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ANEXOS

ONoUhWNE

PRESENTACION

En funcidon de los objetivos planteados poro el Estudio Integral del
Trabajo, y teniendo en cuento algunos de los caracteristicos de lo
poblacion y de lo actividad objeto de estudio, es posible entrar o
disefiar los instrumentos mas adaptados paro captar, analizar
presentar resultados sobre lo informaciéon trabajado. Sin embargo, es
posible que ante uno gamo de instrumentos yo disefiados, se puedan
seleccionar los mas adecuados segun necesidades.

La intencion, al presentar este anexo, es precisamente facilitar la
escogencia de los instrumentos, con lo cual se puede ahorrar tiempo
y esfuerzo, y posiblemente obtener sistematicamente elementos de
informacién que se escapan a la previsién de los disefiadores.

La utilizacién de los instrumentos aqui presentados es, pues,
opcional, y su funcidn es facilitar lo recoleccion de la informacion. Por
lo mismo no tienen ningun orden de clasificacion o de numeracion.



Los instrumentos se presentan en tres tipos de anexos: para
captaciéon de informacion (anexo 1), para tabulacidon y analisis (anexo
2) y poro presentacién de resultados (anexo 3).

La experiencia obtenida en los estudios de trabajo en proceso y por
realizar, haré posible una mayor refinacién e incremento numérico de
los instrumentos presentados.

INTRODUCCION

Este Manual contiene los criterios basicos y modelos de instrumentos
minimos poro realizar un estudio del trabajo que permito identificar la
formo como éste se realiza y sus relaciones con el medio econémico y
social, de manera tal que se constituyo en el insumo basico paro
realizar posteriormente el disefio didactico de la Formacién
Profesional Integral.

El estudio del trabajo ha pasado por muchas etapas: desde un
analisis ocupacional con base en un estudio de la estructura de las
ocupaciones y su desarrollo operacional, sin su contexto
socioecondmico, hasta llegar a un andlisis integral que encierre
simultdaneamente los aspectos técnicos, econdmicos y socioculturales
qgue conforman la realidad global de un trabajo.

En la actual situacién de nuestro medio econédmico y social, una idee
basico debe dominar nuestra intencién y nuestro quehacer: el
hombre corno razén de ser del proceso de formaciéon y como motor
del desarrollo del pais. En ese sentido se encaminan también los
esfuerzos del andlisis del trabajo. Esfuerzos todavia incipientes e
inconclusos.

El procedimiento que se presento se refiere a las etapas de
preparacion, toma de informacion, tabulacién vy anadlisis vy
presentacion de resultados; se anexan también modelos de fichas.

El estudio del trabajo es dinamico y por lo mismo, no es inamovible ni
terminado. Es cambiante como el mundo del trabajo que debe
analizar.

OBJETIVOS DEL ESTUDIO DEL TRABAJO

El estudio del trabajo puede utilizar-se poro mejorar métodos de
trabajo, definir manuales de funciones g requerimientos, establecer
planes de promocién o recopilar y analizar Informacidon que a través
del disefo didactico conforme planes y programas de formacion.

En el caso de la Formacién Profesional, los objetivos especificos son
los siguientes:



- identificar los diferentes niveles de tecnologia de produccién, de
gestidon y de organizacién inherentes al trabajo.

- Caracterizar el medio econdmico, social y cultural en el cual se
desarrollan los procesos productivos objeto de disefo inmediato o
futuro.

- Caracterizar procesos productivos y puestos de trabajo

- Identificar ocupaciones, puestos de trabajo y tareas constitutivas de
una actividad.

- Determinar estructuras ocupacionales.

- Dar elementos para establecer el perfil integral del trabajador y el
perfil ocupacional.

- Caracterizar la poblacidon en términos de expectativas, valores, etc.
ETAPAS DEL ESTUDIO DEL TRABAJO

El estudio integral del trabajo se desarrolle a lo largo de cuatro
etapas interdependientes:

Se deben constituir grupos interdisciplinarios que faciliten estudiar
integralmente el trabajo y su entorno.

1. Preparacion:
Se desarrolla e través de los siguientes pasos:
1.1. Recopilacién de insumos y antecedentes:

Consiste en recoger la informacién general que ya existe sobre
aspectos como los siguientes:

- Procesos productivos y puestos de trabajo.

- Tipos de establecimientos o unidades productivas en los que se da
le actividad.

- Unidades de analisis clasificadas segun Tamafio, ubicacion
geografica y actividad econdmica.

- Caracterizacién econémica y social de la poblacién sujeto.



- En general, toda informacién que facilite el trabajo; ya sea porque
lo abrevie o porque contribuye e tener una visién global de su
problematica.

Esto informacidon se puede recoger en fuentes primarias y secundarias
tanto del SENA como de otras Instituciones:

Universidades, Gremios, Oficinas de Planeacion...

Uno vez recopilada, se sintetizan los aspectos relevantes que
contribuyen o caracterizar la actividad, sus perspectivas y el entorno
de quienes laboran en ello. Esto sintesis, presentada en un
documento, orientara todo el desarrollo del estudio del trabajo.

1.2. Justificacion y definicion de objetivos:

Lo justificacién y los objetivos especificos de un estudio integral del
trabajo se establecen o partir de las necesidades que se determinen
al interior de un proyecto de formacién profesional. De una clara
definiciéon de objetivos dependeran métodos, instrumentos, recursos
y planeacion del trabajo posterior.

1.3. Determinacién de lo cobertura y seleccién de la muestra:

La cobertura del estudio integral del trabajo se determina teniendo en
cuenta las siguientes variables, a partir de los objetivos establecidos:

e Nivel de le economia

e Nivel de la tecnologia

e Ubicacién geografica

e Estructura ocupacional

Respecto del nivel econdmico las unidades productivas se catalogan
como tradicionales o modernas. Y, a la vez, se discriminan entre
grandes, medianos, pequefias y microempresas, segun capital,
extensidn, volumen de produccién, de personal empleado.

1.4. Estimacién y determinacion de recursos:

Con bese en los objetivos, le cobertura y el tiempo establecido pera le
ejecucion del estudio, se estime el perfil y el nUmero de recursos
humanos que deben participar en el estudio del trabajo y los recursos
fisicos y financieros.

Los recursos humanos pueden ser internos o externos. Pare los
recursos humanos internos debe establecerse el tiempo de dedicacidn
al estudio. Los recursos humanos externos se vinculen al estudio
integral del trebejo e través de convenios o concertacidon con le



comunidad, gremio o empresa o mediante cualquiera de las
diferentes formas de contratacion de la entidad.

Los recursos fisicos son le infraestructura con la cual se apoyara el
estudio integral del trabajo. Estos recursos también pueden ser
internos o externos.

Los recursos financieros o econdmicos se refieren el presupuesto que
requiere el estudio para materiales, desplazamientos, capacitacion.

1.5. Determinacién de tipo de analisis y técnicos de recoleccion de
informacion:

Este determinacidn esta en funcion de la clase, de informacidon que se
requiere captar, le cobertura los objetivos establecidos.

1.6. Seleccién y disefio de instrumentos:

Se deben tener en cuenta objetivos, poblacién, tipo de procesamiento
de le informacion cobertura, método, técnicas y fuentes.

De acuerdo con la fase de desarrollo, los instrumentos para el estudio
del trabajo se clasifican en:

- Instrumentos para la toma y registro de informacion (anexo 1).

- Instrumentos para procesamiento y analisis de la informacion
(anexo 2).

- Presentacion de resultados (anexo 3).

Para evitar pérdida de tiempo, de informacién y de recursos
econdmicos es importante determinar qué informacién se necesito
segun el objetivo, y asi disenar primero los instrumentos de salida.
Luego si, disenar los de captacion de la informacion.

La descripcidn de estos instrumentos se efectuard en las etapas
correspondientes a tomo y procesamiento de la informacion.

1.7. Elaboracién del plan:

El plan es la organizacion en un documento de todos los elementos
que configuran el estudio del trabajo en términos de lo justificacidn,
los objetivos, la cobertura, las acciones por realizar, la estimacion de
recursos, tiempo y responsables. Facilitard el seguimiento, el control
y la evaluacion de todo el estudio del trabajo.

1.6. Seleccién y formacidén de analistas:



Perfil del analista:

El analista es la persona encargada de recoger, ordenar, tabular y
analizar datos y de presentar los resultados de los analisis. El analista
puede ser un recurso interno (Instructores, Asesores de Empresas,
Técnicos, Especialistas) o un recurso externo (miembros de la unidad
productiva, por ejemplo).

- Formacion del analista:

Debe estimular lo capacidad de observacidon, analisis y facilidad de
expresion, ademas de la capacidad de captar y analizar informacion
tanto de procesos productivos, como de procesos de gestion y
organizacion.

Debe girar alrededor de temas como:

El conocimiento de los objetivos de la Formacién Profesional y del
estudio integral del trabajo.

e El manejo de instrumentos.

e El meneo de técnicas para la toma de informacion.

e El manejo de Informacién confidencial.

e Los procesos relacionados con el area técnica correspondiente.

e Debe promover:

e La responsabilidad profesional pero el desempefio de la funcidén del
analista.

e La iniciativa para resolver problemas en su trabajo como analista.

e La capacidad de interrelacionarse.

e La buena presentacion personal.

e El conocimiento de los procesos relacionados con el area técnica

objeto de estudio.

Es responsabilidad del Asesor Técnico-Pedagdgico del Proyecto la
formacion de los analistas seleccionados, en todos estos aspectos.

2. Toma de informacion:
Se realiza de la siguiente manera:

Uno primero etapa en le cual se aplican y validan los documentos y la
metodologia. Esto etapa hace las veces de una prueba piloto y se
realiza con una pequefia parte de la muestra, haciéndose asi efectiva
la participacidon. En ella, ademas, se verifica la formacién dada a los
analistas.



- tino segundo, en la que se ajustan los instrumentos y lo
metodologia, si hay necesidad. También se consolide la formacién de
los analistas.

- Una tercera, en el que se usen los formularios yo ajustados y se
complete lo totalidad de le muestra.

Los instrumentos pare toma y registro de lo informacion deberan
constar, en general, de les siguientes secciones, las cuales podran
variar dependiendo del objetivo y de si las unidades de andlisis son
puestos de trebejo o procesos productivos del nivel informal:

- Identificacion de la empresa, comunidad, proceso a agremiacion.

- Identificacion de lo estructura ocupacional, si la hay.

- Descripcion del trabajo: tecnologia de produccion y administracion
en uso. Debe indicar con precisién qué se hace, cdmo se hace, con
gué se hace, quién lo hace, por qué o pare qué, donde y cuando.

- Aspectos integrales relacionados de manera especifica (tarea) o
general (empresa, proceso, puesto de trabajo) con el trabajo: valores
y actitudes, ecologia, seguridad y salud ocupacional, aspectos socio-
econdmicos, bienestar.

- Procesos de control de calidad.

- Condiciones generales de desempefo: ambientales, riesgos,
esfuerzos, posicidon, responsabilidades.

- Requisitos para el cargo: experiencia, educacién, entrenamiento,
edad, sexo.

- Relacién con otros puestos.

- Comentarlos, tanto del analista como del analizado y jefe
inmediato.

- Caracterizacién del proceso de produccion global.

- Caracterizacion, de la poblacion sujeto y el merco socio-econdmico
en que actue.

- Desarrollo tecnolégico previsto (captado en le empresa o con
gremios, expertos o entidades de investigacion y desarrollo).

En el anexo 1 se encontraran modelos de fichas para recoger esta
informacién. El instrumento tendra variaciones segun objetivos



propuestos y métodos elegidos. Por ejemplo, si se refiere a nivel
informal o moderno (0o a ambos), a empresas o comunidades, etc. A
veces, se podra solicitar informacidn general o una empresa para
luego definir qué puestos de trabajo deben ser analizados y acordar
fechas y personas.

Se propone un sistema de fichas para evitar formularios voluminosos
gue contienen items que se van a utilizar solo pocas veces. De esta
manera, se haria un formulario base con todas las fichas comunes a
los puestos de trabajo, las cuales deben ser las de mejor volumen de
publicacidn; otras para recoleccidn de datos generales por empresa o
puesto.

El disefio de fichas también variara si se va a hacer un manejo
computarizado. En este caso, deberda hacerse un trabajo previo de
identificacién y sistematizacién de la informacion que podria
encontrarse (tareas, operaciones, instrumentos).

De todas maneras, el estudio del trabajo pera que sea integral deberé
tener como aspecto central une descripcion minuciosa del trabajo
técnico junto con una relacion analitica de los aspectos relacionados,
todo lo cual constituira la vision completa de lo que hace el trabajador
y de la manera como este se afecta con su labor o afecta su entorno.
El analista debera tener una gran habilidad para observar, relacionar
hechos y solicitar informacién que vaya mas elle de le simple
operacion técnica. Asi mismo, deberd hacer parte del estudio la
informacién sobre avances tecnoldgicos previstos, requisito
indispensable pare actualizacion, innovacion y modernizacion de los
programas.

Realizacidn de una visita inicial a la empresa, comunidad o poblacion
seleccionadas para dar y obtener informacion general y establecer un
plan de accion concertado que permite un mejor analisis. Al terminar,
debe tratarse de presentar la Informacién resumida a los
trabajadores analizados, asi como confirmarla con los superiores
técnica o jerarquicamente.

De la rigueza de la informacidén recogida dependera la posibilidad de
hacer disefios técnicos-pedagdgicos integrales acordes con las
necesidades de desarrollo del pais.

3. Tabulacidn de la informacidn:

Le informacién recolectada en las diferentes fuentes debe organizarse
en orden a su analisis y posterior obtencidén de resultados.



El ordenamiento se hace mediante una tabulacion, especialmente
para aquellos casos en que la informacién es de caracter técnico y se
puede por tanto cuantificar con facilidad. De este tipo de tabulacién
nos ocuparemos a continuacion. Para organizar la informacion
relativa o los aspectos humanos del trabajador y de su contexto
socio-economico y cultural, se acudira a otros instrumentos que lo
condensen, sin que se pueda hablar de tabulacion propiamente dicha.

La primera tabulacién hace referencia o la presentaciéon de las
empresas, de las unidades de produccion o de los procesos
productivos seleccionados en la muestra como objeto de analisis. Se
trata de presentar las fuentes primarias la informacidon recolectada.
Para ello se propone el siguiente cuadro inicial (ver cuadro O, anexo
2).

Este primera tabulacién recoge los datos generales que permiten
tener une vision total de la muestre. En el cuadro se consolidaran por
proyecto (como unidad de programacion) los datos generales del
estudio, asi:

- Regional:

Nombre de la que lidere el proyecto, en caso de que estén
involucradas varias regionales, o le regional que esté desarrollando el
proyecto si lo hace solamente una.

- Unidad productiva o empresa:

Segun la estructura que se esté analizando (formal o informal) se
identificard en esta columna la empresa, finca o unidad productiva.
En caso de no tener una identificacion especifica se anotara el
nombre del propietario.

- Ubicacién:

Direccidén o datos que permitan su localizacidn.

- Temas:

Identificandola como grande, mediana, pequefia o microempresa en
términos de capital (empresa), extension (fincas), volimenes de
produccion total, de personal ocupado u otros factores.

- actividad econdmica:

En la que se enmarco la empresa o unidad productiva.

- Producto (s) principal (es):



Que hace la empresa o unidad productiva. Pueden ser tres el que
representa mayor rentabilidad, el de mayor innovacion tecnoldgica y
el de mayor nimero de trabajadores.

- Total de trabajadores:

NUmero de persones vinculadas e lo empresa o unidad productivo.

- NUmero de puestos analizados:

Los que fueron tomados en el analisis realizado en la empresa o
unidad productiva.

- NUmero de trabajadores analizados
Los que fueron observados y/o entrevistados para el analisis
- Observaciones:

Cualquier informacién ediciones o aclaraciones a los puntos generales
anteriores.

La tabulacion de los tareas y puestos de trabajo como elementos
fundamentales de lo informacién recogida, se pueden tabular en el
siguiente cuadro (ver cuadro 1, anexo 2).

Instructivo pera el diligenciamiento del cuadro de tabulacién:

"Frecuencia de aparicién de los tareas en los puestos de trabajo
analizados. (Ver cuadro |, anexo 2).

1. Objetivo general del cuadro de tabulacién:

Condensar toda la informacion recogida sobre los puestos o procesos
analizados y las tareas en ellos encontradas, con su respectiva
frecuencia de aparicién, con el objeto de que sirva como insumo pare
un analisis global cuantitativo y cualitativo, de la informacion
recogida.

4. Analisis de la informacion:
4. 1. Analisis cuantitativo de lo informacion:

El cuadro de tabulaciéon de 1 informacién debidamente diligenciado
permite analizar desde el punto de vista estadistico qué tareas
pueden ser realmente constitutivas de los puestos de trabajo
analizados. Poro el procedimiento de analisis se pueden plantear los
siguientes criterios:



Las frecuencias de las tareas que superen el 70% de aparicién en un
puesto analizado, en principio se consideran tipicas de este puesto de
trabajo.

Los frecuencias de tareas entre el 50 y 70 de aparicidon en un puesto
de trabajo, en principio se consideran dudosas de pertenecer o tal
puesto, y en consecuencia merecen un analisis cualitativo especial.

Las tareas de frecuencias por debajo del 50, en principio no se deben
considerar como constitutivos de un puesto de trabajo, salvo que un
analisis cualitativo minucioso recomiende lo contrario.

El analisis cuantitativo que se hace con base en el cuadro de
tabulacién de la informacién, es ya una primera decantacién de los
listados de tareas y de puestos de trabajo. Sin embargo este analisis
no lleva a resultados definitivos si no estd complementado con el
analisis cualitativo, del que se hablara a continuacién:

4.2. Analisis cualitativo de la informacion:

El analisis cualitativo consiste en hacer una ponderacién de caracter
técnico o las tareas que en primera instancia no se consideraron
como constitutivas de los puestos de trabajo analizados. El objetivo
es, en tal sentido, seleccionar las tareas a un nivel de mayor
refinamiento que la del andlisis cuantitativo.

Los criterios de seleccidon pueden ser, entre otros, los siguientes, con
relacién o las tareas de los puestos de trabajo:

Representatividad tecnoldgica en el estrato en el que pertenece la
muestra. La tarea representa por ejemplo una tecnologia avanzada
entre las empresas pequenas indicativas de la tendencia tecnoldgica
de la actividad. Lo tarea coincide con las politicas actuales, de
importacion de equipos.

Representatividad en las coyunturas actuales del desarrollo del pais.
La tarea implica una politica crediticia o una cooperacion técnica
internacional hacia determinados renglones de explotacion.

Con lo aplicacién de estos criterios y otros se podran incluir torees
gue en el analisis cuantitativo no tuvieron le frecuencia suficiente.

En forma similar, es posible que, mediante el analisis cualitativo, se
detecte que algunas tareas de alta frecuencia, no sean significativas,
dado el nivel de atraso tecnoldgico del medio analizado, o por
cualquier otra circunstancia.



En el proceso de analisis expuesto, es indispensable contar con un
equipo de competencia técnico indudable, y en tal sentido se debe
buscar la participacion de Técnicos, Expertos, Especialistas,
Investigadores y demas recursos calificados que pueden conseguirse.

El resultado del andlisis cualitativo y cuantitativo en esto primera fase
enunciada, puede ser un cuadro de resultados de la seleccién de las
tareas y de la determinacidn de los puestos de trabajo que finalmente
guedaron como tales. Es de anotar que en el analisis de tareas es
posible que se hayan afectado algunos puestos de trabajo, dado que
al eliminarse algunos, determinados puestos se quedaron con muy
pOCOS y aun con ninguna tarea.

5. Definicion de los contenidos de las tareas:

Establecidos las tareas y las ocupaciones, no resta sino identificar los
componentes, el contenido definitivo de cada una de las tareas. Es lo
gue se denomina tipificacion de tareas, es decir, establecer el
contenido Unico de cada tarea, sacada de la descripcidn repetida que
se ha hecho en lo toma de informacion, cuando la mismo tarea fue
captada varias veces.

El procedimiento de tipificacién de tareas es el mismo que se lleva a
cabo, a propésito de la identificacidon de las tareas y de los puestos de
trabajo. Antes se identificaron las tareas ahora, se trata de identificar
sus contenidos.

Conviene anotar que en el proceso de identificacidon de tareas se ha
tenido que recurrir frecuentemente el analisis de sus contenidos, y
por tanto ge se tiene Dbastante conocimiento sobre su
representatividad con respecto a esas tareas. No obstante, en caso
necesario habra que definir al menos las operaciones de cada tarea
mediante los siguientes procedimientos de tabulacién analisis.

1. Cuadro de tabulacién de tareas vs. Operaciones, con sus

respectivas frecuencias. El diligenciamiento se hara lo mismo que con
el cuadro similar de puestos de trabajo vs. Tareas (ver cuadro 1,
anexo 2).

2. Analisis cuantitativo y cualitativo del cuadro anterior, siguiendo los
mismos criterios de analisis expuestos a propdsito de les tareas y
puestos de trabajo.

3. Cuadro resultado de los analisis cuantitativos y cualitativos
anteriores. Es el mismo cuadro 3, pero con las variables de tareas y
operaciones.



4. Distribucion de las operaciones en las tareas; se seguirda el
procedimiento expuesto de distribucion de tareas en puestos de
trabajo (ver cuadro 4, anexo 2).

5. Analisis de la distribucién anterior para identificar operaciones
comunes a varias tareas, y analisis cuantitativo y cualitativo pera
identificar posibles tareas repetidas, y ubicar operaciones que por su
namero y complejidad no justifican constituir una tarea.

Nota: de todo el proceso de analisis pera fijar el contenido de la
tarea, es posible que haya que eliminar tareas porque sus
operaciones eran comunes a otras en mas de un 70, o porque sus
operaciones no comunes eran pocas para justificar una tarea aparte.
Se procedera entonces o ajustar los bloques de tareas, que en este
momento, y desde el punto de vista del estudio de trabajo son ya
definitivas.

Andlisis de otros elementos del estudio del trabajo:

En funcién de los objetivos fijados pera el estudio del trabajo, se
debieron seleccionar o disefar los instrumentos de captura de
informacién. Los correspondientes a tareas, puestos de trabajo y
contenidos de tareas debidamente diligenciados, segun se ha visto,
permitieron un analisis y finalmente unos productos de los que se
hablaré posteriormente.

Los instrumentos de capturo de informacién referentes a los aspectos
de integralidad (actitudes, valores, aspectos socioculturales, etc.) o
aspectos técnicos menos comunes (innovaciones tecnoldgicas, control
de calidad, etc. se pudieron sacar de los modelos presentados en el
anexo 1, o disefiar segun necesidades. Ellos se disefiaran en funcion
de los instrumentos utilizados en lo capturo de informacion. De todas
maneras tendran que tabularse, analizarse y producir la informacién
de salida requerido como resultado del estudio del trabajo.

6. Productos del estudio del trabajo:

Los productos que se pueden obtener del estudio integral del trabajo,
son en términos generales lo que se listan o continuacién, aclarando
gue no todos son productos de un disefio dado, ye que los objetivos
de cada estudio integral del trabajo son los que definen los productos.

- Caracterizacion de niveles de tecnologia de produccién y de gestion.

- Caracterizacion de la poblacién sujeto del estudio y del medio
econdmico, social y cultural en el cual se desarrollo el trabajo.



- Caracterizacion de procesos productivos y las relaciones sociales
qgue de ellos se generan (resumen).

- Bloques de tareas e Itinerario ocupacional.
- Perfil ocupacional.
- Perfil profesional.

- Evaluacién de las tecnologias captadas y clasificacion de ellas para
su tratamiento en el disefio didactico.

Se hard un breve comentario a algunos de los productos mas
comunes.

Bloques de tareas:

Las tareas constitutivas de una ocupacién, forman un blogue segun
se vio anteriormente. Estos bloques salen del andlisis del cuadro
"Consolidado de ocupaciones y tareas" (ver cuadro 6, anexo 2).

Itinerario ocupacional:

Los bloques de tareas, organizados segun el orden del proceso
encontrado en la empresa corresponden al trabajo que se realiza en
ella. Son por tanto bloques ocupacionales; su organizacién en orden
de proceso, da origen a lo que se ha llamado "Itinerario ocupacional”.
Este, al graficar la relacion de todos los bloques ocupacionales de
acuerdo a la organizacion del proceso de produccion encontrado,
visualiza el esquema organizativo tipo de la actividad analizada, lo
que orientard un futuro itinerario de formaciéon por establecer en el
Disefio Didactico. (ver cuadro 2, anexo 3).

Perfil ocupacional:

Es la descripcion breve y objetiva de las principales tareas que
constituyen la ocupacidn con inclusion de los requerimientos,
equipos, destrezas y actitudes mas importantes, implicados en el
desempefo normal de la ocupacién. Es de anotar, que se trata del
perfil ocupacional encontrado, y no el perfil ocupacional ideal, al que
sera producto de todo el disefo.

La informacién para elaborar el perfil ocupacional o puede tomar de la
descripcion de las tareas tipicas constitutivas de las ocupaciones
encontrados. Debe servir igualmente la informacion recogida y
procesada sobre los aspectos de integralidad relacionados con el
trabajador mismo en su inter-relacién con la actividad y el medio en
el que se desempefie.



Perfil profesional:

El insumo para establecer el perfil profesional encontrado es el
conjunto de requerimientos y caracteristicas de las tareas
encontradas en cada ocupacion, asi como la caracterizacidon hecha de
la poblacion sujeta del estudio. Se trate del perfil integral del
trabajador encontrado.

Caracterizacién de la poblacién sujeto del estudio y del medio
econdmico social y cultural en el cual se desarrolla el trabajo:

Se trata de relacionar la informacion procesada, sobre el tema en
cuestién. Aunque existen instrumentos de tabulacién y cuadros de
salida, es posible una presentacion simplemente descriptiva, sin que
con ello se pretenda eliminar otras formas mas técnicas disenadas
por especialistas.

7. Documento resumen del estudio del trabajo:

Como soporte técnico del trabajo realizado y por consiguiente como
fundamente de los programas de formacion se hace necesario montar
un documento practico y sencillo que sirva de referencia a la Entidad
para sus fines de organizacion, control actualizacion y administracién
en general del Disefio Técnico Pedagdgico.

El documento debe contener en primer término la relacién de la
muestra con inclusion de los datos principales, tales como los que
aparecen en el cuadro O (anexo 2).

Se deberan consignar ademas los productos logrados en el estudio,
desde luego sin perder el caracter de sintesis que debe tener el
documento. Estos productos seran los que corresponden a los
objetivos trazados. Sin embargo, habra productos que siempre
deberan estar consignados, tales como la caracterizacion de le
poblacion y los listados de tareas correspondientes a las ocupaciones
0 a los procesos.

Como documento "Memoria del trabajo realizado, podra hacerse
alusion a la metodologia utilizada, a las estrategias aplicadas en el
trabajo y aquellos aspectos relevantes, que siendo parte del proceso
realizado, no se constituyeron en productos finales: tareas no
seleccionadas, errores tecnoldgicos encontrados, limitaciones, etc.

ANEXOS
ANEXO No. 1

INSTRUMENTOS PARA LA TOMA Y REGISTRO DE INFORMACION



e IDENTIFICACION DE LAS EMPRESAS

e INFORMACION GENERAL PUESTO DE TRABAJO

e CARACTERISTICAS PROCESO PRODUCTIVO

e PROCESO PRODUCTIVO. DESCRIPCION DE TAREAS

e DESCRIPCION DEL TRABAJO (PUESTOS DE TRABAJO)

e ASPECTOS INTEGRALES-BIENESTAR

e ASPECTOS INTEGRALES-ACTIVIDADES CULTURALES

e CONDICIONES FISICAS

e CONDICIONES MENTALES

e RIESGOS

e CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO

e ASPECTOS RELACIONADOS. INFORMACION GENERAL -1
e ASPECTOS RELACIONADOS. INFORMACION GENERAL -2
e REQUISITOS EXIGIDOS EN LA EMPRESA

e SUPERVISION -1

e SUPERVISION -2

e CONTROL DE CALIDAD

e ASISTENCIA TECNICA

e DESARROLLO TECNOLOGICO

e MANTENIMIENTO

ANEXO No. 2
INSTRUMENTOS PARA TABULACION Y ANALISIS

e DESCRIPCION DE LA MUESTRA DEL ESTUDIO



e FRECUENCIA DE APARICION DE LAS TAREAS EN LOS PUESTOS DE
TRABAJO ANALIZADOS No.1

e FRECUENCIA DE APARICION DE LAS TAREAS EN LOS PUESTOS DE
TRABAJO ANALIZADOS No.2

e PUESTOS DE TRABAJO / PROCESOS Y TAREAS SELECCIONADAS

e DISTRIBUCION DE TAREAS EN LOS PUESTOS DE TRABAJO

e CUADRO COMPARATIVO DE TAREAS

e CUADRO DE SALIDA: CONSOLIDADO DE OCUPACIONES Y TAREAS
e INVESTIGACION PEDAGOGICA

e CONSOLIDADO DE CONDICIONES DE TRABAJO Y ASPECTOS
RELACIONADOS - POR EMPRESA O UNIDAD PRODUCTIVA

ANEXO No. 3
PRESENTACION DE RESULTADOS
e Cuadro No 1

e Cuadro No 2



