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* El texto relativo al marco de referencia utiliza elementos del documento de trabajo “Estrategia nacional de fomento del
empleo y estructura organizativa de la DINAE”.

En el marco de la estrategia nacional de fomento del empleo y de los cometidos asignados a la DINAE,
el presente documento define el modelo de referencia del servicio público de empleo en Uruguay.

Los servicios públicos de empleo (SPE) representan una de las herramientas que los actores públi-
cos y privados pueden utilizar para facilitar el encuentro entre demanda y oferta, y para promover la
inserción y/o reinserción laboral de la población en empleos dependientes o independientes, a través de
tres servicios básicos: recepción/derivación, orientación, y asesoría personalizada a la búsqueda de traba-
jo y a la reinserción laboral- intermediación laboral.

Los SPE constituyen una de las áreas programáticas definidas en la estructura organizativa de la
DINAE (SPE, emprendimientos productivos, formación profesional).

ÁREAS PROGRAMÁTICAS

Servicios Públicos
de Empleo

Emprendimientos
Productivos

Formación
Profesional

Programas Mypes  (JUNAE - UCUDAL)

Proyectos Inversión Presupuestal (PIP)

Nexo con cooperación internacional para  financiamiento
de emprendimientos productivos (OPP y otros)

Programas
de capacitación

centralizados

Programas
de capacitación

 descentralizados

Orientación

Intermediación (Uruguay Activo)

Agencias Empleo Privadas

MARCO DE REFERENCIA
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Formación
Profesional

Servicios Públicos
de Empleo

Emprendimientos
Productivos

Centros Públicos de Empleo

TERRITORIO

A nivel territorial, los SPE se asientan en los Departamentos integrándose en los centros públicos de
empleo (CEPE). Los CEPE constituyen centros de coordinación de las tres áreas programáticas en los
cuales se proporcionan todos los servicios de estas tres áreas.

Los CEPE tienen un fuerte arraigo territorial con el fin de vincularse con las características y necesida-
des de los demandantes de empleo y de los mercados de trabajo locales. En este sentido los CEPE
emprenden las acciones necesarias para acercarse a los trabajadores y a los empresarios.

La actuación de los CEPE está enfocada a promover y encauzar el protagonismo de los gobiernos y
de los actores locales de los Departamentos.

Para ello, cada CEPE se relaciona con un comité local asesor de empleo conformado por represen-
tantes de las intendencias y de las organizaciones sindicales y empresariales.

El modelo de servicio de los SPE describe cuáles son los servicios básicos brindados a los usuarios
y cuáles son los recursos humanos y técnicos necesarios para ofrecer dichos servicios. En esta fase se
trata de una identificación y descripción funcional de las herramientas técnicas necesarias para brindar
cada servicio.

POSICIONAMIENTO DE LOS CEPE EN LA ESTRATEGIA NACIONAL DE FOMENTO DEL EMPLEO

Los CEPE tienen un posicionamiento primordial en el territorio para potenciar las sinergias  entre las
diferentes áreas programáticas de la estrategia nacional de fomento del empleo.

Por un lado, los CEPE, utilizan los recursos nacionales disponibles para desempeñar su papel; por
otro lado, intervienen a nivel territorial para articular estos recursos en función de las necesidades y
características del contexto local.

El modelo de CEPE propuesto comporta una fuerte dimensión de integración entre las áreas
programáticas SPE, formación profesional y emprendimientos productivos.
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1 A mediano plazo, sería deseable que los CEPE integren en sus planes de acción proyectos de capacitación elaborados a partir
de un análisis de las necesidades locales.

SINERGIAS ENTRE SPE Y OTRAS ÁREAS PROGRAMÁTICAS EN EL MARCO DEL CEPE

Área programática Interacción con los SPE Servicios básicos de los SPE
que utilizan estos recursos

Formación profesional1

La oferta de capacitación
profesional del sistema
DINAE/JUNAE constitu-
ye un eje fundamental de
las políticas activas del tra-
bajo en Uruguay.
La DINAE/JUNAE
aporta respuestas a los re-
querimientos de capacita-
ción que se identifiquen a
nivel local.

La articulación entre oferta de capacitación
y SPE, es fundamental en el proceso de in-
cremento de las competencias laborales y
de la empleabilidad de los grupos ocupacio-
nales locales.
Los SPE orientan a los usuarios hacia los
programas de capacitación  que mejor res-
ponden a sus necesidades de profesionaliza-
ción en coherencia con las perspectivas del
mercado de trabajo local.
Los SPE apoyan el diseño y la programa-
ción de la oferta de capacitación para que
ésta concuerde con los requerimientos y
especificidades de los territorios.
Los SPE identifican necesidades de capa-
citación a nivel local y elaboran proyectos
para presentarlos a nivel nacional.

Información/recepción
Intermediación laboral
Orientación laboral

Los SPE deberán trabajar en red con los
servicios existentes de apoyo a la creación
y desarrollo de las MiPyME, en particular
con los “Servicios de Apoyo Empresarial”
(SAE).
En este marco, los SPE y el Área de
emprendimientos trabajarán conjuntamente
para establecer un sistema de doble “deri-
vación”: de los usuarios de los CEPE hacia
los servicios a las PyME, cuando se cons-
tatan vocaciones, proyectos o capacidades
de emprender iniciativas microempresaria-
les.

Área programática Interacción con los SPE Servicios básicos de los SPE
que utilizan estos recursos

Área de
Emprendimientos
Los emprendimientos pro-
ductivos apuntan a favo-
recer  la creación de pues-
tos de trabajo a través de
servicios para el desarro-
llo de empresas de peque-
ño porte, de la economía
social y del espíritu em-
presarial, así como a in-
corporar objetivos ocupa-
cionales en los diferentes
proyectos de apoyo a la
creación y al desarrollo de
PyME.

Información/recepción
Intermediación laboral
Orientación laboral
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Observatorio del Mercado de
Trabajo
• El OMT lleva a cabo diagnósticos

de los mercados de trabajo locales.
• Proporciona a los operadores de los

CEPE información necesaria para
contextualizar sus acciones y para
orientar a los trabajadores hacia las
oportunidades existentes.

Lleva a cabo investigaciones especí-
ficas para atender requerimientos  de
los CEPE.

Los SPE utilizan los datos del
OMT para definir sus estrategias
de intervención con los grupos
ocupacionales.
Los SPE entregan al OMT los
datos sobre la población usuaria
(empleadores y trabajadores) y
sobre las intermediaciones efec-
tuadas para que sean procesa-
dos por el equipo del OMT.

Información/recepción
Intermediación laboral

Orientación laboral

Recursos técnicos nacionales Interacción con los SPE Servicios básicos de los SPE
que utilizan estos recursos

Asesoría desarrollo local
• Apoyará a los SPE para

facilitar su inserción en el
tejido institucional y pro-
ductivo de los Departa-
mentos.

• Asistirá a los SPE para
establecer convenios de
cooperación con los ac-
tores locales.

Los SPE se insertan en las estrategias y
proyectos de desarrollo local con el enfo-
que de fortalecimiento del empleo.
Se relacionan con los actores institucionales
y económicos locales para proveer servi-
cios destinados a favorecer la emergencia
de proyectos de desarrollo local.
Definen  con los actores locales las  ac-
ciones necesarias para incrementar la
empleabilidad de los recursos humanos lo-
cales en coherencia con los proyectos de
desarrollo local.

Información/recepción
Intermediación laboral

Orientación laboral

Recursos técnicos
nacionales

Interacción con los SPE Servicios básicos de los SPE
que utilizan estos recursos

Recursos técnicos
nacionales locales

Interacción con los SPE Servicios básicos de los SPE
que utilizan estos recursos

Servicios sociales y
área productiva de
los Departamentos

Para los SPE se vuelve imperativo interactuar
con estos servicios. Por una parte, en ellos es-
triba una de las salidas posibles de los proce-
sos de acogida y orientación de los usuarios
trabajadores de los SPE; también en función
de una atención más integral a la persona y a
las problemáticas de empleabilidad; por otra,
la articulación en red con estos servicios re-
dunda en un mayor grado de compenetración
de los SPE en los territorios.

Información/recepción
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Recursos técnicos nacionales Interacción con los CEPE Servicios básicos de los SPE
que utilizan estos recursos

Unidad de servicios comunicación
La asesoría en comunicación coordina
los procesos de comunicación con los
SPE y  propicia el conocimiento de los
SPE entre la población y los agentes
productivos del territorio, con el fin de
estimular su interés por este servicio.

Los SPE utilizan y difunden la
documentación e información
relativa a los programas nacio-
nales de la DINAE/JUNAE Información/recepción

Recursos técnicos
nacionales locales

Utilización en los SPE Servicios básicos de los SPE
que utilizan estos recursos

Uruguay Activo

Esta plataforma de servicios se integra como
herramienta de referencia de los SPE accesi-
ble en red de intermediación y en aspectos ta-
les como base de datos, fichas de usuarios (de-
mandantes de empleo y empresas), procedi-
mientos de funcionamiento, información y pro-
visión de servicios vía Web al usuario, etc.

Información/recepción
Intermediación laboral

Orientación laboral
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MODELO ORGANIZATIVO DE REFERENCIA
DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS DE EMPLEO

EN EL MARCO DEL CEPE

CONDICIONES DE BASE REQUERIDAS PARA LA CREACIÓN DE UN CEPE

• Insertarse en el marco de los programas de empleo sostenidos por la DINAE y destinados a
promover la empleabilidad de los usuarios1  del SPE a partir de un trabajo con los diferentes
actores que intervienen en el mercado laboral o de  grupos ocupacionales específicos.

• Proveer los servicios de base (recepción/derivación, orientación laboral, intermediación) estable-
ciendo días y horarios mínimos de prestación de servicios.

• Asegurar el cumplimiento progresivo de estándares de calidad en la prestación de los servicios.

• Garantizar la gratuidad en la prestación de los servicios para los postulantes.

• Disponer de una infraestructura, equipamiento y personal técnico necesarios para asegurar el fun-
cionamiento de los SPE garantizando:

- Un espacio físico en el cual esté previsto un ámbito dedicado a los SPE, claramente identifica-
do con acceso libre al público de dimensiones y características apropiadas para brindar los
servicios del CEPE en condiciones satisfactorias.

- Recursos humanos estables y capacitados para brindar los servicios del SPE.

- Recursos técnicos necesarios.

1 Desempleados, trabajadores, instituciones, asociaciones.
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DESCRIPCIÓN DE LOS SERVICIOS DE BASE BRINDADOS POR LOS SPE

REPRESENTACIÓN SINÓPTICA DE LA ORGANIZACIÓN DE LOS SPE EN EL MARCO DEL CEPE

RECEPCIÓN USUARIO

Recogida datos usuario
Diagnóstico del pedidoInterna Externa

DERIVACIÓN

• Programas o instituciones
de asistencia

• Instituciones de capacitación
• Instituciones de asistencia

técnica a proyectos
• SAE

Consulta
documentación

Intermediación
laboral

Carteleras

Orientación
laboral

Apoyo a la búsqueda
de empleo

Funciones de base del SPE

Servicios brindados en cada funciónDetección autoempleo

Talleres orientación
laboral
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DESCRIPCIÓN DE LOS SERVICIOS DE BASE BRINDADOS POR LOS SPE

• Recepción/información
• Orientación laboral
• Intermediación laboral

RECEPCIÓN/INFORMACIÓN

La recepción información es el punto de ingreso del usuario en el CEPE, por lo tanto, es el punto mas
adecuado para centralizar las informaciones del usuario y constituir una base de datos en la cual insertar
las informaciones relativas al recorrido del usuario.

• Identificar las necesidades del usuario para efectuar una derivación y recoger los datos
personales  y conocer la situación laboral del usuario

Hay que distinguir entre la derivación realizada por el servicio recepción/información y una derivación
realizada por el servicio orientación.

La derivación realizada por el servicio recepción información tiene que ser considerada como una
gestión inteligente de los flujos. Se trata de lograr una optimización de los servicios brindados por el CEPE
en términos de recursos, así como una mejor atención al usuario a quien viene brindado el servicio apro-
piado a su situación específica.

A partir de una entrevista (que no es una entrevista de orientación) se analiza la demanda del usuario y
las características de las problemáticas que plantea.

• Proveer servicios de información y de autoinformación

Los SPE disponen de un abanico de servicios brindados por los operadores o disponibles en modo
autoadministrado. Es competencia del servicio recepción presentar a los usuarios los diferentes servicios
disponibles y facilitar su utilización. Los servicios de autoinformación son herramientas a la disposición de
los usuarios; se puede mencionar como ejemplos: posibilidad de usar una computadora, de utilizar Internet,
de consultar documentación relativa a las empresas de la región, consulta de anuncios, propuestas de
trabajo, etc.

• Derivar al usuario a otros servicios internos-externos

La gestión de los flujos en el CEPE puede ser organizada según diferentes modalidades; la propuesta
del grupo de trabajo consiste en una modalidad basada sobre la topología de usuarios. Esta modalidad
permite la construcción de “trayectos” predefinidos en términos de organización, admitiendo también una
personalización de las respuestas.

• Registrar las historias laborales de los usuarios

La síntesis de este análisis se registra en una ficha genérica que será utilizada posteriormente por los
otros servicios.
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El operador analiza su pedido

Comunica informaciones
sobre los servicios del CEPE

Digita los datos personales

Registra la historia laboral de base

  Deriva al usuario* hacia
servicios internos o externos

Cartelera
Folletos

Documentación

• Programas o Instituciones
de asistencia

• Instituciones de
capacitación

• Instituciones de asistencia
técnica a proyectos

• SAE

Servicios Internos Servicios Externos

El usuario se presenta en el CEPE

Orientación laboral

Intermediación laboral

Otros servicios específicos

FLUJO DEL SERVICIO RECEPCIÓN/INFORMACIÓN

• Un(a) operador ubicado en el mostrador de entrada recibe a los usuarios.
• Se proveen servicios de información general y autoconsulta mediante carteleras y folletos.
• Se deriva al usuario(a) (trabajador, empresa, otras instituciones) hacia servicios específicos.

Herramientas necesarias para brindar el servicio

• Base de datos de recursos locales para derivar a los usuarios.
• Información sobre los programas nacionales/locales (empleo y capacitación).
• Formulario de los usuarios.

* Usuarios del CEPE entendido en un sentido amplio (desempleados, trabajadores, empleadores, etc.).
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ORIENTACIÓN LABORAL

El servicio orientación realiza una aproximación diagnóstica, asesoramiento y orientación laboral para
construir con las personas los recorridos de capacitación e inserción al trabajo.

Asiste en particular a las personas que buscan insertarse en el mercado de trabajo, a las que tienen
necesidad de reconvertir su perfil ocupacional y/o a las que presentan dificultades específicas de inserción.

El servicio orientación laboral contribuye a la identificación de los beneficiarios de los distintos progra-
mas de políticas activas de trabajo.

• Proveer un primer nivel de servicio a través de entrevistas individuales de orientación
laboral.

Este primer nivel de servicio permite:

• Proveer a los usuarios una información calificada a partir del análisis de sus necesidades profesio-
nales y situación personal.

• Analizar las capacidades y competencias de los usuarios identificadas en su historia laboral.
• Construir estrategias personales de inserción laboral coherentes con las posibilidades del contexto

económico local.
• Derivar a los usuarios hacia las oportunidades que la política, las medidas y los proyectos para el

trabajo puedan ofrecer.
• Derivar a los usuarios hacia otros servicios internos o externos a la oficina.

• Proveer un segundo nivel de servicio a través de actividades realizadas en talleres o indivi-
dualmente que se pueden brindar en forma interna o externa al CEPE.

• Brindar talleres de orientación, tanto formativa como dirigida a la inserción al trabajo.
• Brindar servicios para la orientación de colectivos ocupacionales con problemáticas específicas

(discapacitados y categorías en situaciones de exclusión social).
• Elaborar con los usuarios proyectos laborales y de apoyo a la inserción ocupacional.
• Derivar a los usuarios hacia otros servicios internos o externos a la oficina.
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Derivado
recepción información

Análisis del
pedido del
usuario

Análisis de la
trayectoria laboral

y formativa del
usuario

Actualización
de datos

Ingresa los datos en el sistema
de gestión de los SPE

Se deriva a:
Servicios externos/internos
Talleres internos o externos  de
orientación laboral

Propuesta al usuario

Historia
Laboral

derivación

Herramientas necesarias para brindar el servicio

• Formulario de los usuarios.
• Base de datos de recursos locales para derivar a los usuarios.
• Información sobre los programas nacionales/locales (empleo y capacitación).
• Guía de entrevista de orientación.

FLUJO SERVICIO ENTREVISTA DE ORIENTACIÓN LABORAL

En este caso, se trata de ofrecer un espacio de asesoramiento para que la persona plantee su situación
laboral a los efectos de definir un proyecto laboral.

Los objetivos de este servicio son:

• Identificar las necesidades del usuario(a).
• Proveer servicios de información.
• Recolectar los datos personales del usuario(a).
• Orientar al usuario/a hacia los posteriores servicios de la estructura (talleres de orientación) o

hacia otros servicios externos.
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FLUJO SERVICIO ORIENTACIÓN LABORAL

Talleres

• Entrevistas de orientación laboral y talleres de orientación laboral facilitan a las personas que
participan de la orientación de un mayor conocimiento de sus fortalezas personales, para que
puedan avanzar en un proyecto laboral.

• Identificar los factores externos que facilitan y obstaculizan la búsqueda de empleo y encarar el
mundo laboral con posibilidades de éxito.

• Acompañar a las personas en la identificación de necesidades de formación, capacitación, u otras,
para acercarse a la posibilidad del empleo.

Derivación de
entrevista
orientación laboral

Inscripción en el taller
de orientación laboral

Los usuarios
adquieren

conocimiento
de sus fortalezas

personales y
laborales para

que puedan
elaborar un
proyecto de

empleabilidad

Planilla de registro
del taller

Herramientas de
taller OL

Ingresa los datos actualizados en
el sistema de gestión de los SPESe deriva a los servicios

competentes en función del
proyecto definido
durante el taller

Herramientas necesarias para brindar el servicio

• Formulario de los usuarios.
• Base de datos de recursos locales para derivar a los usuarios.
• Información sobre los programas nacionales/locales (empleo y capacitación).
• Manuales y documentos de apoyo para brindar los talleres.

derivación
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Usuario Información
recepción

Intermediación

Servicios
específicos
internos externos

Orientación laboral

Primer nivel de servicio:

Analizar el pedido del usuario
y proveer  información sobre:
Mercado del trabajo
Cursos de capacitación

Segundo  nivel de servicio:

Analizar el pedido del usuario
y elaborar en forma conjunta el
proyecto profesional

Derivar hacia servicios específicos
Talleres de orientación laboral
Capacitaciones

ORIENTACIÓN LABORAL
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INTERMEDIACIÓN LABORAL

El servicio intermediación laboral, destinado, tanto a los empleadores como a las personas
que buscan empleo, cubre vacantes en empresas, mediante la colocación de postulantes que
reúnan los perfiles adecuados a partir del análisis de las características ocupacionales del con-
texto local.

Con los trabajadores

• Reunir y sistematizar la información de los trabajadores que solicitan un empleo o el acceso a una
forma de inserción laboral.

• Identificar el tipo de empleo buscado y los perfiles ocupacionales de los trabajadores.
• Averiguar la disponibilidad (horario, movilidad geográfica, etc.) de los postulantes
• Proveer información general sobre derechos y obligaciones laborales.

Con los empleadores

• Reunir y sistematizar las propuestas de empleo de las empresas, como así también la oferta de
oportunidades de preinserción (pasantías, planes de inserción, etc.).

• Identificar las vacantes.
• Preseleccionar candidatos.
• Analizar los perfiles de profesionales buscados (elaboración conjunta con las empresas).
• Brindar el servicio de intermediación a los empleadores.
• Ofrecer a los empleadores la posibilidad de publicar ofertas de trabajo en la base de datos de los

SPE.
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FLUJO SERVICIO INTERMEDIACIÓN LABORAL

Relación con los empleadores

• Ofrecer a los empleadores el servicio de colocación laboral, además de brindarles información
básica sobre legislación laboral y sobre programas de empleo e incentivos.

Derivación
de recepción El empleador recurre al

Servicio de Colocación y
define el perfil requerido

Ficha de
demanda

Búsqueda  de los
postulantes con el perfil
definido en la base de

datos de los SPE

Confirmar disponibilidad e
interés de los postulantes

Listado de
postulantes

Derivación al empleador
Listado de
preseleccionados

Herramientas necesarias para brindar el servicio

• Ficha empresa.
• Ficha de demanda del empleador.
• Guía sobre la normativa contractual.
• Formulario de los usuarios.
• Base de datos de postulantes.
• Acceso a Uruguay activo.
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FLUJO SERVICIO INTERMEDIACIÓN LABORAL

Relación con los postulantes

• Ofrecer a los postulantes el servicio de colocación laboral, además de brindarles información
básica sobre legislación laboral y sobre programas de empleo e incentivos.

Herramientas necesarias para brindar el servicio

• Formulario del usuario.
• Carpeta del usuario.
• Base de datos de las empresas.
• Ofertas de trabajo de los empleadores.
• Base de datos de recursos locales para derivar a los usuarios.
• Datos del observatorio del mercado del trabajo.
• Acceso a Uruguay activo.

Comunicación
al (a los) empleador(es)

Derivación al(a los)
empleador(es)

Derivación de
recepción
o de orientación

El postulante recurre al
Servicio de Colocación y
define el perfil buscado

Búsqueda  de vacantes con
el perfil definido en la base
de datos de los SPE

Confirmar disponibilidad/
interés del postulante

Ficha de
demanda

Listado
de  ofertas
preseleccionadas
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• Completar ficha

• Ingreso a base de datos

• Ubicación en perfil profesional

• Información sobre vacantes

• Información sobre derechos y
obligaciones laborales

• Posible derivación a orientación

• Evaluación y seguimiento

• Completar ficha

• Ingreso a base de datos

• Elaboración de perfil para las
vacantes

• Preselección de candidatos

• Intermediación laboral

• Evaluación y seguimiento

RECEPCIÓN

TRABAJADORES

EMPRESAS

INTERMEDIACIÓN
LABORALFICHA ÚNICA

empresas
trabajadores

Inspección General
de Trabajo

Asesoría legal Observatorio de
Mercado de Trabajo

Empresas
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Descripción de los requerimientos técnicos
necesarios para el funcionamiento de los SPE

en el marco del CEPE
La instalación de los SPE está vinculada a la disponibilidad/presencia de recursos técnicos y humanos

para permitir su funcionamiento.

Estos recursos son:

• La infraestructura en la cual instalar los SPE al interno del CEPE.
• Los recursos materiales y técnicos necesarios al funcionamiento del servicio.
• Los recursos humanos necesarios y capacitados para brindar los servicios y asegurar el funciona-

miento de los SPE.
• Un plan de acción integrado en la estrategia del CEPE.
• Un presupuesto para asegurar el funcionamiento permanente de los SPE.
• El cumplimiento de requerimientos administrativos para integrar el CEPE en el diseño institucional

del municipio.

INFRAESTRUCTURA EN LA CUAL FUNCIONARÁN LOS SPE EN EL MARCO DEL CEPE

 Espacio físico

• Existencia de un espacio físico dedicado para el desarrollo de las actividades de los SPE.
• Disponibilidad efectiva de una superficie total mínima para el desempeño de las actividades de los

SPE.
• Accesibilidad del CEPE/SPE a personas discapacitadas.

Espacios dedicados a la gestión interna y a la recepción de los usuarios

• Espacios para recibir y entrevistar a los usuarios en condiciones de privacidad suficientes.
• Baños para el público ubicados en lugares accesibles.
• Sala de espera.
• Teléfonos para permitir a los postulantes llamar a empresas.
• Aula(s) para actividades de capacitación, talleres, etc.
• Sector para archivo de legajos/fichas de los postulantes.
• Espacio para consulta de documentación, clasificados, diarios
• Espacio dedicado a las tareas administrativas.

Ubicación del CEPE

• Zona accesible.
• Señalización permitiendo la identificación del CEPE.
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RECURSOS MATERIALES Y TÉCNICOS NECESARIOS AL FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO

Recursos materiales

Mobiliario

• Carteleras informativas para la publicación de ofertas de trabajo, pasantías, capacitaciones y ser-
vicios varios.

• 1 fotocopiadora.
• 3 líneas telefónicas.

Recursos informáticos

• 3 PC con conexión a Internet.
• PC sin conexión a Internet.
• Software disponibles.
• 3 impresoras.

Herramientas para brindar los servicios a los usuarios

Servicio recepción información
• Documentación informativa sobre los servicios de la oficina.
• Documentación estructurada o base de datos sobre los recursos locales para dar una primera

información y derivar a los usuarios.
• Formularios para recoger los datos personales y laborales de los usuarios.

Servicio orientación laboral
• Formulario de los usuarios.
• Base de datos de recursos locales para derivar a los usuarios.
• Documentación estructurada o base de datos sobre los recursos locales.
• Información sobre los programas nacionales/locales (empleo y capacitación).
• Manuales y documentos de apoyo para brindar entrevistas personales de orientación laboral.
• Manuales y documentos de apoyo para brindar los talleres.
• Carpeta del usuario.

Servicio intermediación laboral
• Base de datos de las empresas (Uruguay activo).
• Ficha empresa.
• Ficha de demanda del empleador.
• Base de datos ofertas de trabajo de los empleadores (Uruguay activo).
• Guía sobre la normativa contractual.
• Formulario de los usuarios.
• Base de datos de postulantes (Uruguay activo).
• Carpeta del usuario.
• Base de datos de recursos locales para derivar a los usuarios.
• Datos del observatorio del mercado del trabajo.
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RECURSOS HUMANOS DE LOS SPE

Los SPE disponen de un equipo mínimo de tres operadores.
Cada servicio dispone de un referente capacitado para desempeñar las tareas específicas del servicio.
El coordinador del CEPE es responsable de la dirección y gestión administrativa de los servicios y de

las relaciones con la intendencia.
Las tablas que siguen indican un abanico de habilidades y actividades desempeñadas en cada rol

profesional.

• Conocer las funciones del CEPE.

• Conocer la potencialidad de cada
servicio brindado.

• Conocer los recursos del territo-
rio para derivar a los usuarios que
no necesitan utilizar directamen-
te los servicios del CEPE.

• Conocer la dinámica del merca-
do laboral local.

• Conocer los principales software
en uso en el CEPE.

Habilidades específicas vinculadas al servicio información recepción

Conocimientos Actividades Capacidades

• Proveer servicios de información y
de autoinformación.

• Recolectar los datos personales y
laborales del usuario.

• Identificar las necesidades del
usuario.

• Verificar si el usuario cuenta con
las condiciones para poder usu-
fructuar servicios específicos.

• Orientar al usuario hacia los poste-
riores servicios de la estructura
(orientación, intermediación).

• Guiar al autoacceso de la instru-
mentación informática.

• Proveer elementos de información
general sobre los dispositivos exis-
tentes en materia de programas de
apoyo al desarrollo y a la creación
de empresa.

• Capacidad para establecer una
relación positiva con el usuario.

• Capacidad de escuchar.

• Capacidad para ser empáticos.

• Capacidad para enviar mensa-
jes claros que faciliten la com-
prensión del usuario.

• Capacidad para dominar situa-
ciones conflictivas.

• Capacidad para resolver proble-
mas.

• Capacidad para trabajar en gru-
po.

• Capacidad de reformulación y
análisis.
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Habilidades específicas vinculadas al servicio orientación

Conocimientos Actividades Capacidades

• Conocer los servicios del CEPE.
• Conocer las bases metodológi-

cas de la orientación.

• Conocer los instrumentos de
orientación utilizados en el SPE.

• Conocer la metodología para
conducir una entrevista de orien-
tación laboral.

• Conocer las técnicas de anima-
ción de grupos.

• Conocer la oferta de formación
regional y nacional.

• Conocer los distintos medios de
información sobre la formación,
oficios, y las distintas estructuras
específicas presentes en el terri-
torio.

• Conocer los programas de políti-
cas activas de empleo destinados
a grupos ocupacionales especí-
ficos.

• Conocer los sistemas nacionales
y regionales de formación profe-
sional.

• Conocer el contexto socioeconó-
mico de la región y sus perspecti-
vas de desarrollo en materia de
empleo.

• Conocer las herramientas infor-
máticas utilizadas en el CEPE.

• Realizar entrevistas individuales de
orientación.

• Proponer recorridos formativos co-
herentes con la situación específi-
ca del usuario y la oferta formativa
local.

• Guiar y apoyar al usuario en la re-
dacción de su currículum vitae.

• Elaborar con el usuario estrategias
y recorridos de inserción laboral li-
gados a sus expectativas y habili-
dades.

• Identificar las medidas de inserción
laboral adecuadas a las distintas
categorías de usuarios.

• Utilizar instrumentos de orientación
(fichas o informática).

• Buscar información sobre oficios y
oferta de capacitación.

• Realizar informes escritos.

• Brindar talleres de orientación la-
boral y de apoyo a la búsqueda de
empleo.

• Capacidad de escuchar.

• Capacidad para identificar las
problemáticas del usuario con
respecto a su inserción socio-
laboral, frenos y motivaciones.

• Capacidad para establecer una
relación que favorezca la comu-
nicación y la libre expresión del
usuario.

• Capacidad para establecer y diri-
gir relaciones con usuarios que
puedan encontrarse también en
situaciones difíciles.

• Capacidad para mantener la dis-
tancia necesaria a la prestación
del servicio sin entrar en las pro-
blemáticas personales de los
usuarios.

• Capacidad de análisis y de sínte-
sis para unir numerosas informa-
ciones para entender las motiva-
ciones del usuario y proponer un
recorrido adecuado.
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• Conocer los servicios del CEPE.
• Conocer la dinámica del merca-

do laboral local.

• Conocer los principales software
en uso en el CEPE.

• Conocer el sistema de interme-
diación laboral en uso en el
CEPE.

• Conocer los conceptos de base
de la gestión de los recursos hu-
manos en las empresas.

• Conocer las normativas y carac-
terísticas de los principales sec-
tores económicos del territorio.

• Conocer las técnicas de
entrevista.

• Conocer metodologías para defi-
nir perfiles profesionales con
empleadores.

• Conocer las características
sociolaborales del mercado lo-
cal.

• Conocer el tejido de empresas del
territorio.

• Conocer los incentivos vincula-
dos al desarrollo de la actividad
laboral incluyéndose las medidas
vinculadas a la inserción de las
franjas débiles.

Habilidades específicas vinculadas al servicio intermediación laboral

Conocimientos Actividades Capacidades

• Monitorear la necesidad formativa
y de trabajo de las empresas loca-
les.

• Verificar la correspondencia entre
las necesidades expresadas por el
mercado laboral y la demanda pro-
veniente de los usuarios.

• Dirigir y clasificar las informacio-
nes disponibles sobre trabajadores
y sobre oportunidades laborales.

• Analizar el mercado laboral.

• Evaluar las intervenciones de infor-
mación y gestión de los instrumen-
tos y de los incentivos para el traba-
jo.

• Informar a las empresas y a los ope-
radores económicos de las medi-
das sobre facilidades e incentivos
para la ocupación ofrecidas en el
territorio.

• Analizar la evolución del mercado
laboral local.

• Recoger las ofertas de trabajo en
las empresas.

• Entrevistar empleadores para defi-
nir perfiles profesionales requeri-
dos.

• Entrevistar postulantes para propo-
ner ofertas de trabajo y averiguar
su disponibilidad.

• Sentido de iniciativa.

• Capacidad de escuchar.

• Calidades comerciales para ven-
der los servicios del CEPE a los
empleadores.

• Capacidad de análisis y de sínte-
sis.

• Capacidad para relacionarse.
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• Conocer los servicios del CEPE.

• Conocer la dinámica del merca-
do laboral local.

• Conocer las normativas y carac-
terísticas de los principales sec-
tores económicos del territorio.

• Conocer las técnicas de anima-
ción de grupos.

• Conocer la oferta de formación
regional y nacional.

• Conocer los distintos medios de
información sobre la formación,
oficios, y las distintas estructuras
específicas presentes en el terri-
torio.

• Conocer los programas de políti-
cas activas de empleo destina-
dos a grupos ocupacionales es-
pecíficos.

• Conocer las problemáticas de
desarrollo económico local del
territorio del CEPE.

• Conocer las técnicas de gestión
y planificación.

Habilidades específicas vinculadas al cargo de coordinador del CEPE

Conocimientos Actividades Capacidades

• Organizar y planificar los procesos
de trabajo del CEPE.

• Establecer relaciones instituciona-
les con actores nacionales y loca-
les.

• Producir e utilizar documentos re-
lativos a la situación socioeconó-
mica del territorio en particular con
respecto al empleo.

• Monitorear las necesidades de ca-
lificaciones y de trabajadores de las
empresas locales.

• Gestionar el presupuesto del CEPE.

• Capacidad para relacionarse y
trabajar en grupo.

• Capacidad para resolver proble-
mas.

• Capacidad para dominar situa-
ciones conflictivas.

• Capacidad de reformulación y
análisis.

• Cualidades comerciales para
vender los servicios del CEPE a
los actores del territorio.

• Capacidad de análisis y de sínte-
sis.
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Sectores económicos en
desarrollo/recesión

Programas y recursos
de políticas activas del trabajo

nacionales y locales disponibles

DIAGNÓSTICO
TERRITORIAL

DEPARTAMENTAL

Características del
tejido empresarial

Características
del empleo

Necesidades identificadas

PLAN ESTRATÉGICO EMPLEO
DEPARTAMENTAL

METAS ESTRATÉGICAS DE LOS SPE

PLANIFICACIÓN
POR SERVICIOS

RECEPCIÓN

PLANIFICACIÓN
POR SERVICIOS

ORIENTACIÓN

PLANIFICACIÓN POR
SERVICIOS

INTERMEDIACIÓN

PLAN ESTRATÉGICO DE ACCIÓN

El modelo organizativo del CEPE está definido para permitir la prestación de servicios a los usuarios.
Para estos mismos servicios se formulan objetivos y resultados expresados en un plan estratégico anual de
acción.

El plan anual de acción establece las metas que el CEPE tiene que cumplir para cada servicio. Estas
metas (cuantitativas y cualitativas) se definen a partir de un análisis del contexto socioeconómico local
(diagnóstico territorial).

Los aspectos que deberían ser considerados en el diagnóstico territorial no hacen parte del modelo
organizativo del SPE; por lo tanto, serán desarrollados en un documento distinto. Se indican en el presente
documento los elementos relativos a las prestaciones de servicio que cada SPE debe cuantificar y expre-
sar en metas. La cuantificación de las metas se establece tomando en consideración los datos del diagnós-
tico institucional y los recursos disponibles para el CEPE.

PLAN ESTRATÉGICO  CEPE
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Número total de usuarios atendidos1

Número de entrevistas de usuarios realizadas

Recogida de datos personales y laborales

Número de usuarios atendidos por programa ocupacional
o de capacitación

1 La definición cuantitativa de las metas está ligada a las condiciones de realización del servicio (duración de la entrevista, número
de horas de atención al público, número de operadores afectado al servicio).

Programa a)

Programa b)

Programa c)

Servicio recepción

Indicadores META

Servicio orientación

Indicadores META

Número total de usuarios atendidos

Número de entrevistas de orientación realizadas

Número de talleres de orientación laboral

Número de usuarios atendidos por programa ocupacional o de capacitación Programa a)

Programa b)

Programa c)

Número de usuarios atendidos en acciones de seguimiento

ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA DEFINICIÓN DE LAS METAS DE CADA SERVICIO

La definición cuantitativa de las metas esta ligada a las condiciones de realización del servicio (dura-
ción de la entrevista, número de horas de atención al público, número de operadores afectado al servicio).

Para determinar las metas del SPE es necesario establecer un paralelo entre los recursos disponibles,
la calidad del servicio y el tiempo disponible.
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Servicio intermediación laboral  - Empleadores

Indicadores META

Número de empresas contactadas por teléfono

Número de empresas registradas con una ficha

Número de ofertas de trabajo registradas

Acciones de información de los servicios de la CEPE (mailing, publicación de
documentación informativa etc.)

Asesoramiento legal, información sobre programas, incentivos, etc.

Número de postulantes derivados a empresas

Número de postulantes registrados y activos en la base de datos

Número de ofertas de trabajo propuestas a postulantes

Asesoramiento, información sobre programas, incentivos, etc.

Número de postulantes derivados a empresas

Servicio intermediación laboral  - postulantes

Indicadores META
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TRANSFERIBILIDAD DEL MODELO
EN EL TERRITORIO

Fases preliminares para la transferencia del modelo de CEPE en el territorio

FASES ACCIONES OUTPUTS

CONDICIONES
PREVIAS

Acuerdo DINAE/JUNAE relativo a la competencia de
los CEPE para insertar usuarios en los programas de
capacitación.

Identificación
e información
a los actores
locales.

La dirección de la DINAE:
• Establece contactos técnicos con los actores institucio-

nales locales involucrados en la creación de los CEPE.
• Presenta a los actores locales el proyecto de creación

de un CEPE.
• Propone la realización de un diagnóstico institucional.
• Propone la creación de una mesa técnica encargada

del seguimiento de la implementación del futuro CEPE.

• Actores locales identificados.
• Proceso de creación del

CEPE presentado.
• Propuesta de realizar un diag-

nóstico institucional acepta-
da.

• Miembros del grupo técnico
nombrados.

FASE PREPARATORIA

Diagnóstico te-
rritorial y elabo-
ración de un
plan de creación
del CEPE.

Realización de un diagnóstico territorial e identificación
de la estrategia local en materia de empleo.
Elaboración del proyecto ejecutivo de creación del CEPE
describiendo los objetivos, los recursos humanos y téc-
nicos utilizados y las metas del CEPE.

Diagnóstico territorial realizado
proyecto ejecutivo elaborado y
aprobado por el comité técnico.

Diagnóstico insti-
tucional para la
identificación de
las condiciones
necesarias para
la creación de los
servicios locales
de empleo.

La dirección SPE de la DINAE en conjunto con el grupo
técnico
• realiza un diagnóstico institucional cuyo objetivo es

identificar los requerimientos necesarios para la crea-
ción de los SPE;

• formula una propuesta de organización de los SPE
(tomando en consideración los recursos técnicos y
humanos disponibles).

• Diagnóstico institucional rea-
lizado.

• Requerimientos necesarios
para el funcionamiento del
SPE identificados.

• Diagnóstico para la creación
de los SPE establecido.

Realización
del proyecto
ejecutivo.

El municipio, apoyado por la mesa técnica, desarrolla el
proyecto ejecutivo y reúne las condiciones básicas para
ejecutar el proyecto de creación del CEPE.

CEPE creado y brindando ser-
vicios a los usuarios.
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Procedimientos preliminares para la creación del CEPE

Elaboración de un plan de
creación del CEPE.

Realización del proyecto
ejecutivo y del plan estraté-
gico anual del CEPE.

FASES PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS NECESARIOS

Fase preparatoria/
información sensibilización
de los actores locales.

Firma de un acuerdo entre DINAE
y municipio para realizar un
diagnóstico institucional.
Miembros del comité técnico
nombrados.

Material de sensibilización presentando el
proyecto de creación del CEPE.
Modelo de acuerdo DINAE- Municipio.
Documento precisando la composición del
grupo técnico y sus competencias.

Diagnóstico institucional
identifica los servicios loca-
les que podrían desempe-
ñar un rol en la constitución
del CEPE

Definición de modalidades técni-
cas para la realización del diag-
nóstico.
Tiempos; personas responsables
de la realización del diagnóstico.

Términos de referencia del diagnóstico.
Formulario y documentación de apoyo.
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