el informe., Haga las anotaciones correspondientes
a las Columnas IV y V.
1. Anote en el ftem 13 (a) la parte Jdel 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 agr{colas transferidas
a otras oficinas.
1065 Ttem 14. Colocrciones totales

A, Deflnlclon A los fines de este informe una colocacidn
es la aceptac1on por un patrono de un obrero propuesto para

una plaza después que la oficina ha realizado las siguientes
operacilones:

4
1. La recepcion de una orden para llenar una plaza an-
terior a la encomienda, y

2. 1a seleccidh de una persona para ser encomendada,
sin que el patrono haya designado nlngun individuo o gru-
pos de individuos, y

3. La encomienda, y

L. lLa comprobacién de que la persona en cuestidn 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 sélo 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 informacidn con res-
pecto al mfmero 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 presentaciéh. Cuando la oficina ha
comprobado que el intermediario y su grupo han sido colocados,
se hace un‘registro con el mimero total de obreros colocados
que servira para el informe.

B. Anote en el item 14, Columna III, el nimero total de co-
locaciones hechas durante el mes cubierto por el informe.

C. Anote en el item 14 (a) la parte 981 total en el iteﬁ 14
que represente las colocaciones no agricolas, Haga las ano-
taciones correspondientes en las Columnas vyV.

1. Anote en la columna 14 (a)(1l) la parte del item 14
(a) que representa las colocaciones locales.

2.  Anote en el item 14 (a)(2) esa parte del item 1h (a)
que representa las colocaciones transferidas a otra ofi-
cina (v.g. cuando la colocacidn la realizd un patrono
perteneciente al territorio de otra oficina y cuando el
solicitante acudid a instancias entre oficinas).

D. Anote en el item 14 (b) la parte del total del item 14
que representa las colocaciones en trabajos agr{colas. Haga

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 parte 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.

(Nota: El total sumado de los items 1k (b) sera mayor
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1070-1074

1070

1071

que el numero de items 14 (b). La razdn es que para las colo-
caciones agrlcolas hay anotacidn doble unas como locales 1A
(b)(1) y otros productos de transferen01as 14 (v)(2). E1 ofi-
cinista encargado de las estadistfcas hard un conteo por se-
parado de las colocaciones locales y por *ransferencias y los
que son por grupos. El resultado de esta cuenta lo anotard en
el item 14 (b)(3).)

P 4 . . 4
Seccion E, Visitas a patronos y ordenes de patrono

Las Columnas VII y VIII representan una clasificacidn de agri-
cultores y no-agricultores respectivemente para cada uno de lecs
1tems de la Columna I, En la Co%pmna VIT se debe hacer una anota-
cidn por cada item de esta seccion excepto el 16 (a). La indice-~
ciones que damos a continuacion son para hacer las anotaclones en
forma conveniente.

Item 16. Visitas a patronos

A N N . .
A, Definicion. A los fines de este informe 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 1mportan01a, para discutir Jrdenes pendientes; para
solicitar ordenes, para comprobar encomiendas cuande la
1lamada telefdnica o la carta no ha producido resultados;
consiguiendo informacidn sobre el estado general de em-
pleos, ascensos y otros informes ocupacionales que resul-
tan necesarios para servir convenientemente al patrono;
proporcionar cualquier ayuda que sea necesaria al patrono
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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1072

Item

. . . ’
3. Se abrira un registro donde se anotara lo pertene-
ciente a estas entrevistas.

Las actividades que relacionamos a continuacidn no se to-
man como propias de una visita a patronos. (1) Visitas que
haga el patrono a la oficina local, (2) conversaciones tele-
fdnicas con el patrono, (3) contactos sociales en el club,
restaurante, o cualquier otro lugar fuera del negocio.

« . J o
B. Las visitas a patronos no agricolas 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 sdlo incluyen las visitas re-
alizadas a patronos que se dedican principalmente a las acti-
vidades clasificadas del 011 al 018 en el codigo industrial.

D. Anote en la 1€ el nimero 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 rec1ba instrucciones adicionales, y no se
haya divulgado la seccidn del manual de operaciones que trata
sobre el desarrollo del programa de entrevistas (parte IT del
Manual - 6000-6999). Despuds 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.

/ . .
17. Numero de Jdrdenes recibidas

A. Definicidn. A los flnes de este reporte, una orden re-
cibida es una simple peticidn (en modelo ) de un pa-
trono, para que se se1e001one ¥y se encomiende uno o mds tra-
baJadores para ocupar un mimero de plazas bajo una misma cla-
sificacidn.

B. Anote on item 17 el mimero de 5fdenes recibidas durane el
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1073

1074

1075-1079

1075

Item

perfodo que cubre el informe. Sd1lo es necesario anotar en la
Columna VII.

18. Nimero de plazas ofrecidas

Ttem

A, Definicidn. A los fines de este informe sera cada plaza
en un establecimiento patronal para el que la oficina local
tiene una puticidh de elegir y encomendar en uno o mds soli-
citantes. Una orden patronal puede representar una plaza o
un grupo de plazas de una sola clasificacidn ocupacional. Por
1o tanto el asiento en item 18 es el ndmero total de plazas
pedidas en todas las drdenes que cubre este informe mensual.

B. Anote en el item 18 el mimero de plazas contenido en las
drdenes patronales durante el mes que cubre el informe. sélo
la Columna VII requiere anotaciones.

19. Nimero de plazas no-cubiertas

A. Anote en el item 19 el mimero de plazas sin cubrir (segdn
se definid en 1973 mds arriba) de las Jrdenes patronales del
archivo para el mes de que trate el reporte. Sdio la Columna
VII requiere anotacinnes.

. I . . . . . . .
Seccidn G. Actividades de servicios yor itinerario

Ttem

20. Nombre de lugares visitados por itinerario

A Definicidn. A los fines de este informe un lugar a visi-
tar por itinerario, es un dentro del territorio administrativo
de la oficina (pero fuera de los 1imites 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 dfa o parte de un
dfa 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 seleccidn de los lugares para ser visi-
tados de esta manera y el itinerario a cubrir estan sujetos a
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1076

1077

1078

1080-1085
1080

3 ' (] .
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 1n—
forme y anote las horas que el servicio estuvo abierto al pub—
lico en cada lugar durante el mes.

Ttem 21. Nuevas solicitudes recibidas

Anote en el item 21 las nuevas solicitudes recibidas en cada
lugar visitado por 1t1nerar10 durante el mes de que se trate. Es-
tas solicitudes nuevas también se incluyen en el total de la Sec-
cidn A, item 1.

Jtem 22. Colocaciones

Anote en el item 22 las colocaciones realizadas, agrlcolas ¥y
no agrlcolas en los lugares visitados por itinerario durante el mes.
Estas colocaciones forman parte del total del item 14 de la Seccidn
D.

Ttem 23, Observaciones

Anote en el 1tem 23 cualquier cosa que ocurre de inter: s o im-
portancia en relacion a las visitas realizadas durante el mes (dr-
denes tomadas para transferencias, solicitantes colocados en estas
drdenes, cualquier aumento anormal en los empleos o dlsmlnu01on,
que pueda afectar el itinerario de este trabajo en ciertos lugares
del recorrido).

. .
Seccion 6. Comentarios

' « /2 . 4 .
El modelo a llenar en esta Seccion se explica por si mismo.
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2001

2002

2003

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. También proporciona la informacidn necesaria con
respecto al tipo de trabajo temporal o permanente que han logrado
los solicitantes asi como las distribucidn entre ambos sexos. Es-
te informe constituye también un andlisis especial en el caso de '
la colocacidn agrfcola al indicar si se trata de una colocacion pe-
riddica debido a la cosecha o de colocaciones normales (también
indica si dentro de las normales se ha hecho por intermediario.)

La informacidn asi suministrada servird 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 servird para mantener al pﬁblico infor-
mado sobre la naturaleza de estas actividades y para poder contes-
tar a otras agencias gubernamentales, otros gobilernos, etc., cuando
preguntan sobre estos menesteres.

Fecha de entrega y mimero de copias

Cada oficina que prepara un informe mensual sobre sus activi-
dades segdn Modelo debe preparar un informe analizando
sus colocaciones mensuales segﬁh Modelo , con el mismo
nimero 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 también
las colocaciones hechas en las visitas por itinerario.

Definiciones

A. Colocaciones.

La definicidh es la misma que se did en las instrucciones
para el informe sobre las actividades de la oficina, Parte III,
Seccidn 1065. Se repite aquf por conveniencia para la referen-
cia y por darle mayor énfasis.
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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. Seleccidn de la persona para la encomienda, sin que
el patrono haya designado individuo o grupo alguno;

3. Encomienda;
L. Comprobacién de que la persona ha sido colocada.
B. Colocaciones agricolas individuales (Seccidn A)

Se trata de simples transacciones de colocacion reallza—
das con un patrono agricultor de acuerdo con la definicidn del
parrafo precedente,

C. Colocaciones agr{colas POr Zrupos

Estas son colocaciones hechas a traves de un intermedia-
rio que actda como jefe y en representa01on de un grupo de
trabaJadores esta01onales Esta transaccidn se rige por la
definicidn de colocac1on hecha anteriormente, con la unica di-
ferencia que se estd tratando con un 1nd1v1qpo que representa
un grupo y que el resultado de la negociacion afectara a todo
el grupo. Cuandoc se compruebe que el patrono ha colocado al

/

grupo encomendado a travds del 1ntermed1ar10, el numero de co-
locaciones que se anota equivale al nimero de obreros que com-
ponen el grupo. El entrevistador que lleva a cabo la transac—
cidh marca la palabra Ygrupc!" en el espacio marcado "Duracidn"
en el frente de la tarjeta de orden. En el reverso de dicha
tarJeta anotara el nombre y direccioh del intermediario. Tam-
bién anotard el mimero total del grupo y la parte que corres-
ponde a cada 5ex0. La oficina no hace una tarJeta para cada
individuo y sdlo hace una carta de presenta01on para todo el
grupo (una sola encomienda) la cual se entrega al intermedia-
rio,
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. . 7 g
D. Colocaciones de corta duracion no-agricolas

Una colocacion de corto plazo es una donde el patrono sdlo
necesita al obrero por siete dfas o menos . Coloca01ones que
duren 8 dias o mds no deben ser incluidas aqu1

. . . 4 . . .
Clasificacion de colocaciones por la industria

Las colocaciones deben ser clasificadas por los industriales
de acuerdo con el Manual sobre el "Sistema Internacional de clasi-
ficacidn y codificacidn". Queda bajo la responsabllldad del entre-
v1stador que toma la orden el poner el numero correcto de codifica~
cidn en la misma. FEn caso de duda el encargado de estadlstlca debe
comprobar si el nimero asignado es el correcto. Una colocacich
agrlcola es una que se realiza por una empresa dedicada a la explo-—
ta01on del camfo (industria mayor grupo Ol). Una colocacidn no
agrlcola es una realizada por un establecimiento de industria mayor
que se dedica a act¢v1dades clasificadas en los grupos 02 al 84 in-
clusive. Una colocavlon en un establecimiento que practica ambas
actividades agricola ¥ no agrlcolas como Ingenio Azucareroc y que
emplea obreros de ambas clasificaciones debe de atenderse para la
clasificacich a la actividad principal que realiza el obrero.

A. Las Colocac1ones Agricolas deben scr clasificadas adicio-
nalmente segin la actividad 1nd1v1dual dentro del grupo QL.

Las actividades individuales agrlcolas que no puedan ser espe-
cificamente colocadas dentro de las clasificaciones oficiales
(cddigos 011 al 019) deben caer bajo el cédigo industrial 019
"Agricultor generalll.

B. Las Colocaciones No- agrlcolas deben ser clasificadas adi-
c1onalmente (en este informe) segun el grupo industrial prin-
cipal, segin se indica desde la 1fnea 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 colocacidn. (En 1la practlca el entrevistador que
toma la orden la relaciona enseguida con el cartapac1o del pa-
trono en los archivos de 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 Cla81f1ca01on Indus-
trial para poner en la orden la cla51f1ca01on y codlgo co-
rrespondiente. La clasificacidn y cddigo que hay que poner
en la orden es la que pertenece al "grupo" que es el nﬁﬁero
de tres cifras de caracteres finos colocados debajo del mi-
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 gubernamentales) se usa solo para las acti-

vidades administrativas del gobierno en todos los niveles.
Las colocaciones no deben registrarse bajo esta clasificacidn
81 del grupo general salvo que las actividades de la depen-
dencia sean exclusivamente gubernamentales como serfa por
ejemplo la oficina del Alcade de la ciudad.

o pe . . J
Clasificacidn de colocaciones no-agricolas por grupos de paneles
ocupacionales

Al objeto de guiar al oficinista encargado de las estadisticas
al llevar las Columnas VI a XI inclusives, (Seccidn B) se propone
el siguiente orden de paneles de grupos en cada columna (Debemos
recordar que al cla31f1car las colocaciones el tftulo de la ocupa-
cidn y la codifieacidn deben tomarse de la orden patronal y no de
la solicitud de empleo.)

Columna VI Cddices que incluye cada ocupacidn
ngfesionales

Tecnicos (Aqul se escribirdn los mimeros del
Administradores & codigo dentro de cada grupo de acuerdo
Ejecutivos con el modelo de la I.L.0. de 1958 para

la Clasificacidn Internacional de Ocu—
paciones. )
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Columna VII
Oficinistas y vendedores

Columna VIII
Servicios

Columna IX
Especializados

Columna X
Semiespecializados

Columna XT
No especializados

2010-2014  Seccidn A. Colocaciones aggfcolas

2010 Columna I, Total

A. Anote en la linea Z de la Columna I el mumero total de
colocaciones agricolas durante el mes (incluya tanto las co-
locaciones locales como las realizadas por transferencias).

B. Anote en la llnea Y de la Columna I la parte del total
de colocaciones agrLCOlas (llnea Z) que se hicieron en forma
de grupo (vea la 2002, C, de la parte III para la definicidn
de colocaciones en grupos).

C. Anote en la linea X de la Columna 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 llnea Z de cada columna del II al XIII 1la
parte de la propia 1inea Z de la Columna I Jque corresponde a
las clasificaciones de las actividades agrfcolas segin los en-
cabezamientos de las columnas.
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2000-2999

Informe sobre el andlisis de colocaciones mensuales

2015-2020

2015

2016

2017

2018

B. Anote en la 1inea Y en cada una de las columnas del II al
XIII la parte de la propia linea Y, Columna I que corresponde
a las clasificaciones de las act1v1dades agrlcolas segin los
encabezamientos de estas columnas.,

C. Anote en la 1fnea X de cada columna del IT al XTIIT la
porcion del total de la propia linea X, Columna I, que corres-
ponde a la clasificacidn que seflalan los encabezamientos de.
las columnas.

./ . rd
Seccion B. Colocaciones No-agricolas

Columna I, Linea 1, Total

Anote el mimero total de colocaciones no—agrlcolas hechas du-
rante el mes, incluyendo tanto las coloca01ones locales como las
realizadas por transferen01as La 1fnea 1 de la Columna I debe ser
igual a la suma de la llnea 1 entre las Columnas VI y XI ambas in-~
clusives, y debe iambien ser igual al mimero del asiento en el item
14 (a), Columna III, del informe sobre actividades de la oficina.

Columna II, Linea 1, Corto-tiempo i

Anote aquf las colocaciones cla51f1cadas como de corto-tiempo
que son parte de las anotadas en la misma linea de la Columna I.

Columna III, Linea 1, Femenino

i

Anote el mimero de colocaciones pertenecientes al sexo feme-
nino que son parte de las anotadas en la misma linea de la Columna
I, Esta linea en la Columna III deberd ser igual .al item 12 (a),
Columna V, del informe sobre actividades de la oTicina local.

Columnas VI a XTI, Linea 1, Grupos dentro de cada panel

Anote en la 1fnea 1 de cada columna de la VI ! la XTI el mimero
de colocaciones que corresponden a la cals1flca01on general del en-~
cabezamlento de cada columna (vea la accidn 2005 de la parte III
sobre la gufa propuesta).
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2019 Columnas I a III y VI a XI, Lfneas 2 a 32
En las 1fneas 2 a 32 de cada una de las columnas I a IIT y VI
a XI distribuya el total de la 1lfnea 1 de acuerdo con la clasifica-
cidn que para cada 1fnea provee la Columna V.
2020 Lineas 33-35, Grupos de obreros seleccionados
No dzben hacerse anotac1ones en estas lfneas hasta que no se
reclban 1nstru001ones esp301flcas de la of1c1na central, Estas
1#neas se usardn de cuando en cuando segin indique la oficina cen-
tral, cuando haga falta hacer estudios especiales con respecto a
01ertas 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 recopilacidh de los
dos informes mensuales: (1) el de actividades y (2) el analftico
de las colocaciones
3000 Asignacidn de responsabilidades

El administrador de cada oficina a51gnara reoponsabllldades
especificas a cada 1nd1v1duo en la confeccidn de las estadfsticas.
En las oficinas pequeflas no hay movimiento suficiente para la dedi-
cacicn total de un empleado a estos menesteres y el que se ocupa de
las estadfsticas tendrd que realizar otras func1ones. En las ofl-
cinas mayores, las que tlenen 25 empleados o mas, la a31gna01on de
un oficinista de dedicacidn total puede ser necesaria,

Aunque la respcnsabilidad espec1f10a recad sobre la persona
designada para recopilar las estadlstlcas, el Administrador de la
oficina tiene la responsabilidad de velar porque cada empleado haga
las anotaciones en forma que facilite esta labor estad{stica.
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3000-3499

Procedimiento para la confeccidn de estadisticas

3010

3020

General

Con pocas excepciones, cuando se llenan correctamente los re-
gistros bdsicos de la oficina (tarjetas de solicitud y ordenes de
empleo), de acuerdo con las instrucciones dadas, (vea las secciones
1000 a 1999 y 6000 a 6999) estos documentos contienen toda la in-
formacicn necesarla para que el oficinista encargado pueda hacer
un informe estadfstico exacto.

Los modelos a que hemos hecho referencia habrdn de ser enca-
minados dlarlamente hacia el escritorio del oficinista encargado
de las estadfsticas (documentos del entrev1stador, del recepcio-
nlsta, ete. ) El oficinista encargado, mantendrd abiertos dos ho-
Jas de estadlstlcas una para el informe sobre actividades y otra
para el analitico sobre colocaciones. En las oficinas de poco mo-
vimiento los modelos en blanco (# v # ) de ambos
informes pueden ser usados como las hOJaS de traba]o En las ofi-
cinas mayores en encargado de estad{sticas tendrd que preparar ho-
Jjas de trabajo mayores que tengan el suficiente espacioc para hacer
esandallos diarios de las diversas actividades durante el mes.

Manteniendo un reglstro, dfa por dla, ¥ haciendo escandallos
diariamente la preparacion del informe mensual se hace relativa-
mente sencilla. Los totales se obtienen y se anotan en el informe
mensual de estas hojas de trabajo. Por este método el empleado
puede también realizar sub-totales semanales para uso del adminis-
trador. Debemos recalcar que los documentos encaminados hacia la
mesa de este empleado de que hablsmos antes o deben permanecer en
ella mds que el tiempo suficiente para que éste haga las anotacio-
nes correspondizntes en la hoja de trabajo.

Recopilando las actividades de la oficina local - (Ver parte III,

1000 a 1999)

(La expllca01on detallada de cada registro en cada item que
tiene que hacer el empleado de estadisticas de los documentos bi-
sicos de trabajo; el lugar de origen de dichos documentos dentro
de la oficina y el lugar donde quedan a la disposicidn del emple-~
ado una vez que han sido anotados en la hojas de trabajo.)
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3000-~3499 Procedimiento para la confeccién de estadisticas
A, Seccidn A. Solicitudes nuevas ¥y renovaciones

Item 1. Solicitudes nuevas

Las solicitudes nuevas se reciben de los miembros del
personal de la ~ficina 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,

Jtem 2. Renovaciones

Casi todas las renovaciones se reciben del recepcionista
aunque pueden provenir d° cualquier otro miembro del personal.
Por ejemplo la renovacidén puede enviarla un entrev1otador que
acaba de encomendar un solicitante para el que se renovo la
solicitud hace unos momentos. EL encargado de estadisticas
identifica la renovacién de la siguiente manera:

Cuando una tarJeta de solicitud pasa a "inventario"
se le traza una linea horzontal debajo de la dltima fe-
cha que tiene anotada. Cuando el solicitante aparece de
nuevo en la oficina, tiempo después, su tarjeta se saca
del grchivo de inventario y se poue la fecha debajo de
la linea. Cuando esta tarjeta llega a la mesa del emple—
ado de estadisticas &ste le hace una contramarca después
de esta fecha para indicar que ha tenido en cuenta que
se trata de una renovacién.

Por lo tanto cualquier tarjeta que llegue a la mesa de”
empleado de estadistica que no tenga una contramarca (marcada
asi /) ser& registrada como una renovacién. Como ilustra-
cién reproducimos a continuacién las columnas de fechas en las
tarjetas de solicitud.
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Solicitud
inactiva Renovacidén Renovacidn
3in consi- ZYa consi-
derar esta- der%da es—
dfsticas) tadistica-
mente)
'"FECHAS ! 'FECHAS ! 'FECHAS !
'3/12/51 13/12/51 ! 13/12/51
12/ 1/52! 12/ 1/52 ! 12/ 1/52 1

18/ 2/52! '8/ 2/52 ! 18/ 2/52 !
1 1 5 52 1 1

Una vez que la renovacién ha sido tomada en cuento para
el informe se coloca en el archivo en activo.

Item 3. Solicitud en active en el archivo

De lo que aqu1 se trata es simplemente de contar a mano
todas las tarjetas que hay en el archivo en activo el dltimo
dfa de trabajo del mes en cuestién. Este conteo se realiza
por el empleado de estad{stica o por cualquier otro empleado
que se asigne para ayudarlo en esta labor.

B. Seccidn B — Orientacidén y pruebas

No se harén asientgs en esta seccién mientras no se reci-
ban instrucciones especificas de la oficina al objeto.

C. Secciones C y D - Selecciones, encomiendas y colocaciones

Como regla general no seré diffeil el dar cuenta de todas
las tres operaciones si el empleado encargado de ejecutarlas
las guarda en orden en su mesa hasta su total liquidacidn.
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 seleccibn, las encomlendas y la com-
probacién de colocacién. El encargado de estad{sticas anotard
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una entrevista de seleccidn ¥y una encomienda por cada solici-
tante que aparezca en el reverso de la orden. Cada encomienda
llevara un a81ento en la columna "resultado". EL encargado de
estadfsticas harda una contra-marca ( ) despu€s de cada asiento
de los "resultados" para indicar que han sido tenldos en cuenta
al objeto de las estadfsticas. Este empleado ~ontard cada
51mbolo "K" asentado en la columna "resultado" como una colo-
cacion. La informacidn contenida en el anverso de la orden
indica como ha de ser registradas las encomiendas ¥ colocacio-
nes, etc. Por ejemplo en el anverso de esta tarjeta encon-
traremos si se trata de una colocacidn agricola o no—agrlcola
local o por transferencia, individual o en forma de grupo,
permanente o de corta-duracicn, etc., etc.

El empleado de estadistica toma cuenta de los avisos emi-
tidos para seleccidn (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 seccidn de "encomiendas" de la
tarJeta de solicitudes es seflal de que hubo "aviso para selec-
cidn" y se cuenta como tal. La cuenta sobre 1nd1v1duos que
respondieron al aviso se hace observando en la secc1on de en-
comiendas la columna de observaciones. Si aqul hay algun
asiento o marca es que el individuo respondid al aviso y se
cuenta para la columna "Respuesta 1nd1v1dual a los avisos para
seleccion®. Si el 1nd1v1duo respondid pero no fue encomendado
para el trabajo la razch debe aparecer ern, la columna de obser-
vaciones. El empleado cuenta esto también en la Columna 11.
Si no existe fecha de encomienda ni marca alguna en la columna
de observaciones quiere decir que el solicitante no respondi5
¥ por lo tanto no hay conteo en el item 11 por el encargado de
estadisticas.

El encargado de estadfsticas dispone de los datos usados
de la forma siguiente:

La orden es env1ada primero a la parte frontal del
archivo denominado "drdenes cerradas este mes". Al fi-
nal del mes estas Jdrdenes son colocadas en la parte in-
terior del mismo archivo de "ordenes cerradas". Las
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tarjetas de SOllCltud‘ﬁe los obreros que no respondieron
al aviso para seleccion as{ como las de los que fueron
colocados van para el archivo "inventario" (despues de

la J1tima fecha). Las tarjetas de solicitud de los obre-
ros que no fueron colocados o la de los que fueron colo-
cados a corta duracidn vuelven al archivo en activo.

Hay un tipo de seleccidn que no ha sido cubierta por los
procedimientos descrltos Frecuentemente un solicitante hace
una visita esporadlca a la oficina sin haber recibido aviso
para seleccidn 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 sollcltud en la mano el empleado conduce
una entrevista de seleccidn en relacidii a la orden a mano.

Si la entrevista de seleccidn terminz en encomienda, se hacen
los a51entos pertinentes en la tarJeta de solicitud, sz presi-
lla esta junto con la orden y se envia a la mesa estadfstica
segun se discribid con anterioridad (secc1on C) arriba.

Sin embargo, si el sollc1tante no recibid la encomlenda,
el entrevistador de colocacidn anota “1a fecha del dfa en la
columna de fechas de la tarjeta y le pone las letras S.I.
(E.S.) a continacidh a la fecha (v.g. 5/5/52 E.S.). Esta tar-
jeta se encamlna este mismo dfa a la mesa estadfstica donde
se anotard una entrevista para seleccidn y se envolveran las
letras E.S. dentro de Jan cfre ulo, para indicar que se ha hecho
el conteo y se enviard la tarjeta al archivo en activo.

D. Seccidn E. Visitas a patronos y drdenes de patronos

Item 16. Visitas a patronos

Cualquier miembro del personal incluyendo el admlnlstra—
dor que haga una visita a un patrono a tenor de la definicich
establecida en la parte III 1071, preparard un breve informe
que contendrd la 1nforma01on minima siguiente:

El nombre y direccidn del establecimiento visitado.
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El nombre y el tftulo del oficizl de la empresa con quien
se ha hecho el contacto. =

El propdsito de la visita.

Qué negocios se trataron y a qué conclusiones se llegaron
durante la entrevista.

Este informe estara firmado por la persona que realiza
entrevista y sera encaminado hacia la mesa de estadfstica
(después de ser revisado por el superior del que reulizo la
visita). El encargado de la estadfstica 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 firmado de la misma. Despu€s de Lecho el conteo este
informe se envia al cartapacio del patrono en el archivo co-
rrespondiente.

Item 1l6a.

7/ ’ N . .
Aqui no se garan asiertos hasta que no se reciban ins-
trucciones especificas de la oficina central.

Item 17 y 18. Numero de Jdrdenes Yy de plazas recibidas.

Como se indica en el parrafo C arriba, las drdenes son
retenidas por el que las toma hasta su total liquidacidn. Son
encaminadas a la mesa estadfstica para su conteo al igual que
las encomiendas para el informe. Para obtener el nimero de
’ sy s L .
ordenes recibidas el empleado de estadisticas simplemente
cuenta las Jdrdenes que han pasado por su mesa. Para obtener
el nimero de plazas ofrecidos el encargado de estad{stica sim-
plemente va sumando las plazas de cada orden recibida.

Item 19. Nimero de plazas no cubiertas (al final del mes )

~ El encargado de estad{stica examinard el archivo de mesa
de cada entrevistador al final del mes. E1 riimero de plazas
inclufdas en las ordenes en tramitacidn son plazas no cubiler~
tas. S5i 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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3030-3040

E. Seccion G - Actividad en lugares visitados por itinerario

Item 20, Nombre del lugar visitado por itinerario

El que hace el viaje por itinerario le dard cuenta al en-
cargado de estadfstica de la visita realizada inmediatamente
despuds de la misma, dando cuenta del nombre de los pueblos
v151tados y de las horas que en cada uno estuvo abierto al
publlco los servicios de empleo.

Item 21 y 22.

Sollcltudes y drdenes de empleo son encaminadas al encar-
gado de estadfsticas en la misma forma que los otros (descri-
tos en el pdrrafo C). Aunque el encargado de estadfstica las
anota en reglstro aparte por tratarse de visitas por itinera-
rio de la Seccidn G, el conteo de es ta actividad se incluy
dentro del total de la oficina segun se ha descrito en este
informe.

4 o
Seccion F - Comentarius

Este modelo es auto-explicativo sobre el tipo de informa-
cidn 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-
distfcas sobre estos particulares.

. « N P AN .
Recopilacion del informe analitico de colocaciones

Este informe es 51mplemente un andlisis detallado de las actl—
vidades proplas en relacich a las colocaciones, segun se informd en
la Seccion D del item 14, del informe sobre actividades de la ofi-
cina, Informe de act1v1dades Modelo . El material para
este informe se toma de las ordenes cerradas que han 51do encomen-—
dadas hacia la mesa de estadfsticas descrita en la seccidn 3020.

Al hacer este conteo el encargado de las estadlstlcas lo prlmero
que hace es separar las colocaciones entre agrlcola ¥y no—agrlcola.
Entonces cada grupo es separado de nuevo con mds precisidn a los
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efectos del conteo. El conteo se afina a tenor de lo que dispone
el Codlgo Industrlal segun aparece en el anverso de cada orden.

Con las ordenes asi reagrupadas de acuerdo con el grupo industrial
del cddigo se 1lena la informacion que piden las Columnas I, II,
11T, VI, VII, VIII, IX, Xy se anotan en la seccich B y para las
Columnas I al XIV en la seccidn A. (Vea la parte III, 2000 a 2999,
para descripcidn de categorias y contenido del 1nforme )
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Esquema para un estudio
util en
la planificaciéh del servicio laboral en agricultura

A. Se debe explorar la organizacidn del Minlsterlo de Agrlcultura
y del Centro de Estadisticas (o el Censo Agrlcola o cualquier otra
fuente 1ldgica de informacidn) a los efectos de conseguir la informa-
cidn 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 seflalen, con la mayor
prec151on posible, donde estdn ubicadas estas cosechas, y la exten-
sidn de tierras que cubre cada una,

C. Se deben hacer cuadros que sefialen las principales cosechas,
sus diversas fases, y las fechas de comienzo y terminacidn de estas
fases. (Por ejemplo - siembra, cultivo, fumigacidn y recoleccidn.)

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 mdxima de personal en los momentos culminantes
de sus fases especificas. Expertos en agricultura robablemente han
determlnado estas demandas con bastante aproximacion referidas al
nimero de personas necesario por hectarea para los diversos tipos de
cosecha.

Por medio de 1nspecc1ones oculares a los campos de cosecha en
los momentos de mdxima demanda se puede determinar qué propor016h
de esta demanda se 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, Tamblen, de esta experlen01a es p051ble
determinar que parte del personal hizo la contratacidn en forma in-
dividual y qué parte la hizo en forma de grupo.

E. Con toda esta informacidn deben prepararse croquls que seflalen
las corrientes migratorias del personal en las dreas 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 método por el cual los Servicios de Empleos pueden contribuir

a mejorar el funcionamiento de este mercado laboral,
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Introduccidn y linea politica

Propdsito y alcance. Este capi%ulo del Manual establece la lihea
de conducta que ha de gobernar el desarrollo de un fuerte programa de
supervisidén de la campafia, describe la organizacidn para la supervisidn
de las oficinas locales, y presenta un plan, de modo que esta °uperv1316n
sea consistente, constructiva y con sentido de la realidad.

Definicidn de la supervisidn de la campana. A los efectos de este
capltulo del Manual la ”Superv1s1on de la campana" significa la inspec-
cidn, control y direccion de todas las operaciones de la oficina local,
Estas funciones son eJecutadas por los 'supervisores de campaha' quienes
tienen autoridad en lihea directa sobre un grupo de oficinas locales.
Estos individuos tienen la capacidad suf1c1ente para dirigir e instruir
a las oficinas locales pago su superv131on, en todas sus actividades
51empre 51gu1endo la linea general de conducta trazada por la organiza-
cion. Ademas, constituyen el eslabdn de enlace entre el administrador y
el director general.

Pronunciamiento sobre la llnea politica. Ia siguiente constituye
la linea politica de la organizacion.

A, Se establecerd un programa de supervisidn de la campaha a fin
de asegurar la uniformidad y efectividad de los objetivos de las
operaciones fuera de la oficina central.

B. El supervisor de campafa tendrd una responsabilidad cuyo alcance
abarca todas las responsabilidades dsl administrador local en rela-
cidn a los programas trazados. (Cualquier responsabilidad de jn
admlnlstrador se retrotrae al director gcneral siguiendo la lihea
Jerarqulca pre-establecida que es a través del supervisor. Esta
linea Jerarqulca sencilla y directa evita conflictos innecesarios y
establece un canal por el cual fluyen las sugerencias y direccidn
final.) :

C. El supervisor de campana estard perfectamente adiestrado y
tendrd conocimiento sobrado de todos los programas a ‘desarrollar
por la oficina local., Debe estar prgparado para reconocer inmedia-
tamente la necesidad de asistencia tecnlca ¥y para solicitarla
cuando sea necesaria., (Esta,cond1c1on es necesaria para completar
la autorldad de la linea jerarquica y las funciones propias de su
p05101on. Asi tambien se evitan esfuerzos innecesarios y
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responsabilidades superpuestas con otro personal de la oficina cen-
tral.)

. Ny . .
Organizacion de las funciones del supervisor

Org;,izacién bdsica. El director general es la {ltima fuente de
autoridad y responsablllda.d dentro de los servicios de empleos. Esta
responsabilidad de direccidn en cuanto a las oficinas locales las
cumplimenta a traves del supervisor.

Relaciones con el personal del servicio

A. 1la varacteﬁlstlca esencial de la funcidn del supervisor es que
se realiza en linea directa Jerarqulca. Se funda en la premisa que
sdlo hay una linea hacia la campana (Director General - Superv1sor
- Admlnlstrador) ¥y por lo tanto todos los directivos y técnicos de
la oficina central usaran esta lihea para sus contactos con la ofi-
01na local (Ias excepciones relativas a esta linea de comunica-
cidn estan previstas para ciertas operaciones de rutina, vea la
seccidn 725 F 2.) Sin embargo debe entenderse que los deberes del
personal de la oficina central y del supervisor para con las locales
estar sélidamente unidos al fin de la organ1zac1on. la dlst1n01on
pr1n01pal es que el personal de la central descarga su obllgac1on a
través de la linea. En general estas obligaciones son:

. . . s ! N
1. la asistencia en el desarrollo y revieion de lineas de
conducta, programas y procedimientos.

! . 1] »
2. Desarrollo de las tecnicas, informaciones y otros mate-
» ~
riales a ser usados en la campana.

s s s . s /

3. Por iniciativa propia o a peticion coorperesra con el super-
visor en estudios exaustlvos de las operaciones de la oficina
local y la recomendacidn de soluciones apropiadas.

B. El supervisor de campaffa a fin de utilizar al maximo los ser-
vicios del personal de la oficina central a través de sus especi-
alistas, solicitard de los mismos a través del director general lo
siguiente:

1. Estudio y consejo en problemas especiales sobre la
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./
operac1onlde la oficina que se encuentren en el curso de 1la
supervision.

2. Desarrollo del material de adiestramiento que sea nece-
seriz, y si resulta apropiado, la participacion activa del
persoral en el adiestramiento.

4 / N .
3, Desarrollo de nuevos metodos y tecnicas para resolver si-
tuaciones imprevistas o nuevas en las oficinas locales.

C. Finalmente, la linea descargaré su obligacién de mantener in-
formado a% personal de% desarrollo de actividades y de la necesidad
de revision y produccion de nuevos programas y procedimientos.

Estacién oficial del supervisor. El supervisog es parte del perso-
nal de la oficina gentral doqge rad’cara. FEsto dara por resultado una
mejor interpretacion de la linea dg conducta general y programa; una
mejor asistencia en la planificacion y desarrollo general y una mejor
coordinacidn entre la lihea de accion y el consejo.

Alcance de la supervisién. El supervisor debe ser asignado a un
grupo de oficinas locales lo mas permanentemente posible y estas oficinas
no deben quedar muy lejos unas dz otras. Aunque a veces pueda ser nece-
sario realizar cambios territoriales en relacibn a los supervisores,
estos cambios no deben hacerse sin tener en cuenta todos los factores que
han Qe afectar la continuabilidad y los efectos posibles en 2l individuo.
El nimero 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 responsab%lidades
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 él, a la oficina
central, de sus descubrimientos en relacion a las evaluaciones de
las operaciones de la oficina local, de sus determinaciones en re-
lacidn a los mismos y de los problemas que quedaron por resolver,
Hacer las recomendaciones para la solucion de dichos problemas y el
mejoramientd de las operaciones en general,
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B. Informar al director general y por su medio a toda la oficina
central de los progres>s 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 estudlo de nuevos programas, asistiendo en
el desarrollo y evaluacion de la polltlca a seguir, programas y
métodos que afectan a la oficina local.

K3 () s - 3 . / 0y
Con respecto a las oficinas locales de su jurisdiccion el supervisor
es responsable de lo siguiente:

. . . . o 7 o 2 72
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 interpretacion uniforme de la politica, pro-
grama y procedimiento en las oficinas locales.

G. Ia evaluacidn de las operaciones y conqulstas de la oficina
local y la direccidn del administrador en la accion a tomar apro-
piada,

H. Recon001endo las deficiencias de la oficina local que requieren
asistencia técnica 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 ¢l las se-
siones de adlestramlento o haciendo los arreglos necesarios para su
realizacidn.

‘ - . . . !
Metodos administrativos usados para la direccion y
supervisidn de los programas de campana

Ia Altima autoridad y responsabilidad en la d1recc1on del personal
tanto de la oficina central como de las locales recde sobre el director
general. En la presente organlzac1on de la estructura él es el
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responsable de la coordinacidn entre el supervisor y los espec1a11stas
de la oficina central. Las secciones que siguen a continuacion tratan
de desarrollar estos objetivos generales.

Control y direccidn. E1 director general utiliza pr1nc1palmente
los siguientes métodos y tecnicas para proporcionar direccion y control
sobre los supervisores.

. « ! . .
A, la asignacion de los territorios a ser cublerto por los super-
visores considerando:

1, Ias caracteristicas geogréficas, industriales y otras.

2., El nﬁmero, tamaho, distancias y alcance de los programas
de las oficinas locales.

B. Prepara y efectga perlodlcamente (trimestral o semestralmente)
un plan de supervision de campafa, que:

1. Se relaciona con el plan general de objetivos de servicios
de empleos.

2. §p basa en las necesidades actuales o previstas de la
campana..

3. Senala los puntos especmflcos donde los supervisores han
de poner enfasis en la superv151on de las oficinas.

b , Senala los items que han de quedar terminados durante el
periodo.

C., Mantiene el control de las oficinas locales y de su supervi-
sion, analizando y actuando sobre:

1, E1l informe del supervisor sobre su evaluacion de la ofi-
cina local,

2. los informes estadisticos de las operaciones de la oficina
local suministrados tanto por el supervisor como por el personal
de las oficinas.

D. Obtiene informacion de primera mano por medio de visitas



-6 - Apéﬁdice No. 11

) o > '3
personales solo o acompanado del supervisor en visitas especiales o
regulares a las oficinas locales.

E. Conduce juntaslregulares previamente programadas con los super-
visores con el proposito siguilente:

1. Déndoles instrucciones sobre los programas, liﬁeas, poliL
ticas, o procedimientos que han sido establecidos.

2. Adlestrandolos, con la asistencia del personal aproplado,
a introducir e interpretar adecuadamente los programas, poll—
tica y procedimientos a seguir.

3, Obteniendo informes verbales de los supervisores sobre las
condiciones y necesidades de la oficina local.

. Ny .
L. Asegurando una 1nterpret%plon uniforme de todos los super-
visores de sus programas, politica, y procedimientos.

F. Controla las comunicacidn hacia y de las oficinas locales por
medio de:

. N . . !
1. Autor%zando el envio de toda instruccion formal y otra
comunicacion no-rutinaria a la oficina local.

2. Asignéndole a la unidad apropiada la contestaciéh a la
oficina loggl excepto en aquellos casos donde se ha dado per-
miso por via de excepcion de comunicacidn directa. (Estas
excepciones incluyen la correspondencia ordinaria sobre soli-
citantes, aclara01ones rutlnarlas, operaciones de colocacidn
campesina, envio o requlslclon de informes estadi’sticos o fis-
cales, etc.)

. « 4 PR
Coordinacion con los servicios del personal. El director general
usa los siguientes métodos y tecnicas para asegurar la coopera01on 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
revisados, polltlca o procedimientos.

B. Revisa el material preparado por el personal de servicio en
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relacidn 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 dreas que esperan
por normas de actua01on, llneas de conducta y procedimientos a
seguir y determina fechas 1limites para entregar estos estudios.
Esto también incluye la entrega de los trabajos a realizar:

N . . / .
1, Conduciendo estudios especiales de evaluacion de ciertas
4 . .
fases de la operacion de una oficina local.

2. Ayudando a la oflclna local a resolver las deficiencias
en sus opera01ones segin fueron encontradas pro estudios ante~
riores del supervisor.

3. Conduciendo entrenamiento especial para una oficina local
donde el administrador o el supervisor no puedan llevarlo a
cabo.

E. Dirige al persrnal de la oficina central en el desarrollo de
los 1nstrumentos y la tecnica para uso del supervisor en su revisidn
o evaluacidn de la oficina local y para este fin:

1. Pasa las sugerencias recibidas del supervisor o de la ofi-
¢ina local en orden al desarrollo de dichos instrumentos y

ol
vecnlcas.

~ . . . . . 7, .
2. Senala las 1nadapta01gpes o ineficacias de metodos exis-
tentes (v.g. esquemas y guias) y propone sus remedios.

/ .
Metodos usados por el supervisor

Asistencia en la planificacidh-de la organizacidh y administracidn
de la oficina local. Los métodos que vamos a describir seran usados por
el supervisor para mejor cumplir sus obligaciones para con la oficina
central y para con las locales, las actuac1ones de que vamos a tratar
ocurren deSpues de una evaluac1on de la operac;on de una oficina local
(Lo cual es labor de superv%§1on que se tratara oportunamente), o puede
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ocurrir al mismo tiempo, o pueden preceder a la misma basdndose 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 relacidn a los serv1c1os de empleo,
Esto se hace examinando algunos hechos, como la relacidn 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 drdenes; examlnando la cantidad de trabajo que recae
sobre cada individuo en relacidn a otras oficinas similares, y en
relacidn a 1a capacidad de los sujetos para determinar la conveni-
encia de una me jor utilizacidn de estas capacidades, Presenta a la
consideracidn del administrador, hechos, confeccionados por téenicos
de la central que no suelen estar a su alcance, tales como las
estadfsticas admlnlstratlvas ¥y los planes nuevos o cambios en los
viejos programas. Ayuda al administrador a desarrollar los métodos
¥y controles necesarios para aquilatar los resultados de una con-
ferencia de planlflca01on.

B. Ayuda al administrador a organizar la oficina local asi:

. « /2
1. Asegurdndose que el cuadro de organizacidn y el plantea-
miento sobre los deberes concuerdan con las normas de la ofi-
cina central y estan al dfa.

2. Aseguréhdose qQue las responsabilidades han quedado bien
definidas en las diversas funciones de la oficina.

. . « 7 . « /
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.,

/ . . 7 . .
L. Asegurandose que la organizacion sirve las necesidades de
la localidad.

5. Determlnando si la oficina opera de acuerdo con la organi-
zacidn y las asignaciones.

. 4 N
6. Revisando la organizacion a intervalos regulares y reco-
mendando las' variaciones necesarias,
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C.. Se asegura que la distribucion del personal en la oficina es
adecuado para satisfacer las necesidades, observando:

1. Que cada funcidn estd bien distribuida y propiamente lo-
calizada.

Z. Que el equipo estd /bien distribuido ¥y localizado,

D. Recomienda a la oficina central los ascensos, transferencias

¥y otros movimientos de personal de la oficina local, previa consulta
con el administrador, Tambien presenta y respalda requ15101ones de
personal del administrador de personal adicional cuando dischas
peticiones son fundadas, apoyadas en la cantidad de trabajo que
recarga al personal, o en planes realisticos del futuro.

E. Periodicamente hard sus apreciaciones de la efectividad del
adminlatrador en el desenvolvimiento de sus deberes y revisarda la
evaluacidn que de sus subordinados hace el administrador,

F. Adiestra y ayuda a desenvolverse al administrador y en general
a todo el personal del modo siguiente:

1. Dando adiestramiento individual a los administradores.
2. Ayudando al administrador a proporcionar:
a., Adiestramiento introductivo al personal nuevo;

b. Adiestramiento individual o colectivo segun se nece-
site;

c., Juntas regulares, efectivas y bien planeadas para el
personal.

G, Toma nota e informa al director general de la necesidad de
proporcionar asistencia técnica de la oficina central,

Evaluacion de las operaciones de la oficina local., Para el programa
de supervision de la campana es de la mayor importancia que el supervisor
obtenga un conocimiento directo, personal, de las operaciones de la ofi-
cina local. Esta informacion sobre los hechos es necesaria antes de
poder hacer una correcta evaluacion y proponer mejoras; y parapoder
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comparar objetivamente el trabajo de las oficinas locales y asy aconsejar
a la oficina central de las condiciones de la campafa.

Al revisar las operaciones de la oficina locai todos los departa-
mentos de la misma deben ser revisados en la misma visita de modo que se
pueda observar mejor la correlacidn entre ellos y el impacto que produce
en los demds la debilidad que se encuentre en cualquiera de ellos. Hecho
gsto, se pueden hacer las recomendaciones necesarias y formular los planes
convenientes para tomar las decisiones que corrijan estos defectos.

/ . 7 s s
A. Se hara una evaluacion completa de la oficina local semestral-
mente por el supervisor, o sea dos veces durante el aflo,

B. A fin de lograr uniformidad en las evaluaciones se ha propor-
cionado una gufa contenida en la parte I, secciones 750 a 799&/.

Esta gufa ha sido diseflada con el fin de ayudar al supervisor a

hacer una revisidn completa y constituye un instrumento de referencia
muy Util para realizar el trabajo. No resulta necesario el hacer un
esquema del informe, ya que dste debe contener un juicio ponderado
del sugervisor apoyado en hechos palpables reconocidos durante la
revision.

4 P A PRSI Ié
Esta gufa para la evaluacion incluye los siguientes metodos y
o
técnicas:

1. Revisidn cuidadosa de controles administrativos y su uso.
En muchas oficinas éstas pueden consistir en las hojas de tra-
bajo usados como modelos de recopilacién 5ogg/ y 5153/ y como
en ellos se registra la actividad diaria pueden dar claves para
planear dfa a dfa lo que se ha de hacer. En otras oficinas es
probable que se encuentren otros métodos de control, incluyendo

&/ Esta gufa fué confeccionada para este pais en particular y no se in-
cluye en este apéndice porque estd basada en Modelos y controles
(Programa administrativo de oficina local) hechos a la medida para
el pais en cuestidn. la parte III, E, 3, del texto del Manual pro-
porciona consejo sobre como confeccionar estas gufés. Se puede facil-
mente empatar con la parte del Manual que trata de la Supervisidn.

#k/ Es equivalente al molslo BES, ES-209 y ES-212.
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aquello que muestran los resultados obtenidos con las empresas
mayores de la drea (Modelo 9)i/.

2. Andlisis de la calidad del producto del trabajo. Se usard
un modelo de anflisis para cada funcidén. Una muestra adecuada
serd sele001onada para el estudio a los efectos de determinar
su adhesidn a las normas del Manual de Observaciones y el uso
adecuado de la misma.

3. Otras técnicas. Ademas de la 1n%pe001on del control ad-
ministrativo y del andlisis de la calidad del traba jo todavia
es necesario utilizar otras técnicas analfticas, como las que
vamos a enumerar, para obtener los hechos en las operaciones.

a., Discusiones con el administrador y miembros del per-
sonal.,

b. Observacidn directa del proceso, especialmente allf
donde los documentos nc pintan %} cuadro completo, v.g.,
recepciones y labor de tamizacion.

Planeamiento preliminar de las visitas de campafia. Al prepararse
para una visita de la campafla el supervisor debe:

. 7
A. Revisar la informacidn pertinente, como los informes estadis-
ticos, la corresponden01a sobre problemas, o los errores cometidos
en la opera01on de la oficina local.

B. Revisar apreciaciones hechas anteriormente sobre la oficina
local anotando las recomendaciones que entonces se hicileron.

. . . . o !
C. Preparar convenientemente cualquier estudio o cualquier accion
que deba ser realizada por el administrador general.

Ttinerario para las visitas. El supervisor debe visitar las ofi-
cinas siguiendo un itinerario previamente trazado. En cada oflclna debe
permanecer el tiempo sufciente como para poder hacer un juicio valldo
sobre las actuaciones de dicha oficina. Ia frecuencia de visitas 2 ‘cada
oficina depende del numero a supervisar, de su distribucidn geograflca Y

g/’ 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. Después de cada visita a la oficina
local el supervisor debe preparar un informe por escrito al director
general que cubra los siguientes tébicos:

A. Propdsito de la visita.

B. Una declaracidn sobre la actitud tomada por la oficina local
sobre las recomendaciones y planes hechos en la {1ltima visita.

C. Una declaracidn sobre las actividades desarrolladas en la
visita. (Debe incluir un resumen de las averiguaciones obtenidas
al evaluar el trabajo, las 1nstrucc1ones o recomendaciones dadas al
administrador, y las asistencias técnicas J adiestramientos pro-
porcionados durante la misma., Si el prop051to de la visita fue
hacer una evaluacion total, entonces debe acompafiarse un informe
detallado de la mitma.)

D. Una declaracion del progreso en 1ineas generales que ha tenido
la oficina local al llevar adelante los planes.

E. Una declaracidn de cualquier actitud a tomar por la oficina
central en la solucidn de los problemas de la oficina local.,

Asistencia por el personal técnico. Cuando las cirucunstancias asi
lo requieran, el supervisor aﬁadlra a modo de suplemento a su evaluacidn
sobre las actividades, la petlclon de asistencia técnica por la oficina
central en operaciones especificas 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.
Participacidn 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 intervencidn
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de la central. A través de estas consultas, todos quedan impuestos de
las necesidades operacionales, de desarrollo de yrogramas, 1fneas de
conducta a seguir, y procedimientos segin resulten necesarios en las ofi-
cinas locales.
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Concepto de la tarea y tiempo requerido
para uso en
estimados del personal necesarioc en
las
oficinas locales




Concepto de tarea y tiempo requerido para uso en los

estimados del personal necesario en las oficinas localesk/

Tareas directas en
tiempo requerido y
porcentaje concedido
para diversos trabajos

Solicitudes nuevas

Entrevistas de
orientacidn

Pruebas
‘GATB
Aptitudes especificas
Proficiencia

Colocaciones no-agricolas
Profesionales, vendedo-~
res y oficinistas
Especializados y semi-
especializados

Servicios

Peones

Ocasionales (corta-
duracicn)

Promocich patronal
(Un tiempo equivalente
al 20% del total de
colocaciones)

Total del tiempo de
programacién directa

Operaciones de ofici-
nistas (25% de la
1fnea F)

Concesiones de ofici-
nistas (15% de la
1inea F)

Volumen en
unidades
de obra

(Minutos)
Unidades
de tiempo
20
50
70
32 U.S.0.0.T. 110 ISC0
Codigo Cddigo edi-
usado cidn de 1958
031,2,:3:
190 0.1 (Codigo mayor)
95 L.7 5-6-7-8 exclusive
grupos menores
75 2 (exclu- 9
sive 2.01
& 2-02)
50 8,9 (exclu- Grupos menores
sive 9-88) 8-9
20 Ocasionales #k/ Todos los
(201, 988, ocasionales
202)
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Servicio de recepcion

(15¢ de la 1fnea F) _—

Actividades adicionales

del servicio de empleos

(Aquf deben estimarse

horas redondas de traba-

Jos de andlisis del mer-

cado laboral, o informa-

cidn sobre este mercado,
servicios industriales,

etc.) -

Gran total estlmado en

horas para el ano fiscal,
(U otro perfodo pre-

establecido.,) El1 mimero
de puestos necesarios se
calcula dividiendo estas
horas entre el mimero de

horas que trabaja un
hombre al afo. -

Total

X

Como quiera que no habrd base para e§;os 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 reallzar para hacer una
tabla como la que acabamos de describir Los nimeros usados han sido
redondeados para facilidad en los cdlculos., Esta forma de presenta-
cidn es esencialmente igual a la forma ES-175, pero con el codigo
equivalente del IIO-ISIO sobre las categorlas en las colocaciones
(los tiempos son normas de los servicios de empleos) .

Al adaptar el sistema americano al de la IIO se recomienda que se
incluyan todas las ocupaciones de mds de una semana de duracich. 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 mayorfa se trata aqui de colocaciones domesticas
y ocasionales y por lo tanto una clasificacidn mds precisa no tendrfa
sentido alguno.



