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Prefacio

Las propuestas de reorganizacion de los servicios publicos de empleo (SPE) del africa de habla
inglesa que se exponen en esta publicacion proceden del proyecto de la OIT sobre los servicios
de empleo, de financiacion multilateral. EI proyecto, ejecutado en el Centro Regional Africano
de Administracion del Trabajo, Harare, inicio su tercera fase en julio de 1996, en la que pone el
acento en "La reorganizacién de los servicios puablicos de empleo en situaciones de aplicacion de
programas de ajuste estructural”. Estos programas han llevado a muchos SPE a un proceso de
marginacion, en el momento preciso en que mas se necesitaban sus servicios para contribuir al
adecuado funcionamiento de los mercados laborales. En este contexto, surgio la idea de elaborar
un manual para personas encargadas de adoptar decisiones y funcionarios de los servicios de
empleo, con los dos objetivos siguientes: aguzar la conciencia de los politicos respecto de los
problemas y posibilidades de los SPE y prestar asesoramiento practico acerca de como
(re)organizar las funciones técnicas de los SPE.

Muchos de los SPE del éfrica de habla inglesa han funcionado siempre con escasisimos recursos
humanos y financieros, que han reducido aun mas los programas de ajuste estructural, a menudo
hasta un nivel inferior a las necesidades mas elementales para mantener un servicio minimo de
funciones basicas. Se plantea, pues, el problema de como desarrollar y reformar los SPE
empleando Unicamente los recursos actualmente asignados a ellos, situacion en la que los
cambios organicos desempefian un importante papel. Una organizacién moderna centrada en
tareas como la difusion de informacion sobre ocupaciones, instituciones de capacitacion,
posibilidades de empleo autonomo y el mercado de trabajo como tal no necesita forzosamente un
gran aumento del nimero de las personas que trabajan en ella y de sus finanzas. Gracias a ello,
los SPE podrian mejorar el lugar que ocupan en la Administracion y sus relaciones con el sector
privado.

El manual se inicia con un andlisis de problemas relativo a la situacion actual del SPE, al que
siguen varias propuestas de reorientacion del personal, las funciones y los recursos disponibles
hacia servicios mas concretos y que correspondan mejor a las necesidades de los usuarios. Estas
propuestas se basan en las experiencias habidas durante la ejecucion del proyecto y en las
conclusiones de varias misiones de informacién, por lo que describen cambios que podrian llevar
a cabo casi todos los paises de la region. Examinan las necesidades minimas para que los SPE
funcionen a pleno rendimiento, las consecuencias en su organizacion - comprendida la funcién
de los interlocutores sociales - y el problema de la financiacion, con miras a la sostenibilidad
prevista de esos cambios. Esta parte de la publicacion esta dirigida fundamentalmente a los
politicos y directivos.

Los capitulos siguientes tratan de las funciones técnicas de los SPE y facilitan orientaciones a los
funcionarios de los servicios de empleo que se dedican a actividades de colocacidn, orientacion y
asesoramiento o a la funcién de informacion sobre el mercado de trabajo. Se espera que estos
capitulos sean asimismo una valiosa guia para adoptar decisiones en los planos politico y
administrativo.

Esta publicacion se basa en un proyecto de informe sobre "la reorientacion de los servicios
publicos de empleo en el africa de habla inglesa”, redactado por el director de proyectos del



Proyecto de la OIT sobre los Servicios de Empleo, Sr. Gregor Schulz. El borrador ha sido
presentado a la Dependencia de Administracion del Trabajo de la OIT, Ginebra. Posteriormente,
fue enviado junto con un cuestionario a informantes clave de los servicios publicos de empleo de
varios paises africanos. Los autores agradecen a sus colegas de la OIT sus valiosas observaciones
y las respuestas de sus homdlogos. Nuestro agradecimiento asimismo a la experta en proyectos,
Sra. Britta Klemmer, que ha corregido la redaccion del trabajo. En consulta con el director del
proyecto, ha buscado la bibliografia existente y manuales de distintos paises y proporcionado
aportaciones esenciales a esta publicacion. Ademas, ha preparado los diagramas.

Gregor Schulz
Director del Proyecto

I. INTRODUCCION

Antecedentes

Los servicios publicos de empleo pueden desempefiar un papel esencial en el mercado laboral.
En su condicidn de proveedores de informaciones recogidas periddicamente, exhaustivas y al dia
sobre el mercado de trabajo, podrian ser un érgano esencial de informacién para conformar las
politicas y programas en materia de mercados laborales. Gracias a servicios como la difusion de
informacion sobre ocupaciones, instituciones de capacitacion y posibilidades de empleo
autonomo, podrian atraer a un amplio abanico de personas que buscan empleo y estan
interesadas en su labor. Otras instituciones oficiales también podrian estar muy interesadas en
esta informacion. Los contactos estrechos con los empleadores y sus asociaciones no sélo
aumentarian el namero de vacantes notificadas, sino que ademas permitirian al servicio de
empleo ser un importante asociado en la planificacion y el perfeccionamiento del personal. De
esa manera, los servicios de empleo podrian establecer un vinculo firme con el sector privado,
mutuamente beneficioso para ambas partes. Las actividades de orientacion profesional y
asesoramiento personal completarian el panorama de un servicio publico de empleo moderno.

Desafortunadamente, la situacién que acabamos de describir no corresponde a la realidad en los
paises africanos de habla inglesa: poquisimos paises prestan servicios razonablemente buenos y
en otros s6lo son conocidos de las instituciones publicas o estatales. La insuficiente capacidad de
los servicios publicos de empleo y de la infraestructura institucional y administrativa
correspondiente es un grave problema para la concepcion y la aplicacion de politicas y
programas relativas al mercado de trabajo, necesarias para facilitar las reformas orientadas al
mercado.

Esta situacion es especialmente grave porque, en toda el africa de habla inglesa, los paises estan
poniendo en practica programas de ajuste estructural o han iniciado la reforma de sus politicas
hacia una mayor orientacion al mercado y la liberalizacion de sus economias. El consenso cada
vez mayor de que el éxito de esos programas depende asimismo de la atencidn que presten a los
costos sociales y a sus consecuencias en el empleo no corresponde a la capacidad institucional de
los ministerios que los aplican.



Aunque en todos los paises de la region hay graves problemas de desempleo, apenas se entiende
la funcion de los servicios publicos de empleo y solo se prestan servicios de colocacion, funcion
que, por distintos motivos, no arroja resultados satisfactorios, demostrando, en cambio, la
incapacidad de los paises para prestar servicios eficientes y pertinentes. Los servicios de empleo
estan marginados en ministerios secundarios dentro de la jerarquia oficial, lo cual influye en su
presupuesto y les impone limitaciones que los mantienen en algunos casos a un nivel minimo.
Por ejemplo, a juicio de los paises africanos, a largo plazo, su ajuste econémico podria tropezar
con graves carencias de capacidades profesionales. Pues bien, a pesar de ello, los servicios
publicos de empleo son incapaces de proponer candidatos para puestos que exigen capacidades
superiores y de dar a las personas que buscan empleo informacion sobre las posibilidades de
capacitacion existentes para que mejoren sus calificaciones.

Por lo general, los servicios publicos de empleo de los paises africanos de habla inglesa no
reaccionan con flexibilidad ante cambios importantes del mercado de trabajo, por ejemplo, la
importancia cada vez mayor del empleo en el sector no estructurado de la economia. De ahi que
no se registre ni atienda la enorme oferta de mano de obra y que no se conozca la demanda de
mano de obra de este sector. Se estan deteriorando las relaciones con el sector privado
estructurado porque no hay antecedentes de una cooperacion fructuosa y es escasa la confianza
en la capacidad de los servicios publicos de ponerla en practica.

Estructura

Este manual esta consagrado a las funciones basicas de los servicios de empleo, recogidas en el
articulo 6 del Convenio de la OIT num. 88 (1948), relativo a la organizacién de los servicios del
empleo, es decir:

e Lacolocacion
« Lainformacion y la orientacion profesionales
o Lainformacidn sobre el mercado de trabajo.

El manual se divide en seis capitulos, comprendida esta introduccion. El segundo capitulo
describe y analiza brevemente los problemas de los servicios publicos de empleo de los paises
africanos de habla inglesa. El tercer capitulo ofrece posibilidades de reorientacién y
modernizacién de los servicios de empleo respecto de las funciones concretas mencionadas.

El capitulo cuarto se ocupa de la funcion de colocacion y en el comienza la parte mas técnica del
manual. El capitulo quinto trata de la informacion y la orientacion profesionales y el capitulo
sexto de la informacion sobre el mercado de trabajo.

Grupo destinatario

Este manual va dirigido a los funcionarios de los servicios publicos de empleo y las personas
encargadas de adoptar decisiones de los sectores estatal y privado. Para llegar a ambos grupos, se
conjuga el andlisis de problemas con propuestas practicas con miras a la reorganizacion de los
servicios de empleo. Mientras que Unicamente los funcionarios de los servicios de empleo
encontrarian util un manual puramente técnico, el analisis tedrico solo interesaria a los
funcionarios de nivel méas elevado de los ministerios. La conjugacion de ambos planteamientos



pretende fomentar un entendimiento comun de los problemas y de la funcion que podrian
desempefiar los servicios publicos de empleo,.

El capitulo segundo, en el que se analizan los problemas de los servicios publicos de empleo,
expone los motivos de su dificil situacion y las consecuencias de ésta. Los funcionarios de los
servicios de empleo que lean este capitulo tropezaran probablemente con problemas que conocen
de sobra, pero para los directivos de los ministerios pertinentes y el sector privado parte de la
informacidn podria ser nueva y ayudarles a comprender la complejidad de la situacién. La parte
técnica del manual ayudar a los funcionarios de los servicios publicos de empleo en su labor
cotidiana y facilita ademas ideas para una gama mas amplia de actividades y, por consiguiente,
expone muchas diferentes funciones que los servicios de empleo podrian realizar, incluso en un
nivel elemental.

I1. Los servicios publicos de empleo bajo presion

El anélisis de los problemas de los servicios publicos de empleo de los paises africanos de habla
inglesa es una cuestion bastante compleja que interesa tanto a las autoridades como al sector
privado. Con escaso apoyo de las autoridades e incapaces de mantenerse al ritmo de la evolucién
del sector privado, los servicios de empleo padecen cada vez mas presion y en algunos paises
han dejado incluso de existir.
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Los servicios publicos de empleo y las autoridades nacionales

Aunque en todos los paises de la region hay graves problemas de desempleo y subempleo, sus
autoridades estatales apenas entienden ni promueven la funcidn positiva que los SPE podrian
desempefiar en el mercado de trabajo. Salvo raras excepciones, la mayoria de los SPE
Unicamente presta servicios de inscripcion y obtienen muy escasos resultados en su funcion
tradicional de colocacidn, por lo que se los considera prescindibles y ya se han dado casos de que
han dejado de existir. En algunos paises, no se considera que esto sea un problemay en otros se
desconoce totalmente la situacion.

Habria que tener en cuenta que todos los gobiernos de la regién tienen problemas presupuestarios
y que no es probable que requieran favorablemente a propuestas que requieran mas recursos
humanos y financieros. Ademas, muchos paises han progresado considerablemente por lo que se
refiere a su estabilidad politica y desarrollo economico, aunque todos tienen en comun que los
servicios publicos de empleo estan marginados en ministerios secundarios dentro de la jerarquia



ministerial, lo cual influye en su presupuesto e impone limitaciones que a menudo mantienen a
los servicios en un nivel bajisimo.

Los servicios publicos de empleo ""por dentro™
La amenaza de los recortes presupuestarios y los despidos

La calidad cada vez més deteriorada de los servicios publicos y sus consecuencias en la
economia en general han hecho que la reforma de la administracion pablica sea un problema
apremiante de las autoridades. Ello no obstante, en la mayoria de los casos el efecto inicial
consiste en graves recortes presupuestarios y un elevado nimero de despidos. Los servicios
publicos de empleo se encuentran entre los organismos mas afectados, sobre todo habida cuenta
de que ya actlian con recursos escasisimos y poco personal en la mayoria de los paises. Una
reduccion mas tiene consecuencias devastadoras, tanto directamente en la base de recursos como,
indirectamente, en la moral del personal.

Los malos resultados de los servicios de empleo

En muchos de los paises del africa de habla inglesa, los servicios publicos de empleo acttan en
condiciones cada vez peores. Tienen una grave escasez de personal y a menudo también escasea
el equipo necesario. Las comunicaciones y los transportes son malos y muchas veces no
funcionan, por lo que no debe sorprender que en esas circunstancias se considere por lo general
que los SPE obtienen malos resultados en cuanto a su funcion tradicional de colocacion,
situacion muy desalentadora, ya que el personal de muchos de los servicios esta bien formado
pero carece de los medios necesarios para trabajar con eficacia.

Si consideramos los bajos indices de colocacion de los SPE, hallaremos una vez mas que se
deben a distintos motivos, empezando por la situacion economica general de la mayoria de los
paises. Por los graves problemas econémicos y los procesos de reforma que dan lugar
inicialmente a nimeros elevados de despidos, son poquisimos los puestos de trabajo vacantes,
situacion que empeora dia a dia al aumentar rdpidamente el nimero de trabajadores y por las
enormes cantidades de titulados de facultades y escuelas universitarias y de bachillerato y de
personas que han abandonado esos estudios. Ademas, se notifica un nimero ain menor de
vacantes a los SPE, ya que ni es obligatorio hacerlo ni se cuida de que se haga. Ahora bien, la
experiencia demuestra que incluso los sistemas obligatorios no atraen més vacantes a los SPE
mientras éstos no presten un servicio calificado y eficaz que los empleadores puedan valorar.

En el micronivel de los SPE, hay otros motivos mas para que sus resultados sean malos. Por la
manera en que estan organizados los SPE, a menudo los funcionarios de empleo deben ocuparse
al mismo tiempo de la inspeccion de trabajo, las relaciones laborales y otros aspectos de la
administracion de trabajo. Por motivos obvios, no se utilizan los contactos establecidos en las
actividades de inspeccion y relaciones laborales para averiguar si existen vacantes ni para ofrecer
candidatos a los empleadores. Los empleadores y los funcionarios de relaciones laborales rara
vez consideran que los inspectores de trabajo sean personas que actdan en su mismo nivel, pues,
por la funcion que desempefian en la solucion de las diferencias laborales, se hallan en un
contexto totalmente diferente. Esta situacion sobrecarga a los funcionarios por lo que se refiere a



su calificacion y capacidad de trabajo y les obliga, como es natural, a establecer un orden de
prioridades. Si pueden centrar su actividad en los servicios de empleo, la mayoria del tiempo la
dedican a inscribir a las personas que buscan trabajo. Al carecer de medios basicos de transportes
y comunicaciones, depende, pues, de la iniciativa personal del funcionario de empleo decidir si,
por ejemplo, averiguar qué puestos de trabajo estan vacantes forma parte de sus actividades
cotidianas.

Los servicios publicos de empleo y el sector privado

Si se mantuviesen contactos periodicos con los empleadores, los SPE podrian estar al tanto de los
cambios de la demanda de mano de obra tanto en general como por lo que se refiere a las
necesidades concretas de cada uno de sus clientes. Sobre todo en los paises en que se estan
aplicando programas de ajuste, los SPE tienen que reconocer que esos programas entrafian el
ajuste de los recursos humanos, no sélo por lo que atafie a su cantidad, sino también a su
competencia. A largo plazo haran falta calificaciones nuevas y distintas, entre ellas:

e niveles elevados de instruccion

« capacidades profesionales adquiridas mediante una capacitacion profesional de elevada
calidad

o flexibilidad profesional

o movilidad geogréfica.

Evidentemente, el mercado de trabajo requiere justamente lo contrario de lo que actualmente
proporcionan los servicios de empleo. Hacen falta servicios publicos de empleo eficaces,
orientados a los clientes, dindmicos y con abundantes recursos en una época en que carecen de
todo ello. Los SPE proporcionan fundamentalmente trabajadores no calificados y no son capaces
de cubrir las vacantes que requieren conocimientos profesionales y calificaciones elevados. A los
servicios de empleo les resulta imposible seguir de cerca la evolucion de la demanda de mano de
obra, y la oferta que proporcionan no es la que necesita un sector privado en curso de
modernizacion.

Otro problema que dificulta una actividad eficaz de colocacion es que los servicios publicos de
empleo, por su manera tradicional de actuar, estdn desconectados del sector de la economia que a
menudo crece mas rapidamente, es decir, el sector no estructurado. El aumento del empleo en el
sector no estructurado refleja la mala administracion de las instituciones publicas en el sentido de
que su influencia en la evolucién del mercado local es cada vez menor, lo cual tiene
consecuencias de largo alcance para los servicios publicos de empleo. No se mantiene contacto
con los empleadores de este sector y, a consecuencia de ello, se desconocen las posibles
oportunidades de trabajo. Para quienes buscan trabajo en el sector no estructurado de la
economia, los SPE son dificilmente accesibles y sus servicios son muy poco atractivos.

El diagnéstico general de que se estan deteriorando las relaciones entre los SPE y el sector
estructurado de la economia y de que los SPE estan desconectados del sector no estructurado no
es valido Unicamente en el plano de las empresas, sino también por lo que respecta a sus
asociaciones. Por una parte, los SPE no prestan servicios que parezcan pertinentes a las
asociaciones empresariales de la mayoria de los paises. Por otra, cabe decir que, a menudo, esas



asociaciones no tienen excesiva confianza en la capacidad de los servicios publicos de
convertirse en instituciones modernas y orientadas a sus clientes que puedan realizar importantes
actividades de apoyo a la actividad empresarial. No cabe esperar que la iniciativa de mejora de
los contactos proceda de las asociaciones; antes bien, los SPE tendran que demostrar primero que
pueden hacer progresos y convertirse en asociados interesantes.

Sean cuales fueren las distintas causas de los malos resultados de los SPE, lo que sucede es que
se encuentran atrapados en un circulo vicioso: sus malos resultados empeoran su mala imagen, lo
cual justifica ulteriores recortes presupuestarios, lo que a su vez disminuye ain mas los recursos
y tiene un impacto negativo en la moral y la motivacion de su personal. Una vez que han llegado
a este estadio, los SPE son ya incapaces de reaccionar con flexibilidad ante la evolucion del
mercado laboral y de dejar de estar sumidos en la letargia.

I11. PROPUESTAS PARA REORGANIZAR LOS
SERVICIOS PuBLICOS DE EMPLEO

Habida cuenta de este andlisis de los problemas, la reorientacion de los servicios publicos de
empleo parece una tarea dificil. Las propuestas que al respecto se formulen corren peligro de no
ser realistas por depender de condiciones previas que no es posible aplicar. Por otra parte, la
situacién actual no mejorara si no se formulan hipotesis alternativas y no se discuten remedios
apropiados. La mayoria de las administraciones pablica son, de una u otra manera, una
institucién de servicios que presta cierto nimero de servicios al publico o dentro del Estado
mismo. En este sentido, prestan servicios como fruto de sus tratos, lo mismo que una empresa
manufacturero o incluso una linea de montaje. Para producir el servicio (producto) previsto, es
necesario que exista cierto nivel de recursos. Ademas, estan los recursos humanos, que son la
columna vertebral de cualquier actividad. Respecto de cada puesto de trabajo, se necesitan
determinadas calificaciones y determinado nivel de experiencia y para todo el funcionamiento
general hace falta que haya un namero minimo de funcionarios. Por lo que se refiere a esto
altimo, hallamos un grado de descuido general considerable, pues, por ejemplo, nadie intentaria
hacer funcionar con una persona sola una linea de montaje de un producto cualquiera, salvo que
estuviese totalmente automatizada. En cambio, en el africa de habla inglesa son muy corrientes
los servicios publicos de empleo dotados de un solo funcionario, el cual, ademas, dispone de
escasos medios para trabajar con eficacia.

Ante lo que venimos diciendo, formulamos las siguientes propuestas para reorganizar y hacer
funcionar plenamente los servicios publicos de empleo. No se trata de una descripcion de la
situacién actual, ni tampoco de exponer la situacion ideal, sino que se deben interpretar como
una descripcion de la fase del desarrollo institucional de los SPE en la que se alcanza un nivel
basico de servicios de empleo modernos a pleno rendimiento.

Teniendo en cuenta los recursos de que actualmente disponen, los paises de la regién tienen
distintos puntos de partida para desarrollar sus SPE. A algunos paises puede no interesarles ni
siquiera examinar las propuestas, ya que superan con mucho sus posibilidades, mientras que a
otros pueden parecerles demasiado elementales. Sea como fuere, a partir de la experiencia
obtenida con la ejecucion del Proyecto sobre servicios de empleo y las misiones exploratorias,



las propuestas que hacemos en este documento se podria aplicar en casi todos los paises del
africa de habla inglesa, pues su principal condicion previa no es tanto los recursos disponibles
como la voluntad politica, es decir, que se consideren prioritarias las cuestiones relacionadas con
el mercado laboral y se reconozca la funcién de los SPE al respecto.

Las medidas necesarias para desarrollar los SPE varian de un pais a otro y deberan ser
examinadas una por una. En el caso del africa de habla inglesa, hay en lo fundamental dos
hipdtesis a partir de las cuales se inicia el desarrollo de los SPE. La primera podria ser la de un
pais que dispone de un sistema de servicios publicos de empleo que abarca todo su territorio.

La sede central, las oficinas de la capital y los centros regionales tienen un nimero relativamente
adecuado de funcionarios y las restantes oficinas se encuentran por lo general subdotadas, con un
promedio de uno o dos profesionales cada una de ellas, y Unicamente prestan servicios basicos.
En algunos paises, la descentralizacion del servicio se auna a la falta de una politica y un control
comunes, lo que dificulta considerablemente la puesta en practica de cambios de organizacion.

La segunda hipotesis podria ser la de un pais con escasisimos recursos consagrados a los
servicios publicos de empleo. Sus pocos profesionales se ocupan fundamentalmente de la labor
de inscripcidn y, al mismo tiempo, desempefian tareas conexas, como las de inspeccién y
arbitraje. En las oficinas faltan incluso elementos basicos.

En el primer caso, la reorganizacion daria lugar muy probablemente a una reduccion inicial del
numero de oficinas para dotar a cada una de las que quedasen de personal suficiente y para que
desempefiasen las funciones béasicas necesarias. En el segundo caso, el desarrollo se inicia mas o
menos con la creacion de una oficina Unica que servira de modelo, con definiciones de tareas
adecuadas y mas recursos para transportes y servicios basicos y de comunicacion.

Empezando por un resumen de los problemas principales, las propuestas se centraran en la
creacion, la financiacion y la organizacién financiera de los centros de informacidn sobre
empleo.

La denominacion de Centro de informacién sobre empleo no es una nueva etiqueta, sino que
caracteriza a los servicios publicos de empleo que concentran sus actividades mas en su funcién
informativa, en un intento de invertir la tendencia actual conforme a la cual los servicios de
empleo estan reduciéndose a ser meras oficinas de inscripcién de desempleados. La mejora de
los servicios de informacidn en lo que se refiere a la funcion de orientacion y de asesoramiento,
la funcion de informacidon sobre el mercado de trabajo y la estrategia general de promocion del
centro podria tener grandes consecuencias. Se podria facilitar a las personas que buscan trabajo
el asesoramiento sobre puestos de trabajo y posibilidades de capacitacion de que tanta necesidad
tienen. Los servicios de empleo podrian demostrar su capacidad en ese terreno y rendir frutos
interesantes para las organizaciones de empleadores y trabajadores y otras instituciones que
intervienen en el mercado de trabajo. Para obtener el necesario respaldo politico y, en ultimo
término, mas fondos, los servicios de empleo podrian utilizar esta nueva orientacion de sus
actividades para mejorar su imagen no solo ante otras organizaciones sino en el ministerio del
que dependan.



Condiciones previas. Es preciso cumplir determinadas condiciones previas. En primer lugar, la
iniciativa debe proceder de los servicios de empleo y dependera en gran medida del empefio que
los funcionarios de empleo pongan en aprender y en actuar con més flexibilidad. El segundo
punto crucial es la voluntad politica de las autoridades de iniciar esta reestructuracion y creer que
los servicios de empleo pueden influir positivamente en el funcionamiento del mercado de
trabajo. Otra condicion previa indispensable es que, para cumplir incluso los requisitos minimos,
la mayoria de los servicios de empleo del &frica de habla inglesa necesitarian mas recursos.

Financiacion. La existencia de unos SPE eficaces y modernos no se obtiene gratuitamente. Es
necesario allegar fondos de impuestos, planes de seguros o, por ejemplo, un impuesto sobre los
salarios. Los servicios de empleo pueden obtener otros fondos, pero para ello tendran que poner
en préactica ideas no tradicionales, por ejemplo, cobrar derechos reducidos por algunos servicios
o0 la anexidn de centros que rindan beneficios y que presten servicios adicionales a las funciones
no esenciales.

Las necesidades minimas. Para establecer un servicio de empleo eficaz, por lo menos tres
funcionarios profesionales y tres administrativos deben desempefiar las tres funciones principales
de colocacion, informacion y orientacién profesional e informacion sobre el mercado de trabajo
en cada centro. Lo ideal seria que se crease un centro de esas caracteristicas en cada distrito y
ciudad de importancia. Es posible especializar a los funcionarios en determinadas ramas
industriales en una fase posterior, pero sélo si se dispone de mas funcionarios.

La promocion de los centros. Los propios servicios de empleo tienen que promover la idea de
su reorientacion dentro del ministerio del que dependan y ante los empleadores y los
trabajadores. Deben convencer a todas las personas encargadas de adoptar decisiones de la
necesidad y los posibles frutos de los nuevos centros de informacion. Las actividades de
promocion no deben reducirse al periodo inicial, sino pasar a ser una caracteristica permanente
de los centros.

El apoyo de los interlocutores sociales. Los servicios de empleo tienen que ofrecer sus
"productos" para captar la atencion de las organizaciones de empleadores y de trabajadores.
Ejemplos de "productos” interesantes al respecto son las informaciones estadisticas periodicas y
los esfuerzos centrados en la colocacion. Unas relaciones mutuamente beneficiosas y la
intervencion en el 6rgano rector del centro de informacion podrian convencer a esas
organizaciones de que deben apoyar a una institucion con la que en la actualidad apenas
colaboran.

Frutos. Los frutos que se espera obtener con esta reorientacion son:

e Mejorar los servicios de informacion

« Una mayor flexibilidad para reaccionar ante las necesidades y los problemas locales

o Un aumento de las responsabilidades del centro en el marco general en que actla

e Un aumento de la motivacion para producir frutos mensurables y puntuales

o Latransparencia gracias a la supervision tripartita y las auditorias externas

e Un elevado interés de los interlocutores sociales en el éxito de los centros por los
compromisos financieros que han asumido.



La creacion de centros de informacion sobre empleo

Al crear centros de informacién sobre empleo, las decisiones que se adopten acerca de su
personal y sus funciones variaran sin lugar a dudas de un pais a otro. Ahora bien, proponemos
que se establezcan centros que desemperien las tres funciones fundamentales de los servicios de
empleo, es decir, la colocacion, la informacidon y la orientacion profesionales y la informacion
sobre el mercado de trabajo. Inicialmente, deberan contar con cinco a seis personas a las que
habra de dotar de equipo basico de comunicaciones y transportes. Habida cuenta de que por lo
general los recursos son escasos, cualquier cambio que se proyecte en la organizacion de los SPE
habréa de ser considerado ante todo dentro de los recursos existentes y debera agotar las
posibilidades que haya. Habra que demostrar que los cambios tienen consecuencias positivas
considerables antes de poner mas recursos a disposicion de los centros.

No es facil determinar las necesidades minimas de personal de los distintos paises. En los que
haya un niamero mayor de funcionarios de empleo, lo conveniente podria ser redesplegar al
personal a los nuevos centros de informacion. Seria una mejora considerable concentrar a los
funcionarios de empleo en los servicios de empleo en lugar de que realicen al mismo tiempo
otras tareas de administracion del trabajo. En este caso, se reorganizarian las estructuras
existentes en una red de centros de informacidn sobre empleo que abarcase todo el pais, los
cuales desempefiarian las tres funciones principales para obtener la experiencia necesaria en
todas las actividades. EI nimero de centros dependera de la disponibilidad de personal, por lo
que al principio el nimero de oficinas podria ser relativamente bajo. En una fase posterior, se
podrian establecer mas oficinas que abarcasen solo parte de las actividades segun las necesidades
de cada lugar. También se podria considerar la conveniencia de un planteamiento interministerial
de determinadas funciones que, en el caso de la informacién profesional, podria traducirse en que
funcionarios del Ministerio de Educacién complementasen al personal de los centros.

Si va a decir verdad, en la mayoria de los paises de la regién el nimero de funcionarios es
insuficiente para establecer una red de centros de informacidn desde el principio. La propuesta
de que haya cinco o seis funcionarios por centro ya es una propuesta maxima teniendo en cuenta
las circunstancias. Basandonos en el supuesto de que, ello no obstante, es necesaria esta creacion
para prestar servicios de calidad y dar frutos mensurables, los recursos deberian dedicarse a
poner en marcha las actividades, de ser necesario Gnicamente en un centro, gracias a lo cual se
podria demostrar la eficacia de la actuacion y suscitar el interés necesario para inducir y justificar
la asignacidn de mas recursos a la difusién gradual de la red.

En cualquier caso, es conveniente que los centros de informacion sobre empleo estén separados
de otras actividades de administracion del trabajo, como la inspeccion y las relaciones laborales,
pues los empleadores rara vez consideran a los inspectores de trabajo interlocutores en pie de
igualdad con ellos y los funcionarios de relaciones laborales operan en un contexto totalmente
distinto, pues se ocupan de diferencias laborales. Naturalmente, hay aspectos en los que se puede
colaborar, pero debe suceder de manera deliberada.

Las tareas principales de un servicio de empleo influyen en la organizacion de estas oficinas.
Segun el articulo 6 del Convenio num. 88 (1948) de la OIT relativo a la organizacion de los
servicios del empleo, hay tres tareas fundamentales:



« lacolocacion
o lainformacion y la orientacion profesionales
« lainformacion sobre el mercado de trabajo.

Segun la capacidad, esto es los recursos financieros, los centros de informacion sobre empleo
desempefiaran una funcién de asesoramiento y coordinacion o bien asumiran ademas las
siguientes funciones:

e capacitacion profesional
« intervenciones en el mercado de trabajo
o desembolso de las prestaciones de desempleo.

Los centros deberian prestar ademas servicios especializados para atender las necesidades y
expectativas, naturalmente diferentes, de sus clientes no calificados o con un elevado grado de
instruccion. Ahora bien, las normas y necesidades locales deben ser el factor principal que
conforme las caracteristicas de cada centro, en lugar de aplicarse un enfoque académico.
Considerando el personal necesario para atender las funciones esenciales de un SPE moderno, las
necesidades minimas son tres profesionales y tres administrativos y la distribucion de las tareas
se realizaria del modo siguiente:

o Lafuncion de colocacion exige que haya personal especializado, pero, habida cuenta de
los recursos disponibles para empezar, se podria cubrir esta funcion inicialmente con un
especialista que, en la medida de lo posible, estuviese en contacto permanente con
empleadores de toda indole, comprendidos los del sector no estructurado de la economia.
Esta persona debe disponer de medios de transporte y teléfono propios y quiza necesite
asistencia administrativa para la inscripcién de las personas que buscan empleo y de los
puestos de trabajo vacantes.

o Lainformaciony la orientacion profesionales requieren el trato personal de cada
cliente y una calificacion elevada. Lo mejor seria que se encargase de esta tarea una
persona con la correspondiente formacién psicoldgica, con varias experiencias laborales a
fin de atender adecuadamente a los clientes segun los distintos antecedentes de cada cual.
Este funcionario necesita transportes y equipo de comunicaciones para mantener
contactos y llevar a cabo actividades de informacién fuera de la oficina.

o Lafuncion de informacion sobre el mercado de trabajo precisa de un estadigrafo que
tendra que comunicar muchisimo con otras instituciones publicas para recoger las
informaciones necesarias. Lo mejor seria que esta persona compartiese los medios de
comunicaciones y transportes y que respaldase al funcionario de colocacion dedicando
por lo menos la mitad de su trabajo a actividades de colocacion.

Asi pues, en esta fase, la oficina cuenta con tres profesionales y un administrativo. Ademas, otros
dos administrativos deberian estar trabajando en la recepcion y como mecanografo/bibliotecario.
Si el centro va a suministrar informacion profesional, informacién sobre instituciones de
capacitacion y sobre los empleadores en esta esfera, seria preferible que se encargase de esta
funcidén un especialista. A partir de esta estructura basica, se puede mejorar la organizacién hasta
casi cualquier tamafio segun las necesidades y los recursos disponibles. En el diagrama siguiente
se resumen las necesidades minimas de los centros de informacién sobre empleo.



NECESIDADES MiNIMAS DE LOS CENTROS DE INFORMACION

1 Funeionario 1 Funeionario 1 Funcionario
Col 160/ )
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sobre el mercado )
de trabajo profesionales
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Equipo de transporte ¥ comunicaciones

La organizacion financiera

Los SPE eficaces y modernos no salen gratis. Todos los beneficiarios, ya sean personas,
representantes de la sociedad civil, interlocutores oficiales o sociales, lo tienen que tener claro.
Sera preciso allegar fondos mediante contribuciones fiscales, un plan de seguros o, por ejemplo,
un impuesto sobre los salarios. Para obtener la adhesion de los interlocutores estatales y sociales,
la organizacion financiera de los centros de empleo deberia basarse, en el mejor de los casos, en
la colaboracion tripartita.

Ahora bien, en cada pais existe una tradicion distinta por lo que se refiere a las politicas
tributarias, la legislacién y los regimenes de bienestar social, de manera que es dificil formular
propuestas de organizacion financiera. A pesar de ello, y como las cuestiones financieras son un
elemento esencial de los procesos de reforma administrativa, expondremos a continuacion un
modelo de organizacién financiera y unas cuantas ideas para obtener mas fondos.

LA ORGANIZACIAN FINANCIERA: PROPUESTA



IMPUESTOS SOBRELOS

MINISTERIO TEABAJADORES :
/EMPLEADORES :’l> SALARIOS
MARCO APOYO

TURIDICO
JUNTA ASESORA TRIPARTITA OFICINA CENTRAL
DIRECTOR DE EMPLEQ EXPERTOS TECHNICOS,
TRABATADORES, EMPLEADORES DIRECTORDE | | ADMINISTRACISN: CONTROL FINANCIERO DE LOS
EMPLED, OBSEEVADOR/WMINISTEREIO: CENTECS SUFEEVISIAN TaCHMICA
ASESORAMIENTO, SUPERVISIAN,
AUDITORIAS
CENTREO DE EMPLEO CENTE O DE EMFLEQ CENTEO DE EMFPLEO
JUNTA ASESORA TUNTA ASESORA JUNTA ASESORA

Basada en fondos procedentes de, por ejemplo, un impuesto sobre los salarios, la organizacion
general podria ser la de un organismo paraestatal dotado de una red de centros de empleo en todo
el pais. Una oficina central, controlada y asesorada por una junta asesora tripartita, regiria este
organo. La oficina central estaria formada por un Director de Empleo, expertos técnicos
encargados de la supervisién técnica y de la administracion con miras al control financiero de los
centros. La junta asesora estaria formada por representantes de los trabajadores y de los
empleadores, el Director de Empleo y, acaso, un observador del Ministerio. La junta controlaria
los fondos y encargaria periédicamente la realizacion de auditorias independientes. Segun los
recursos de que se dispusiera, se podria establecer y organizar de modo similar una red de
centros de empleo, es decir, que cada centro estaria asesorado y controlado por una junta asesora
local. Se podria aplicar esta misma estructura en el plano regional o de distrito. Condicion previa
indispensable para ello es que los interlocutores sociales estén organizados asimismo en esos
planos.

Deberia haber flexibilidad bastante para que los centros funcionasen adecuadamente. Dentro del
marco administrativo, financiero y normativo general constituido por la Oficina Central y el
Ministerio, los centros deberian ser lo suficientemente independientes como para poner el acento
en determinados aspectos de su programa, mediante la organizacion de actividades de
capacitacion especializadas, por ejemplo, para empleados despedidos, la formacion en métodos
para solicitar empleo, las actividades de informacidn, etc., segun las necesidades locales. Habria
que coordinar los gastos correspondientes con la junta asesora a fin de obtener el consentimiento
de todos los interesados y participes.

La transformacion en un organismo paraestatal facilitaria la obtencion de mas recursos
financieros, por ejemplo, la introduccién de derechos o impuestos. Aunque se supone gue los
servicios publicos de empleo atienden a sus clientes gratuitamente, se podrian prestar



determinados servicios a cambio de un derecho nominal. Asi, por ejemplo, se podrian vender los
folletos al precio que hubiese costado imprimirlos. Su contenido técnico seria gratuito y podrian
ser un instrumento para que la gente apreciase los servicios prestados y darian a las oficinas la
posibilidad de obtener fondos rotatorios. También se podria pensar en que los centros de empleo
tuviesen anexos "centros redituarios"” que prestasen servicios de secretaria, por ejemplo, servicios
de copia y asistencia para poner al dia las solicitudes. Los ingresos que se obtuviesen con ello
ayudarian considerablemente a mantener y sostener los centros de informacién sobre empleo. Un
impulso primordial a la financiacion consistiria en un plan de seguro de desempleo conectado
con los servicios publicos de empleo, pero todavia no existe en la mayoria de los paises
africanos.

V. LA FUNCI6ON DE COLOCACION
Principios
Los servicios voluntarios

Los servicios de colocacion existen con caracter voluntario y estan a disposicion de todos los
empleados y empleadores.

Colocacién y asesoramiento personalizados

Los servicios de colocacion y asesoramiento tienen en cuenta los deseos legitimos de cada uno
de los empleados y empleadores. Se toma en consideracion las circunstancias especiales de las
empresas y de las vacantes por cubrir, al igual que la adaptabilidad de quienes solicitan
asesoramiento y de los solicitantes de empleo, es decir, su instruccién escolar, su capacitacion
profesional y sus conocimientos, ademas de sus circunstancias personales.

Confidencialidad y privacidad
Para los servicios de colocacion y asesoramiento tiene especial pertinencia el principio de la
confidencialidad y la privacidad. Por una parte, las personas que buscan empleo dan a conocer en
gran medida sus circunstancias personales. Por otra, el servicio publico de empleo conoce las
condiciones especiales de cada vacante. Es menester tratar con mucho cuidado toda esta
informacion, con sentido de la responsabilidad.
Imparcialidad

Conforme al principio de imparcialidad, no hay que discriminar en contra ni favorecer a ningun
empleado ni empleador en lo que hace a los servicios de colocacion y asesoramiento.

Neutralidad

El principio de imparcialidad comprende al mismo tiempo la total neutralidad del servicio
publico de empleo durante cualquier diferencia laboral que pudiere surgir entre los empleadores



y los empleados.
Gratuidad

La colocacidn, al igual que los demas servicios basicos, debe ser un servicio que se preste
gratuitamente para que todo el mundo pueda utilizarlo sea cual fuere su situacion econémica.

Servicios basicos de colocacion:
La préctica de la colocacion

Los servicios de colocacion se prestan para ayudar a quienes buscan empleo a encontrarlo y a los
empleadores a cubrir sus vacantes habida cuenta de las condiciones concretas y personales. Para
desempefiar esta funcion, se siguen determinados procedimientos de inscripcion y evaluacion de
los solicitantes y los puestos de trabajo. Es preciso registrar tanto a los solicitantes de trabajo
como las vacantes laborales para obtener datos comparables y globales. Ahora bien, el proceso
de inscripcion debe estar orientado siempre al objetivo general de conseguir emparejar con éxito
a las personas que buscan trabajo con las vacantes existentes. A continuacion se describen las
distintas fases del proceso de inscripcién y colocacion.

La clasificacion de las ocupaciones

La clasificacion de ocupaciones es un catalogo en el que se enumeran y describen, conforme a un
orden y un método de clasificacion preestablecidos, todas las ocupaciones ejercidas en un pais, a
cada una de las cuales se les asigna un nimero de cédigo. Se trata de un documento de referencia
que tiene por objeto evitar errores y aproximaciones. Por lo que se refiere a la funcién de
colocacion, es asimismo una importante herramienta para el acopio y el almacenamiento
concisos y coherentes de datos.

La Organizacion Internacional del Trabajo ha elaborado la Clasificacidn Internacional Uniforme
de Ocupaciones, cuya Ultima revision se llevo a cabo en 1988, denominada CIUO-88. El objeto
de esta clasificacion es facilitar las comparaciones internacionales de las estadisticas sobre
ocupaciones y servir de modelo a los paises que elaboran o revisan sus clasificaciones
nacionales. En el sistema CIUO, las ocupaciones aparecen clasificadas en cuatro niveles y se
efectuan otras subdivisiones conforme a la especializacion profesional, definida con arreglo al
ambito de conocimientos necesarios, las herramientas y las maquinas empleadas, los materiales
con gue se trabaje y los tipos de bienes y servicios producidos. A cada uno de los grupos en los
cuatro niveles de agregacion se les aplica un numero de cddigo, un titulo y una breve descripcion
del contenido. El ejemplo siguiente del albafil ilustra los cuatro niveles a que nos referimos:

De los diez grupos principales existe un:
Grupo principal 7: Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y otros oficios

...con cuatro subgrupos principales



Subgrupo principal 71: Oficiales y operarios de las industrias extractivas y de la construccion
...con cuatro grupos secundarios

Grupo secundario 712: Oficiales y operarios de la construccion (obra gruesa) y afines

...coN cinco grupos unitarios

Grupo unitario 7122: Albafiles y mamposteros.

La clasificacion uniforme de ocupaciones ayuda a:

clasificar las calificaciones y los conocimientos de las personas que buscan empleo para su
inscripcion

clasificar las vacantes notificadas por los empleadores
emparejar los solicitantes y las vacantes de manera transparente
informar acerca de las actividades de colocacion

preparar informacion general sobre el mercado de trabajo
llevar a cabo estudios sobre empleo y mano de obra.

La inscripcién

La inscripcion de personas que buscan empleo y de vacantes es una actividad habitual de los
funcionarios de empleo. Los sistemas utilizados oscilan entre la simple toma de notas y las
tarjetas de inscripcion y la utilizacion de sistemas informatizados, pero, a fin de cuentas, siempre
se compila y archiva alguna informacion. En el caso de las personas que buscan empleo, parece
tratarse de un procedimiento que nunca tiene fin habida cuenta de la cantidad habitualmente
elevada de esas personas. En cuanto a las vacantes, no suele suceder asi, ya que las mas de las
veces la notificacion no es obligatoria y hay mas personas que buscan empleo que vacantes. En
todo caso, la inscripcion es una funcion esencial de los servicios de empleo y desempefia un
papel de apoyo a otros servicios como los de orientacion e informacion sobre el mercado de
trabajo.

El proceso de inscripcion da lugar a fichas personales y pone de manifiesto datos estadisticos que
permiten al servicio publico de empleo contribuir por lo menos a la obtencion de una panoramica
general de la fuerza de trabajo y del mercado de trabajo. Si las categorias utilizadas para inscribir
a las personas que buscan trabajo son pertinentes, comparables y se actualizan periédicamente,
estos datos administrativos informan acerca de la estructura y las capacidades de la fuerza de
trabajo total o de parte de ella de un pais dado. Si se actualiza y mantiene, mediante un estrecho
contacto con los empleadores, el registro de vacantes, se pueden seguir de cerca los cambios que
afectan a las capacidades que se necesitan. Por lo general, los servicios publicos de empleo



dependen en enorme medida de que sus registros funcionen bien y se deben hacer todos los
esfuerzos necesarios para gque asi sea, pues Unicamente de esa manera podran los servicios
publicos de empleo facilitar informacion sobre la oferta y la demanda de mano de obra 'y
describir la evolucion del mercado de trabajo.

La inscripcidn de las personas que buscan trabajo

El registro de las personas que buscan trabajo contiene informacion sobre todas las personas que
han entrado en contacto con el servicio de empleo y estan interesadas en obtener empleo o que
necesitan asesoramiento. Se prepara una ficha de cada solicitante en la que figuran todos los
detalles personales y profesionales pertinentes. La ficha contiene un nimero de codigo segun las
calificaciones y la ocupacion de la persona. El funcionario de empleo y el solicitante deben tener
presente que el registro cuidadoso de las principales caracteristicas determina en gran medida las
posibilidades de colocacion.

Se debe pedir a las personas que buscan empleo que se inscriban en la oficina de empleo de la
zona en que residen. A peticion de aquéllas o para facilitar mas y mejores posibilidades de
colocacion, se debe enviar copia de las tarjetas y documentos de inscripcion a otras oficinas de
empleo.

Las personas que buscan empleo deben inscribirse personalmente. Debe cuidarse de que se
recoge toda la informacion necesaria y de que se aclara personalmente con el solicitante; nos
referimos a informacion acerca de:

« las circunstancias personales del solicitante (nombre y apellidos, edad, sexo, estado de
salud, estado civil, situacién social y econémica)

 instruccion escolar

« formacion y conocimientos profesionales (antecedentes profesionales y experiencia
laboral, calificaciones, preferencias o determinados tipos de trabajo).

En la medida de lo posible, debe verificarse mediante certificados el historial educativo y
profesional. Habra que analizar junto con la persona que busca trabajo sus preferencias por
determinadas ocupaciones y tipos de contrato (a jornada completa, a tiempo parcial, etc.), a fin
de tener una idea clara y de informar a esa persona acerca de las posibilidades reales que existen
de que obtenga trabajo.

A continuacion figura un ejemplo de tarjeta de inscripcidn de una persona que busca trabajo.

FORMULARIO DE INSCRIPCION DE CLIENTES

Oficina de empleo:



Nombre y apellidos........... Fecha de nacimiento........... Teléfono de contacto...........
Direccion postal........... Domicilio:.......... c.c.......
INSTRUCCION ESCOLAR (diplomas mas elevados/altimos).......... Fechas..........

HISTORIAL DE EMPLEO Fechas..........
Nombre y direccion del empleador........ Desde Hasta Puesto de trabajo Titulo ultimo salario

............................................................................................... devengado

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS

Idiomas que habla, escribe, lee

TRANSPORTES: ¢ Posee algin medio de transporte? Si/No

¢ Posee carnet de conducir? Si/No Tipo, fecha de expedicién



OTRAS OBSERVACIONES:

A. Medidas a tomar
i Colocacion.............

ii Necesidades de asesoramiento..........
iii Necesidades de capacitacion.............
B. Propuestas de colocacion:

Fecha Empleador CIUO N° de c6digo Resultados

Registro de vacantes

En casi todos los paises la notificacion de las vacantes al servicio publico de empleo es
voluntaria. Para desempefiar la funcion de colocacion en estas condiciones, es necesario
establecer buenas relaciones con los empleadores. Unicamente mediante contactos periodicos los
servicios de empleo pueden presentarse como interlocutores competentes y obtener informacion
sobre las necesidades de los empleadores y la evolucion del mercado de trabajo.

El registro de vacantes no difiere gran cosa del registro de personas que buscan trabajo, ya que se
ajusta a procedimientos similares. Hay que establecer respecto de cada vacante un expediente
que contenga la descripcion de las tareas, capacidad profesional y condiciones del empleo
(remuneracion, horario de trabajo, prestaciones, etc.). La informacion debe ser lo més detallada
posible para aumentar las posibilidades de obtener buenos resultados y evitar malentendidos. Las
tarjetas de inscripcion deben estar ordenadas sistematicamente conforme a los codigos de las
ocupaciones. En caso necesario, se debe remitir la informacion sobre las vacantes a otras oficinas
de empleo.

A continuacion figura un ejemplo de tarjeta de inscripcion de vacante:

VACANTE - PORMENORES

Oficina de empleo: CIUO................... Clasificacion Industrial Uniforme.................



Empleador.................... Persona de contacto:...........ccccevevveennnns
Direccion postal:.........c.ccccevenen. Domicilio................ Cargo:......coo....
Empresa:........cc.coeenee. Teléfono de la empresa:.................. Teléfono del hogar:.................

Salario mensual (o0 expresado de otro modo).......... Primas:.......cccovveveieeinenns Se facilita
alojamiento Si/No

Cantina Si/No
Transportes Si/No

Existen servicios de capacitacion o capacitacion en el empleo

Otros (seguro médico, fondo de Pensiones, etC.)......ccccvevveveeiieieere e

Nombre propuesto: ¢Cuando fue colocado?

El emparejamiento

El emparejamiento con buenos resultados guarda estrecha relacion con el proceso de inscripcion.
El funcionario de empleo sélo puede juzgar la adecuacién de los solicitantes si se conocen,
conforme a una base comparable, las calificaciones de las personas que buscan empleo y los
requisitos de las vacantes. El diagrama siguiente recoge la necesidad de acopiar informaciones
similares de las personas que buscan empleo y de los empleadores.

SOLICITANTE DE EMPLEO VACANTE
Calificaciones Requisitos

Formacion profesional Formacion profesional
Experiencia laboral Experiencia laboral
Intereses Intereses

Capacidades especiales Capacidades especiales



El emparejamiento entre la persona que busca trabajo y el puesto de trabajo puede estar
orientado a la demanda de mano de obra y tratar de cubrir una vacante con el candidato idoneo.
También puede estar orientado a la oferta de mano de obra y tratar de hallar puestos de trabajo
adecuados a los solicitantes inscritos. Ambos sistemas tienen aspectos positivos y negativos que
describiremos mas adelante. Sea cual fuere el sistema que se elija, el proceso de emparejamiento
se inicia con la transmision de informacion a una de ambas partes. Si se considera que se trata de
un candidato adecuado, se informa a la persona que busca trabajo de la propuesta de colocacién
personalmente, por carta o llamada telefénica, segun la infraestructura de comunicaciones del
pais de que se trate. Hay que enviar la documentacién de solicitud al empleador y organizar una
entrevista entre ambos. El servicio de empleo no influye en si se concluye un contrato laboral
entre las partes ni en qué condiciones contiene. A su vez, se pide al empleador que informe al
servicio de empleo acerca de los resultados del proceso, informacion que es importante no sélo
para fines estadisticos, sino también para revisar el procedimiento de colocacion y analizar sus
éxitos y fracasos.

Los sistemas de emparejamiento orientados a la demanda o a la oferta

Estos dos planteamientos de emparejamiento se denominan sistema orientado a la demanda y a la
oferta. En pocas palabras, el proceso de emparejamiento se pone en marcha a partir de la vacante
cuando se aplica el sistema orientado a la demanda y a partir de las personas que buscan trabajo
cuando se aplica el sistema orientado a la oferta. La eleccion entre ambos sistemas es en gran
medida cuestion de organizacién y depende asimismo en gran parte de la dimension de la
administracion de trabajo y de la situacién del mercado de trabajo del pais de que se trate. El
sistema orientado a la demanda necesita que exista un amplio registro de personas que buscan
trabajo y que se den a conocer periédicamente las vacantes. Para que el emparejamiento
orientado a la oferta tenga éxito es necesario disponer inmediatamente de muchas vacantes.

En su labor cotidiana, los funcionarios de empleo conjugan a menudo ambos sistemas.

Una administracion, aungue sea relativamente pequefia, puede obtener buenos resultados
aplicando el sistema orientado a la demanda si las vacantes se comunican adecuadamente a los
solicitantes. La manera més sencilla de facilitar esta informacion es, naturalmente, utilizando
computadoras que emparejan automaticamente los pormenores de la vacante con el registro de
personas que buscan trabajo y confeccionan listas de posibles candidatos. En las
administraciones mas grandes se puede hacer incluso en autoservicio, es decir, que 10s propios
solicitantes se pueden informar acerca de los requisitos de una vacante. Si no se dispone de
computadoras, como sucede en la mayoria de los servicios publicos de empleo en africa,
normalmente se utiliza un tablon de anuncios. Los avisos de vacantes deben ser actualizados
periodicamente y se debe enviar la informacion a otros centros de empleo del pais. Ello no
obstante, el tablén de anuncios no debe ser el punto final de las actividades de emparejamiento,
ya que no es un fin en si mismo. Como se trata de conseguir colocar a un candidato adecuado,
los funcionarios de empleo deben tomar otras medidas y, al respecto, desempefia un importante
papel un registro adecuadamente mantenido conforme a lo descrito en este manual. El
funcionario identifica a los posibles candidatos y envia la lista correspondiente al empleador, el
cual organizara una entrevista personal. Ademas, se debe ofrecer la posibilidad de
asesoramiento. Aungue la persona que busca trabajo halle toda la informacién relativa a una
vacante en el tablon de anuncios, pueden quedar pendientes interrogantes acerca de las



calificaciones y los requisitos o los procedimientos de presentacion de candidatura, que debera
resolver el funcionario de empleo.

El sistema de emparejamiento orientado a la oferta es el inico recomendado para las mayores
administraciones de trabajo y en los paises en que el mercado de trabajo ofrece muchas vacantes.
Para alcanzar resultados satisfactorios, hay que disponer de gran nimero de funcionarios, ya que
el proceso trata de hallar la vacante que mejor se ajusta a una solicitud dada. Se considera en
general que el sistema es comparativamente ineficaz. Como en la mayoria de los paises
africanos, no existen las condiciones previas necesarias, prevalece en ellos el sistema orientado a
la demanda, que parece ser el méas adecuado.

En la préctica, el funcionamiento de ambos sistemas depende de que se registren correctamente
las vacantes y a las personas que buscan trabajo y de que haya una infraestructura minima para el
envio de cartas. Aunque lo primero es fruto en gran medida de las actividades del personal de los
servicios de empleo, debemos reconocer los problemas existentes en algunos paises africanos por
lo que se refiere a su sistema postal. A pesar de ello, el emparejamiento efectuado con éxito
depende de la manera en que se comunican los documentos en el pais. Una demora de pocos dias
probablemente no entorpecera gravemente los esfuerzos de colocacion relativos a puestos de
trabajo que requieren una elevada calificacion, ya que normalmente no hay que adoptar de
inmediato una decision.

Los servicios globales de colocacion
La funcién de informacion

Los servicios publicos de empleo se basan en unos servicios basicos de colocacion bien
organizados para desempefiar su funcion de informacion tanto dentro de la administracién como
fuera de ésta. Nunca se insistira bastante en la importancia de tener datos exhaustivos y
actualizados periddicamente acerca de las personas que buscan trabajo y de las vacantes,
recogidos gracias a las actividades de colocacion. El siguiente paso consiste en extraer
conclusiones y elaborar evaluaciones cualitativas que, sobre todo en la dificil situacion de la
mayoria de los servicios de empleo africanos, da la posibilidad de recuperar la situacion de punto
de contacto mas fidedigno y conocedor del mercado de trabajo.

No es facil mantenerse al corriente del mercado de trabajo, que esta en constante evolucion y,
por ello, la administracion solo puede adoptar decisiones sobre politicas correctas en materia de
mercado de trabajo si estd adecuadamente informada de sus desequilibrios y problemas. Ademas,
la compleja estructura de la interaccién politica tiene grandes repercusiones en el mercado de
trabajo (nos referimos a la politica social y fiscal, al sector de sanidad y a las actividades de
investigacion y desarrollo). Asi pues, existe un interés mucho mas general en obtener
informacion sobre el mercado de trabajo, mas alla del &mbito de intervencion de la
administracion de trabajo.

Por otra parte, la informacion sobre el mercado de trabajo es asimismo esencial para que la labor
de colocacion tenga éxito y para mejorar la actuacion de los funcionarios de empleo que
intervienen en ella, que so6lo si poseen una informacidn exhaustiva y conocen la evolucién de la



situacion, podran asesorar con conocimiento de causa a las personas que buscan trabajo y a los
empleadores acerca del mercado de trabajo, sus pautas y posibilidades, para lo cual tienen que
conocer la oferta de mano de obra actual y futura, las distintas capacidades y ocupaciones de los
diferentes sectores de la economia y las condiciones de trabajo imperantes. El esfuerzo
permanente necesario para adquirir el conocimiento preciso y estar al tanto de la evolucion de la
sociedad indica que los resultados de los servicios basicos por lo que se refiere a datos son
Unicamente la "materia prima" de una fase méas profunda del tratamiento de los datos.

La promocion y la comercializacion de los puestos de trabajo

La promocidn y la comercializacion de los puestos de trabajo es otro elemento de los servicios
globales y exhaustivos. Se deriva y depende de una labor de colocacion solida y motivada, y la
facilitard aun mas la existencia de informaciones cualitativas, ya que éstas son un elemento
importante de la labor de asesoramiento y negociaciones con los empeladores.

La promocion tiene siempre dos caras: para el funcionario de empleo, el contacto con los
empleadores le revela informaciones importantes sobre el mercado de trabajo y, concretamente,
la demanda de mano de obra. El conocimiento de la situacion concreta de la empresa lleva a
posibilidades de colocacion de personas que buscan trabajos adecuados, aunque todavia no se
hayan dado a conocer las vacantes. En africa, donde la notificaicon de las vacantes por lo general
no es obligatoria, el estrecho contacto con los empleadores constituye la Gnica posibilidad de
aumentar la importancia de los servicios publicos de empleo y de colocar a las personas que
buscan trabajo y se han inscrito en ellos.

Al mismo tiempo, los empleadores también deben obtener algo del contacto. Es necesario que
existan funcionarios formados para presentar profesionalmente los servicios que se prestan y
para las actividades de seguimiento mediante visitas y una comunicacion intensa. Los
empleadores tienen que estar convencidos de que les resultard beneficioso recurrir al servicio de
empleo, para lo cual es necesario disponer de candidatos adecuados a las vacantes, y asimismo
de informacion sobre el mercado de trabajo que ayude a las empresas a adoptar decisiones.

Las relaciones entre los funcionarios de empleo y los empleadores pueden ser muy informales,
en lo que respecta a la promocion de puestos de trabajo. A ambos beneficia el que la
colaboracion funcione correctamente y, por lo tanto, los funcionarios deben evitar combinar su
labor de promocidn con la de inspeccion laboral, cosa que, lamentablemente, sucede a menudo
en los paises africanos cuando, por falta de personal, los funcionarios de trabajo desempefian
ambas tareas. Debe tenerse presente que las actividades de promocion pueden verse
perjudicadas, porque las relaciones entre los empleadores y los inspectores son, claro esta,
totalmente diferentes.

La orientacidon hacia los servicios

La necesidad de orientarse a la prestacion de servicios aparece con gran frecuencia en este
manual y deberia estar vinculada, naturalmente, a todas las actividades de los servicios publicos
de empleo como caracteristica basica de ellos. De hecho, no es nada corriente y caracteriza mas
bien a una fase avanzada de los procesos de reforma administrativa. La situacion actual de los



servicios de empleo de la mayoria de los paises africanos no propicia la puesta en practica de
esta idea y podria parecer fuera de lugar hablar de una cultura de servicio cuando incluso la
administracion pertinente carece de la mas minima infraestructura. Por otra parte, podria ser un
excelente punto de partida para demostrar que el personal estd motivado y deseoso de hacer
progresar la modernizacion de los servicios.

Para que la labor de colocacion tenga éxito, es casi condicion indispensable que las actividades
estén orientadas a los servicios. El estrecho contacto con los empleadores a que nos hemos
referido a proposito de la promocion significa que se trata al empleador como al cliente cuyas
necesidades y cuyos deseos determinan en cierta medida la labor cotidiana de los funcionarios de
empleo Otro tanto cabe decir de las personas que buscan empleo, a las que se deberia prestar
plena atencion y tratar con cortesia.

La orientacion hacia la prestacion de servicios es lo que diferencia una administracion estatica de
una administracion que progresa y se desarrolla, como cabe ver en todos los detalles del proceso
de inscripcidn. La inscripcion de vacantes, y especialmente de las personas que buscan trabajo,
puede llevarse a cabo con un esfuerzo minimo o con todo cuidado y exhaustivamente. A resultas
de esta "eleccion”, el emparejamiento tendrd mas o menos éxito. En el segundo caso, siempre se
podra recurrir a la justificacion de que el mercado de trabajo atraviesa una época de atomia. Esto
no quiere decir que Unicamente gracias a un registro correctamente llevado aumentara el nimero
de emparejamientos realizados con éxito, pero si podemos afirmar que la probabilidad de obtener
mejores resultados aumenta cuanto mas detallado sea el registro y mas atencion se le preste.
Asimismo, la promocién se puede efectuar con arreglo a unos niveles minimos, sobre todo
habida cuenta de que un nimero concreto de visitas y contactos no es obligatorio normalmente.
Ahora bien, una promocion activa puede tener consecuencias realmente decisivas en la base de
informacion de los funcionarios de empleo y en el éxito de su labor de colocacion y, ademas, da
la posibilidad de mejorar considerablemente la imagen de los servicios publicos de empleo.

La orientacién hacia los servicios quedara facilitada notablemente si existe un entorno laboral
propicio y depende de la existencia de medios elementales de comunicacion y transportes. Habra
que tener en cuenta también las necesidades de capacitacion del personal. En cualquier caso, el
elemento fundamental de la orientacién hacia la prestacion de servicios es la actitud de los
funcionarios.

FUNCION DE COLOCACION



INSCRIPCISN I- DATOS —— DATOS SOBRE —— DATOS
PERS(iNALEs msmul:cmn PR(:-FEsiomLEs

= ‘
@ CLASSIFICACIoN

ASESORAMIENTO ‘ CAPACIDADES INTERESES  —— SITUACIGN
PRDFESION&LES FERSONALES FAMILIAR

EVALUACISN

COLOCACISN - VACANTES EXISTENTES: PROCEDIMIEN TO
EN LA LOCALIDAD/EN LA REGI6N/ DE SOLICITUD

‘ EN EL EXTREANIERO

EMPAREJAMIENTO
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¢Cudl es el objetivo de la funcion de informacién y orientacion profesionales (IOP)?

Es mejorar la base de informacion de las personas que buscan trabajo y de los empleadores, para
que puedan adoptar las decisiones mejores posibles respecto de su vida laboral o del desarrollo
del personal de la empresa.

El grupo destinatario esta formado por los trabajadores, sea cual fuere la fase de su vida laboral,
en particular las personas que buscan trabajo, y por los empleadores. Todos ellos deben ser
informados y asesorados lo mas competente y exhaustivamente posible a fin de disminuir la
inseguridad que acarrea el desempleo y que es inherente a las decisiones en materia de carrera
profesional o de contratacion profesional.

Para alcanzar este objetivo, los servicios publicos de empleo facilitan:

« informacién sobre ocupaciones, es decir, contenido, condiciones laborales y posibilidades
de capacitacion a las personas que buscan trabajo.
e orientacion y asesoramiento personalizados en materia de decisiones sobre la carrera
profesional y posibilidades de empleo a las personas que buscan trabajo, con objeto de:
o poner en claro sus capacidades profesionales y caracteristicas personales
o fijar metas al desarrollo profesional



o concebir estrategias viables para alcanzar estas metas.
o informacién sobre la evolucion del mercado de trabajo a los empleadores interesados y
asesoramiento para adoptar decisiones en materia de personal.

Se trata de un planteamiento ambicioso, sobre todo en los paises africanos, en los que los clientes
difieren mucho en cuanto a su instruccion y experiencia profesional, por distintos factores, entre
ellos el analfabetismo, que es un problema muy difundido. También debe tenerse en cuenta si la
gente procede de ciudades o de zonas rurales, ya que ello influye en el acceso a la instruccién, la
capacitacion profesional y puestos de trabajo calificados. Asi pues, se debe prestar especial
atencion a la funcion de informacion y orientacion para hacer coincidir las caracteristicas del
grupo destinatario con la situacién de los servicios de empleo en africa.

Pertinencia y limitaciones de la informacion y la orientacion profesionales en
africa

A menudo se pone en tela de juicio la pertinencia de las IOP en épocas de graves problemas
econdmicos que se caracterizan por los despidos en vez de por un aumento de vacantes. En los
paises en desarrollo a menudo se hacen estas preguntas y otras similares: ¢ Qué opciones
profesionales merece la pena dar a conocer al publico? ¢De qué sirve asesorar sobre su carrera
profesional a personas que ni siquiera tienen seguridad de conservar el puesto de trabajo el mes
proximo?

Es cierto que los cambios econdmicos que estan produciéndose en africa en la actualidad
entrafian inseguridad e incertidumbre para todos y cada uno. Cuando no es una reduccién de
plantilla la que golpea a los trabajadores, es el cambio de la demanda de las empresas en cuanto a
los conocimientos profesionales y la instruccion de sus empleados. Las personas, tanto si estan
empleadas como si no lo estan y buscan un nuevo puesto de trabajo se ven enfrentadas a la
demanda de trabajadores motivados y muy instruidos con un historial de formacion profesional
de elevada calidad.

La informacidn y la orientacion profesionales no proporcionan un esquema perfecto para el
ajuste de los recursos humanos a la demanda de mano de obra cambiante. Ayudan a la gente a
hallar informacién sobre ocupaciones y posibilidades de capacitacion que de otro modo le resulta
dificil hallar. Ayudan asimismo a la gente a obtener una imagen clara de sus caracteristicas y de
lo que quieren y les muestran como alcanzar esas metas. Una vez entendido esto, esta claro que,
sobre todo en épocas dificiles, es grande la necesidad de informacion y orientacion profesionales.
A menudo es dificil conseguir trabajo, pero desde luego es todavia mas dificil si se carece de
informacion y no se tiene una estrategia.

No sélo necesitan informacion los obreros despedidos. En todas las fases de su vida laboral, la
gente tiene que adoptar decisiones. Los titulados de ensefianza media y de la universidad tienen
que poseer informacion acerca de los sectores del mercado de trabajo que estan saturados y de
los que en el futuro podrian ofrecer posibilidades de empleo. Lo mismo cabe decir de las
personas que estén pensando en trabajar por cuenta propia. Pero ademas hay trabajadores que
quieren avanzar en su carrera profesional, por ejemplo obtener un ascenso 0 aumentar sus



conocimientos técnicos. Tienen que saber qué hacer y donde pueden obtener esa capacitacion
profesional.

Asi pues, las limitaciones que afectan a la informacién y a la orientacidn profesionales no estan
relacionadas con el papel que desempefia esta funcion en épocas de cambio o crisis econdmicos.
Antes bien, como dijimos, en esas epocas puede ser incluso mayor la necesidad de ese tipo de
asistencia. Las limitaciones proceden méas bien de los escasos recursos financieros y humanos de
los servicios publicos de empleo de la mayoria de los paises africanos. Con frecuencia, su
personal esta ocupado con la inscripcion y no tiene capacidad suficiente para desarrollar
actividades de informacion, y mucho menos personal formado especialmente para efectuar
sesiones de asesoramiento.

Habida cuenta de este trasfondo y de la situacién de los paises que hemos descrito, parece mas
realista pensar en otras alternativas. Habré que tener en cuenta los escasos recursos de los
servicios de empleo y las necesidades de los clientes. Una posibilidad seria fijar las prioridades y
centrarse en uno o algunos pocos grupos durante cierto tiempo, por ejemplo en los trabajadores
que van a ser despedidos o en los titulados de ensefianza secundaria o universidad. En una fase
posterior, se podria considerar la posibilidad de ampliar los servicios a las zonas rurales. Las
informaciones que necesitan estos grupos estaran muy probablemente relacionadas con las
posibilidades de capacitacion - dentro de su ocupacion actual o con miras a una nueva - y
asesoramiento para trabajar por cuenta propia, como otra opcion.

Las posibilidades de formacion:

¢ Qué tipo de capacitacion es adecuada y necesaria habida cuenta del historial de los
trabajadores?

¢En qué instituciones o escuelas de capacitacion se puede obtener esa formacion profesional?

¢ Qué procedimientos hay que seguir para inscribirse 0 donde se puede obtener la informacion
correspondiente?

Asesoramiento sobre el trabajo por cuenta propia:

¢En qué sector de la economia es aconsejable ponerse a trabajar por cuenta propia?
¢Ddnde obtener una formacion completa sobre como iniciar una empresa?

¢ Como conseguir los fondos necesarios para crear una empresa?

Este esbozo de posibles temas muestra que no sera nada fécil para un pequefio servicio de
empleo facilitar aunque sélo sea esta informacion de forma actualizada y exhaustiva, pero
también que si se dedican recursos a esta funcion, se puede desemperiar con eficacia y

reaccionando ante los problemas del mercado de trabajo que existan en los respectivos paises.
Mediante esta reorientacion de la funcion de informacion y orientacion profesionales se llegara a



la gente que més la necesite y el servicio de empleo se convertira en un interlocutor flexible y
competente.

Actividades de informacion profesional

Para facilitar a las personas que buscan empleo informacion sobre ocupaciones y posibilidades
de capacitacion y a los empleadores acerca de las pautas del mercado de trabajo, el funcionario
de empleo puede llevar a cabo varias actividades, tanto dentro del servicio de empleo como fuera
de éste. La actividad y su alcance dependeran del grupo destinatario, del tipo de informacion
profesional que se necesite y de los recursos de que se disponga. A continuacion figuran unos
cuantos ejemplos:

Dentro del servicio de empleo:

« conferencias sobre el mercado de trabajo y sus tendencias
e actos informativos sobre ocupaciones concretas
e servicios para autoinformarse (cuando existan).

Fuera del servicio de empleo:
Grupo destinatario - Estudiantes

visitas a las escuelas
exposiciones laborales
trabajo "a prueba”

veladas para padres
informacion a los profesores.

Grupo destinatario - Alumno/titulados de ensefianza superior

o conferencias y exposiciones
e contactos con empresas
e exposiciones laborales.

Grupo destinatario - Trabajadores despedidos

e Visitas a empresas
« informacién/asesoramiento en grupo.

Grupo destinatario - Empleadores

e contactos frecuentes con empleadores y visitas a empresas.

El funcionario de empleo puede informar facilmente a los alumnos acerca de las distintas
opciones de carrera profesional haciendo visitas a escuelas u organizando exposiciones laborales
y trabajo "a prueba". Es importante establecer contacto con los estudiantes con bastante premura,
a mas tardar cuando se encuentran en su tltimo afo escolar.



Para hacer una presentacion de distintas empresas y ocupaciones, es Util organizar una
exposicion laboral, en la que los estudiantes pueden establecer contacto directo con empleadores.
El ambiente informal facilita el que lo hagan. El "trabajo a prueba" requiere mas esfuerzo del
funcionario de empleo, que tratard de organizar que los estudiantes trabajen durante unas pocas
semanas e incluso meses en una empresa. Este "ensayo™ ofrece la posibilidad de conocer por
dentro una determinada ocupacion, aunque en la mayoria de los casos no se obtendra
remuneracion. Los empleadores, por su parte, conoceran asi a posibles futuros empleados.

Los padres y los profesores también desempefian un importante papel en las decisiones sobre la
carrera profesional de los hijos y alumnos, por lo que deben participar en las actividades de
informacion.

Asi pues, se pueden organizar actos al final de la tarde para que puedan asistir a ellos los padres.
Se debe sensibilizar a los profesores respecto de los problemas existentes y alentar a los
estudiantes a que participen en actividades de informacién y visiten el servicio de empleo.

También se puede llegar a los alumnos o titulados universitarios organizando actos para grupos
en su universidad o institucion de formacion. La mayoria de ellos posiblemente no hayan
decidido su futura carrera y les seran muy Utiles las conferencias sobre la situacion del mercado
de trabajo. Para los que ya saben qué trabajo les gustaria desarrollar, serd mas importante obtener
asistencia consistente en contactos con empresas. Un primer paso en esta direccidn seria
organizar una exposicién laboral. En el servicio de empleo se pueden llevar a cabo mas
actividades de informacion y asesoramiento.

Para facilitar el contacto con los trabajadores amenazados de despido, parece aconsejable
celebrar por lo menos una primera sesion informativa en su empresa u organizacion.

El funcionario de empleo puede conseguir asi sacar una impresién del niamero y el historial de
los trabajadores afectados. En esa fase, también puede exponer una panoramica de la evolucion
del mercado de trabajo y facilitar informacion sobre otras fuentes de formacion profesional, por
ejemplo, instituciones de capacitacion. Podria celebrarse una primera sesion de asesoramiento
para grupos de trabajadores con conocimientos técnicos similares y luego proseguir
individualmente en el servicio de empleo.

A las personas que buscan trabajo y se han inscrito, al igual que a otras personas interesadas, se
las puede informar en el servicio de empleo. Se puede organizar con facilidad una panoramica
del mercado de trabajo mediante conferencias, que se celebren en determinados dias y estén
abiertas a todos los interesados. La cosa es mas dificil cuando se trata de informar sobre
pormenores de ocupaciones concretas. Los servicios que dispongan de recursos suficientes
podrian adquirir documentacion para que las personas que buscan trabajo se informasen por si
mismas, entre otras cosas, mediante tarjetas descriptivas normalizadas en las que figure
informacidn por sectores y ocupaciones y documentales, diapositivas y otros soportes
mediaticos. Estos servicios no s6lo ayudan a quienes buscan trabajo, sino también al
funcionarios de empleo, del que no cabe esperar que conozca a fondo todas las ocupaciones.
Lamentablemente, la mayoria de los servicios de empleo africanos no tienen los recursos para
sostener un centro de autoinformacion, una sala de medios de comunicacion ni una biblioteca.
Asi pues, para proporcionar informacion sobre ocupaciones concretas la manera mas sencilla de



actuar podria ser organizar actos informativos con un profesional que tenga experiencia
suficiente para hacer una exposicion y responder a preguntas sobre pormenores de su ocupacion.
Habra que anunciar esos actos con tiempo suficiente mediante contactos personales con las
personas que buscan trabajo y en un tablon de anuncios.

La situacion ideal es que el funcionario de empleo sostenga un intercambio permanente de
informacion con empleadores, pero también se pueden organizar con facilidad otras actividades
consistentes en actos de informacion, que pueden plasmarse en un foro de debates periodicos,
por ejemplo mensual o trimestral, para empleadores y que respaldaria los esfuerzos encaminados
a reforzar la cooperacion entre los servicios y el sector privado. Al mismo tiempo, es
relativamente sencillo facilitar la mayoria de los datos en que estan interesados los empleadores
conforme se desprenden de la propia labor de los servicios de empleo.

La orientacién profesional
Caracteristicas de la funcion

La orientacién profesional posee algunos rasgos y objetivos propios, aunque estrechamente
relacionados con las funciones de informacion y colocacién. Las caracteristicas personales del
cliente y sus deseos respecto del empleo futuro constituyen el ndcleo de la orientacion
profesional. Los demas componentes estan vinculados a él y orientados a su satisfaccion.

En cuanto al aspecto informativo, lo anterior quiere decir que habra que llevar informacién
sobre el mercado de trabajo hasta el plano personal. La informacion sobre ocupaciones sera
muy concreta y detallada respecto de la ocupacion o grupo de ocupaciones en que el cliente esté
interesado. La informacion sobre capacitacion sera también mucho més detallada y ajustada a las
necesidades de cada cual. A menudo, un primer fruto del asesoramiento es que el cliente toma
conciencia de las distintas opciones de carrera 0 de ocupacion y que inicia un proceso de toma de
decisiones.

La diferencia principal entre la informacidn y la orientacién profesionales radica en que la
segunda constituye una comunicacion bidireccional entre el funcionario de empleo y el cliente.
La orientacion puede realizarse asimismo en grupos, sobre todo en una primera fase. El
asesoramiento personal es una interaccion personal, de comunicacion y social. La funcién del
funcionario de empleo es doble:. Por una parte, es la funcidn de alguien que interviene en una
comunicacion tratando de alentar la expresion de ideas y preocupaciones y de concebir
estrategias de solucién de problemas individuales; por otro lado, consiste en la funcion de un
experto en el &mbito del trabajo y todas las cuestiones conexas con él. Hoy dia, se prefiere
normalmente "asesoramiento” a "orientacion”, para poner el acento en el aspecto innteractivo y
la metodologia de autoayuda. Sea cual fuere la palabra que se utilice, importa reconocer que el
resultado del proceso de orientacion no esta ya determinado desde sus inicios.

La orientacion profesional difiere de la funcion de colocacion porque ésta se ajusta a
procedimientos normalizados y sélo tiene unos cuantos aspectos de asesoramiento, relacionados
en lo fundamental con la cuestion de si la capacitacion técnica de la persona que busca trabajo se
ajusta a los requisitos de una vacante concreta. El resultado del procedimiento de colocacion no



es el asesoramiento, sino la colocacion de quien busca trabajo. La orientacion profesional, en
cambio, no se ajusta a una pauta normalizada; algunos clientes pueden tener problemas similares,
pero los afrontan de manera distinta y requerira estrategias personalizadas para superarlos.

La funcion de orientacién exige sin duda alguna que el funcionario esté muy motivado y conozca
a fondo los datos y las tendencias del mercado de trabajo respecto de distintas ocupaciones y
diferentes sectores econdmicos y regiones del pais. Hace falta sin duda un gran esfuerzo para
adquirir el nivel requerido de conocimientos y mantener contactos con la comunidad empresarial
y las instituciones de capacitacion. También exige recursos comparativamente grandes, es decir,
por lo menos un funcionario a jornada completa, locales de oficina y medios de transportes y
comunicaciones. Mas Unicamente con los recursos necesarios y un funcionario dedicado a ello,
se desarrollara con eficacia la funcion de orientacion.

El proceso de orientacion profesional

La orientacién profesional se concentra en las caracteristicas personales de quienes buscan
trabajo, esto es, sus conocimientos, capacidades técnicas e intereses. El funcionario de empleo
ayuda a aplicar los puntos fuertes y flacos de la persona a los posibles puestos de trabajo u
ocupaciones. Como hoy dia la tendencia es a una comunicacion mas abierta, se prefieren las
entrevistas a los test para analizar el historial de cada persona. Los tests de inteligencia y
capacidad mecanica pueden ayudar en cierta medida, pero se basan en un nimero reducidisimo
de caracteristicas y, por consiguiente, no recogen plenamente ni las capacidades técnicas ni las
expectativas personales.

Una vez determinadas todas las caracteristicas personales pertinentes, el funcionario de empleo
sefiala las posibilidades de empleo y capacitacion adecuadas y al alcance del cliente. A partir de
informacion sobre el mercado de trabajo y sus pautas, se efectlia una presentacion de los
pormenores laborales de ocupaciones concretas y de la capacitacién necesaria para aspirar al
puesto de trabajo que se quiere. El funcionario tnicamente formula propuestas y plantea ideas
para facilitar al cliente la adopcidn de decisiones. No corresponde al servicio de empleo adoptar
una decisién definitiva sobre la carrera profesional, pero la orientacion profesional ayuda a
mejorar el perfil personal y obtener una imagen mas clara de la situacion personal y de las
posibilidades existentes en el mercado de trabajo.

CLIENTES FUNCIONARIO MERCADO
DE EMPLEO DE TRABAJO
Cﬂiﬁﬁés PROPUESTAS, DEMANDAS/
IDEAS, TENDENCIAS
POSIBILIDADES

Una vez que el cliente ha adoptado una decision acerca de las medidas que debe adoptar con
miras a su futuro profesional o solicitudes de empleo, el funcionario de empleo sigue ayudandole
en la fase de ejecucion. Habra que elaborar una estrategia que resulte viable una vez



considerados todos los factores que entran en juego, que son factores externos, como la
posibilidad de obtener capacitacion en el pais, y factores personales, como los recursos
financieros del cliente y sus antecedentes familiares. Si el cliente es la Gnica persona de la
familia que tiene un trabajo remunerado, podria ser problematico seguir una formacion larga. Lo
mismo sucede con la separacién por largo tiempo de la familia si el trabajo u otra capacitacion
futuros no permiten al cliente permanecer en el hogar.

Para adoptar las siguientes medidas, hace falta informacion practica que no se obtiene en
publicaciones oficiales. Los contactos con la comunidad empresarial y las instituciones de
capacitacion permiten al funcionario designar a personas de contacto y asesorar sobre la mejor
manera de abordar a la empresa o la organizacion de que se trate. EI conocimiento previo de los
documentos necesarios y los procedimientos de solicitud ahorra tiempo y disminuye la

incertidumbre. EIl funcionario debe asegurar al cliente que estara a su servicio para ayudarle si
surgen problemas.

Consejos practicos para el entrevistador

Crear un ambiente agradable para la entrevista, mediante:

e un lugar de reunion tranquilo

e bastante tiempo

« haciendo que el entrevistador y el entrevistado se sienten cerca uno de otro, en lugar de

estar uno frente a otro.

Llevar a cabo la entrevista:
ESCUCHANDO
...cuidadosamente y con paciencia
...como explica el cliente su problema.
HACIENDO PREGUNTAS
...que ayuden al cliente a analizar el problema
...abiertas que no se puedan responder con si 0 no Unicamente.
ORIENTANDO
...al cliente para que no se aleje de los temas mas importantes

...1a entrevista en la buena direccion.

VERIFICANDO



...que el cliente comprende lo que se le ha dicho
...que se ha comprendido lo que el cliente ha dicho.

Efectuar el adecuado seguimiento:

tomando notas detalladas después de la entrevista cuando aun tiene fresco lo que se

guardando las notas en un archivo confidencial.
RECUERDEN:
El funcionario no decide en nombre de sus clientes.
El funcionario ayuda a los clientes a adoptar las decisiones que les parecen oportunas.

FUNCION DE INFORMACIAON Y ORIENTACION PROFESIONALES

ESCUELAS
UNIVERSIDADES TECNICAS FORMACISN IEB‘.OG[I:_;MAS ENSERANZA
(ENSEAANZA PROFESIONAL ATRENLIZATE PRIMARIA
SUPERICR)

VI. LA FUNCION DE INFORMACION SOBRE EL
MERCADO DE TRABAJO

¢ Cual es la funcion de los servicios publicos de empleo dentro de un sistema de
informacidn sobre el mercado de trabajo (SIMT)?



Es una funcion doble: son usuarios y proveedores de informacion sobre el mercado de trabajo.
Los SPE recogen y exponen fundamentalmente los datos procedentes de las actividades de
colocacion, pero asimismo de la orientacion y el asesoramiento profesionales y lo que se trata de
saber es en qué medida los servicios de empleo son capaces Yy estan deseosos de asumir una
funcién primordial en el sistema de instituciones que facilitan informacion sobre el mercado de
trabajo (IMT).

Los servicios publicos de empleo son usuarios y proveedores dentro de los SIMT. En su
condicion de usuarios, necesitan informacion sobre la demanda y la oferta de mano de obra para
que los servicios de colocacion sean eficaces. También necesitan informacion sobre las
necesidades y la oferta de conocimientos profesionales para prestar servicios de orientacion y
asesoramiento profesional que tengan interés. Su funcion de proveedores de IMT se describe en
el parrafo c) del articulo 6 del Convenio de la OIT (nim. 88) sobre servicios del empleo, segun el
cual los servicios publicos de empleo acopiaran y analizaran, en cooperacion, cuando proceda,
con otras autoridades y con la direccion de las empresas y los sindicatos, la informacion mas
exhaustiva posible sobre la situacion del mercado de empleo y su evolucion probable y pondran
prontamente esa informacion a disposicion de las autoridades publicas, las organizaciones
interesadas de empleadores y de trabajadores y el publico en general.

Resumiendo lo dicho, los servicios de empleo recogen, analizan y facilitan datos sobre la
situacion del mercado de trabajo y sus tendencias, en cooperacion con otras autoridades.

Debe hacerse hincapié en el aspecto de cooperacién mencionado en el Convenio, ya que muy a
menudo los SPE no pueden facilitar toda la informacion necesaria. En tal caso, podrian actuar
como centros de coordinacion que motivaran a otras organizaciones para que recogieran y
facilitasen mas informacion y la combinaran con los datos que ellos mismos pueden
proporcionar.

Los SPE recogen y presentan fundamentalmente los datos procedentes de las actividades de
colocacion, es decir, relativos a las personas que buscan trabajo, los puestos vacantes y los
resultados del emparejamiento. La manera habitual de desglosar el desempleo registrado es por:

e regiones

o profesiones
e edades

e SEXO0S

« trabajadores extranjeros/migrantes.

Los servicios de empleo pueden proporcionar ademas cifras fijas y dindmicas correspondientes a
un momento, por ejemplo el final de cada mes, o un periodo, con miras a un analisis eficaz de las
tendencias. Las actividades de orientacion y asesoramiento profesionales revelan alguna
informacidn, por ejemplo, sobre actividades de capacitacién y preferencias en materia de
ocupacion de quienes buscan trabajo, aunque "no siempre se pueden cuantificar” (Ricca, 1994,
pag. 38). Otras informaciones pueden consistir en datos sobre:

« el empleo general



o lafuerza laboral (potencial)

« las influencias estacionales

« las actividades de capacitacion
e el nimero de titulados.

La funcion de informacion acerca del mercado de trabajo no esté separada de otras funciones de
los servicios publicos de empleo; antes bien, esta estrechamente vinculada a la funcion de
orientacion y depende asimismo de los datos procedentes de los servicios de colocacidn, como
puede verse en el siguiente diagrama:

ORIENTACISN Y BASADOS EN
ASESORAMIENTO LAS INFORMACIONES
PROFESIONALES RECOGIDAS DE...
ﬁ LOS SERVICIOS
—_ |DE COLOCACISN

INFORMACISN
SOBRE EL

BASATVA EN

DATOS
RECOGIDOSDE...

MERCADO DE
TRABAJO

Se trata de saber, una vez mas, hasta qué punto los servicios de empleo son capaces y estan
deseosos de desempefiar un papel primordial en un SIMT. En el simposio internacional sobre la
funcidén y la organizacion de los servicios de empleo celebrado en Nuremberg en 1986, se
identificaron dos situaciones caracteristicas. En la primera, los SPE se limitan a recoger y
analizar los datos de sus actividades de colocacion, orientacidn y otras, comunicandolos a
"Organos exteriores", los cuales combinan esos datos con informacion procedente de otras
instituciones y "facilitan una panoramica lo mas global posible del funcionamiento del mercado
de trabajo" (OIT, 1987, pag. 56).

En la segunda situacion, los servicios de empleo dan un paso adelante mas y recogen y analizan
otros datos procedentes de diversas fuentes: "En tal caso, pueden afirmar que son los
interpretadores fundamentales de la situacion del mercado de trabajo nacional y ocupar una
posicién predominante [...] por su conocimiento de los fendmenos de los puestos de trabajo y el
mercado de trabajo™ (Ibid). Una posibilidad mas realista en el contexto africano seria que los
Ministerios de Trabajo encabezasen esta actuacion, asignando una parte considerable del trabajo
a los SPE, con asistencia de las dependencias de estadistica. Esta posibilidad es més realista, ya
que los propios servicios de empleo rara vez disponen del personal y de los recursos necesarios
para hacer frente a esa tarea por si solos. Ahora bien, la segunda situacion ofrece la posibilidad
de mejorar la imagen de los servicios publicos de empleo dentro del ministerio y con respecto al
publico, sobre todo los interlocutores sociales. Podria ser el punto de partida para salir del circulo



vicioso de unos recursos cada vez menores y de la falta de apoyo en que muchos servicios de
empleo se encuentran.

Las caracteristicas basicas de un sistema de informacion sobre el mercado de
trabajo (SIMT)

Este breve esquema de las caracteristicas basicas de un SIMT se inicia por la definicion de la
informacidn sobre el mercado de trabajo y sus tipos méas importantes. En cuanto a quienes
intervienen en ese sistema, debemos mencionar a los que facilitan y usan la informacion y las
finalidades de los segundos. Por Gltimo, esbozaremos los principales problemas de los SIMT en
el africa de habla inglesa.

¢ Qué es la informacion sobre el mercado de trabajo (IMT)?

Jones (1980, pag. 37) da la siguiente definicion préactica de informacidn sobre el mercado de
trabajo: Cualquier informacion relativa a la magnitud y la composicién del mercado de trabajo
o de cualquier parte del mismo; la manera en que él o una parte de él funciona; sus problemas,
las posibilidades que pueden existir y las intenciones o aspiraciones relativas al empleo de
quienes forman parte de él. Asi pues, el sistema de informacion sobre el mercado de trabajo es al
red de instituciones y personas relacionadas con él que producen IMT y cuyas entidades se
respaldan mutuamente.

Tipos de informacién

Hay distintos tipos de informacion sobre el mercado de trabajo, determinados en gran medida
por el numero y la indole de quienes intervienen en el sistema y por lo que se refiere al contenido
y los pormenores que se requieren. Ello no obstante, las siguientes categorias representan los
tipos mas importantes de la informacién sobre el mercado de trabajo:

o empleo, desempleo y subempleo: niveles actuales, composicion y tendencias del sector
estructurado y del sector no estructurado de la economia

e mano de obra: excedentes y déficit

« conocimientos profesionales: oferta y demanda

o niveles salariales y condiciones de trabajo

e Vvacantes y calificaciones de las personas que buscan trabajo

« informacidn sobre ocupaciones.

Los proveedores de IMT

Los principales proveedores de IMT son los ministerios, sobre todo los que se ocupan de asuntos
laborales y sociales, educacion, planificacion y economia y desarrollo. Otros son, por ejemplo,
las Oficinas Centrales de Estadistica, las organizaciones de empleadores y trabajadores y las
agencias privadas de empleo, cuya importancia es cada dia mayor.

Los usuarios de la IMT y sus finalidades



Segln Richter (1989), los principales usuarios de la IMT y sus finalidades son:

las personas encargadas de adoptar decisiones politicas y los planificadores de los
paises... Para establecer estrategias y politicas que influyan en el mercado de trabajo
las organizaciones de empleadores y trabajadores... Para formular politicas con miras a
los procesos de negociacion colectiva y las negociaciones salariales

los planificadores de la educacién y la formacion profesional... Para emparejar los
programas de perfeccionamiento de los trabajadores con las necesidades evaluadas

los servicios de orientacion y asesoramiento profesionales... Para prestar orientacion
profesional y orientacidn sobre carreras que tengan utilidad

los servicios de empleo... Para acelerar los procesos de emparejamiento

el pablico en general... Para facilitar sus elecciones fundadas y racionales al buscar
empleo.

Los problemas de los SIMT en el &frica de habla inglesa

Los problemas de los SIMT son similares en la mayoria de los paises del africa de habla inglesa:

demoras en el tratamiento y la publicacion de los datos

falta de coordinacion entre quienes producen IMT

falta de informacidn acerca del sector no estructurado de la economia y en ocasiones
sobre las zonas rurales

datos incompletos y no fidedignos

falta de fondos, equipo y personal calificado

inexistencia de apoyo politico.

Algunos de estos problemas se deben a determinadas caracteristicas de los mercados de trabajo
africanos, por ejemplo:

la gran importancia de las actividades de subsistencia y del trabajo por cuenta propia y el
trabajo ocasional y el trabajo no remunerado en el hogar (OIT, 1982, pag. 15)

la indole estacional del trabajo, sobre todo en el sector agropecuario

la gran difusion de actividades multiples y del desempleo

la fragmentacion del mercado de trabajo.

LOS SERVICIOS PUBLICOS DE EMPLEO Y OTROS PROVEEDORES DE
INFORMACION SOBRE EL MERCADO DE TRABAJO



OF GANIZACIONES DE
EMPLEADCORES

OTROS MIMISTERIOS

PROVEEDORES

OFICINAS CENTRALES DE
ESTADISTICA

OFICINAS DE INMIGRACION

ESCUELAS E
INSTITUCIONES DE
FORMACION

OTROS MINISTERIOS
PLANES DE SEGURO

ORGANIZACIONES DE
EMPLEADORES

ORGANIZACIONES DE
TRABAJADORES

AGENCIAS PRIVADAS DE
EMPLEO

SERVICIOS PuBLICOS DE
EMPLEO

CORGAMIZACIOMES DE

T AJADORES OFICIMAS CENTREALES

DE ESTADISTICA

PLANE: DE SEGUEO|  SERVICIOS PuBLICOS DE EMPLEO

CFICINAS DE
DNMIGE ACISN

Il
AGENCIAS
PRIVADASDE ESCUELASE
EMFLEO NETITUCICHES DE
FORMACISN

EJEMPLOS DE DATOS
RESULTADOS DE ENCUESTAS, CENSQOS, ETC.

DATOS SOBRE LOS TRABAJADORES MIGRANTES
DATOS SOBRE TITULADOS Y PLANES DE ESTUDIO

DATOS DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CIFRAS SOBRE POBLACION; DATOS SOBRE
SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE
TRABAJO

NUMERO Y PORMENORES DE LAS EMPRESAS

DATOS SOBRE LA MANO DE OBRA, CIFRAS DE
DESPIDOS, ETC.

DISTINTOS DATOS ADMINISTRATIVOS

SITUACION/TENDENCIAS DEL MERCADO DE
TRABAJO

LA ESTRUCTURA BaSICA DE LOS INFORMES
SOBRE EL MERCADO DE TRABAJO

Desglose conforme a las cinco categorias siguientes:

Regiones



Profesiones
Edades
Sexos
Nacionalidades.
1. Numero de personas empleadas (estimacion)
2. Numero de desempleados:
Cifras dindmicas: nuevas inscripciones
« enel mesen curso
o desde el principio de afo
o Cifras fijas: inscripciones al final del mes/el trimestre/el afio.
3. Tasa de desempleo sobre la poblacion activa*

* La OIT aplica tres criterios a la definicion restringida de desempleo:

Una persona no trabaja, desea trabajar y esta disponible para trabajar y ha tomado medidas
activas para buscar trabajo o iniciar alguna modalidad de empleo por cuenta propia.

4. Vacantes notificadas (de ser posible, con datos procedentes de agencias privadas de empleo)

« Cifras dindmicas: nuevas notificaciones
o correspondientes al mes en curso
o desde el principio de afio
o Cifras fijas: vacantes notificadas al final del mes/el trimestre/el afio.

5. Colocaciones (de ser posible, con datos de agencias privadas de empleo)

« Cifras dindmicas: vacantes cubiertas
o correspondientes al mes en curso
o desde el principio de afio.

El suministro de informacidn sobre el mercado de trabajo

Se puede suministrar informacion sobre el mercado de trabajo a partir del acopio de datos, su
analisis y la presentacion de los resultados. Conforme a este orden, en el presente capitulo se
describen las distintas medidas. El acopio de datos tiene que ajustarse a determinados
procedimientos y centrarse en la finalidad del ejercicio para obtener los resultados buscados.
Una vez recogida la informacion, hay que interpretarla para convertir la "materia prima™ en



afirmaciones y estadisticas que tengan sentido. Por ultimo, habra que exponer de manera
periddica los resultados o conclusiones a los distintos usuarios y al publico en general.

El acopio y el analisis de los datos

El acopio y el anlisis de los datos son los primeros pasos para facilitar informacion sobre el
mercado de trabajo, pero antes de empezar a recoger la informacidn habra que responder a las
siguientes preguntas: ;Con que finalidad se van a recoger estos datos? ;Qué fuentes existen de
generacion de informaciones? ¢Qué procedimientos habra que seguir para recoger y analizar los
datos?

¢ Cudl es la finalidad del ejercicio concreto de acopio de datos?

Para acopiar datos sobre el mercado de trabajo es esencial hacerlo con una finalidad clara, a fin
de evitar trabajo y gastos innecesarios. Segun el usuario de que se trate, habra que centrar el
interés en un sector concreto de la economia, una rama industrial o un grupo de la poblacion, lo
cual se aplica asimismo a los servicios publicos de empleo y a su labor cotidiana, que necesitan
datos exhaustivos sobre las personas que buscan trabajo y las vacantes a fin de mejorar y acelerar
los procesos de emparejamiento. Necesitan ademas informacion actualizada sobre la demanda
general de conocimientos de profesionales existente en el pais y las posibilidades de capacitacion
para prestar servicios de asesoramiento y orientacion profesionales que tengan sentido.

Como proveedores de IMT, los servicios de empleo tienen que definir la finalidad de sus
actividades de recogida de datos, aunque en la mayoria de los casos no hay recursos para atender
distintas demandas. A pesar de ello, antes de facilitar informacion, el servicio de empleo tiene
que tener claras las necesidades de sus clientes. Examinando el grupo destinatario, debe decidir
que tipo de informacién se le debe ofrecer y con qué grado de pormenorizacion o desglose. Lo
mas probable es que al publico en general le interese una panoramica general del mercado de
trabajo y que, en cambio, los expertos de otros ministerios o institutos de capacitacion necesiten
informacidn concreta. La manera de presentar los datos también puede diferir, habida cuenta de
la especializacion del grupo destinatario en el tema de que se trate.

¢ Qué fuentes existen para generar informaciones?
Las fuentes mas importantes para generar datos validos para analizar el mercado de trabajo son:

e los censos
o las encuestas
e los registros administrativos.

Los censos, por ejemplo los de poblacion y vivienda, son los que mas terreno abarcan y una
fuente importante de datos demogréaficos. Como se efectlan rara vez, por lo general cada diez
afios, las informaciones de los censos sélo se pueden utilizar como base, no para obtener
informacion actualizada sobre el mercado de trabajo y, por consiguiente, tienen los
inconvenientes de que sus costos son elevados, son irregulares y de que los datos que de ellos se
extraen son delicados politicamente.



Las encuestas, basadas en muestras, abarcan distintos aspectos de la economia y se llevan a cabo
con mas regularidad que un censo, en ocasiones incluso mensualmente. Por lo general, hay
encuestas sobre la mano de obra, los hogares y los niveles de vida, los centros de trabajo de
determinadas ramas industriales, etc. Aunque las encuestas también pueden ser caras y tener
errores de muestreo, son los principales instrumentos para obtener datos con frecuencia y
relativamente fidedignos.

Los registros administrativos son facilitados a bajo costo por distintas instituciones como los
servicios de empleo, las oficinas de inmigracion, los planes de seguros, las escuelas y los
institutos de capacitacion, las organizaciones de trabajadores y empleadores o las comisiones de
la administracion publica. Ahora bien, a menudo los datos de estas instituciones no son
comparables y rara vez se recogen de forma sistematica y periddica. Teniendo siempre presente
el problema de la fiabilidad, estos registros pueden proporcionar por o menos una indicacion de
determinada evolucién del mercado de trabajo.

En su condicién de usuarios del SIMT, los servicios publicos de empleo necesitan recurrir a
todas las fuentes mencionadas para completar y actualizar su base informativa, sobre todo en el
caso de los servicios de orientacion y asesoramiento profesionales, que dependen enormemente
de informaciones obtenidas fuera de ellos. Hay que complementar las informaciones de las
escuelas, los institutos de capacitacion y las organizaciones de trabajadores y empleadores con
contactos personales periddicos entre el funcionario de empleo y el personal pertinente de esas
instituciones, pues es la Unica manera de obtener una imagen actual y global de la situacion y de
poder asesorar de manera competente a quienes buscan trabajo.

Como suministradores de informacion, los servicios de empleo utilizan sus propios registros
administrativos, fundamentalmente los relativos a las actividades de colocacion y basados en el
registro de personas que buscan trabajo, de vacantes y de resultados de las actividades de
emparejamiento. La fiabilidad de los datos depende de la atencion con que se haya organizado y
controlado el registro. EI empleo de una clasificacion uniforme de ocupaciones desempefia un
papel esencial al respecto, como ya se ha dicho en el capitulo 1V, pues aumenta la fiabilidad de
los datos y permite efectuar comparaciones basadas en categorias fijas en lugar de en
aproximaciones. Si se controla y actualiza periédicamente el registro, automaticamente los
servicios de empleo pueden constituir una fuente primordial de datos detallados y frecuentes
sobre la situacion del empleo y del desempleo en un pais.

En cuanto a la calidad de la informacion obtenida a partir de los procedimientos administrativos,
los servicios de empleo tienen una buena reputacion, ya que su labor depende en gran medida de
la calidad de sus propios datos. Para que un servicio de colocacién tenga éxito, el funcionario de
empleo tiene que conocer lo més detalladamente posible a las personas que buscan trabajo y las
vacantes existentes. Por otra parte, "la calidad de la informacién registrada dependera también de
que se corrijan los errores cometidos en el registro inicial en las tarjetas o expedientes conforme
se vayan descubriendo” (Hoffmann, 1995, pag. 8). Un ejemplo de esto lo hallamos una vez mas
en el servicio de colocacion: "'Si se encuentra un puesto de trabajo satisfactorio (candidato) para
una persona que busca trabajo (vacante), no es probable que se corrija un error que se haya
cometido originalmente en el codigo de ocupaciones, ya que el hacerlo no tendra utilidad
‘practica™ (Ibid).



¢ Cudles son los procedimientos para recoger y analizar los datos?

El punto de partida més facil y barato para que los servicios de empleo produzcan informacion
sobre el mercado de trabajo radica en sus procedimientos de actuacion. La colocacion es la
fuente tradicional de informacion interna, pero hay que complementarla con enlaces con las
instituciones pertinentes para efectuar un intercambio periddico de informaciones. Los datos
producidos no se explican por si mismos y es menester interpretarlos y analizarlos. El alcance y
el pormenor de las estadisticas definitivas dependen de la disponibilidad de recursos.

En cuanto a los desempleados inscritos (personas que buscan trabajo), en sus tarjetas de
inscripcion se da informacion exhaustiva sobre:

« profesion/calificaciones

e SEX0
e edad

e nacionalidad
e region.

En cuanto a las vacantes y colocaciones, se recoge informacion mediante la inscripcion de
vacantes notificadas y el informe que deben facilitar obligatoriamente el empleador y la persona
que busca trabajo sobre el resultado de las actividades de colocacion:

« profesion/calificaciones pedidas
e duracion del contrato

e nivel salarial

e region.

La informacidn sobre la distribucidn regional hace que sea relativamente facil desglosar los datos
segun los niveles nacional y regional.

Ademas, los servicios de empleo pueden facilitar:

o cifras fijas que reflejen la situacion en determinado momento, por ejemplo, el nimero de
personas que buscan trabajo y de vacantes cada dia, mes o afio

« cifras dinamicas que describen las operaciones durante un periodo de tiempo para
informar sobre la dindmica del mercado de trabajo.

El anélisis de todas las informaciones da lugar a cuadros estadisticos, estimaciones y porcentajes.
Se trata de "conseguir que se produzcan periédicamente esos cuadros para generar una serie
temporal con miras a un analisis eficaz de las tendencias y pautas” (Young, 1993, pag. 6). El
alcance y el detalle de los datos varian segun la disponibilidad o inexistencia de recursos
materiales y personales, que en la mayoria de los servicios de empleo africanos escasean. Con
todo, se puede compilar con facilidad un informe basico que dé una indicacion acerca de "el
volumen, la duracién y la evolucion del desempleo (por edades de las personas que buscan
empleo, zonas geograficas u ocupaciones), las partes de un pais en que hay mas desempleo, las
ocupaciones en que resulte dificil hallar trabajo, la edad en que los jovenes ingresan en el



mercado de trabajo segun sus calificaciones, etc." (Ricca, 1994, pags. 37 y siguientes). Se puede
efectuar un analisis similar respecto de la oferta de mano de obra.

La evaluacion de las limitaciones existentes pondra de manifiesto si es posible recoger de manera
permanente mas datos. En muchos casos, la informacion se puede obtener con facilidad en otros
lugares. Un ejemplo al respecto es el registro de empresas o centros de trabajo que puede formar
parte del archivo de los servicios de empleo, pero que a menudo no consta en ellos, pudiendo
encontrarse probablemente en las organizaciones de empleadores, las CaAmaras de Comercio o las
inspecciones de trabajo. El archivo de un centro de trabajo no solo facilita los numeros y
nombres de las personas de contacto, sino que ademas proporciona detalles sobre ocupaciones,
niveles salariales y condiciones de trabajo. Es tan importante para la labor de colocacion y
orientacion como para la de estadistica. Otro ejemplo es la informacion sobre los tipos de
capacitacion que existen y el nimero de titulados de escuelas e institutos de capacitacion. El
funcionario de empleo encargado de la orientacion profesional puede limitarse a utilizar los
contactos ya establecidos para recoger estos datos de manera periddica, con lo que mejoraria la
calidad de los servicios de orientacion, sobre todo por lo que se refiere a las perspectivas futuras
de carrera.

En los mercados de trabajo africanos desempefia un papel cada vez mas importante el sector no
estructurado de la economia, pero se desconocen practicamente, por lo que se refiere a las
estadisticas, su estructura y consecuencias en el empleo. Hay que adoptar una decision de
caracter politico para determinar si los servicios de empleo deben intervenir activamente en este
gran mercado en busca de vacantes y personas que buscan trabajo. En la actualidad, sélo se
ocupan del sector estructurado de la economia. Como disponen de recursos minimos, no podrian
efectuar un analisis del sector no estructurado de la economia, que requiere gran intensidad de
trabajo. Al mismo tiempo, se plantean problemas metodolégicos de acopio de datos, sobre todo
los consistentes en aplicar las mismas pautas de analisis que al sector estructurado, habida cuenta
de la indole compleja y heterogénea de las actividades econdémicas que se desarrollan en ese
sector.

En lugar de aplicar métodos estadisticos tradicionales, hay que recoger informacién relativa al
sector no estructurado de la economia a partir de fuentes muy distintas y organizarla como si se
tratase de un mosaico para efectuar su andlisis. Las asociaciones del sector no estructurado y un
namero cada vez mayor de encuestas especiales son importantes fuentes de datos, aunque a
menudo se limitan a ramas de la produccion y la calidad de sus datos es muy diversa. Se puede
aplicar, sobre todo en el plano local, el método consistente en acudir a un informante clave, que
cuente con una red de personas bien informadas a las que se pide que compartan su saber sobre
una amplia gama de problemas de empleo. Naturalmente, la informacion que faciliten debe ser
controlada y verificada con otras fuentes. En el plano nacional, los censos de poblacién y las
encuestas de hogares pueden contener algunos datos pertinentes, ya que cada vez despierta mas
interés el sector no estructurado de la economia.

La presentacion de la informacion sobre el mercado de trabajo

Una vez recogidos y analizados los datos, hay que presentar la informacion sobre el mercado de
trabajo de manera que corresponda a la demanda de los usuarios y que se pueda entender con



facilidad. En su situacion actual, los servicios publicos de empleo de la mayoria de los paises
africanos de habla inglesa pueden producir tres tipos de informes: informes mensuales en los que
se exponen sus actividades; informes trimestrales que recogen un analisis de la situacion y las
pautas del mercado de trabajo; por Gltimo, informes anuales, como instrumento para analizar y
prever la evolucion del mercado de trabajo.

Los informes mensuales como reflejo estadistico de la actuacion de los servicios de empleo
Los informes mensuales recogen las actividades de los servicios de empleo y pueden consistir en
cuadros estadisticos. Para que sean Utiles, hay que producirlos puntual y periédicamente.
Constituyen la base de los informes trimestrales.

Los informes trimestrales como analisis de la situacion y las pautas del mercado de trabajo
Los informes trimestrales ofrecen una imagen detallada de la situacion y las pautas actuales del
mercado de trabajo. Dependen de los cuadros estadisticos mensuales, que se examinan y
comentan de forma narrativa, con la finalidad de analizar el funcionamiento habitual de los
servicios de empleo y sus problemas. También hay que abarcar los hechos que influyan en la
situacion del mercado de trabajo, esto es, el trasfondo legislativo, las decisiones politicas o los
cambios econémicos, por ejemplo la creacidén de nuevas empresas o los despidos masivos.

Los informes anuales como instrumentos para examinar y prever la evolucion del mercado
de trabajo

Los informes anuales son la forma méas exhaustiva de los tres tipos propuestos de informes.
Tratan de la situacion general del empleo y ofrecen un analisis de los distintos sectores
econdmicos, grupos de ocupaciones y regiones del pais de que se trate. Si se producen con
periodicidad los informes mensuales y trimestrales y se pueden obtener méas informaciones de
otras fuentes, los servicios de empleo podrian compilar un informe anual a partir de todo ello.
Los informes sobre el mercado de trabajo deben mantener una pauta sistematica.

Solo se pueden efectuar los analisis si no varian las categorias y definiciones basicas.

Hay que efectuar periédicamente los informes sobre el mercado de trabajo.

Las series temporales y las previsiones de tendencias dependen de que la elaboracion de
informes sea completa e ininterrumpida.

Hay que publicar oportunamente los informes sobre el mercado de trabajo.

La informacidn es cada vez mas inutil con cada dia que se demore su publicacion.
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