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SIGLAS

AST Analisis de Situacion de Trabajo

DACUM Desarrollo curricular (por sus siglas en inglés)

DGESTTLA | Direccion General de Educacion Técnica Tecnoldgica Lingiiistica y Artistica

EPC Enfoque por Competencias

ME Ministerio de Educacion




Introduccion

En el marco de la elaboracién de planes de estudio para el nivel técnico superior en
Bolivia, se desarrolla un proceso de formacién de formadores que tiene por objetivo
capacitar a los/as docentes y los/as profesionales del Ministerio de Educacion para
preparar y animar un Andlisis de Situacion de Trabajo (AST).

Al concluir este modulo, las personas que lo desarrollen seran capaces de preparar un
AST, manejar el proceso de recoleccion de informacion sobre las tareas ejecutadas en
determinada profesion, recoger informacién complementaria sobre otros aspectos de
interés que contribuyan a la formulacién de un plan de estudios y relacionarse con los
representantes de sectores productivos asociados a una carrera especifica.

Este mdédulo también incluye una guia metodolégica para replicar la capacitacién a
otros/as docentes (Anexo 1). La guia propone 5 dias de capacitacion presencial, seguida
de un periodo de 6 meses para la realizacidon de un verdadero AST, dirigido por equipos
de profesionales o docentes. Los 2 primeros dias de capacitacion presencial pueden
desarrollarse consecutivamente, mientras que los dias restantes pueden extenderse a lo
largo de los 6 meses posteriores para facilitar que los equipos de trabajo puedan hacer
el levantamiento de informacién general y la identificacion de participantes invitados/
as a un taller de AST.

Esta forma de trabajo implica la estrecha colaboracién del Ministerio de Educacion para
identificar participantes dispuestos a elaborar verdaderos AST, asi como para definir
una agenda de trabajo que permita obtener productos utiles para el desarrollo de la
formacién técnica en Bolivia.



MAPA DEL MODULO

Para facilitarle el desarrollo de este médulo, le informamos que estd organizado en unidades y temas, tal como
corresponde al siguiente mapa.

UNIDAD 1

EN + Laimportancia del AST.

P RE PA R A(I 6 N « Los métodos de recoleccion de informacion
A UN AST

UNIDAD 2

+ Elproceso de preparacion de un AST.
I-A + Laanimacion de un taller de AST.

REALIZACION [T
DE UN AST

Usted también dispondra de una guia metodoldgica y herramientas para el desarrollo de su propio AST (Anexo
1y Anexo 2), un ejemplo de AST desarrollado para una carrera técnica en Bolivia (Anexo 3), una presentacion en
Power Point de todo el proceso metodoldgico que podra usar y adaptar a sus necesidades (Anexo 4) y un banco
de documentos en el que encontrara informacién suficiente para ampliar los contenidos de este médulo.

jBienvenida/o a este proceso de formacion!



EN PREPARACION A UN
AST







TEMA 1: LA IMPORTANCIA DEL AST

Informacion para la persona participante

El desarrollo de un Analisis de Situacidn de Trabajo (AST) se enmarca en un enfoque que debe ser previamente conocido por lo que,
durante el desarrollo de este tema, usted abordara:

1.1 El enfoque por competencias (EPC)
1.2 El proceso de creacién de un plan de estudios

A través del avance de estos contenidos, se desarrollard la siguiente unidad de competencia:

UNIDAD DE COMPETENCIA ACTIVIDADES CLAVE (ELEMENTOS) CRITERIOS DE REALIZACION

Definicion completa de competencia.

: : + Nomenclatura de las competencias.
Definir la competencia.

« Composicién de una competencia.
- Los saberes: Saber, saber-hacer y saber ser.

Comprension adecuada de las ventajas de

Reconocer la importancia de construir 10 programas elaborados bajo el enfoque

programas técnicos por competencias. por competencias.
Comprender la utilidad

de desarrollar un AST

« Priorizacion del saber hacer.

Declaracion completa de los objetivos del
Definir los objetivos del AST. AST.
 Alcances del AST.

Reconocimiento exacto de las etapas

> de elaboracién de un plan de estudios
Entender el proceso de creacion de unplan  ytilizando el método canadiense.
de estudios. o,
« Etapas en el proceso de elaboracion de

programas.






1.1 EL ENFOQUE POR COMPETENCIAS (EPC)

El eje central a partir del que se desarrolla el EPC, es el concepto de competencia, sobre el que existen numerosas
definiciones.

Segun el documento “La ingenieria de la formacidn profesional y técnica” (2004), que orienta el trabajo de los
centros de formacién en Canada, una competencia es: “un grupo o conjunto integrado de conocimientos, destrezas
o habilidades y actitudes que permiten realizar, con éxito, una accién o un conjunto de acciones tales como una tarea
o una actividad laboral” (Ministerio de Educacién. 2004:7). Por su parte, en la Ley de Educacién 070: “Avelino Sifani
y Elizardo Pérez’, que rige el Sistema Educativo Plurinacional de Bolivia (SEP), se establece como uno de los fines:
“Formar integral y equitativamente a bolivianas y bolivianos en funcién de sus necesidades, mediante el desarrollo
armonico de todas sus potencialidades y capacidades, valorando y respetando sus diferencias y semejanzas” (Articulo
3°fines de la educacién boliviana establece, paragrafo i).

Respecto a la formacién Técnica, Tecnoldgica y Artistica, la ley establece entre sus objetivos: “Formar profesionales
técnicos con capacidades productivas, investigativas y creativas, que  respondan a las necesidades y caracteristicas
socioeconémicas y culturales de las regiones, segtin formas de organizacion territorial” (Articulo 46°Objetivos,
paragrafo a). Con base en este mandato, la Direccion General de Formacién Técnica Tecnoldgica, Linglistica y
Artistica (DGESTLLA) retoma el concepto de competencia y desarrolla una clasificacién de acuerdo a la cual se
establecen:

a. COMPETENCIAS BASICAS: combinacién y articulacion de conocimientos, habilidades y destrezas
relacionadas al manejo de herramientas basicas aplicables a un area de desempefio profesional.

Se refieren a comportamientos elementales que deberdn ser demostrados por las personas y que
estan asociados a conocimientos de indole formativa, como son la capacidad de lectura, expresion y
comunicacion oral y escrita.

b. COMPETENCIAS GENERALES: combinacion de conocimientos, actitudes, valores, habilidades y destrezas
relacionadas a la formacion general e integral que son aplicables al drea de desempeiio profesional y a
otros &mbitos de la vida cotidiana.

Describen comportamientos asociados a desemperfios que son comunes a diversas profesiones y ramas
de la actividad productiva, tales como la capacidad de trabajar en equipo, planear, programar, negociar,
entrenar, aprender continuamente y adaptarse al cambio.

c. COMPETENCIAS ESPECIFICAS: combinacién de conocimientos, habilidades y destrezas especializadas,
propias y diversificadas de cada carrera técnica tecnoldgica que contribuyen a la produccién de un bien
O un servicio.

Se relacionan con los aspectos técnicos directamente vinculados a la profesién y que no son tan
facilmente transferibles a otros contextos laborales, como por ejemplo, la operacién de maquinaria
especializada, la formulacién de proyectos de infraestructura, etc.

Cualquiera sea la definicion por la que se opte, es importante recordar que todas ellas tienen como base comun
la integracién y puesta en practica de conocimientos, habilidades y actitudes para desarrollar, enfrentar o resolver
determinadas acciones, que frecuentemente se nos presentan en el mundo del trabajo.



El EPC, aparece entonces, como un enfoque que consiste esencialmente en definir las competencias inherentes
al ejercicio de una profesién y a formularlas como objetivos en el marco de un plan de estudios. Constituye una
verdadera interfaz entre el mundo del trabajo y el de la formacién y, en ese sentido, sobrepasa el marco estricto
del desarrollo de material pedagdgico.

Como enfoque se basa en tres ejes fundamentales:

@,
0’0

la determinaciony consideracion de la realidad del mercado laboral, tanto a un nivel global (situacién econémica,
estructura y evolucion de los empleos) como a un nivel mas especifico que tiene que ver con la descripcion de
las caracteristicas de una profesion y la formulacion de las competencias necesarias para ejercerlo;

el desarrollo de material pedagdgico como tal, que incluye la guia de formacioén, la guia de evaluacién y
otros documentos complementarios destinados aapoyarlaaplicacién local y afavorecer la estandarizacion
de la formacién (guias pedagdgicas, guias de organizacién pedagdgica y material, etc.);

la instauracion, en cada unidad educativa o establecimiento de formacién, de un enfoque pedagdgico
centrado en la capacidad de cada estudiante, que aprendera a movilizar sus conocimientos en el marco
de la aplicacion de las competencias vinculadas a la profesién que eligié.

El EPC se sustenta en el ejercicio real de las profesiones, por lo que implica profundizar en:

el contexto general del espacio laboral (el andlisis del mercado laboral y los planes de desarrollo);
la situacion de cada profesion (el andlisis de la situacion de trabajo);

laformulacion de las competencias requeridas para desarrollar cada profesién y su contexto de realizacién
(la relaciéon profesién-competencia);

la concepcidn de dispositivos de ensefanza inspirados en el medio ambiente profesional;

la determinacion del nivel de resultado de la formacién que, frecuentemente, corresponde al limite
minimo demandado por el mercado laboral.

La instauracion de tal enfoque, al interior de un sistema educativo, requiere:

la elaboracion de guias de formacién y evaluacion, con base en las competencias requeridas para ejercer
cada una de las profesiones especificas;

la produccién y difusién de guias y material pedagdgico;

la instauracion de distintas medidas que contribuyan a la capacitacion y especializacion del personal de
los establecimientos de formacion;

la revision de los planteamientos pedagdgicos institucionales para centrar el desarrollo de competencias
en las personas que estudian y sus necesidades;

la implementacion o adaptacién de locales y equipamientos que permitan construir un medio ambiente
educativo similar al medio ambiente de trabajo o el acceso directo a espacios de trabajo reales;

la revision de los métodos de gestion de las instancias de formacion;

la revisién de los métodos de financiamiento que garantizan, en particular, el acceso a la materia prima
para el desarrollo de las actividades, el mantenimiento y la renovacién de los equipamientos;



®

¢ la colaboracion con el mundo del trabajo para el analisis de las profesiones, las practicas profesionales, los
sistemas de alternancia trabajo-estudios, etc.

1.1.1LA DEFINICION DE LOS SECTORES DE FORMACION

En casi todos los paises, la nomenclatura de las profesiones y la clasificacion de las actividades econdmicas
es concebida por ministerios del drea econdémica o de planificacién, con finalidades muy distintas a las de la
formacioén técnico profesional’. Por esta razon, la estructura clasificatoria dificilmente puede ser utilizada tal
cual, cuando se trata de garantizar la gestion de un sistema de formacion técnico profesional. Con frecuencia,
es necesario dotarse de una clasificacién nacional de los planes de estudio por sector de formacion, lo cual
permite agrupar programas por afinidad de competencias, mas que por afinidades econémicas.

Asi, por ejemplo, las ofertas de formacion en electronica o informatica no tienen una equivalencia directa
respecto alanomenclatura de las actividades econémicas pues, al ser parte de un gran nimero de sectores
de actividad econdmica, se consideran transversales. Un sector de formacion en electrénica o informética,
frecuentemente, estructurara la oferta de formacion sobre la base de la afinidad de competencias. Un o
una estudiante de estas areas podra ejercer varias profesiones que apelan a competencias similares y
trabajar en diferentes sectores productivos.

Esta definicion de los sectores de formacion tiene como resultado evitar la multiplicacién de los planes
de estudio que comprendan competencias equivalentes, pero destinadas a responder a necesidades de
distintos sectores de la actividad econdmica (por ejemplo: electricista de mantenimiento o técnico(a) de
mantenimiento), permitiendo de este modo reducir el nimero de planes de estudios.

Situarse en una estructura mas amplia que los sectores de la actividad econdémica también propicia
la elaboracién de planes de estudio polivalentes, lo que implica que las personas estudiantes podran
adquirir competencias generales que facilitan su insercién en el mercado laboral, garantizdndoles una
cierta movilidad profesional.

Sin embargo, es importante sefalar que, para cumplir sus funciones, los sectores de formacién deben
constituir grupos de planes de estudio bastante amplios. Asi, por ejemplo, la definicién de una veintena de
sectores de formacién parece suficiente para estructurar, de manera pertinente, la formacion profesional
y técnica de un pais.

Se pueden utilizar diversos métodos para definir los sectores de formacién, dependiendo de la situacion
de los paises.

+ Enlos paises donde los sectores de la actividad econémica ya estan definidos y clasificados, es preferible
apoyarse en ese modelo de clasificacion, sin dudar en definir sectores de formacién mas amplios que los
sectores econdmicos, allidonde sea necesario, basandose en lalégica de afinidad de las competencias. Esto
facilitara el analisis de las necesidades del mercado laboral y las asociaciones que deben ser establecidas.

% En los paises en los que no existe una clasificacion propia, puede ser interesante analizar los grupos
constituidos por otros paises y, si fuera posible, por uno o varios paises afines en cuanto a las necesidades
de formacion técnico profesional. El analisis, en este caso, se referira a la pertinencia de las estructuras ya
existentes para su pais. Este procedimiento permitira establecer una definicién propia de los sectores de
formacién (Ministerio de Educaciéon.2004: 115-116).

1 En Bolivia, El Ministerio de Planificacién, a través del Instituto Nacional de Estadistica (INE) desarrollé un clasificador de ocupaciones en el que
se establece los sectores de actividad econémica en el pais. “Clasificacion de Ocupaciones de Bolivia- COB 2009, se encuentra disponible en su carpeta de
banco de documentos.



1.1.2 EL RETRATO DE LOS SECTORES DE FORMACION

“Una vez que los sectores de formacion fueron definidos y los programas profesionales y técnicos existentes
hayan sido inventariados y agrupados por sector de formacion, el analisis de las necesidades cualitativas
de formacién comienza bosquejando el retrato de estos sectores de formacion. El retrato de sector de
formacion es un estudio cualitativo que permite describir las caracteristicas del sector o los sectores de
actividad econémica que lo componen y situarlo respecto a la economia nacional y mundial. Describe a las
empresas relacionadas con el sector de formacién e informa sobre su potencial de evolucion, sus puntos
fuertes y sus puntos débiles, asi como también sobre sus previsiones de desarrollo. Presenta un inventario
de todas las funciones laborales asociadas al sector de formacion y las relaciona con los programas de
formacion? que conducen a las mismas, si corresponde. El cuadro descriptivo de sector de formacion redine
toda la informacién pertinente sobre la mano de obra del o de los sectores, sus perspectivas profesionales
y la situacién de la formacion, mostrando la adecuacion o la diferencia entre las necesidades del mercado
laboral y la oferta de formacién. Es el analisis del grado de correspondencia entre las funciones laborales y
los programas de formacién que permite determinar la adecuacién o la diferencia.

Para que pueda servir como referencia en la elaboracién de programas de formaciéon nacionales, es
importante que la descripcion de los sectores de formacién proporcione una vision representativa de
la situacion para el conjunto del pais, teniendo en cuenta las particularidades de cada regién. Asi, el
establecimiento de un retrato de sector permitird obtener informacién sobre todos los tipos de empresas
gue abarca (segun su tamano, su grado de automatizacion, la regién, el tipo de produccién, etc.) y sobre
las caracteristicas de la mano de obra. Un pais podria elegir realizar este retrato para todos los sectores
de formacién al mismo tiempo o, realizar trabajos de analisis solamente para algunos sectores a la vez.
En esta segunda estrategia, se toman en cuenta las perspectivas y las prioridades de elaboracién o de
revision de los planes de estudio definidas por el Estado o por la instancia coordinadora responsable de
la formacién profesional y técnica. Esta ultima modalidad presenta la ventaja de distribuir las tareas de
elaboracién de los planes de estudio en varios afos y asegurar por esta razén que estos programas se
basen en informacién lo mas actualizada posible.

Varios métodos de investigacion pueden permitir establecer los retratos de los sectores de formacion.
La investigacion de documentacion es un método clasico, especialmente para reunir la informacion
existente en cuanto a los sectores de la actividad econdémica. Las encuestas y los sondeos de opinién en
las empresas, los establecimientos de ensefianza y entre los(as) trabajadores(as) son otras herramientas
pertinentes. Sean cuales fueren los métodos adoptados, el retrato del sector de formacién al que den
lugar debe permitir evaluar si existe una adecuacién entre la oferta de formaciéon y las necesidades de
formacion. Asi, el cuadro descriptivo de un sector de formacién puede revelar que una funcién laboral no
esta cubierta por la oferta de formacién o que, por el contrario, dos o0 mas planes de estudio llevan a una
misma funcién laboral. La evaluacién de la adecuacion entre la oferta de formacién y las necesidades del
sector permite entonces a los responsables de la toma de decisiones definir cuéles son las orientaciones
que se debe privilegiar para el desarrollo del sector de formacién y el establecimiento de las prioridades
de elaboracion de los programas de estudios” (Ministerio de Educacién.2004: 116-117).

1.1.3 IE?'?[?[?IISNTACIONES Y EL PLAN DE DESARROLLO DE LOS PLANES DE

“El retrato de la realidad actual y de la evolucion prevista de los oficios y de las profesiones de sectores

determinados, que permitieron definir los estudios de las necesidades sectoriales, sirve de base para
2 En estas citas textuales, entiéndase programa de formacién como planes de estudios.



la definicién de las orientaciones que deben privilegiarse con la finalidad de concebir una oferta de
formacién coherente y adecuada. Estas orientaciones se traducen, entre otras cosas, en el establecimiento
de prioridades en la secuencia de desarrollo de los planes de estudio.

Las orientaciones definidas en esta etapa deben permitir establecer un plan de desarrollo de los planes de
estudio que tenga en cuenta especialmente:

% las orientaciones estatales que tengan una incidencia sobre la formacion de la mano de obra (por ejemplo,
las orientaciones en materia de salud y de seguridad laboral);

% las orientaciones del Ministerio encargado de la formacién profesional y técnica y de los Ministerios
asociados (por ejemplo, las orientaciones relativas al acceso de los jévenes o de las mujeres a la formacion
profesional y técnica);

+»+ la situacién propia de cada sector de formacién.

En términos generales, el plan de desarrollo de los programas de estudios se limitard a resumir brevemente
el estado de la situacion en cada sector de formacion, a partir de las conclusiones de los retratos de sector
de formacion ya realizados o si no a partir de la opiniéon de un comité de expertos representativos del
mercado laboral y del mundo de la educacion, para los sectores de formacion que falta analizar. Luego, se
podran determinar las prioridades de desarrollo de los programas de estudios, incluyendo a la totalidad
de los sectores. De esta manera, el plan de desarrollo de los programas de estudios permite declarar
prioritarios a algunos sectores de formacion y establecer prioridades de desarrollo de los programas de
estudios que se elaborardn en funcién de las orientaciones estatales y ministeriales, de la situacion propia
de cada sector y de los recursos disponibles. Habida cuenta de la amplitud del proyecto de reforma de la
formacion profesional y técnica, y también de los recursos disponibles, tanto humanos, como materiales
y financieros, el plan de desarrollo de los programas de formacién podra escalonarse a lo largo de varios
anos, de dos a cinco, o incluso mas” (Ministerio de Educacién.2004: 117-118).

1.2 EL PROCESO DE CREACION DE UN PLAN DE ESTUDIOS

Cualquiera sea el nivel de un plan de estudio (técnico, universitario, para adultos o jévenes), la metodologia de
elaboracién es basicamente la misma y los cambios que puedan introducirse, generalmente, tienen que ver con
la amplitud de los analisis requeridos para implementar determinado plan de estudios.

1.2.1ETAPAS DEL PROCESO DE ELABORACION DE UN PLAN DE ESTUDIOS

Todo plan de estudios elaborado con base en la aplicacion del EPC, implica el desarrollo de 11 etapas
basicas:

1. Planificacion sectorial

Andlisis de Situacion de Trabajo (a través de diversos métodos como el analisis funcional, DACUM, etc.)
Elaboracién del banco de competencias

Elaboracién de planes marco de competencias

Elaboracién de malla curricular

Distribuciéon de competencias en la malla curricular

N o un M W N

Elaboracion de los planes marco de asignatura



8. Elaboracién del documento final del plan de estudios (que hace sintesis de todos los documentos
previamente trabajados)

9. Elaboraciéon del plan de evaluacién, si es requerido

10.Elaboracidn de la lista de materiales, planos de laboratorios y talleres

11.Capacitacién de docentes, directivos/as y otro personal de apoyo

En este médulo en particular, abordaremos la planificacién sectorial y profundizaremos ampliamente en

el Andlisis de Situacion de Trabajo (AST) y todos los pasos para desarrollarlo. Las otras etapas que hacen a
la construccidn de un plan de estudios seran abordadas en los médulos 4,5y 7.

Planificacion sectorial

La planificacion sectorial a nivel del Ministerio de Educacién, tiene por objetivo recoger necesidades en
torno a laimplementacidn de nuevos planes de estudios para jévenes o adultos, asi como requerimientos
de modificacién a planes ya existentes que demandan actualizacion.

Muchas de las planificaciones sectoriales para el area de formacién técnico profesional se basan en
los datos relativos al empleo que pueden ser recogidos a nivel del gobierno central y son necesarios
si deseamos una imagen global de la situacién en determinado sector de la actividad econémica. En
algunos paises, hay regiones que disponen de informacién sobre su propio desarrollo econédmico, como
es el caso de Bolivia, en el que municipios, gobernaciones y el propio gobierno central generan Planes de
Desarrollo que informan sobre su situacién y proyecciones econdémicas a las que debe contribuir el sector
educativo.

Con frecuencia también existen organizaciones encargadas de esta misién que son denominadas
“observatorios de empleo”

La informacién aportada por los planes de desarrollo y proyecciones econémicas de los paises son la base
para la planificacién estratégica de la formacién técnico profesional, la misma que es necesaria por:

la complejidad del proyecto a desarrollar;

la diversidad de los socios o actores implicados (nacionales, sub nacionales e incluso internacionales);
la magnitud de los costos;

la escasez de los recursos humanos competentes para su realizacion;

el tiempo requerido para realizar la formacion o especializacion de las personas.

A partir de la planificacion estratégica pueden generarse muchos proyectos, entre los que
mencionamos:

la concepcion y la implementacién de un mecanismo de observacién de las necesidades del mercado
laboral;

la concepcién o la revision de cientos de planes de estudios;
la formacién o especializacion de cientos o miles de docentes y directivos de instituciones y Ministerios;

la construccién o renovacion de centros de formacién técnico profesional;



la implementacién de nuevos planes de estudio;
la concepcion y la experimentacion de un modelo de adecuacion formacidn-empleo;
la determinacion de un mapa de las opciones de formacion;

la elaboracién de un modelo de financiamiento en el que interviene el Estado, la empresa privada y la
busqueda de otro financiamiento.

Después de la planificacién estratégica, también existen muchas decisiones por tomar, entre las que
podemos mencionar:

la creacién de nuevos planes;
la modificacién de uno o varios planes existentes o;
no cambiar nada.

El Analisis de Situacion de Trabajo (AST)

Si la decisiéon implica hacer cambios, se debe implementar un proceso de Analisis de Situaciéon
de Trabajo (AST), también llamado «analisis de oficio o profesidn».

En este contexto, el AST tiene por objeto recoger informacion sobre la profesion elegida en la
planificacién sectorial. La informacién que aporta es indispensable para la determinacion de
las competencias y la elaboracién del plan de estudios, permitiendo concretar y garantizar la
pertinencia del proyecto.

El AST facilitard obtener informacién sobre:

la naturaleza del trabajo, sus condiciones de ejecucion, las exigencias de entrada al mercado laboral, las
perspectivas de empleo y remuneracion, etc,;

las tareas y las operaciones efectuadas por la persona que ejerce la profesiéon en cuestion;
las condiciones de ejecucion de estas tareas y los criterios de resultado;

el proceso de trabajo en vigencia;

la frecuencia de ejecucion, la complejidad y la importancia de las tareas;

los conocimientos, las habilidades y las actitudes necesarias para el ejercicio de la profesion;

las sugerencias para la formacién o el aprendizaje.



En la unidad 2, abordaremos paso a paso su desarrollo y resultados.
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TEMA 2: LOS METODOS DE RECOLECCION DE LA
INFORMACION

Informacion para la persona participante

Para desarrollo de un Andlisis de Situacién de Trabajo (AST) es posible aplicar multiples métodos. Durante el desarrollo de este tema,
usted abordara:

2.1 Los métodos de recoleccion de la informacion

A través del avance de estos contenidos, se desarrollara la siguiente unidad de competencia::

UNIDAD DE COMPETENCIA ACTIVIDADES CLAVE (ELEMENTOS) CRITERIOS DE REALIZACION

Comprension correcta del uso de cada

Utilizar los métodos de Reconocer los métodos de recoleccion de 1 \&todo y sus limites.

recoleccion de informaciéon informacion . . » ) )
« Métodos de recolecciéon de informacion.




2.1 LOS METODOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Existen distintos métodos para recoger informacion sobre una situacién de trabajo, siendo algunos mas exigentes
gue otros, en cuanto a los recursos que son necesarios para su implementacion.

La aplicacion de todos los métodos implica la estrecha colaboracién del sector productivo, puesto que se trata de
analizar sus necesidades de formacion.

Lo mas importante es consultar a las personas que ejercen la profesion, asi como a las que actian como superiores
inmediatos de estos trabajadores y trabajadoras. En todos los casos conviene garantizar que las personas
consultadas constituyan una muestra representativa del conjunto de las personas que ejercen la profesion de
interés para el andlisis, sin embargo, las personas especialistas que ejercen la profesidon deberian representar la
mayor parte de los consultados.

Actualmente los métodos mas utilizados para analizar una situacién de trabajo son:

\/
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el taller o grupo de debate (grupo focal)
*» laentrevista

» el cuestionario

*e

’0

% la observacion

2.1.1ELTALLER O GRUPO DE DEBATE

El taller es el Unico método que permite el intercambio directo y un verdadero consenso entre las
personas que representan al sector productivo y habitualmente se considera como el mas pertinente
para la realizaciéon de un AST.

A menudo el taller es designado como DACUM (Developing a Curriculum, por sus siglas en inglés), razon
por la que muchas personas pueden confundir esta primera etapa, que representa el taller, con el conjunto
del proceso de realizacién de los planes de estudio.

El método del taller, asi como otras alternativas como los grupos de debate, son resultantes de un enfoque
encaminado a generar vias de consenso, a través de las cuales se construya el retrato mas fiel posible de
la profesién analizada.

El taller, generalmente tiene una duracién de dos a tres dias y reline de diez a doce personas procedentes
del mundo del trabajo.

Este método sera ampliamente desarrollado en la Unidad 2 de este médulo, sin embargo, en este acapite
mencionamos algunas de sus caracteristicas principales para compararlo respecto a otros métodos.

Preparacion del taller
Antes de proceder al desarrollo de un taller, es importante:

¢ seleccionar y convocar a un grupo de participantes, especialistas en el sector productivo de interés para
el analisis. La experiencia confirma que las personas mas adecuadas para representar al sector seran las



que, en el momento del analisis, ejercen o supervisan muy de cerca el ejercicio de la profesién. Muchas
de estas personas podran ser seleccionadas con la colaboracion de socios en el mercado laboral como las
asociaciones gremiales, los grupos profesionales, ministerios, comités sectoriales y otros.

organizar un equipo de animacion que, en la mayoria de los casos, estd conformado por la persona
responsable del proyecto, un o una animadora, una persona responsable de contenido, un o una secretaria
y una o dos personas observadoras. El equipo debe tener una amplia experiencia en la conduccion de esta
actividad asi como manejar informacion basica sobre la profesién en la que se enfoca.

preparar las consignas de animacién que implica determinar paso a paso como se conducira al grupo
y que técnicas se aplicaran para el recojo de informacion (lluvia de ideas, trabajo en grupos, sesiones
dirigidas, etc.)

preparar las normas del taller que garantizaran su adecuado desarrollo. Estas normas contribuiran
a mantener la atencion de las personas participantes en la descripciéon de la profesion, controlaran la
intervencion, los intercambios de opiniény el tiempo adecuado para el uso de la palabray el cumplimiento
de todas las etapas previstas en el taller.

preparar los recursos materiales, los instrumentos (planillas) y el espacio de trabajo que facilitara la
aplicacion de las técnicas seleccionadas en las consignas de animacion.

Realizacion del taller

Un taller es un proceso dindmico de interaccién entre las personas participantes y el equipo de animacién.
La forma en que se lleva adelante determina, en gran parte, la calidad de la informacién recogida.

En general, los talleres de este tipo cumplen con las siguientes etapas:

bienvenida, presentaciéon de las personas participantes y del desarrollo del taller que incluye una
explicacion clara y pormenorizada de la metodologia a emplearse, los tiempos y los participantes en el
proceso;

presentacién del proceso de elaboracion de los planes de estudio que hace énfasis en el contexto de
desarrollo de este trabajo, la forma y objetivos del AST, las normas del taller y los resultados esperados;

descripcion general de la profesion, sobre la que se recogera informacién relacionada a sus caracteristicas
principales y se delimitara, de manera explicita y completa, el objeto del AST;

analisis de tareas y operaciones propias de la profesion;

identificacion de condiciones de realizacién para cada una de las tareas y criterios de resultado que
permitan juzgar la calidad de su ejecucion;

andlisis de la frecuencia, complejidad e importancia de las tareas para establecer su nivel relativo de
complejidad;

analisis de las consecuencias de la evolucion tecnolégica sobre la profesion para considerar su impacto en
las tareas de las personas que la ejercen;

descripcién pormenorizada de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para el adecuado
ejercicio de la profesién;



emisién de sugerencias relativas a la formacién que pueden estar relacionadas a la organizacién del
proceso de aprendizaje, sus contenidos, materiales, dispositivos de formacién, pasantias en espacios de
trabajo, etc,;

conclusion del taller para evaluar su desarrollo e informar sobre la continuidad del trabajo y el uso de los
resultados del taller.

Ventajas e inconvenientes del taller
El método de taller posee varias ventajas, entre las que vale la pena mencionar las siguientes:
permite una comprensién clara y precisa de los objetos de la consulta;

permite al equipo de elaboracion del programa establecer contacto directo con personas especialistas del
sector productivo;

permite el establecimiento de consensos sobre las cuestiones de fondo;
garantiza la validez de los dictdmenes alcanzados;

exige relativamente poco tiempo de preparacion y consulta;

permite un examen satisfactorio de la situacién de trabajo;

generalmente, suscita mucho interés en las personas especialistas de determinado sector productivo y
contribuye a establecer la credibilidad del futuro programa;

permite al equipo encargado de la elaboracién del programa impregnarse de la realidad de la profesion.
También presenta inconvenientes, entre los que se destacan:

la dificultad de encontrar personas disponibles durante dos o tres dias de taller;

la necesidad de que las personas participantes tengan la capacidad de expresarse facilmente en grupo;

la necesidad de contar con una persona animadora que controle adecuadamente las técnicas de
animacion de grupos, para garantizar el éxito del taller.

En resumen, puede decirse que el método permite realizar una investigacion seria, con apoyo de técnicas
de animacion y de material de apoyo flexible y adecuado.



Sintesis del método de taller

Preparacion

Realizacion




2.1.2 LA ENTREVISTA

Cuando no es posible, por distintas razones, reunir a las personas especialistas de un sector productivo,
es posible proceder al desarrollo de entrevistas en su propio espacio de trabajo, para el recojo de la
informacién necesaria.

En este caso, es importante garantizar la representatividad de la muestra respecto a su medio de
trabajo. También se sugiere desarrollar las entrevistas en colaboraciéon con los representantes del sector
productivo, los organismos o las asociaciones profesionales. Las personas entrevistadas (diez a doce)
obligatoriamente deben ejercer o supervisar directamente la profesién o trabajo especifico a analizar. Es
necesario, sin embargo, evitar que el nimero de personas en supervision exceda al nimero de personas
en ejercicio de la profesién. Ademas, se debe utilizar una herramienta especifica para la recoleccion de
datos (formulario, guia, cuaderno de entrevista, etc.).

Para preparar una herramienta de entrevista sobre una profesion, es importante conocer el trabajo en
cuestion. Para alcanzar este conocimiento y preparar una buena herramienta, generalmente se efectian
entrevistas exploratorias con personas clave que pueden ser dos o tres profesionales experimentados
o incluso una persona formadora que trabaja en el dmbito en cuestién y tienen una amplia visién de la
profesién.

Preparacion de la entrevista

Antes de proceder a la entrevista, la persona responsable del proceso se asegurard de cumplir algunas
condiciones que facilitaran su desarrollo y que tienen que ver con:

>

» preparar una guia de entrevista en la cual se encuentra el conjunto de las preguntas que permitiran
obtener la informacién deseada. La guia tiene por objeto orientar el debate sobre cuestiones que pueden
clarificar rapidamente algunos aspectos ambiguos del trabajo analizado. Se limitard a las cuestiones que
se refieren directamente a la persona examinada (y no a su superior); se utilizardn términos familiares y se
formulara clara y simplemente cada una de las preguntas;

*,

>

» planificar las sesiones de entrevista en coordinacién con cada una de las personas interesadas. Es
recomendable el envio de una invitacion a cada una de ellas en la que se consignen los datos necesarios
para su participacion en el proceso;

L)

» en algunos casos, enviar el cuestionario de entrevista con anticipacién para ayudar a la preparacién de la
persona entrevistada.

)

Conduccion de la entrevista

La entrevista individual es un proceso de comunicacién dindmico entre la persona entrevistadora y la
persona entrevistada. La forma en que se lleva adelante determina la calidad de la informacién recogida.

La conducta durante el desarrollo de la entrevista se basa en tres principios que deben ser seguidos por
la persona entrevistadora:

» dirigir las intervenciones para centrar la entrevista en la obtencion de los datos deseados;

e

*

» evitar dominar la entrevista monopolizando la palabra;

D)

&



establecer a través de sus actitudes, y en particular por el interés manifestado, una buena relacién con la
persona entrevistada.

La entrevista debe desarrollarse en condiciones satisfactorias (lugares tranquilos, horas convenientes,
etc.). Las primeras preguntas deben suscitar el interés de la persona. Es necesario evitar plantear
inmediatamente las preguntas dificiles.

Aunque se haya preparado una guia de entrevista, la persona entrevistadora siempre debe adaptarse
a cada entrevistado y a su situacion, lo que puede llevarle a modificar el orden de las preguntas. Sin
embargo, en la medida del posible, debera aplicar toda la guia para animar a la persona entrevistada a
responder a las cuestiones de interés de la consulta.

Ventajas e inconvenientes
Entre las ventajas del método de entrevista individual se menciona que:

permite a la persona entrevistadora entrar en relacién directa con personas especialistas del mundo del
trabajo;

permite una comunicacion interpersonal eficaz;

es propicia a la colaboracién y a la participacién;

permite a la persona entrevistadora impregnarse de la realidad de la profesién;

permite aclarar el vocabulario y la terminologia utilizada.

Entre los inconvenientes, se destaca que:

no permite el consenso entre las personas consultadas;

en algunos casos, puede conducir a una infravaloracion o a una sobreevaluacidn del trabajo;

puede implicar elevados costos debido a los desplazamientos y al tiempo consagrado a cada persona;
exige que las personas consultadas estén en condiciones de expresarse facilmente;

puede generar conflicto en algunos espacios de trabajo, debido a la ausencia temporal de las personas
entrevistadas;

a veces puede conducir a informacién no pertinente;
puede causar tensidon en la persona consultada;
exige que la persona entrevistadora tenga formacion y experiencia en la realizacién de entrevistas.

Es importante tomar en cuenta que, tras las entrevistas, los datos deberan ser analizados y presentados a
través de un informe preliminar de descripcién de la profesion.
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2.1.3 LA OBSERVACION

La informacion requerida para un AST se puede recoger observando el ejercicio de la profesién en
situacion real. Sin embargo, en este caso se recomienda combinar observacién y entrevista, de modo que
el recojo de la informacion sea la mas rica posible.

Ademads de las personas cuyo trabajo se observard, se recurrird a personas susceptibles de proporcionar
informacién pertinente sobre el trabajo en cuestién como los superiores jerarquicos, los responsables de
la seguridad y la higiene, etc.

Para algunas profesiones y trabajos especificos, la observacién es altamente recomendable. En efecto, un
gran numero de datos sobre el ejercicio de la profesidon pueden ser recogidos por observacion directa, por
medio de un video u otro medio audio visual.

La muestra de observacion debe ser representativa del medio de trabajo. Es primordial garantizar que la
observacioén cubra todas las tareas de la profesion para que el proceso de recojo de la informacion sea el
mas adecuado posible. Todas las observaciones deberan analizarse para redactar un informe preliminar
de descripcion de la profesion.

El principio del andlisis por observacion consiste en reconstituir y describir, lo mas exactamente posible,
el trabajo efectuado por la persona observada.

Es un método aplicable y Gtil en los siguientes casos:

cuando el trabajo ocupa la atencion o las manos permanentemente (mayor actividad motriz);
cuando el trabajo es repetitivo, rutinario y de ciclo de ejecucién corto;

cuando el trabajo implica interacciones sociales largas o dificiles de parar;

cuando la naturaleza del trabajo o el espacio laboral dificulta la toma de notas;

cuando la persona no se expresa facilmente.

Preparacion de la observacion

En esta etapa, la personaresponsable debe preparar su plan de trabajo y reunir los medios que le permitiran
garantizar el buen desarrollo de la observacién: formularios, hojas de recojo de datos, cronédmetro,
maquina de fotos y video, etc.

Esta etapa es util e importante por:

+¢ Razones organizativas:

- saber cdmo organizar el analisis, por donde empezar la observacién y cdmo proceder durante su
desarrollo;

- determinar cudles son los trabajos a observar;

- situar los incidentes y los trabajos periddicos pocos repetitivos que no es posible observar
permanentemente.

@
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** Razones materiales:

- prever los momentos propicios a la observacion (principio o final de un procedimiento, operaciones
periddicas de escasa frecuencia) con el fin de establecer un plan de trabajo que permita realizar el
maximo de observaciones utiles con un minimo de interrupcion a las actividades del sector en el cual
se efectuara el analisis.

\/ s e
** Razones metodoldgicas:

- adquirir un minimo de conocimientos técnicos y vocabulario para facilitar la relacién con las personas
observadas.

Para garantizar su adecuado desarrollo también sera preciso realizar entrevistas preliminares o
preparatorias con personas especialistas y responsables del sector productivo analizado.

durante las entrevistas con especialistas, la persona entrevistadora debera intentar obtener datos que lo
conduciran a una breve descripcion y a un primer inventario de las tareas de la profesion.

durante la entrevista con las personas responsables del espacio de trabajo se determinard el momento y
los lugares de observacion de las personas trabajadoras. Se tratara de planear entrevistas para obtener la
informacién que facilitard el ejercicio de la observacion y evitara pérdidas de tiempo.

Realizacion de la observacion

Durante el periodo de observacion, la persona responsable Unicamente debe informarse y no sentirse
vinculada por la informaciéon que le proporcionaron las personas previamente consultadas. Si las
observaciones contradicen las opiniones emitidas por las personas entrevistadas, es necesario efectuar
una comprobacién. En caso de duda, siempre se tendran en cuenta los resultados de las observaciones.

Los dos métodos posibles de observacioén, directa o indirecta, figuran a continuacion.

la observacion directa consiste en tomar en cuenta, exactamente, el desarrollo de la actividad de
la persona durante la ejecucidn de su trabajo. La observacion se hace en varias etapas: las primeras
consisten en familiarizarse con la profesion (organigrama, vocabulario, condiciones de trabajo, maquinas
y equipamiento, etc.) mientras que las siguientes con examinar documentos y sefalar lo que parece
anormal o incompleto antes de volver nuevamente al lugar de trabajo para mejorar las observaciones.
Durante esta ultima etapa, se debe tener una actitud objetiva y registrar con precision todo lo que se ve,
evitando toda interpretacion.

la observacién indirecta consiste en registrar, por medios audiovisuales, las actividades de la persona en
su puesto de trabajo. Esta técnica permite precisar el registro de los hechos observables y de los datos. Los
medios audiovisuales, generalmente, se emplean para trabajos manuales finos y repetitivos. Asi, se puede
determinar los métodos de operacion y resaltar los aspectos dificilmente perceptibles. La técnica también
ofrece la posibilidad de ralentizar, de parar sobre una imagen y de almacenar los datos para revisarlos
cuantas veces sea necesario.

Se puede proceder a la observacion de dos maneras diferentes:

si el trabajo implica actividades infrecuentes, pero importantes, las observaciones deberan ser sucesivas y
hacerse en momentos elegidos con el fin de cubrir cada una de ellas. La persona responsable debe tener



la ocasién de observar todas las actividades de la persona. Esta secuencia de observaciones conviene al
estudio de actividades bastante variadas y que implican tareas periddicas;

por el contrario, si el trabajo es estrictamente repetitivo, basta, en principio, con observar algunos ciclos
de manera continua y durante un periodo bastante largo para cubrir un ciclo completo de actividad. La
observacién continua conviene a las actividades repetitivas en un ciclo relativamente corto (una semana
al maximo) o para estudiar a fondo un Unico aspecto de la actividad.

Ventajas e inconvenientes del método de observacion

El método permite:

recoger un maximo de informacidn real y concreta;

reducir las falsas interpretaciones;

registrar directamente fases de realizacion de cada tarea y el tiempo de ejecucion;

analizar el trabajo manual y el trabajo cuyo ciclo es corto;

revisar secuencias tantas veces como sea necesario si se utilizaron algunos medios audiovisuales.
También presenta inconvenientes, puesto que:

puede causar tensidon en una persona que desconfia del proceso de observacion o de la persona
responsable del mismo;

puede ser de utilidad reducida para las tareas complejas;
debe llevarse a cabo por especialistas con experiencia en la profesion;

pueden omitirse algunos aspectos del trabajo como las actitudes o los procesos mentales que se producen
durante la ejecucién de las tareas;

puede plantear dificultades y riesgos a los cuales sera necesario enfrentar tomando grandes precauciones
(familiarizaciéon con la profesidn, extincion de los fendmenos debidos a la presencia e de la persona
observadora, asimilacion del universo de la profesion, etc.);

puede exigir la contratacién de observadores bien formados y experimentados;

no permite el consenso entre las personas consultadas.
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2.1.4 EL CUESTIONARIO

Si el taller o la entrevista no se pueden realizar debido a las distancias o a la falta de disponibilidad de
las personas, un cuestionario referido a los principales topicos del analisis de situacion de trabajo podra
dirigirse auna muestra representativa de la poblacién contemplada, para luego recopilarse e interpretarse.
Sedebera, sinembargo, garantizar que las personas especificas tengan un nivel de alfabetizacién suficiente
para comprender el sentido y el alcance de las cuestiones, asi como para contestar el cuestionario.

Para preparar un cuestionario pertinente a una profesion, es importante tener un buen conocimiento del
trabajo en cuestién. Este conocimiento puede ser obtenido a través de una investigacion documental,
algunas entrevistas exploratorias con trabajadores y trabajadoras con experiencia o, a partir de la consulta
a un comité de trabajo que facilitara el disefio del cuestionario y garantizarad que se engloban todos los
aspectos que deben ser tratados.

Tras la recepcion de los cuestionarios llenados, se procedera al andlisis de los datos y a la redaccién de un
informe preliminar sobre la profesion.

Preparacion del cuestionario

La elaboracién de un cuestionario de investigacién se divide en las siguientes etapas.

+* Etapa 1: relectura de los objetivos del analisis con el fin de definir los grandes temas a abordar. Este
planteamiento permite determinar tipos de preguntas: dicotomicas, de seleccion multiple, abiertas.

- Las preguntas dicotémicas ofrecen una eleccién entre dos respuestas donde solo una es aceptable.
Las respuestas pueden ser «si» 0 «no», «verdad» o «falso», «bien» o «mal», etc.

- Las preguntas de seleccion multiple ofrecen una lista de tres respuestas o mas, entre las cuales una
sola es aceptable. Las preguntas abiertas no sugieren ninguna respuesta. La personal entrevistada
expone sus ideas sobre la pregunta planteada.

+* Etapa 2: elaboracién de preguntas que sirven para recoger la informaciéon buscada. La eleccion de los
tipos de preguntas depende de las siguientes situaciones:

- obligar a la persona consultada a tomar una decisién en relacién a una situacion, por lo que se
planteara una pregunta dicotémica;

- ya se conoce el abanico de las respuestas posibles por lo que es preferible plantear preguntas de
selecciéon multiple;

- nosetiene unabuenaidea de las respuestas posibles por lo que se debe plantear preguntas abiertas.

La seleccién de las preguntas se hace en funcién del problema planteado y de los resultados previstos. Las
preguntas deben ser claras y precisas con el fin de evitar toda confusion. Para eso, la persona responsable
de aplicar un cuestionario debe tener en cuenta las siguientes consignas:

- debe ser lo mas corto posible;

- debe favorecer la utilizacién de preguntas cerradas con el fin de facilitar el andlisis de los datos;



Y/
0’0

- las preguntas abiertas deben ser claras, sucintas y cortas, para no tener ninguna ambigtiedad;
- las palabras técnicas deben definirse con precision;
- una carta de acompanamiento debe explicar a la persona consultada el objetivo de la investigacion.

Etapa 3: una vez decidida la clase de preguntas a utilizar y su formulacién, es necesario cuidar la
presentacion del cuestionario, pues este requiere:

- evitar los signos a menos que sean muy corrientes y probablemente conocidas de todas las personas
que responderan los cuestionarios;

- disponer correctamente de espacios para anotar las respuestas cortas. En tal caso, presentar las
categorias de respuestas en forma de matriz o cuadro;

- prever un espacio suficiente para las respuestas de caracter descriptivo;
- numerar las preguntas de manera secuencial, de principio a fin, para evitar todo riesgo de confusién.
Administracion del cuestionario

El cuestionario se puede enviar o entregar a la persona interesada, acompanado de una carta de la
institucidon que presenta el objetivo del andlisis. Ademas, el nombre de la persona responsable de aplicar
el cuestionario, la direccién de la institucion, el nimero de teléfono o la direccion electrénica para que la
persona consultada pueda pedir informacién, cuando proceda.

Alrededor de tres semanas después del envio del cuestionario, en caso de no tener respuesta, podra
enviarse una carta al empleador de la persona consultada para posibles aclaraciones o explicaciones con
relacién a la redaccién de las respuestas al cuestionario.

También es fundamental hacer seguimiento a los sectores productivos que no tomaron seriamente esta
herramienta pues, se debe hacer hincapié en la importancia del cuestionario para dar continuidad a los
procesos de elaboracion del banco de competencias, asi como en la necesidad de remitirlos totalmente
llenos.

Ventajas e inconvenientes del cuestionario

El método del cuestionario presenta ventajas, entre las que se mencionan las siguientes:
permite recoger un maximo de informacioén;

causa un minimo de tensién a la persona consultada;

exige poco tiempo y su costo es relativamente modesto;

permite la libre expresidn de la persona a través de las respuestas formuladas.

Entre los inconvenientes presenta:

dificultad para la elaboracién del cuestionario (formulacién de las preguntas);

necesidad de que las personas consultadas se expresen facilmente por escrito;



posible inclinacién a la interpretacion de las respuestas;
imposibilidad de desarrollar comunicaciones interpersonales;
riesgo de influencia entre las personas consultadas;

imposibilidad, para las personas consultadas, de lograr un consenso.

Sintesis del método de cuestionario

Preparacion

Realizacion






LA REALIZACION DE UN
AST







TEMA 1: EL PROCESO DE PREPARACION DEL AST

Informacion para la persona participante

La preparacion de un taller de Andlisis de Situacién de Trabajo, implica la toma de decisiones y la ejecucion de una serie de tareas
previas. A lo largo de este tema, usted abordara:

1.1 Organizacién de un Analisis de Situacion de Trabajo

A través del avance de estos contenidos, se desarrollard la siguiente unidad de competencia:

UNIDAD DE COMPETENCIA ACTIVIDADES CLAVE (ELEMENTOS) CRITERIOS DE REALIZACION

Seleccién adecuada de los miembros del
Crear el equipo de produccion. equipo de produccion.

« Aplicacion del método de taller.

Investigar sobre la carrera y analizar el Investigacion meticulosa de la carrera.
contexto. « Uso de fuentes de informacion.

Preparacién adecuada del método
seleccionado.

Preparar el AST ’ P s
P Seleccionar un método de analisis. Elaboracion completa del documento de

preparacion del AST.
« Taller (grupo focal).

Verificacion minuciosa del documento

. » de preparacion del AST con una persona
Validar los documentos de preparacion del  experta de la carrera.

AST. . "
 Emision de documento y recojo de

impresiones y comentarios.






1.1 ORGANIZACION DE UN ANALISIS DE SITUACION DE TRABAJO

Antes deiniciar el desarrollo de esta unidad, es importante recordar que el Analisis de Situacién de Trabajo (AST) es
un proceso de consulta realizado Unicamente ante personas del sector productivo (obreros cualificados, técnicos
especializados y personal directivo técnico o administrativo inmediato).

Tiene por objetivo hacer el retrato mas completo posible® sobre el ejercicio de una profesion; por lo que se trata de
describir los elementos de la situacidn de trabajo mas utiles a la determinaciény la precisién de las competencias
necesarias para el ejercicio de esa profesiéon (responsabilidades, papeles, tareas y operaciones, habilidades y
actividades, exigencias particulares, etc.). Sirve también para recoger sugerencias relativas a la formacién y la
capacitacion.

Como proceso, el AST supera el momento destinado al desarrollo de un taller, pues implica ejecutar actividades
previas de planificacion e investigacion, llevar adelante el taller mismo y efectuar actividades posteriores para la
emision de un informe.

Como surge de una demanda y se basa en estudios preliminares que permiten establecer la pertinencia de
elaborar o revisar un plan de estudios, la fase de partida tiene que ver con:

% la emision de términos de referencia y plan de trabajo;
¢ la constitucidon de un equipo de produccion;

% lainvestigacion documental y el andlisis del contexto;
+ la seleccion de métodos de recoleccion de datos;

% la preparacion logistica del taller;

% el recojo de datos;

+ laredaccién del informe;

% lavalidacion del informe.

En este acapite abordaremos los 5 puntos iniciales, mientras que en el tema 2 se profundizara en los otros 3.
1.1.1 LA EMISION DE TERMINOS DE REFERENCIA Y PLAN DE TRABAJO

Los términos de referencia son el documento en el que se explican las razones por las que se realizara
el AST y se puntualiza en torno a los principales resultados esperados. Habitualmente, es elaborado
por la autoridad que inicia el proceso para informar a sus principales socios interesados y solicitar su
colaboracion.

El plan de trabajo presenta un estado detallado de los trabajos que deben realizarse y los medios
disponibles para realizarlos. Esta constituido generalmente por las siguientes secciones:

*» presentacion del contenido central de los términos de referencia;

% composicion del equipo responsable de la realizacion del AST;

3 Se debe tener en cuenta el estado actual del ejercicio de la profesién y su evolucién previsible durante los préximos cinco afos.



recordatorio de los principales componentes del AST y el planteamiento metodolégico;
descripcion de la profesion;

lista de los principales socios asociados a este proyecto: socios internos (direcciones centrales, operadores
y establecimientos de formacién) y socios externos (gremios y asociaciones profesionales, representantes
de sectores productivos como las cdmaras, etc.);

planificacién detallada de los trabajos a realizar, incluyendo un calendario y una ruta critica;

recursos para la realizacién del proyecto (dias/personas, presupuesto, locales, equipamientos, etc.).

1.1.2 CONSTITUCION DE UN EQUIPO DE PRODUCCION

Para desarrollar un AST se requiere constituir un equipo de trabajo que, generalmente, esta organizado
en un equipo basico vinculado a todas las fases de trabajo y un equipo de animacién que tendra roles
especificos durante el desarrollo del taller y puede o no ser parte del de equipo basico.

Equipo basico encargado de la elaboracion de un AST

Un equipo basico esta compuesto por la persona responsable del proyecto, una persona especialista
en la ensefianza de la profesion y una persona especialista en la elaboraciéon de AST. Idealmente, este
equipo tendra la responsabilidad no solo de llevar adelante el AST, que establece la correlacion profesién-
competencias, sinotambién de produciry controlarlaelaboracidn del plan de estudiosy de los documentos
que le acompanan y que hacen parte fundamental del curriculo (guias, materiales, etc.).

Lapersonaresponsable del proyecto en el Ministeriode Educacién dirigird todos los trabajos de elaboracién
del AST; efectuando mas concretamente las tareas de planificacion, seguimiento y evaluacién del trabajo.
Entre otras cosas, sera con sus recomendaciones que se tomaran las decisiones clave.

La persona especialista en la enseflanza de la profesién aportard con el peritaje pedagdgico, asi como
con el peritaje respecto a los contenidos de enseflanza. Generalmente, asume gran parte de los trabajos
de concepcién y produccion por lo que debe poseer una sélida experiencia en la profesién contemplada,
asi como un buen conocimiento del medio ambiente econémico, técnico y organizativo del sector
productivo. Un conocimiento superficial o teérico no basta para elaborar un banco de competencias
que sea pertinente, coherente y aplicable. Esta persona también deberd tener un buen conocimiento del
EPC para juzgar de mejor manera la pertinencia de los datos recogidos y la necesidad de profundizar en
algunas cuestiones.

En el caso de trabajar sobre una nueva especialidad, no ensefiada por las personas formadoras, es necesario
recurrir a profesionales en ejercicio que realizan tareas de supervision en la especialidad de interés para
que apoyen el trabajo de las personas especialista en la ensenanza y el AST.

La persona especialista en la elaboraciéon del AST (metoddlogo) prestara su experiencia en cuanto a la
animacion de talleres, redaccién y aplicacién del método y técnicas de elaboracion de AST. Conduce los
trabajos de concepcion y produccién, en estrecha colaboracién con el especialista de la ensefianza.

Al equipo basico podran agregarse recursos ad hoc, segun las tareas a efectuar.



Equipo de animacion de un taller de AST

Para el desarrollo especifico del taller, se conformara un equipo de animacién compuesto por la persona
responsable del proyecto, una persona animadora, una persona responsable del contenido, un secretario
y uno o dos observadores. Se considera de vital importancia que este equipo comprenda la incidencia
del AST sobre los trabajos que se efectuaran posteriormente, para obtener los resultados mas pertinentes.

En cuanto al equipo:

La persona responsable del proyecto abrird el taller explicando el contexto, los objetivos y el programa de
trabajo. Para garantizar el buen desarrollo del trabajo, administrara y prevendrd los conflictos, apoyara a
la persona animadora y se encargara del cierre del taller.

En algunos casos la persona animadora (metodoélogo) también puede asumir el papel de responsable de
proyecto.

Considerando que un taller de AST implicara tres actividades principales: la animacion, la evaluacion
sobre la pertinencia de la informacién recogida y la recuperacién de esta informacion, la animacién se
confiara al miembro del equipo que posea:

- una extensa experiencia en animacion de grupos de trabajo;
- excelentes aptitudes en relaciones humanas;

- unagran facilidad en la reformulacién de frases y sintesis;

- unamente analitica rigurosa;

- un conocimiento profundo del método del AST, asi como del andlisis de la informacién recogida
segun la estructura de los programas técnicos y tecnoldgicos;

- una muy buena capacidad de redaccién, para trabajar el informe del taller?;
- un conocimiento basico de la profesion analizada.

Durante el desarrollo del taller, esta persona (especialista en el método de AST) tendra la responsabilidad
de dirigir las discusiones, facilitar los debates, administrar el derecho a la palabra, mantener los acuerdos
alcanzados en el grupo, hacer respetar las consignas, horarios, etc,, clarificar las ideas emitidas y garantizar
consensos reales.

La persona responsable del contenido debe tener un buen conocimiento de la profesién y su ensefianza,
asi como del método de elaboracion de planes de estudio. Su experiencia debe permitirle juzgar la
pertinencia de la informacion recogida y la necesidad de profundizar en algunos aspectos que le parecen
determinantes y a los cuales los participantes consagraron poco tiempo, apoyar a la persona animadora
en caso de imposibilidad de establecer consenso y, responder a toda solicitud de aclaraciéon formulada
por el equipo de animacion.

La persona secretaria y los/as observadores/as tomaran nota de todas las etapas del proceso y los
resultados de las mismas. Posteriormente al taller podran contrastar y compartir sus notas para enriquecer
el andlisis. Frecuentemente, la persona secretaria podra ser designada para la redaccién del informe del

taller, por lo que debera poseer:
Después el AST, un informe debe ser redactado por la persona encargada de la animacién o el secretario del equipo.



- conocimiento minimo de la profesién analizada;

- conocimiento suficiente sobre el Enfoque por Competencia (EPC), asi como sobre cada etapa de
desarrollo de un AST;

- conocimiento de la importancia relativa de la informacion recogida y de su tratamiento posterior;
- capacidad de estructurar y sintetizar los datos transmitidos;

- escrituralegible;

- buenas capacidades de redaccion.

Es importante tomar en cuenta que estas personas no tienen derecho a la palabra, excepto para dirigirse
a la persona animadora cuando se requiere reformular ideas.

Siendo una tarea de alta responsabilidad es recomendable que todos los miembros del equipo de
animacioén de un taller de AST participen en trabajos preparatorios y perciban de la manera mas fidedigna
posible el contexto de trabajo de la profesion. Asi pues, a su debido tiempo, podran orientar las preguntas
hacia los aspectos esenciales, recoger facilmente la esencia de las afirmaciones hechas e ilustrar, por
ejemplos concretos, el tipo de respuestas esperadas de las y los participantes.

La utilizacion de los resultados de los estudios preliminares, un estudio sumario de las descripciones de
las tareas existentes y algunas visitas a unidades productivas (empresas, talleres, etc.) son generalmente
suficientes para preparar al equipo ya que este no debe influir sobre las decisiones del grupo. En este
sentido, se pueden decir que solo tienen el rol de facilitar y orientar los intercambios. Sin embargo, en las
siguientes fases, su rol serd mas activo y normalmente deberian seguir participando del equipo para la
elaboracién del plan de estudios y los documentos que le acompaiian.

1.1.3 SELECCION Y CONVOCATORIA DE PERSONAS PARTICIPANTES
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Ademads de los miembros del equipo de animacién, deberan convocarse otras personas participantes en
el taller de AST. Estas seran:

especialistas enla profesién (10 a 12 personas), que informan al equipo de animacién sobre cada elemento
del analisis;

una persona responsable de los trabajos previos a la elaboracién de los planes de estudio que aprovecha
para recoger informacién sobre la situacion de trabajo y establecer vinculos entre los especialistas del
sector productivo y el Ministerio de Educacién. En algunos casos, esta persona también puede intervenir
como especialista;

observadoras y observadores que pueden ser del sector educativo (docentes, consejeras pedagdgicas
y consejeros pedagdgicos, etc.) y del sector productivo (representantes de organismos, asociaciones o
empresas).

Es importante recordar que las personas mas adecuadas para representar al sector productivo siempre
seran las que ejercen o supervisan la profesiéon en el momento del analisis®. Cuatro principios ayudan para

la seleccién de estas personas:
En el caso de una nueva profesion o cuando los estudios preliminares indican que una profesion esta en profundo cambio, es importante

asegurarse la participacion de personas que nos pueden informar correctamente sobre su ejercicio futuro. En estas situaciones excepcionales, se podra
componer el taller de diferente manera.



La representatividad

el grupo debe estar constituido por personas de los distintos ambitos del sector productivo; ademas, es
deseable que se considere representar a las pequenas, medias y grandes empresas del sector;

cuando la profesion se ejerce en el sector formal e informal, debera asegurarse la representacién de
ambos sectores;

el grupo debe contar con personas de las distintas regiones donde se ejerce la profesion analizada (areas
urbanas y rurales, en distintos espacios ecoldgicos, etc.);

la composicion del grupo debe tener en cuenta que la profesion cubre varios campos de la actividad
econdmica (los servicios, la fabricacion, la distribucion, el desarrollo de productos, la venta, etc.) y que, en
algunas unidades productivas (empresas, talleres, etc.), las personas no efectian todas las tareas.

en todos los grupos debe existir representacién de mujeres y hombres, al menos en la proporcion en la
que participan en determinado sector productivo o ejercen las distintas funciones de trabajo.

Para limitar el nUmero de participantes, cada persona debera responder a varios de estos criterios.

La calidad y no la cantidad

idealmente, el grupo debera contar con alrededor de doce personas que trabajan en el sector productivo
y la profesién analizada. Este nUmero permite que cada uno/a de ellos/as pueda expresarse, facilita la
animacioén y genera costos relativamente razonables;

apostar a la calidad es buscar, sobre todo, personas que tienen, entre otras cosas, experiencia reconocida
en su medio, la facilidad para expresarse, la habilidad de trabajar en equipo, asi como un interés por la
calidad de la formacion;

El control de los intereses de caracter “politico”

para facilitar la organizacion del taller se podria considerar mas conveniente invitar al taller de AST a las
personas que representan grupos constituidos (asociaciones patronales o sindicales, sociedades, etc.),
Sin embargo, es preferible renunciar a esta solucién porque a menudo tienen intereses particulares que
defender y pueden distorsionar algunos campos del analisis. Si no se puede elegir, es necesario informar
a la persona animadora;

si un representante de una asociacién patronal o sindical ofrece sus servicios para reclutar participantes
para el taller de AST, es necesario declinar su oferta pues a menudo se propone gente con iguales intereses
que ellos, lo que conduce al desarrollo excesivo de algunos aspectos de la situacién de trabajo o a una
desviacion del analisis;

La motivacion y la disponibilidad

es primordial asegurar la disponibilidad de tiempo de las personas participantes para garantizar su
asistencia durante todo el taller de AST. Sucede, en efecto, que algunas personas deben justificar una
ausencia de dos dias ante sus superiores. El envio de una invitacién formal que describe el taller (lugar,
fecha, objetivos, etapas, importancia y horario) a cada una de las personas cuya participacién se solicita,
deberia nivelar esta dificultad;

preparar a las personas representantes del sector productivo constituye un importante factor de



motivacion. Para ello, es necesario compartirles toda la documentacién necesaria para una buena
comprensién de su papel y el desarrollo de un taller de AST. A veces, también es necesario comunicarse
con estas personas, antes del encuentro.

En la constitucidn de un grupo de taller de AST, es necesario controlar que no se invite a un gran nimero
de personas que no ejercen directamente la profesion desde hace mucho tiempo, o que nunca lo hicieron.
Por otra parte, los docentes que fueran invitados, solo deben serlo como observadoras y observadores,
porque su visién de la profesidon puede ser deformada por preocupaciones relacionadas directamente
con la formacion.

Enresumen,apostar por buenosinformantes del sector productivo, es asegurar la calidad de lainformacion.
1.1.4 LA INVESTIGACION DOCUMENTALY EL ANALISIS DEL CONTEXTO

A partir del inicio de los trabajos, y antes de decidir sobre la metodologia a utilizar para el recojo de los
datos, es importante recoger toda la informacion disponible sobre la profesion contemplada, asi como
sobre los planes de estudios utilizados en el pais o en otros paises. Cuando estan disponibles, los estudios
del mercado laboral y el analisis de las necesidades de formacién constituyen las principales fuentes de
informacién.

Si no se dispone de tales estudios, o se requiere completarlos, la utilizacién de internet resulta bastante
eficaz, especialmente para documentar los distintos enfoques de formacién considerados en otras partes
del mundo. Al utilizar una red de contactos o un banco de informacién, puede ser muy interesante
conocer los documentos realizados en los paises limitrofes o paises que presentan condiciones similares
en el gjercicio de la profesidn y la realizacion de planes de estudios.

Por ultimo, algunos sectores productivos poseen descripciones de tareas por profesion, como es el caso
de la construccion en Bolivia. Esta informacion, aunque es insuficiente, puede ser util en el momento de
efectuar el AST. La documentacion reunida podra servir no sélo para el AST, sino también para las etapas
posteriores conduciendo a la produccién de un plan de estudios y su implementacion®.

1.1.5LA SELECCION DE METODOS DE RECOLECCION DE DATOS

Como ya mencionamos anteriormente, los principales métodos de recoleccién de informacion sobre las
caracteristicas de unaprofesién son: el taller, la entrevista, la observacidén y lainvestigacién por cuestionario.
La decision de optar por uno u otro método es dependiente de las condiciones en las que se ejerce una
profesidn, de las caracteristicas mismas del trabajo abordado con el andlisis y de la disponibilidad de los
actores, sin embargo, el taller se considera como el mas pertinente para la realizacién de un AST.

La persona responsable del proyecto y el o la animadora seran quienes se aseguren de elegir el método
mas conveniente a la naturaleza de la profesion analizada, a los recursos disponibles y a las habilidades de
comunicacion de las personas consultadas.

Un taller exige la presencia de personas representativas del medio de trabajo en su sector, que realizan
una parte o el conjunto de las competencias de la profesion abordada por el AST. Si cada una de las
personas solamente controla una parte de las competencias contempladas, se debe garantizar que, en
general, ellas se complementen de tal modo que se cubran todas las facetas de la profesion.

6 Para desarrollar este tipo de investigacion, en el Anexo 2: Herramientas, encontrard la“Matriz de Analisis N°1” que fue desarrollada con este propdsito.
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Excepcionalmente, la entrevista puede sustituir al taller, por ejemplo, si las personas representantes del
medio de trabajo no pueden reunirse, estan imposibilitadas de trabajar en grupo o son analfabetas. Las
otras dos metodologias, el cuestionario y la observacién, se consideran complementarias.

1.1.6 LA PREPARACION LOGISTICA DEL TALLER

La preparacion de un taller debe considerar todos los aspectos logisticos que facilitaran su realizacion. Los
principales aspectos se desarrollan a continuacion.

La sala de trabajo

Para garantizar el éxito de un taller se debe contar con la sala y el material adecuado para la aplicacién del
método.

Respecto a la sala donde se realiza el taller, se debe respetar los siguientes criterios:
luminosidad, silencio y comodidad conveniente;
proximidad de servicios (bafos, comedor, etc.);

sala con la superficie minima de 70 metros cuadrados;

pared lisa de cerca de 6 metros de longitud en la que sea posible pegar las hojas y tarjetas de cartulina
utilizadas en el andlisis de las tareas y operaciones;

sillas cbmodas y mesas dispuestas para facilitar intercambios entre las personas participantes y los miembros
del equipo de animacion, asi como dirigir la atencion de los participantes hacia lo pegado en la pared;

posibilidad de tener pausas y un espacio para realizarlas, lo que permite reanudar rapidamente el trabajo.

INDUSTRIALES
EITMELENOM
L I

N

OBSERVADORES
(DOCENTES: MATH, INGLES, FISICA, GUIMICA, ETC.)

UUU OO

l MESA DE SERVICIOS (CAFE, JUGOS, PASTELES, ETC.) ‘

Ejemplo de configuracion de la sala de AST



Los materiales

Las personas participantes deberan disponer de:

papelotes, papeldgrafos (flip charts) o grandes hojas de papel (aproximadamente de 60 cm x 90 cm);
marcadores o plumones de distintos colores y cinta adhesiva;

proximidad de una fotocopiadora.

hojas de papel o tarjetas de cartulina de distintos colores (para elaborar el cuadro de las tareas y
operaciones).

La persona animadora del taller de AST debe tener a su disposicion:

alrededor de 300 hojas de papel tamafo carta que servirdn para componer el cuadro de las tareas y
operaciones o tarjetas de cartulina de distintos colores (alrededor de 20) para escribir el enunciado de las
tareas, asi como el titulo de la funcién y las categorias de productos o resultados;

cinta adhesiva para las hojas;
fotocopias del horario del taller;

matrices que se pueden llenar con las informaciones complementarias.

Se debe garantizar que una persona prepare todo el material de apoyo necesario para el desarrollo del
taller: los objetivos del taller, la agenda, el contenido a analizar y la metodologia a seguir y las matrices
para el recojo de datos relativos a la frecuencia de ejecucion, la importancia relativa y la complejidad
de las tareas. En lo posible también debe proporcionar a las personas participantes un folder personal,
lapices, papel, etc.

Definiciéon de normas generales

Normas compartidas con las personas participantes, facilitaran el proceso de animacion del taller.

Algunas de estas normas deberan hacer hincapié en:

Garantizar que los intercambios se desarrollan en un clima agradable y se prevean pausas;

La necesidad de describir la profesién en términos de tareas, operaciones y condiciones de ejercicio y no
en términos de «conocimientos». Las personas participantes deberdn describir su trabajo y para lograrlo
se podra utilizar la estrategia de plantear preguntas o enunciados como los siguientes: «Una nueva semana
de trabajo comienza ;Cudles serdn sus principales actividades durante estos tres dias?” O dar un ejemplo:“En
un edificio comercial, obreros de la construccién deben instalar una red de envolturas de distribucién de aire
climatizado ;Cudles son las etapas que deberian efectuar para lograrlo?”.

El hecho de que el grupo no debe preocuparse por cuestiones relativas a la formacion, ya que se abordaran
en otros momentos del taller.

Buscar el consenso mdas amplio posible.

No bloquear el taller por consideraciones técnicas relacionadas a la programacion pedagogica.

&



No permitir a ningun participante desplazar las hojas utilizadas durante el andlisis de las tareas y
operaciones.

Recordar el rol de la persona animadora como la Unica que gestionara el derecho a la palabra.

Evitar los debates prolongados.

Asignar al especialista en contenidos un derecho privilegiado de intervencion, para cualquier aclaracién.
Explicar las razones de la presencia de docentes, como observadores.

Evitar toda posicion adoptada por el equipo de animacién con respecto al contenido de la consulta.

Prever momentos en que los miembros del equipo de animacién se encontraran, antes y después de cada
dia del taller, para modificar el horario y la metodologia, elaborar resimenes, preparar propuestas, etc.

Organizacion interna del equipo

Una vez que las personas invitadas como participantes confirmen su presencia, los miembros del equipo
de animacién se organizaran internamente y prepararan el material necesario para el trabajo en cada
sesion.

Esto implicara:
clarificar el rol y las tareas de cada miembro del equipo;

organizar la logistica y el material para el taller (reservacion y disposicidn de salas asi como preparacion
material como la agenda del taller, normas, carpetas por participante, textos para la revisién, lapices,
papel, etc.);

conversar acerca de los desafios y temas que pueden ser discutidos durante el desarrollo del taller (titulo
de la profesién, campo de competencia, etc.) y prever soluciones posibles;

establecer la metodologia y las reglas del taller;
clarificar el objeto del andlisis de manera univoca;
precisar, con ayuda de las matrices de andlisis, el tipo de informacién que debe recogerse;

preparar matrices para el recojo de informacién complementaria con respecto a las tareas y operaciones.






TEMA 2: LA ANIMACION DE UN TALLER DE AST

Informacion para la persona participante

La animacion de un taller de Andlisis de Situacién de Trabajo implica el desarrollo de varias etapas que seran discutidas a lo largo de este
tema. Usted abordara:

2.1 El desarrollo de un taller de AST
2.2 El AST paso a paso

A través del avance de estos contenidos, se desarrollard la siguiente unidad de competencia:

UNIDAD DE COMPETENCIA ACTIVIDADES CLAVE (ELEMENTOS) CRITERIOS DE REALIZACION

Reconocimiento de las etapas de
Segquir las etapas del desarrollo del taller. realizacion del taller.

- Siete etapas del taller de AST.
Animar un taller de AST

Utilizacion adecuada de la lista de datos
Recoger los datos. que deben recogerse.

« Uso de instrumentos.







2.1 EL DESARROLLO DE UN TALLER DE AST

Un taller de AST se concibe y desarrolla de manera estructurada, segun una secuencia légica que se basa en la
informacién que se necesita recoger.

En este sentido, se desarrollan las siguientes etapas:
+ Presentacién y bienvenida

% Levantamiento de informacién general sobre la profesion: naturaleza del trabajo (el titulo, las funciones
especificas o conexas, el tipo de actividades, etc.), las condiciones de ejercicio (lugares, nivel de
responsabilidad, factores de tensién, etc.), las condiciones de entrada al mercado laboral, las perspectivas
de empleo y remuneracién, las posibilidades de desarrollo y cambio, etc,;

« Andlisis de tareas y operaciones, asi como de categorias de productos o resultados esperados;
% ldentificacion de frecuencia de ejecucién, complejidad e importancia relativa de cada tarea;
+ ldentificacién de condiciones de realizacion y criterios de resultado para cada tarea;

+ ldentificacién de habilidades, conocimientos y actitudes;

+ Levantamiento de sugerencias relativas a la formacién.

Cada una de estas etapas debe aportar con informacion clave que se transferird a un banco de competencias y
posteriormente a un plan de estudios, razén por la que se debe garantizar la aplicacién rigurosa del método y la
comprensién exacta del contexto de ejecucidn de las tareas y operaciones vinculadas a una profesion.

2.2 EL AST PASO A PASO

Un taller de AST puede ejecutarse en dos jornadas de trabajo, con horario flexible, sin embargo, socializamos una
propuesta de agenda que puede ser utilizada como ejemplo, y que en este médulo, nos permite describir cada
una de las etapas del proceso.



EJEMPLO DE HORARIO TIPO

08h30

Bienvenida.
Presentacion de los participantes y del desarrollo del taller.

09h00

Presentacion del proceso de elaboracién de planes de estudio.

09h30

Descripcion general de la profesion.

10h30

Pausa.

10h 45

Descripcion general de la profesion (continuacion).

11h15

Andlisis de las tareas y operaciones.

12h15

Almuerzo.

13h45

Andlisis de las tareas y operaciones (continuacion).

15h15

Pausa.

15h30

Andlisis de las tareas y operaciones (continuacion).

17h00

Fin del primer dia.

08h30

Condiciones de realizacién y criterios de resultado.

10h30

Pausa.

10h45

Condiciones de realizacion y criterios de resultado (continuacién).

11h45

Frecuencia, complejidad e importancia de las tareas.

12h15

Almuerzo.

13h45

Consecuencias de la evolucién tecnoldgica sobre la profesion.

14h15

Conocimientos, habilidades y actitudes.

15h15

Pausa.

15h30

Sugerencias relativas a la formacién y el aprendizaje.

16h 00

Conclusion.

16h30

Final del taller de Andlisis de Situacién de Trabajo.

2.2.1 PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA Y PRESENTACION DE PARTICIPANTES

Y AGENDA

Duracion aproximada: 30 minutos

Objeto

Dar una vision global en torno al proceso de elaboracién de planes de estudio del Ministerio de Educacién

y el desarrollo del taller (horario y normas).

Situacion

La mayoria de las personas participantes en el taller no conoceran los procesos de analisis de una situacién
de trabajo y la elaboracion de un plan de estudios. Una breve presentacion del funcionamiento del taller
de AST y del proceso de elaboracion de los programas les permitird situarse en el evento (sus objetivos,
métodos y técnicas) y, sobre todo, entender la importancia de su contribucién a la formacién técnica

tecnoldgica en el pais.




La conviccién de que estos dias de trabajo constituyen una de las etapas clave de un proyecto de formacioén,
es un elemento importante para motivar su participacién y garantizar la colaboracion.

Desarrollo

Fasel
Bienvenida y presentacion de las personas participantes.

Breve presentacion, por parte de la persona responsable del proyecto, de los objetivos del taller.

En esta fase se recomienda, explicar que el taller de AST no tiene por objeto determinar competencias,
sino recoger la mayor cantidad de informacién que permita describir la profesién de la manera mas
completa posible.

Breve explicacion del desarrollo de la primera etapa.

Los miembros del equipo de animacion podran aprovechar la ocasion para explicar sus roles y precisar el
contexto del taller.

Fase ll

Contextualizacion del taller en el marco del proceso de elaboracién de los planes de estudio del Ministerio
de Educacién y emision de informacion sobre las orientaciones de la formacion técnica tecnolégica.

En esta fase no es util informar a las personas participantes sobre los mecanismos internos que hacen al
funcionamiento de la formacién técnica tecnolégica. Sin embargo, si es importante explicar las razones
que justifican la elaboracién de un nuevo plan de estudios o la revisién de un plan de estudios ya existente,
asi como el papel del AST en la elaboracion de planes de estudio cuya validez estd garantizada por el
sector productivo.

Breve presentacion de las grandes etapas del proceso de elaboracién de los planes de estudio.

Emision de informacion basica sobre el concepto de competencia, mercado laboral, autonomia, movilidad,
adaptabilidad a los cambios tecnoldgicos, etc.

Fase lll

Presentacion de la agenda del taller.

Nota

Es esencial que las personas participantes entiendan que la mayor parte de los elementos
del plan de estudios son parte de las conclusiones de este taller.

Es pertinente recordar las etapas del proceso de elaboracion de los planes de estudios
cuando se aborden las sugerencias de caracter pedagdgico, al final del taller.

Se emitira informacién suficiente sobre el proceso sin perderse en consideraciones de
caracter técnico.



2.2.2 SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE INFORMACION GENERAL

7

SOBRE LA PROFESION’

Duracion aproximada: 30 minutos

Aunque existen distintos métodos, la naturaleza de los datos a recoger durante un AST sigue siendo la
misma.

Se trata de abordar la profesién a partir de los siguientes elementos:
definicion de la profesion y sus limites;

descripcion del medio ambiente fisico en el que se desarrolla esta profesion;
supervision y colaboracién con personas;

responsabilidades confiadas a las personas que ejercen esta profesion;
riesgos para la salud fisica del trabajador;

factores de tension;

factores de interés para el ejercicio de la profesion (factores de atraccion);
perspectivas de empleo;

condiciones salariales;

descripcién del lugar que ocupan las mujeres en esta profesion;
descripcion del lugar que ocupan las personas con discapacidades;
impacto de la profesion en el medio ambiente.

Se debe prestar atencién especial a la definicidn de la profesidn y sus limites puesto que éstos circunscriben
el objeto y el campo de analisis y permiten enfocar el trabajo de levantamiento de informacién. Se
comprendera que una definicién demasiada restrictiva o demasiado extensiva tendra por consecuencia
orientar la descripcién de las tareas y operacionesy, por eso mismo, el conjunto de la informacién recogida.

Objeto

Recoger informacién sobre las caracteristicas principales de la profesiéon y delimitar, de una manera
explicita y completa, el objeto del analisis de situacidn de trabajo.
Situacion

En esta etapa es importante tener en mente que el primer objetivo de un AST consiste en obtener, de las
personas participantes, una descripcién exacta de la profesién en cuestién. El grupo debe referirse a una
misma imagen, a una misma definicién de la profesién analizada y a una misma percepcién del nivel de
competencia contemplado por la formacién.

Recuerde que durante la investigacion previa pudo aplicar la “Matriz de Analisis N° 1” del Anexo 2: Herramientas. Si lo requiere, en esta etapa

podra completar la informacién recogida en este instrumento.

&
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Se trata de tener una visién global de la situaciéon de trabajo y de establecer el consenso més amplio
posible, razén por la que la funcién de la persona animadora no es la de proponer su visién de la profesién,
sino mas bien, la de encontrar la informaciéon mas pertinente que motive la discusién y trabajo del grupo.

En este sentido, la persona animadora iniciara el proceso de dialogo y construccion colectiva a partir de
una propuesta de descripcién que elaborarad después de conocer los estudios preliminares y entender
las distintas realidades que engloba el titulo de una profesién. Su propuesta sintetizard las tareas que
se realizan, destacara las tareas susceptibles de coincidir con una profesién conexa, establecera si las
condiciones de trabajo que difieren de un lugar a otro y evidenciara las principales exigencias de entrada
en la profesion.

La definicion propuesta debera ser clara y las personas participantes podran o no estar de acuerdo con
ella. En caso de no estarlo, también tendran la libertad de hacer ajustes y complementaciones hasta
generar consenso.

Nota

El AST debe englobar todos los aspectos de la profesion tal como es ejercida
por personas con experiencia. De esta forma, sera posible concebir un plan de
estudios que permita al estudiante adquirir todas las competencias necesarias
para esa profesion.

Durante la descripcién es importante hacer una distincidon entre los grados de
autonomia y eficacia exigidos a la persona que empieza en una profesion y lo
que se exige a la persona que la ejerce desde hace algunos anos. Por tal razén,
es importante establecer un limite maximo de entrada en la profesién que
corresponde a lo que se puede esperar normalmente, desde el punto de vista
de autonomia y la eficacia. En el AST, también se deberd precisar el rendimiento
exigido a un principiante.

Es en el momento de recopilacion de informacion complementaria sobre las tareas
y operaciones que el equipo de animacién debera preocuparse de las exigencias
de entrada en la profesion y no en el andlisis de las tareas y operaciones.

Desarrollo
Fasel

Desarrollo de consenso sobre los limites del analisis, asi como sobre la naturaleza exacta de la profesion
y el sector productivo analizado.

Validacion rapida que se basa en los estudios preliminares de la persona animadora y cuenta con la
participacion de los representantes, especialistas del sector productivo. Aborda el tipo de dmbito de
trabajo (Industria, servicios, investigacion etc.) y los tipos de objetos que son beneficiados con este trabajo
(sistemas, mecanismos, productos, servicios, etc.).

Validacion del titulo elegido para la profesion analizada: mecanico, electricista, enfermero, etc.

Validacién de las funciones que forman parte de la profesion, (en electricidad, mecanica, etc).



Fase ll

Determinacion de los limites del dmbito de aplicacion de la profesidn analizada y recojo de datos generales
sobre la misma.

% Descripcién clara de las tareas que pueden o que no pueden ejercerse en el marco de la profesién. Los
limites de las tareas estan representados, generalmente, por las fronteras de los ambitos de aplicacién
de otras profesiones y, a menudo, se describen en documentos oficiales. Por ejemplo: la profesion
analizada esta incluida en el ambito de la construccién y los servicios (la profesién afecta tanto al sector
del edificio residencial como al del edificio no residencial, comercial e industrial); el andlisis se refiere mas
concretamente al personal cualificado responsable de instalar, modificar, reparar, examinar y mantener
los sistemas A, B, Cy D. Otras personas se encargan del disefo y la venta de estos sistemas.

+ Levantamiento de informacién sobre aspectos como:

- las condiciones de trabajo;

- los factores de riesgo para la salud y la seguridad;

- lasfunciones de la persona trabajadora respecto a las tareas, las personas y las cosas;
- las condiciones de entrada en el mercado laboral;

- el perfil de calificacion.

Nota

Es imprescindible insistir en la importancia de una descripcion clara del objeto de
analisis del taller y el consenso del grupo. Una buena etapa de descripcién general
evita analisis no pertinentes, errores de comprension y conflictos. Ademas, el
retrato global de la profesion es Util para los docentes, los estudiantes, asi como
para toda persona que desea informarse sobre su ejercicio.

Tome en cuenta que, para completar el retrato global de la profesion analizada,
también es importante generar informacion sobre el lugar que ocupan las
mujeres, los hombres, las poblaciones indigenas y los grupos minoritarios
(representatividad, obstaculos a la integracién, cuestiones culturales, etc.), asi
como sobre las posibilidades ofrecidas por el sector productivo a estas personas.

2.2.3 TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS TAREAS Y OPERACIONES?

Duracién aproximada: 4 horas

Objeto

Determinar las tareas y operaciones de la profesion.
Situacion

La recoleccién de datos sobre las tareas y las operaciones es esencial al andlisis de situacién de trabajo. Se

trata de:
8 Para distinguir entre tareas, operaciones y sub operaciones y lograr el producto de esta etapa, puede recurrir al Anexo 2: Herramientas, Matriz de
Analisis N° 2.

&



% determinar las tareas principales a ejecutar;

«» destacar las operaciones que corresponden a cada una de las tareas, es decir, las acciones que implican la
realizacion de la tarea;

% ordenar las tareas y las operaciones;

+ enalgunos casos, dependiendo de la capacidad y tiempo de las personas participantes, se suele describir
sub operaciones®.

Durante este proceso, tarea y operacién se definen de manera univoca, como sigue a continuacién:

“Acciones que corresponden a las principales actividades a realizar en una profesion;
permiten, generalmente, ilustrar productos o resultados del trabajo, por ejemplo: reparar
frenos, conducir un camién o instalar un sistema de drenaje”.

Las tareas son un producto del trabajo o, mas simplemente, resultados esperados.
Generalmente, el nimero de tareas de una profesioén estd entre ocho y doce y todas
Las TAREAS son: poseen algunas caracteristicas que permiten reconocerlas:

K2

¢ su valor y significado: una tarea corresponde a una actividad importante para la
persona que ejerce la profesion. Se trata de las principales actividades de la persona
que ocupa un puesto de trabajo;

% suindependencia: una tarea esta completa en si misma. Debe tener un principioy un
final claramente establecido.

“Acciones que describen las fases de realizacién de una tarea; ellas corresponden a las etapas
de las tareas; se conectan sobre todo a los métodos y a las técnicas utilizados o a las prdcticas
de trabajo existentes; permiten ilustrar sobre todos los procesos de trabajo. Por ejemplo,

“efectuar maniobras con un camion’, “retroceder un camioén’, “estacionar un camion” y

“circular sobre la carretera con un camién” “conducir un camion”.

Las OPERACIONES

son: Las operaciones traducen mds concretamente los distintos componentes de la realizacién

de las tareas. Sirven, sobre todo, para ilustrar maneras de realizar trabajos precisando las
etapas que implican su desarrollo.

Estas etapas u operaciones de la tarea son presentadas, la mayor parte del tiempo, por
orden cronoldgico puesto que los métodos o las técnicas empleados exigen generalmente
el respeto del orden de ejecuciéon de las operaciones.

RECORDATORIO
CUADRO DE LAS TAREAS Y OPERACIONES

TAREA ‘ OPERACION

Las tareas producen un producto, es decir, la finalidad Las operaciones son fases de realizacién o desarrollo de
del trabajo (productos o servicios). las tareas.

Las tareas son las acciones importantes de una Las operaciones son subdivisiones de las tareas; estan
profesion; se trata de las principales actividades del vinculadas a los métodos, a las técnicas o a las practicas
trabajador o trabajadora. corrientes.

Las tareas deberian designar una accién general, es decir | Las operaciones deberian designar una accion particular,
incluir un conjunto de acciones particulares. es decir, incluir un conjunto de gestos precisos.

9 Cuando el trabajo que se analiza es mas simple, las sub-operaciones se refieren a detalles del mismo. En tal caso, no es necesario proceder a
su descripcién para el conjunto de las operaciones. La descripcién de sub-operaciones permite delimitar los limites de cada operacién pero, el ejercicio
exige mucho de las personas participantes y requiere mucho tiempo del taller de AST. El equipo de animacién deberé decidir si vale la pena precisar sub-
operaciones durante el taller o entrevistar posteriormente a personas que participan en el AST.

@



Esimportante tomar en cuenta que laformulacién de tareas y operaciones debe responder a las siguientes
exigencias gramaticales:

++ lafrase debe comenzar por un verbo en infinitivo. Excepcionalmente, se pueden utilizar dos verbos para
describir con mas precisién una accién compleja.

+ lafrase debe contener un complemento directo para indicar o precisar el resultado esperado.

Ejemplo

TAREA 2: Instalar equipamientos.

Operaciones Sub-operaciones Precisiones

2.1.1 Comprobar el sitio.
2.1 Planear el trabajo. 2.1.2 Adoptar medidas.

2.1.3 Prever el material necesario.

2.2.1 Desembalar la maquina.

2.2.2 Efectuar una comprobacién sumaria de

2.2 Desplazar o transportar la maquina. (.
la maquina.

2.2.3 Utilizar el equipamiento de transporte.

2.3.1 Poner la base de nivel.
2.3 Fijar o afianzar la maquina. 2.3.2 Alinear la maquina.

2.3.3 Instalar las sujeciones.

2.4 Instalar los servicios. 2.4.1 Conectar los distintos componentes.

2.5 Comprobar el estado general de la
maquina.

2.6 Poner la maquina en marcha.

2.7 Proceder al rodaje de la maquina.

2.8 Dar la formacién necesaria.

2.9.1 Redactar informes.
2.9 Garantizar el seguimiento necesario. 2.9.2 Clasificar la documentacion.

2.9.3 Establecer la rejilla de mantenimiento.

Desarrollo
Fasel
Descripcion de las tareas que ocupan la mayor parte del tiempo de trabajo.
« Explicacién de los conceptos de tarea y operacién a las personas participantes.

% Lluvia de ideas inicial para enunciar algunas acciones sin preocuparse del ordenamiento o exactitud
terminoldgica. Los enunciados se escribiran en hojas de papel o tarjetas de cartulina, uno por tarjeta,
verticalmente y del lado izquierdo de la pared.

©
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Reagrupacién y ordenamiento de los enunciados, garantizando que las personas participantes se pongan
de acuerdo sobre el significado de los términos empleados. Generalmente, el niUmero de tareas apenas
excede el nimero de doce.

Ejemplos de tareas

La funcion de un mecénico que trabaja en proteccion contra incendios, implica las siguientes tareas:
-Instalar sistemas.
- Conectar accesorios a los sistemas.
- Modificar sistemas.
- Reparar sistemas.
- Examinar y mantener sistemas.

Fase ll
Descripcion de las operaciones que corresponden a cada tarea.

Eleccién de la primera tarea a analizar que puede ser la primera de la columna o la que parece ser la mas
facil a tratar.

Descripcion de las acciones que implica la realizacién de la tarea seleccionada e inscripcién de los
enunciados sobre hojas que se visualizaran en la pared.

Descripcion de las operaciones para cada una de las otras tareas.
Para facilitar la descripcion puede utilizarse la siguiente consigna:

- "cuando realiza... (se nombra aqui la tarea), la persona que ejerce la profesion debe...” “(preséntelas
personas participantes deben enumerar las acciones que forman parte de la tarea analizada, comenzando
por un verbo sequido de un complemento directo)”.

En esta fase se debe analizar una Unica tarea a la vez y de manera exhaustiva. No es preciso preocuparse del
orden exacto de las tareas. Se debe garantizar que las personas participen suficientemente y comprobar
que hay consenso sobre la formulacién de los enunciados.

Es importante que no se considere nada como definitivo porque puede cambiar a lo largo del taller.
También se debe evitar una actitud purista respecto a la lengua utilizada para no correr el riesgo de alargar
considerablemente la discusion.

Ejemplo de operaciones

Cuando se modifica sistemas (tarea 3), la persona debe:
- leer los planos.

- Planificar el trabajo.

- Comprobar las alarmas.

- Purgar los sistemas.

- Preparar el material.

- Poner en pie.

- Colocar las sujeciones y los apoyos.

- Instalar una tuberia.

- Colocar los pulverizadores.

- Poner los sistemas en fase experimental.
- Producir los informes pertinentes.




Fase lll

Acuerdo sobre un primer cuadro de tareas y operaciones que implica el consenso sobre la redaccién de
los enunciados, su significado y ordenamiento.

Preparacién, por parte del equipo de animacién, de una propuesta de cuadro. Para esta tarea puede
ser util asociarse con las personas observadoras competentes, pues el trabajo en equipo permite hacer
resaltar algunas cuestiones sin respuesta, contradicciones, olvidos, etc.

Socializacién de esta propuesta al grupo en el taller. Debera revisarse el orden de los elementos del cuadro
y la formulacién de los enunciados, asi como el significado de los términos empleados. Se haran ajustes
hasta que se establezca un consenso con respecto al cuadro.

Fase IV

Descripcion completa y vinculacién de productos, resultados o servicios a una tarea cuya ejecucién los
produce (establecimiento de vinculos con las tareas del cuadro).

Produccién de una lista de productos, resultados o servicios que sera validada por el grupo.

Comprobacién del vinculo entre cada tarea y los productos, resultados o servicios.

emplo DS € e las tarea DS prod 0 0 ados 0 se 0
Productos, resultados o

servicios | Sistema | Sistema | Sistema | Sistema
Tareas A 8 ¢ D
Instalar sistemas X X X X
Conectar accesorios a los sistemas X X X X
Modificar sistemas X X X X
Reparar sistemas X X X X
Examinar y mantener sistemas X X X X

Nota

Aunque un analisis de tareas esté disponible previamente, no es conveniente utilizarlo
durante el taller, para no influir en las personas participantes.

Recuerde que es recomendable:

< garantizar que todas las personas participantes estén de acuerdo sobre los términos
usados y los enunciados formulados;

< enfatizar en la formulacién "la persona debe ser capaz de..." "al limite maximo del

mercado laboral";

0

¢ después de la lluvia de ideas, definir una tarea a la vez y de manera exhaustiva;

0,

<+ favorecer la participacion de todas las personas;

0,

¢ evitar una actitud purista con relacién a la lengua utilizada.
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2.2.4 CUARTA ETAPA: FRECUENCIA DE EJECUCION, COMPLEJIDAD E
IMPORTANCIA RELATIVA DE CADA TAREA

Duracion aproximada: 30 minutos
Objeto

Establecer la frecuencia de ejecucién, nivel relativo de complejidad e importancia de cada una de las
tareas, asi como el impacto de los cambios tecnolégicos en cada una de ellas.

Situacion

Una vez identificadas las tareas y operaciones, se debera consultar al grupo en el taller sobre la frecuencia
de ejecucién, grado de complejidad e importancia relativa de cada una de las tareas.

La informacién se utilizara en la determinacién de las competencias y frecuentemente se expresara en
porcentajes o nimeros aproximados.

Las siguientes preguntas pueden facilitar esta estimacion:
s ;Esta tarea exige actividades mas o menos repetitivas o mas bien diversificadas?
+ ;Implica problemas a solucionar?
% ;Necesita conocimientos amplios?
« ;Necesita habilidades de comunicacién?
% ;Serealiza de manera autdbnoma, recurriendo a su sentido de responsabilidad?
+» ;Cudntas veces realiza esta tarea en un periodo dado? (una semana, un mes o mas)
% Entre el conjunto de las tareas, jcual es la mas importante?
% ;Cuales son las consecuencias de una mala ejecucién o de la ausencia de ejecucién de una tarea dada?
Desarrollo
Fasel

Determinacion de la frecuencia de ejecucidn por tarea.

Es posible utilizar como parametro referencial para la identificacién de frecuencias el tiempo dedicado a
la ejecucion de cada una de las tareas durante una semana normal de trabajo. Segun la naturaleza de la
profesién (un trabajo estacional, por ejemplo), puede ser mas conveniente fijar el periodo de referencia a
un mes o incluso a un afio, mas que a una semana. Lo importante es utilizar el mismo periodo de referencia
para todas las tareas y personas consultadas.

Aunque no hay correspondencia absoluta, se puede prever que una tarea que ocupa el 60% del tiempo de
trabajo de una persona, adquiera mayor importancia en el banco de competencias, respecto a otra tarea
que solamente ocupa un 5% de su tiempo (en lo que se refiere al nimero de competencias, sobre todo).

@,

¢+ Produccién de una escala porcentual de frecuencia de ejecucion.

<



Fasell
Explicacidn, a las personas participantes, del concepto de complejidad.

La complejidad de las tareas considerara la naturaleza de las dificultades, de los problemas o situaciones
encontradas en el mundo del trabajo y la posibilidad de superarlos en un contexto normal de ejecucién. Si
los riesgos de error son menores, la tarea es facil, mientras que si se considera como compleja, los riesgos
son elevados.

Determinacion, sobre una escala de 1 a 10, del nivel relativo de complejidad.

Las estimaciones se hacen individualmente (por tarea), a partir de una escala de 1 a 10; la cifra 1 representa
una tarea simple y la cifra 10, una tarea compleja. La media de los datos recogidos para cada una de las
tareas debe ser considerada en el informe de AST, en forma de cuadro con leyenda.

Fase lll

Explicacién, a las personas participantes, de la importancia relativa de una tarea. Habitualmente se
considera que una tarea importante, desde la perspectiva de las personas participantes, tendria que
dar lugar a una o a varias competencias. Al contrario, una tarea que se considera de poca importancia,
probablemente, no sea objeto de una competencia, pero se encuentre incorporada en alguna otra.

Determinacion de la importancia relativa de cada una de las tareas con respecto a las otras tareas
identificadas.

Evaluacion de la importancia de una tarea segun las consecuencias de realizarla de manera inadecuada.

Fase IV

Descripcion de la evolucion tecnolégica, vinculada a la profesidn, que puede impactar en la ejecuciéon de
las tareas.

Elimpacto en las tareas también se puede traducir en la desaparicidén o aparicién de tareas u operaciones;
nuevos productos del trabajo; disminucién del tiempo consagrado a la ejecucién de una tarea; mayor
productividad o rendimiento, etc.

Debate sobre los cambios recientes o previsibles que afectan al ejercicio de la profesién (modificaciones
de las herramientas, de los métodos o técnicas; nuevos materiales o nuevas materias primas; cambios en
la organizacion del trabajo o del entorno de trabajo, etc.).

Complementacion al cuadro de las tareas y las operaciones en funcién de los impactos posibles.

Cuando se trata de la evolucion tecnoldgica, no siempre es facil disociar la causa de la evolucién de sus
consecuencias. Por eso, los datos recogidos deben ser considerados como indicadores de cambios. Estos
indicadores permitiran abastecer la reflexion sobre el lugar que ocupan los elementos (asociados a las
operaciones) en el futuro plan de estudios.



2.2.5QUINTA ETAPA: CONDICIONES DE REALIZACION Y CRITERIOS DE

RESULTADO™

Duracién aproximada: 3 horas
Objeto

Establecer las condiciones de realizacion de las distintas tareas y los criterios de resultado que permitan
evaluar la calidad de su realizacién.

Situacion

En esta etapa, es importante recordar a las personas participantes, las orientaciones de la formacién
técnica tecnoldgica y, sobre todo, el hecho de que existe la misidn de conducir a los/as estudiantes al
limite maximo de lo ofrecido por el mercado laboral.

Si bien las instituciones educativas ofrecen formacién, no garantizan la experiencia. Por tanto, el objetivo
central de la formacién consiste en asegurar el control del conjunto de competencias de una profesiéon y
garantizar su adquisicién a un nivel de resultado que corresponda a las normas minimas de contratacion
del sector productivo.

Para desarrollar adecuadamente la identificacion de condiciones y criterios, es esencial manejar
adecuadamente los siguientes conceptos:

Las CONDICIONES: |

Se refieren, generalmente, al entorno de trabajo, a los datos o a las herramientas utilizadas para realizar una tarea.

Se recogen para el conjunto de las tareas (y no por operacién). Mas concretamente, informan sobre aspectos
como:

% el grado de autonomia de la persona (trabajo individual o en equipo, trabajo supervisado o auténomo);
% las referencias utilizadas (manuales de los fabricantes, documentos técnicos, formularios, otros);
% el material utilizado (materias primas, herramientas y equipos, instrumentos, equipamiento u otros);

< las consignas particulares (precisiones técnicas, 6rdenes de trabajo, solicitudes de la clientela, datos o
informaciones particulares, otras);

% las condiciones medio ambientales (trabajo interior o exterior, riesgos de accidente, productos téxicos u
otros).

Los CRITERIOS:

Son las exigencias asociadas a la realizaciéon de cada tarea. Permiten evaluar si la tarea se efectué de manera
satisfactoria o insatisfactoria.

Se recogen para el conjunto de las tareas (y no por operacién). Los criterios corresponden a aspectos observables
y mensurables, esenciales a la realizacién de una tarea y habitualmente se refieren a:

o,

¢ los resultados esperados (calidad del producto, del servicio o de la decisién, rendimiento, limites maximos de
tolerancia, etc.);

o,

% el cumplimiento de normas o procedimientos, (salud y seguridad en el trabajo, normas de calidad, ética
profesional, etc.);

0

% la autonomia (grado de responsabilidad, grado de iniciativa, reaccion ante las situaciones imprevistas, etc.);

% la utilizacion de una herramienta o una técnica y la manifestacion de actitudes particulares.

10

Para establecer condiciones de realizacion, criterios de resultado e importancia relativa de las tareas, puede recurrir al Anexo 2: Herramientas,

Matriz de Andlisis N° 3.
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Ejemplo: Condiciones de realizacidn y criterios de resultado

TAREA 6: Efectuar reparaciones de albanileria

CONDICIONES DE REALIZACION CRITERIOS DE RESULTADO

Grado de autonomia
- Trabajo realizado individualmente o en equipo:
- sin supervision, la mayor parte del tiempo

Referencias utilizadas . . .
. - Respeto a las normas de salud y seguridad industrial
- A partir de planos y presupuestos

. . - Manifestacion de autonomia y capacidad de analisis
Consignas particulares

- A partir de 6rdenes de pedido - Velocidad de ejecucion adaptada a las condiciones
- A partir de consignas particulares segun tipo de reparacién de trabajo
Condiciones medio ambientales - Precision del trabajo

- interior y exterior Bt .
. , - Respeto a las técnicas de trabajo
- Riesgos de caidas, quemadauras, polvo

Material utilizado - Solidez de la reparaciéon

Con la ayuda de: - Respeto a las caracteristicas de la obra que debe
- herramientas como: paletas, tijeras en frio, nivel de albaiil, etc. repararse
- materias primas como: bloques, ladrillos, piedras, cemento,

arena, etc.

- equipamientos como: andamios, mezclador, tabla a mortero,
equipamiento de seguridad, etc.

Desarrollo

Sibien lainformacién sobre condiciones y criterios se puede recoger simultdaneamente, por sus diferentes
caracteristicas, el proceso se divide en dos fases:

Fasel
Explicacién de los conceptos de condiciones de realizacion y de criterios de resultado.

Establecimiento de las condiciones generales de realizaciéon de cada una de las tareas (trabajo en equipo
o individual, grado de tensién, supervision, etc):

Conformacién de pequeios grupos de trabajo de dos o tres personas.
Entrega, a cada grupo, de matrices preparadas para el recojo de esta informacion por tarea''.

Enumeracién de condiciones generales de realizacién (medio ambiente, trabajo individual o colectivo,
tipo de supervision, documentos de referencia consultados, herramientas utilizadas, etc.).

Analisis detallado de las condiciones de realizacion enumeradas.
Recojo, por parte de los miembros del equipo de animacién, de las respuestas de cada grupo.

Plenaria con los participantes y busqueda de un consenso.

Las matrices pueden ser encontradas en el Anexo 2: Herramientas.

©



Fase ll

Determinacion de los criterios de realizacién satisfactoria de cada una de las tareas. Recuerde que estos
criterios corresponden generalmente a aspectos observables, mensurables y esenciales de la realizacion
de una tarea.

Conformacién de pequenos grupos de trabajo de dos o tres personas. Es recomendable que sean los
mismos grupos que trabajaron las condiciones.

Entrega, a cada grupo, de matrices preparadas para el recojo de esta informacion por tarea.

Enumeraciéon de criterios generales de una realizacidon satisfactoria. Estos criterios corresponden
habitualmente a unos o mas aspectos esenciales de la realizacion de la tarea.

Analisis detallado de los criterios de resultado.
Recojo, por parte de los miembros del equipo de animacioén, de las respuestas de cada grupo.
Plenaria con los participantes y busqueda de un consenso.

Esta manera de hacer puede implicar numerosas alternativas, conservando al mismo tiempo las siguientes
ventajas:

garantizar el recojo de informacién méas completo, por cada tarea estudiada;
favorecer un analisis exhaustivo de las condiciones de realizacién y los criterios de resultado;
facilitar la expresién desde los puntos de vista de cada una de las personas participantes;

facilitar el control de las interacciones entre las personas participantes y permitir a la persona animadora
obtener el mejor rendimiento posible (en particular cuando las personas son disciplinadas y poco a poco
se acostumbraron a intercambiar en un grupo mayor).

También se debe recordar que existen algunas desventajas en la utilizacion de esta estrategia. Asi pues,
los subgrupos pueden eludir algunos aspectos clave o dar respuestas poco explicitas. Estas dificultades se
pueden controlar prestando atencion al trabajo de cada subgrupo a lo largo de la actividad.

2.2.6 SEXTA ETAPA: DEFINICION DE HABILIDADES, CONOCIMIENTOS Y

ACTITUDES™

Duracién aproximada: 1 hora

Objeto

Determinar los conocimientos, las habilidades y las actitudes necesarias para el ejercicio de la profesion.
Situacion

Una formacién que se basa en la simple descripcién de las tareas y operaciones de una profesién es
insuficiente para cumplir con los objetivos generales perseguidos por el Ministerio de Educacién que, en
general, tienen que ver con:

Para encontrar ejemplos de conocimientos, habilidades y actitudes, puede recurrir al Anexo 2: Herramientas, Matriz de Analisis N° 4.



*e

» formar a la persona para que sea eficaz en el ejercicio de su profesion;

* e

» favorecer la integracion a la vida profesional;

*e

» favorecer la evolucion y la profundizacién de conocimientos profesionales en la persona;

*0

» favorecer la movilidad profesional de la persona.

Siendo este el contexto, es evidente la necesidad de adquirir competencias mucho mas extensas, y de alli
la importancia de incluir esta etapa en el desarrollo de un taller de AST, pues la informacién recogida es
importante al momento de determinar competencias generales, especificas y transversales.

La lista de conocimientos, habilidades y actitudes no siempre es facil de establecer, por lo que debemos
prestarle especial atencion. Es esencial identificar la utilidad de cada conocimiento, habilidad o actitud
lo mas claramente posible e insistir en que las observaciones formuladas por las personas participantes
en el taller, revelan en forma inequivoca lo que cada uno utiliza en el ejercicio de la actividad profesional.

Por ejemplo, no es suficiente tener una opinidn sobre la necesidad de aplicar los conceptos de la
metalurgia en una profesion. Es necesario demostrar la utilidad de este concepto para la profesion. Para
lograrlo se pueden utilizar preguntas como: “;En el ejercicio de su profesion, tienen necesidad de aplicar
tal conocimiento, de ejercer tal habilidad o tal actitud? ;Para cual tarea?".

Para contribuir al trabajo de las personas participantes en el taller, es importante conceptualizar y
diferencias entre conocimientos, habilidades y actitudes y para hacerlo, una buena estrategia es la
ejemplificacion, tal como se expresa a continuacion.

Conocimientos

Se refieren a aspectos, generalmente, teéricos que pueden tener multiples aplicaciones. Puede observar
las siguientes reagrupaciones como ejemplos clave de conocimientos, obviamente, existen otros aspectos
que se pueden anadir segun la profesion.

CIENCIAS APLICADAS ‘ TECNOLOGIA ‘ CIENCIAS HUMANAS
- lectura de planos
- matematica aplicada - electrénica
- historia - geografia
- quimica aplicada -mecanica hidraulica - neumatico
- psicologia
- fisica aplicada - informatica,
- sociologia
- biologia aplicada - instrumentacion
- trabajo social
- termodindmica - terminologia especializada
- otros
- otras - simbolos y sefales
- otros




Habilidades

Se refieren a acciones concretas que requieren ser puestas en practica. Puede observar las siguientes
reagrupaciones como ejemplos clave de habilidades.

HABILIDADES COGNOSCITIVAS

- resolucién de problemas

- capacidad de analisis

- capacidad de sintesis

- explicacién de métodos y principios de funcionamiento
- concepcion de estrategias y planes

- planificacion de actividades

- toma de decision

- otras

‘ HABILIDADES PSICOMOTORAS

- manipulacién de herramientas, aparatos e instrumentos
- montaje de objetos

- maniobras especializadas

- grado de destreza

- grado de coordinacion

- calidad de los reflejos

- otras

- percepcion de colores, formas, seiales, senales, cédigos, etc.

- percepcion de olores con el fin de reconocer un producto,
diagnosticar el estado de un producto, percibir un peligro, etc.

- percepcion, distincion de variaciones de uno terminado, de
asperezas, de uniformidad, etc.

- reconocimiento de los sonidos con el fin de diagnosticar un
problema, etc.

- reconocimiento y distincidn de gustos, de sabores, etc.

- otras.

HABILIDADES PERCEPTIVAS ‘ HABILIDADES VINCULADAS A LA COMUNICACION

- animacion de grupo.

- trabajo en equipo.

- dominio de una segunda lengua, de una tercera lengua.
- redaccion de textos.

- otras.

Actitudes

Se refieren a los comportamientos personales y las habilidades sociales. Algunas actitudes suelen
mencionarse en la etapa de identificacion de criterios.

Alrespectode suidentificacion, esimportante mencionar que no es muy util elaborar unalistainterminable
de actitudes; es preferible limitarse a la parte fundamental, pidiendo a las personas participantes precisar
su necesidad para la profesiéon. Puede observar las siguientes reagrupaciones como ejemplos clave de

actitudes.

A NIVEL PERSONAL SE PUEDEN

VINCULAR

A NIVEL INTERPERSONAL SE PUEDEN
VINCULAR

- al control de sus sentimientos y emociones
- alaresolucién de conflictos
- alagestion de la tensién

- otras

- alacomunicacion
- alamotivacion a las otras personas
- ala demostraciéon de una actitud de apertura

- al respeto de las otras personas

- otras




Desarrollo

Fasel

Descripcion de las habilidades, conocimientos y actitudes.

Determinacién de los vinculos que existen entre las habilidades, conocimientos y actitudes, por una parte,
y las distintas tareas de la profesion, por otra parte.

Listado de conocimientos, habilidades y actitudes por tarea.

Formulacién y escritura de enunciados consensuados con los/as participantes, en hojas o tarjetas de
cartulina.

Visualizacién de enunciados en la pared.

Determinacion de laimportancia relativa de habilidades, conocimientos y actitudes, los unos con relacién
a los otros y también respecto a la realizacién de las distintas tareas.

Nota

Visualizar los enunciados de conocimientos, habilidades y actitudes favorece un analisis
exhaustivo y permite describir los vinculos funcionales que existen respecto a las tareas.

Es necesario mencionar que la lista de habilidades no siempre se establece facilmente,
sobre todo por lo que se refiere a las habilidades cognoscitivas. La persona animadora
debera prestar una atencion especial a esta categoria de habilidades. Se debe delimitar, lo
mas claramente posible la utilidad de estas habilidades e insistir para que las afirmaciones
hechas por las personas participantes sean claras.

2.2.7 SEPTIMA ETAPA: SUGERENCIAS RELATIVAS A LA FORMACION™

Duracién aproximada: 30 minutos
Objeto

Recoger sugerencias relativas a la formaciéon en general: organizacién fisica y pedagdgica, recursos
humanos, colaboraciones posibles con la industria, modalidades de periodos de practicas laborales y
aspectos de atencion especial.

Situacion

Es importante dar a las personas participantes el tiempo necesario para formular sugerencias sobre la
formacion. Esta etapa es importante para varios de ellos porque da la oportunidad de influir sobre los
trabajos de elaboracion del plan de estudios y la instauracién de dispositivos de formacion.

Desarrollo
Fasel

Recojo de informaciones generales sobre:

Una lista de los aspectos a ser abordados puede ser consultada en el Anexo 2: Herramientas, Matriz de Analisis N° 5.



el material necesario para los cursos (herramientas, equipamiento, materias primas, etc.);
la formaciéon (métodos, medios didacticos, sugerencias de actividades de aprendizaje, etc.);

el orden de aprendizaje (organizacion de las secuencias de aprendizaje, adquisicién de los conocimientos,
actitudes, habilidades, conocimientos, etc.);

los protocolos de acuerdo con laindustria o el sector productivo para la practica profesional (modalidades,
tiempos, etc.);

la posibilidad de visitas a unidades productivas (empresas, talleres, etc.);

los préstamos de servicios de recursos humanos, el alquiler o la subvencién de equipamiento;
la posibilidad de organizar capacitaciones en el trabajo, etc,;

otros aspectos.

Fasell

Sintesis del taller e informacion sobre la utilizacién de los datos recogidos.

Revisién general de los trabajos, del taller y ultimas modificaciones.

Breves explicaciones sobre la continuacién de los trabajos.

Agradecimiento a las personas participantes.

REVISION DOCUMENTAL

MODALIDAD: Individual

Guia metodoldgica
Herramientas

DOCUMENTOS:

UBICACION: Banco de documentos

EVALUACION FORMATIVA

MODALIDAD: Presencial
PARTICIPANTES: Todo el grupo
DURACION: 2 dias

TEMATICA: Simulacro de AST




TEMA 3: EL INFORME DE AST

Informacion para la persona participante

El Andlisis de Situacion de Trabajo se socializa a través de un informe, cuyas caracteristicas se abordarén a lo largo de este tema. Usted
encontrara:

3.1 Exigencias del informe de AST
3.2 Conformidad del informe de AST

A través del avance de estos contenidos, se desarrollara la siguiente unidad de competencia:

UNIDAD DE COMPETENCIA ACTIVIDADES CLAVE (ELEMENTOS) CRITERIOS DE REALIZACION

Validacion correcta del informe de AST.

« Envio del informe a las personas

Aplicar un proceso de validacion. participantes del taller de AST.

Validar el informe del AST ., .
« Recoleccion de comentarios.

Corregir el informe de acuerdo a los Correccion correcta del informe de AST.
comentarios de las personas participantes. . |ncorporacién de aportes.

3.1 REDACCION Y EXIGENCIAS DEL INFORME DE AST

El informe que expone los resultados del AST debe contemplar dos objetivos principales:

% presentar de la manera mas completa y fiel posible toda la informacién recogida durante el andlisis de
situacion de trabajo, cualquiera sea el método que se hubiera utilizado;

+« facilitar la utilizacion de la informacién recogida en las etapas posteriores de elaboracién y aplicacién del
plan de estudios.

Es importante recordar que el analisis servird de referencia para todos los trabajos que vendran mas tarde por
lo que es necesario asegurarse de completar esta etapa, produciendo un informe completo. El informe, asi
como el analisis de la situacién de trabajo que describe, debe respetar las normas metodoldgicas anteriormente
mencionadas. Una tarea mal definida o formulada, asi como una habilidad insuficientemente detallada, dificultara
el proceso de determinacidn de las competencias.

El informe también debe estar libre de observaciones discriminatorias y juicios de valor.



3.2 VALIDACION DEL INFORME DE AST

La validacion tiene por objeto garantizar que el contenido del informe sea fiel a los intercambios y la informacion
recogida. Se trata de una etapa intermedia antes de emprender la formulacion de las competencias.

El informe deberd socializarse con las personas participantes en el analisis (sea que fuera realizado por el método
de taller u otro). Los responsables de la produccién del informe deberan garantizar que el contenido refleje las
afirmaciones hechas por las personas consultadas, la situacion global de la profesién y los distintos componentes
que hacen al trabajo analizado. Las personas participantes examinaran el contenido plantedndose tres cuestiones
principales:

+ ¢(Lainformacion es pertinente?
% ;Lainformacion es precisa?
+ ;Lainformacién esta completa?

Un encuentro individual o una presentacién detallada del contenido del informe puede ser Util para recoger
comentarios.

Si el informe de AST deriva Unicamente de datos compilados a partir de cuestionarios u observaciones, se
recomienda proceder a una validacién por parte de un grupo de expertos de la profesién. Esta validaciéon permite
establecer un determinado consenso sobre la situaciéon de trabajo y evitar referirse a casos particulares no
representativos de la situaciéon general.

Sies preciso, el contenido del informe preliminar de AST deberd ajustarse en funcién de los comentarios recogidos.

REVISION DOCUMENTAL

MODALIDAD: Individual

Ejemplo de analisis de
situacion de trabajo

DOCUMENTOS:

UBICACION: Banco de documentos

EVALUACION FORMATIVA

MODALIDAD: Presencial
PARTICIPANTES: Todo el grupo
DURACION: 60 minutos
i Estructura, contenido
TEMATICA: y utilidad de la
informacién
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ANEXO 1: GUIA METODOLOGICA

1. ANALISIS DE SITUACION DE TRABAJO (AST)
Esta guia explica como realizar un Analisis de Situacion de Trabajo. Esta dirigida a los/as
profesionales responsables de capacitar a la gente que realizara este tipo de actividad.

El periodo normal de capacitacion es de 40 horas, distribuidas en 5 dias de trabajo.

2. ESTRATEGIA DE REALIZACION DE LA CAPACITACION
La estrategia de capacitacion es participativa. Esto quiere decir que cada participante
debera realizar actividades relativas al AST, solo o en grupo.

Un grupo debera estar conformado por no mas que 15 personas para favorecer la
participacion y, permitir al formador dar respaldo contindo durante la capacitacion.

3. MATERIAL UTILIZADO

El material utilizado incluye:

- Modulo 3: ANALISIS DE SITUACION DE TRABAIO

-Anexo 2: HERRAMIENTAS

- Anexo 3: EJEMPLO DE “ANALISIS DE SITUACION DE TRABAJO-AST SOLDADURA
INDUSTRIAL"

- Anexo 4: PRESENTACION DE ANALISIS SITUACION DE TRABAJO

4. PLAN DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

DIA 1: PREPARACION DEL ANALISIS (Anexo 4-capacitacién dia 1)

HORAS OBJETIVOS ESTATEGIA COMENTARIOS
15 min. | 15 Dar la bienvenida
30 min. | 45 Presentar a los/as | Dinamica de
participantes vy al | presentacion
formador 0
formadora
5min. | 50 Presentar las normas | Power point Presentar la
del taller diapositiva sobre las
reglas de
participacion
D3y D4’
S5min. |55 Presentar el plan del | Power point D5
dial

‘D= Diapositiva
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10 min. | 65 Presentar el enfoque | Revision del Maodulo 3:
por competencias médulo Unidad 1, tema 1,
Power point punto 1.1
Déa D11
10 min. | 75 Presentar las etapas | Revision del Modulo 3:
del proceso de modulo Unidad 1, tema 1,
elaboracion de un Power point punto 1.2
plan de estudios D12 a D14
S5min. | 80 Definir la | Power point D15a D17

planificacion
estratégica

10 min. | 90 Sobre la planificacion | Animaciéon de una | Banco de documentos
estratégica discusion sobre el
Plan Nacional de
Desarrollo, la

Agenda Patriotica
2025, el Plan
Sectorial de
Educacion vy los
desafios para Ila
formacién técnica.

5min. |95 Presentar el AST y sus | Revision del Madulo 3:
etapas maodulo Unidad 2, tema 1,
Power point punto 1.1
D20
5min. | 100 Presentar los Revision del Médulo 3:
términos de madulo Unidad 2, tema 1,
referencia y el plan Power point punto 1.1.1
de trabajo D21Y D22
5min. | 105 Presentar el equipo Revision del Moadulo 3:
de produccion maodulo Unidad 2, tema 1,
Power point punto 1.1.2
D23
10 min. | 115 Definir el equipo de Revision del Maodulo 3:
animacion modulo Unidad 2, tema 1,
Power point punto 1.1.2

(con énfasis en el D24 a D28
trabajo en equipo)

20 min. | 135 Presentar la seleccién | Revision del | Médulo 3:
de participantes maodulo Unidad 2, tema 1,
Power point punto 1.1.5
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(con énfasis en la D29 a D36
eleccion adecuada
de personas
participantes)
5 min. 140 Presentar la Revision del Madulo 3:
investigacion modulo Unidad 2, tema 1,
documental y el Power point punto 1.1.3
analisis del contexto D37
5 min. 145 Presentar las Revision del | Modulo 3:
metodologias de modulo Unidad 1, tema 2,
recoleccién de datos | Power point punto 2.1
D38
20 min. | 165 Presentar el recojo | Revision Anexo 3: “ANALISIS
de informaciones documental y DE SITUACION DE
discusion TRABAJO (AST)
SOLDADURA
INDUSTRIAL”
realizado en La Paz y
Tarija.
D39y D40
15 min. | 180 Preparar el taller: Revision del | Médulo 3:
definir los recursos modulo Unidad 2, tema 1,
fisicos y materiales Power point punto 1.1.5
D41a D43
30 min | 210 Hacer un ejercicio | EJERCICIO 1: Los participantes
sobre el desarrollo de | grupos de 3 deben tener en
un plan de sala en | personas cuenta todos los
funcion de los requerimientos:
requerimientos * Miembros del
equipo del AST: 4
personas
* Representantes del
sector productivo:
12 personas
* Observadores: 10
personas
35 min. | 245 Presentar los | Plenaria: 5 equipos | Tomar 5 minutos para
resultados del | de 3 participantes, | concluir.
ejercicio 6 minutos por | D38
equipo
Power point
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5min. | 250 Presentar la Revision del | Médulo 3:
preparacion del taller | médulo Unidad 2, tema 1,
Power point punto 1.1.5
D44 a D46
30 min. | 280 Presentar los datos Revision del | Médulo 3:
del AST maodulo Unidad 2, tema 2,
Power point punto 2.1
Revision Anexo 3: “ANALISIS
documental: DE SITUACION DE

vinculos con el | TRABAJO (AST)
informe de AST de | SOLDADURA

soldadura INDUSTRIAL”
industrial punto a | D47y D48
punto
5MIN. | 285 Presentar el horario Revision del | Médulo 3:
tipico maodulo Unidad 2, tema 2,
Power point punto 2.2
D49 a D51
120 405 Preparar un EJERCICIO 2: En | Los participantes
min. documento de grupo de 3 | deben preparar el
realizacion de un AST | personas plan de desarrollo de
Banco de | un AST.
documentos: También deben

ejemplo de Gantt definir las fuentes de
informacion para la
recoleccién de datos
pertinentes como el
plan de estudios
existente, datos del
Ministerio de Trabajo,
asociacion  gremial,

etc.
50 min. | 455 Presentacion de los Plenaria: 10
resultados minutos por equipo
15 min. | 470 Discusion sobre las
presentaciones.
20 min. | 490 Conclusion del dia 1 Presentacion del dia 2
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DIA 2: LA ANIMACION DE UN TALLER DE AST (Anexo 4-capacitacion dia 2)

HORAS OBJETIVOS ESTRATEGIA COMENTARIOS
15 min. | 15 Dar la bienvenida
5min. | 20 Presentar las Power point D3y D4
normas del taller
S5min. | 25 Presentar el plan del D5
dia 2
10 min. | 35 Recapitular los Power point Déa D12
avances del dia 1 Lluvia de ideas:
dudas sobre el dia
1
5min. | 40 Recoleccion de los Power point D13y Di4
datos
2min. | 42 Definir una tarea Revision del Modulo 3:
modulo Unidad 2, tema 2,
Power point punto 2.2.3
D15y D16
2min. | 44 Caracterizar las Power point D17
tareas
3min. | 47 Definir las | Revision del Médulo 3:
operaciones maodulo Unidad 2, tema 2,
Power point punto 2.2.3
Presentar los D18
ejemplos
5min. | 52 Presentar el cuadro | Power point D19
de tareas y
operaciones
3min. |55 Formular tareas vy | Power point D20
operaciones
5min. | 60 Distinguir entre | Power point D21y D22
tareas y operaciones | EJERCICIO:
individual
5min. | 65 Revisar ejemplos de | Power point Anexo 3: “ANALISIS
tareas y operaciones | Revision DE SITUACION DE
documental: AST TRABAJO (AST)
de soldadura SOLDADURA
industrial INDUSTRIAL”
D23
10 min. | 75 Presentar las Revision Anexo 3: “ANALISIS
condiciones de documental: AST DE SITUACION DE
realizacién de una de soldadura TRABAJO (AST)
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tarea industrial SOLDADURA
INDUSTRIAL"
D24
10 min. | 85 Presentar los Revision Anexo 3: “ANALISIS
criterios de documental: AST DE SITUACION DE
realizacion de una de soldadura TRABAIO (AST)
tarea industrial SOLDADURA
INDUSTRIAL”
D25
5min. | 90 Definir un proceso Power point D26
de trabajo
5min. | 95 Definir las Revision Anexo 3: "ANALISIS
frecuencia de documental: AST DE SITUACION DE
ejecucién, la de soldadura TRABAJO (AST)
complejidad e industrial SOLDADURA
importancia relativa INDUSTRIAL”
de las tareas D27
5 min. 100 Presentar las Lluvia de ideas D28
consecuencias de la
evolucion
tecnologica sobre
una profesion
2 min. | 102 Identificar Power point D29
conocimientos,
habilidades y
actitudes
3min. | 105 Presentar los Power point D30
conocimientos
5min. | 110 Presentar Power point D31
habilidades
3min. | 113 Presentar actitudes Power point D32
7min. | 120 Presentar ejemplos | Revision Anexo 3: “ANALISIS
de conocimientos, documental: AST DE SITUACION DE
habilidades y de soldadura TRABAJO (AST)
actitudes industrial SOLDADURA
INDUSTRIAL”
3min. | 123 Presentar Power point D33
sugerencias para la
formacion o el
aprendizaje
7min. | 130 Identificar las | Power point Anexo 3: “"ANALISIS
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caracteristicas  del | Revision DE SITUACION DE
informe de AST documental:  AST | TRABAJO (AST)
de soldadura | SOLDADURA
industrial INDUSTRIAL”
D34
2min. | 132 Validar el informe de | Power point D35
AST
S5min. | 137 Presentar las Ver el ejemplo de D36 a D38
normas generales Soldadura
para desarrollar el
AST
15 min. | 152 Desarrollar un taller | Power point Anexo 3: “ANALISIS
de AST - Primera Revision DE SITUACION DE
etapa documental: AST TRABAJO (AST)
de soldadura SOLDADURA
industrial INDUSTRIAL”
D39 a D44
35 min. | 187 Definir un horario EJERCICIO: En Ajustar el horario al
compatible al pais grupo de 3 pais.
personas
10 min. | 197 Presentacion de los Plenaria
resultados
23 min. | 220 Desarrollar un taller | Power point Anexo 3: “ANALISIS
de AST —Segunda Revision DE SITUACION DE
etapa documental: AST TRABAIO (AST)
de soldadura SOLDADURA
industrial INDUSTRIAL”
D45 a D55
35 min | 255 Evaluar la matriz de | EJERCICIO: En Anexo 2:
analisisno 1. y grupo de 3 Herramientas-
construir una matriz | personas Matriz de analisis N° 1
utilizando Excel Revision
documental: Anexo
2
10 min. | 265 Presentacion de los | Plenaria por grupos
resultados
20 min | 285 Desarrollar un taller | Power point Anexo 3: “ANALISIS
de AST —Tercera Revision DE SITUACION DE
etapa documental: AST TRABAJO (AST)
de soldadura SOLDADURA
industrial INDUSTRIAL”
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D56 a D67
20 min. | 305 Profundizar en Revision Anexo 2:
herramientas de documental: Anexo | Herramientas-
definicion de tareas | 2 Matriz de analisis N° 2
45 min. | 350 Evaluar la matriz de | EJERCICIO: En Anexo 2:
analisisno. 2 y grupo de 3 Herramientas-
construir una matriz | personas Matriz de analisis N° 2
utilizando Excel
10 min. | 360 Presentacion de los | Plenaria por grupo
resultados
20 min. | 380 Desarrollar un taller | Power point Anexo 3: “ANALISIS
de AST — Cuarta DE SITUACION DE
etapa Revision TRABAIO (AST)
documental: AST SOLDADURA
de soldadura INDUSTRIAL”
industrial D68 a D74
10 min. | 390 Desarrollar un taller | Power point Anexo 3: “ANALISIS
de AST — Quinta Revision DE SITUACION DE
etapa documental: AST TRABAIO (AST)
de soldadura SOLDADURA
industrial INDUSTRIAL”
D75 a D79
20 min. | 410 Evaluar la matriz de | Revision Anexo 2:
analisis no. 3 documental: Anexo | Herramientas-
2 Matriz de analisis N° 3
20 min. | 430 Analizar la matriz de | EJERCICIO: En Anexo 2:
analisis no. 3 y grupo de 3 Herramientas-
construir una Matriz | personas, Matriz de analisis N° 4
utilizando Excel
5min. | 435 Desarrollar un taller | Power point Anexo 3: “ANALISIS
de AST — Sexta etapa | Revision DE SITUACION DE
documental: AST TRABAJO (AST)
de soldadura SOLDADURA
industrial INDUSTRIAL"
D80 a D83
15 min. | 450 Evaluar la matriz de | Revision Anexo 2:
analisis no. 4 documental: Anexo | Herramientas-
2 Matriz de analisis N° 4
15min | 465 Desarrollar un taller | Power point Anexo 3: “ANALISIS
de AST —Séptima DE SITUACION DE
etapa TRABAJO (AST)
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SOLDADURA
INDUSTRIAL"
D84 a D88
20 min. | 485 Evaluar la matriz de | Revision Anexo 2:
analisis no. 5 documental: Anexo | Herramientas-
2 Matriz de analisis N° 5
10 min. | 495 Conclusion del dia

DIA 3 y 4: PREPARACION DE UN AST (Anexo 4-capacitacién dias 3 Y 4)

HORAS OBIJETIVOS ESTATEGIA COMENTARIOS
15 min. | 15 Dar la bienvenida
5 min. 20 Presentar las normas | Power point D3y D4
del taller
5 min. 25 Presentar el plan del | Power point D5
dia3y4
10 min. | 35 Recapitular los | Power point D6a D13
avances del dia 1 Lluvia de ideas:
dudas sobre el dia
2
10 min. | 45 Organizar un trabajo | EJERCICIO: En Trabajar las etapas del
real grupos de 3 AST: identificar
personas, preparar | avances, fuentes vy
un AST real tipo de informacion
requerida
15 960 Desarrollar un | Trabajo en equipo
horas trabajo real de 3 participantes

DIiA 5: PRESENTACION DE LOS AST HECHOS POR LOS GRUPOS DE TRABAIO (Anexo 4-
capacitacién dia 5)

HORAS OBIJETIVOS ESTATEGIA COMENTARIOS
09h00 — Dar la bienvenida
0%h15
09h15 — Definir el orden de PowerPoint D1a D5
0Sh30 presentacion de los Cada presentacion
equipos de trabajo sera evaluada por

el/la formador/fa a
través de una hoja de

evaluacion
05h30 - Presentacion equipo 1
10h30
10h30— Pausa
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10h45
10h45 - Presentacion equipo 2
11h45
11h45 - Presentacion equipo 3
12h45
12h45 - Almuerzo
13h45
14h00 - Presentacion equipo 4
15h00
15h00 - Presentacion equipo 5
16h00
16h00 — Conclusion
16h30
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ANEXO 2: HERRAMIENTAS

1. MATRIZ DE ANALISIS N° 1: INFORMACION GENERAL SOBRE LA
PROFESION

Este anexo puede servir para estructurar o completar la informacién recogida durante los
estudios preliminares. Esta informacion se refiere a la naturaleza del trabajo, las
condiciones de ejercicio de la profesion, las condiciones de entrada al mercado laboral, las
posibilidades de desarrollo y cambio, algunos elementos de seleccion de las personas

candidatas, etc.

Se sugiere comprobar y completar esta informacion durante el taller de Analisis de
Situacion de Trabajo.

La informacion recogida con ayuda de esta matriz, permitira:

= dar una imagen general de la profesién que servira para informar a los/as docentes,
los/as estudiantes o cualquier otra persona;

* determinar el ambito de aplicacion de la profesion, las situaciones que se
enfrentan, el contexto de realizacion de sus tareas y la aplicacion de las normas;

* precisar las exigencias de entrada en el mercado laboral;

* determinar algunos criterios de elegibilidad que se aplican a las personas
candidatas a ejercer la profesion.

1.1 NATURALEZA DEL TRABAJO

AMBITO DE ANALISIS \// \/
Campo profesional: * Mecanico * Minas y bosques

* Electronico * Salud y servicios

sociales

* Otros

Descripcidn:
Tipo de actividad: * Fabricacién * Produccion

* Servicios

Descripcidn:
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AMBITO DE ANALISIS ‘/ \/’

Titulo de la funcion: * Teécnico, técnico * Operador,
de laboratorio operador de
maquina
* Mecanico * Otros
Descripcion:
Funciones tipicas: X Concepci * Operacion
&n
* Instalacidn * Mantenimiento
* Otros
Descripcion:
Clasificaciones del tipo * Clase * Aprendiz
de trabajadores/as:
* Tecnico * Otros.
Descripcion:
Funciones conexas: * Venta ' * Equipo de
representacion cuidados
en un ambito multidisciplinar
dado
Descripcion:
Tipos de productos, | * Objetos * Sistermas
resultados o servicios:
* Mecanismos * Circuitos
* Cuidados a la * Distintos Servicios
persona
Descripcidn:

Categorias de
productos, resultados o
servicios
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Lugar de trabajo
* Sitio
* Medio fisico (ruide, calor, emanaciones, productos peligrosos, etc.)

Responsabilidad
* Responsabilidad inmediata
* Trabajo individual o en equipo
* Trabajo supervisado o autonomo
* Complejidad de las decisiones que deben tomar
* |mportancia de las consecuencias de las decisiones tomadas
* Iniciativas que deben tomar ante nuevos problemas
* Margen de maniohra en la manera de trabajar

Factores de estrés
* Dificultades de tiempo
* Dificultades vinculadas a la calidad
* Dificultades vinculadas a las cantidades
* Riesgos de accidente
* Frecuencia e importancia de las decisiones a tomar

Salud y seguridad
* Riesgos de rotura
* Riesgos de fuego
* Riesgos de accidentes
* Riesgos de enfermedades industriales

Caracteristicas psicomotoras del trabajo
* Fuerza o grado de coordinacion y atencion
* Grado de flexibilidad
* Destreza digital y manual
* Facilidades perceptuales, auditivas, de alocucién y olfativas
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Médulo 3: Anexo 2:
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1.2 FUNCIONES DEL TRABAJADOR EN RELACION CON LOS DATOS, LAS PERSONAS O LAS
COSAsS

1.3 CONDICIONES DE ENTRADA EN EL MERCADO LABORAL

* ¢Hace un periodo de prueba?

Si o

No O

¢En caso afirmativo, cual es su duracion?

CEGEP DE TROIS-RIVIERES
MODULO 3 : ANALISIS DE SITUACION DE TRABAJO-AST

Ministerio de Educacion




Anexo 2:
Herramientas

* (Hace un periodo de aprendizaje?

Si O

No O

¢En caso afirmativo, cual es su duracion?

* iSe debe presentar una constancia de aprendiz al principio del curso?
Si O
No O

Certificado de calificacién

* /Se requiere una certificacion para este empleo?
Si m}

Ne O

¢En caso afirmativo, como se obtiene?

Sociedad o corporacién

* (Hay una sociedad u organizacion que regula el ejercicio de la profesion?
Si O

Ne O

* (Hay una asociacion que agrupa a los miembros de la profesion?
Si O

No O

En caso afirmativo, nombrarlos:

¢Cuanto cuesta la adscripcién anual?

dCuales son las condiciones de admision?

* (La pertenencia a la sociedad o a la organizacion es obligatoria?
Si o
Ne O

» ¢la sociedad u organizacion define normas de ejercicio de la profesion o del oficio?
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Si u]
No O
¢En caso afirmativo, en qué documento los encuentra?

* iLa corporacién o la asociacion esta dotada con un mecanismo de vigilancia?
Si O
No O

{En caso afirmativo, como funciona?

éCuales son las ventajas para la persona trabajadora de pertenecer a esta sociedad u
organizacién?

Perspectivas de empleo y remuneracién
* Las perspectivas de empleo en este oficio o esta profesion son:

—excelentes n]
—buenas n]
—medias [u]

—poco interesantes O

¢ ¢ Cual es la remuneracion media del principiante?
—salario por hora o
—salario anual o

* ¢ Cual es la remuneracion media del trabajador que tiene 10 afios de experiencia?
—salario porhora o

—salario anual o

* ilas personas se sindicalizan?
Si |
No 0O
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Posibilidades de desarrollo y cambio

* Oficios conexos
— Horizontales o
—Verticales 0

* Pasos inter-redes

— Condiciones O

* Pasos inter oficios
— Condiciones O

— Exigencias O

Criterios de seleccion

* Aptitudes y competencias
— Nivel de aptitud
— Formacién general
— Formacion profesional
— Experiencia de trabajo

¢ Campos de interés e indices de temperamento

Anexo 2:
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1.4 FACTORES QUE INCIDEN EN LOS PERFILES DE CALIFICACION

FACTORES DE PERFILES DE CALIFICACION

max.)

ACTIVIDADES FISICAS CONDICIONES DE
APTITUDES (AF) AMBIENTE (CA)
1 Servirse de su fuerza
G Inteligencia (levantar, llevar, 1 Lugar de trabajo
empujar y extraer);
V Aptitud verbal | Dentro
N Aptitud numérica Siliabalosedentaric A Afuera
kg max.)
S Percepcién espacial (ebaioli=eiclzs D Los dos

2 Frio extremo y

P Percepcion de las formas M;n::?jo el variaciones de
' temperatura
.. . 3 Calor extremo y
Q. Percepcion de las Lp Trabajo pesado (50 ot
) variaciones de
escrituras kg max.)

temperatura
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K Coordinacion de los ojos,
de manos y dedos

Tmp Trabajo muy
pesado (plus de 50

kg)

4 Humedad

2 Subir o guardar el
equilibrio

5 Ruido y vibraciones

F Destreza digital

3 Inclinarse,
arrodillarse, ponerse
en cuclillas o
arrastrar

6 Riesgos:

M Destreza manual

— de origen mecanico

E Coordinacion de los ojos,

4 Tender los brazos,

— de origen eléctrico

de manos y pies manipular
— de quemaduras
€ I‘):i(ilc(::r:;nacién Celcs 5 Hablar —de explosiones
Niveles de aptitudes T — de exposicion a una

{poblacion activa)

energia radiante

7 Ver: agudeza visual
corta y de larga
distancia, sentido del
relieve, alojamiento,
vision de los colores
y campo visual

7 Medio ambiente:

1 10 % superiores —humos
2 Tercero superior, con
exclusion de los —olores
primeros 10%
— polvo
3 Tercero mediano —vahos
4 Tercero inferior, con
exclusion de los ultimos - gas
10%
ultimos 10 % — insuficiente ventilacion

5 10 % inferiores

—otros

Cuando estos niveles son
subrayados, se dan por
significativos para la buena
ejecucion del trabajo.
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FORMACION GENERAL (FG)

DURACION

NIVELES APROXIMADA DE LOS
ESTUDIOS

17 afios o mas

13 hasta 16 afios

11 hasta 12 afios

9 hasta 10 afios

7 hasta 8 afios

1 hasta 6 afios

RINIW oy

Preparacion profesional particular

* Simple demostracion.

* Mas alla de la demostracion, hasta 30 dias.
* Mas de 30 dias, hasta tres meses.

* Mas de tres meses, hasta seis meses.

* Mas de seis meses, hasta un ano.

* Mas de un afio, hasta dos afios.

* Mas de dos afios, hasta cuatro afios.

* Mas de cuatro anos, hasta diez anos.

* Mas de diez anos

Factores de interés

* | e gusta trabajar con cosas y objetos.

* Le gusta las relaciones profesionales con la gente.

* Le gusta el trabajo rutinario, concreto y organizado.

* Le gusta trabajar con la gente por un sentido social.

* Le gusta mantener relaciones o conversaciones con ellos.

* Le gusta los trabajos que dan prestigio o confieren el aprecio de los otros.
* Le gusta las relaciones y los contactos humanos.

* Le gusta el trabajo cientifico y técnico.

* Le gusta el trabajo abstracto y creativo.

* Le gusta las actividades mas cientificas y técnicas que humanas.
* Le gusta las actividades que se traducen en resultados tangibles.

indices de comportamiento
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* | e gusta el trabajo diversificado y el cambio.

* Le gusta las tareas repetitivas o de corta duracion.

* Le gusta efectuar un trabajo segun directivas particulares.

* Le gusta dirigir, controlar y organizar.

* | e gusta los contactos humanos.

* Le gusta trabajar en solitario.

* Le gusta ejercer una influencia sobre la gente.

* Le gusta trabajar en situaciones criticas o imprevistas.

* Le gusta analizar la informacion en funcion de criterios objetivos o subjetivos.

* Le gusta analizar el valor de la informacion, en funciéon de criterios mensurables y
comprobables.

* |Le gusta dar una interpretacion personal de los sentimientos, ideas o hechos.

* Le gusta trabajar con precision dentro de limites, tolerancias o normas establecidas.
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2.MATRIZ DE ANALISIS N° 2: TAREAS, OPERACIONES Y SUB
OPERACIONES

Esta herramienta de trabajo tiene por obhjeto ayudar a la persona animadora del taller de
AST a hacer la distincion entre las tareas, las operaciones y las sub-operaciones de una
profesion. Se sugiere utilizarla como marco de referencia en el momento del analisis de las
tareas y operaciones (etapa 3 del AST).

Las indicaciones, desarrolladas en las siguientes paginas, permiten a la persona animadora,
recoger y organizar correctamente la informacion necesaria para el establecimiento de un
cuadro de tareas y operaciones de la profesion analizada. Es importante recordar que el
analisis de las tareas solo constituye una parte del analisis de situacion de trabajo. No es
necesario limitarse al estudio de las tareas y operaciones, sino tener en cuenta un conjunto
de fenomenos mas extensos contenidos en una "situacion de trabajo”.

También es importante recoger otro tipo de informaciéon que permitira analizar las tareas,
como:

** los puestos, las funciones o las situaciones complejas;

“* la responsabilidad y el grado de autonomia;

%+ las categorias de personas con quienes se entra en contacto;

+* la naturaleza social, politica, civil o administrativa de las relaciones humanas;
“* el medio ambiente fisico, psicoldgico o intelectual;

“* las herramientas y el equipamiento particulares;

“* los limites y las dificultades;

“* las exigencias particulares;

“* otros elementos.

Instrumentos como las matrices de: "Informacion general sobre la profesion”, "Informacion
complementaria con respecto a las tareas", "Habilidades, conocimientos y actitudes" y
“Tareas, operaciones y sub-operaciones”, servirdn para tal efecto.

2.1 DEFINICIONES CLAVE
Tareas: Acciones que corresponden a las principales actividades que se debe realizar en
una profesion o un oficio; generalmente permiten ilustrar productos o resultados del
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trabajo. Por ejemplo “"reparar frenos", "conducir un camion”, "instalar un sistema de

drenaje" y "fabricar un aparato (prétesis)".
Operaciones: Acciones que describen las fases de realizacion de una tarea; corresponden a
las etapas de las tareas; se conectan sobre todo a los métodos y a las técnicas utilizadas o a
las practicas de trabajo existentes; permiten ilustrar, sobre todo, procesos de trabajo. Por
ejemplo:
“* Por la tarea de "conducir un camién":

- efectuar giros con un camion;

- retroceder un camion;

- estacionar un camion;

- circular sobre la carretera con un camion;

- otros;

“* Por la tarea de "fabricar una protesis”:
- adoptar medidas de seguridad;
- moldear la protesis directamente sobre la persona;
- cambiar el negativo en positivo;
- comprobar las medidas y efectuar los calculos;
- otros.

Sub-operaciones: Acciones que describen los elementos de realizacion de una operacion;
corresponden a las sub-etapas de las tareas; precisan métodos y técnicas y permiten
ilustrar detalles de trabajo. Por ejemplo:
“* Para la operacién de "retroceder un camién":
-acoplarse para retroceder;
- ohservar en el retrovisor;
- otros;

“* Para la operacién de "moldear el aparato directamente sobre la persona":
- inhibir la espasticidad;
- preparar la epidermis para el moldeado;
-recortar y preparar los materiales;
- otros.

2.2 PROPIEDADES DE LAS TAREAS
Significado en la profesion o del oficio: Una tarea corresponde a una actividad facil de

describir por la persona que conoce la profesion o el oficio.
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Es una de las principales responsabilidades de la persona que generalmente ocupa una
gran parte del tiempo. Por ejemplo, "reparar un sistema de frenado", "fabricar un aparato”
y "dar un champu".

Correspondencia con una situacion de trabajo real: Se deben evitar las reagrupaciones
artificiales para formar tareas pues se podrian agrupar distintas actividades de la profesion
que, en realidad, no se encuentra nunca juntas. Por ejemplo: "desmontar frenos" y
"desmontar una transmision”, que no son tareas agrupadas habitualmente.

Valor y significado en si: El centro del trabajo que constituye una tarea es completo, por
ejemplo: "aplicar un producto” o "purgar un sistema hidraulico” que no tienen valor o
significado en si.

Independencia: Una tarea debe tener un principio y un final claramente establecido. La
actividad emprendida debe desarrollarse en su totalidad dentro de la unidad; por ejemplo:
"manejar la sierra de tal modo que garantice el corte completo de un arbol". Es una unidad
que implica un trabajo anterior como "acercar el aparato al arbol" y por tanto, estas dos
unidades no son pues independientes.

Normas de rendimiento reconocidas: Existe exigencias precisas en cuanto a la tarea
analizada. Se trata de convenios o normas de precision, cantidad, calidad, tiempo, etc.
Generalmente estas precisiones son definidas por un supervisor en forma oral, escrita,
grafica u otra. Por ejemplo: "respetar el tiempo indicado en el manual del fabricante".

Distinciones entre tarea, operacion y sub-operacion: Segun la orientacion, se refiere a

que:

“* las tareas se producen para lograr la finalidad del trabajo (productos o servicios).

++ las operaciones se producen para el logro de las fases de realizacion de la tarea, es
decir, el desarrollo del trabajo.

“* las sub-operaciones se producen para los elementos de realizacién, es decir, las
cosas importantes dentro de las operaciones.

Segun la naturaleza:

= las tareas son las acciones importantes de una profesion; se trata de las principales
actividades del trabajador.
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+** las operaciones son etapas de subdivision de las tareas; se conecta a los métodos,
técnicas o practicas corrientes.

“ las sub-operaciones son sub-etapas de subdivision de las tareas; se trata de
precisiones de las operaciones.

Segn la funcion:
“* las tareas sirven sobre todo para ilustrar productos de trabajo; describen
generalmente, totalmente o parcialmente, el resultado esperado.
“* las operaciones sirven sobre todo para ilustrar procesos de trabajo; describen
maneras de realizar trabajos y precisan las etapas de realizacion.
“* las sub-operaciones permiten ilustrar detalles de trabajo, siempre que sea
importante hacerlo.

Segln la precision:
#* las tareas deberian designar una accidon general, es decir, incluir un conjunto de
acciones particulares.
#+ las operaciones deberian designar una accion particular, es decir, incluir un
conjunto de gestos dados alin mas precisos.
** las sub-operaciones deberian designar un gesto; es la mas pequefia unidad en
cuestion.

El grado de precision varia segin las profesiones. Se debe, sin embargo, pretender
mantener la maxima precision posible (véase el cuadro no 2).

CUADRO N ° 2: GRADO DE PRECISION DE LAS UNIDADES DE TRABAIOQ
Trabajo: Tareas Operaciones Sub-operaciones
conduccion de un Dirigir un camion Retroceder un Acoplarse para
camion pesado camion retroceder
-t 0--- | - +0--— | +0---—- | +0--—-
Concepcion y Fabricar el aparato | Moldear el aparato Preparar la
fabricacion de directamente sobre | epidermis para el
ortopédicos y la persona moldeado
prétesis
mmmne () = wm— | eeees + 0= mmmme ] mmees + O = mmmm-
Un conjunto de Una dnica accion Una accion |  -—--- + 0=
acciones generales general particular Un gesto
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2.3 ORDEN DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

El orden logico o cronologico de las tareas: Habitualmente, las tareas no parecen seguir un
orden logico o cronolégico. A primera vista, algunas profesiones como las de produccion
relativamente simple, podrian implicar un ciclo particular o una secuencia de ejecucion de
tareas.

Un ejemplo que ilustra una organizacion logica o cronologica del trabajo:

“* Actualizar una maquina.

+* Montar una pieza.

“* Hacer funcionar la maquina.
“»* Desmontar la pieza.

“* Examinar la pieza.

En este ejemplo, los elementos tienen poco significado en si, no son independientes y se
producen en beneficio de las fases de realizacion y no de los objetos del trabajo.
Constituyen sobre todo etapas de trabajo y no responsabilidades, ilustran mas el proceso

que el producto y son demasiado particulares.

No obstante, excepcionalmente puede suceder que las tareas de una profesion se
presentan en un orden légico o cronolodgico. Es el caso de las tareas de la profesion de

técnico o técnico en ortopédicos y protesis:

«* Determinar las necesidades relativas al equipo.
“+ Concebir el equipo.

+
»

Fabricar el equipo.

Proceder a la prueba del equipo.
Suministrar el equipo.
Garantizar el seguimiento.

* +
ORI

#

.,
!
X

El orden funcional de las tareas: Aunque generalmente las tareas no parecen seguir un
ciclo regular, se encuentra a menudo un determinado orden de ejecucion, segin la
situacion o el lugar de trabajo. El orden podra variar segin los métodos organizativos en

vigor en los distintos lugares de trabajo. Por ejemplo:

“* Mecanografiar cartas.
“»* Compilar y registrar datos.

“* Clasificar documentos.
I —
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%+ Redactar ordenes de pedido y | Nota
distribuir material. En el caso de las tareas que pueden ser

El orden légico o cronolégico de las | organizadas de manera logica o cronologica,
operaciones: Las Operacionesz que son se convierten en graﬂdes etapas del tfabajo
las etapas de realizacion de una tarea, | due debe ejercerse.

presentan un determinado orden légico
o cronolégico cuando la tarea se efectda | En este caso, sera preciso no confundirse
segin un ciclo preciso o segin una | entre las etapas de ejecucion de cada tarea
secuencia particular de ejecucion. Los y las grandes etapas de la profesidn.

métodos o técnicas utilizadas exigen,

generalmente, una ejecucion sistematica de las operaciones. Por ejemplo:

+* Desmontar un sistema.

“* Comprobar sus elementos.
“* Sustituir al elemento defectuoso. Remontar el sistema.
“* Comprobar su funcionamiento.

El orden funcional de las operaciones: Siempre que las operaciones no se organizan segun
un ciclo regular, existe un determinado orden de ejecucion, a menudo en funcion de las
situaciones o practicas de trabajo. Por ejemplo:

<+ Dirigir un camion en linea recta.
“* Realizar un giro.
“* Frenar.

Estructuracion del cuadro de operaciones y tareas: La estructura de presentacion de las
tareas y operaciones de una profesién, en forma de cuadro, generalmente es la siguiente:
“* vertical: las tareas;
“* horizontal: las operaciones;
“* dearriba aabajo: el ordenamiento de las tareas;

“* de un lado a otro: el ordenamiento de las operaciones.

También se encuentran:
“* En vertical: los productos, los resultados del trabajo;

“* En horizontal: los procesos y las etapas de trabajo.
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Proceso de analisis de las unidades de trabajo: El proceso de analisis sigue la siguiente

secuencia:

“* Precisar y delimitar la profesion.

«» Describir los objetos del trabajo y los productos del trabajo: las tareas.

+» Describir para una de las tareas, las fases de realizacidn, las etapas y el proceso de
trabajo: las operaciones.

%+ Describir para una de las operaciones, las sub-etapas, los elementos y los detalles
de trabajo: las sub-operaciones.

“* Comprobar el grado de precisién de una serie de unidades.

%+ Hacer los ajustes que se requieran.

** Comprobar las caracteristicas del conjunto unidades determinadas con ayuda de un
cuadro de Correlacion tarea, operacion sub operaciones:

TAREA OPERACIONES SUB OPERACIONES

“* Introducir las modificaciones necesarias.

“* Completar la definicion de todas las operaciones.

++ Comprobar las caracteristicas de las operaciones determinadas.

“»* Hacer las correcciones que se imponen.

“+ Comprobar si el analisis esta completo y si describe bien el oficio o la profesion; si

no es el caso, completarlo o hacer correcciones.

Formulacion de las unidades de trabajo:
“* La unidad se enuncia en una frase.
“* La formulacion comienza por un verbo de accion al infinitivo.
** Es posible utilizar, si es preciso, varios verbos de accion para describir con precision

una accion compleja.
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3 MATRIZ DE ANALISIS N ° 3: CONDICIONES DE REALIZACION,
CRITERIOS DE RESULTADO E IMPORTANCIA RELATIVA DE LAS
TAREAS

Esta matriz de analisis sirve para precisar las condiciones de realizacion, los criterios de
resultado y la importancia relativa de las tareas de la profesion analizada.

Se sugiere utilizarlo como instrumento o material de referencia durante el desarrollo de
esta etapa. Cuanto mas familiar sea su contenido para el equipo de animacién, menos

tiempo se requerira para el trabajo en el taller.

La informacion recogida con ayuda de esta matriz, permitira:
“* determinar las condiciones de evaluacién y los criterios de resultado al momento de
redactar objetivos operativos;
«» proporcionar indicaciones que serviran para determinar la importancia y la duracién

de los distintos aprendizajes.

3.1 CONDICIONES DE REALIZACION DE CADA TAREA
Grado de autonomia

+

++ Trabajo individual o en equipo
%+ Trabajo supervisado o autébnomo

Referencias utilizadas

+

+* Manuales de los fabricantes

“* Documentos técnicos

“* Formularios

*

*e

* Otros

Material utilizado
Materias primas

.
.

.
&

Herramientas y aparatos

*
X2

Instrumentos

»
o

Equipamiento
Otros

.
o
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Consignas particulares
“* Precisiones técnicas

-
o

Ordenes de pedido

Solicitudes de clientes

+
*

*.
"

Datos o informacién particulares
» Otros

*
X2

Condiciones medioambientales
< Peligros: riesgos de accidentes, productos toxicos, etc.

%+ Trahajo dentro o fuera de un ambiente

Actividades o tareas previas, paralelas o subsiguientes

“* Previas a la realizacion de la tarea

“* En coordinacion con otras tareas
“* Envinculo con tareas subsiguientes

3.2 EXIGENCIAS RELATIVAS A LA REALIZACION DE CADA TAREA
Salud y seguridad
“* Cumplimiento de las normas

3

%+ Uso de prendas de vestir protectoras

“* Precauciones

“* Otros (seria interesante precisar el grado de riesgo).

Autonomia
“* Grado de responsabilidad
“* Grado de iniciativa
“* Reaccion ante las situaciones imprevistas
“+ Otros
Rapidez
“* Velocidad de reaccion

++ Duracion de ejecucion
“* Otros

Cantidad y calidad

++ Cantidad de partes, de servicios, etc.

“* Precision del trabajo
]
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“+ Limites maximos de tolerancia

3.3 ACTITUDES Y PRACTICAS PARTICULARES DE LA TAREA
Particularidades

“* Segun la regidén

++ Segun el tamafio de la empresa

“* otros.

Puntos importantes
“* Importancia particular de algunas operaciones vinculadas a la realizacién de una

tarea.
“* Otros factores esenciales a la ejecucion de una tarea (en caso contrario el conjunto

se compromete irremediablemente).

3.4 IMPORTANCIA RELATIVA DE CADA TAREA
< Importancia de las tareas, una respecto a las otras.
“* Frecuencia de ejecucion de las tareas en el ejercicio de la profesion o el oficio.
“* Grado de dificultad y complejidad de cada tarea.
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4. MATRIZ DE ANALISIS N ° 4: HABILIDADES, CONOCIMIENTOS Y
ACTITUDES

La cuarta matriz de analisis sirve para definir las habilidades transferibles y los
comportamientos socio-afectivos. Permite precisar la naturaleza, la frecuencia, el grado de
complejidad y la relacion con las tareas de la profesion.

Se sugiere utilizarlo como instrumento durante el desarrollo de esta etapa, después de
haberlo adaptado a la profesion o al oficio analizado. Por ejemplo, podrian formularse
cuestiones mas precisas y otros puntos podrian abordarse, etc.

La informacion recogida con ayuda de esta matriz permitira:

%+ determinar o precisar competencias que agrupan habilidades transferibles y
comportamientos socio-afectivos;

+“+ precisar el grado de complejidad, las exigencias de rendimiento, etc.;

“* precisar algunos elementos de contenido;

+* establecer vinculos entre estas habilidades y comportamientos socio-afectivos y las
distintas tareas de una profesion.

4.1 CONOCIMIENTOS

Puesta en practica de conceptos o principios consustanciales de matematicas y ciencias

“* Matematica aplicada

“* Quimica aplicada

+ Fisica aplicada

»,

* Biologia

B

+ Termodindmica
Otros

.
"

Puesta en practica de conceptos o principios tecnologicos

“* Lectura de plan

ey

+ Electrdnica

.’.

* Hidraulica - neumatica

’.

+ Informatica

R

** Instrumentacion
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++ Terminologia especializada
“+ Simbolos y sefiales

+

+* Otros

Puesta en practica de conceptos o principios consustanciales a las ciencias humanas
“* Historia - geografia

“* Psicologia

+* Sociologia

“* Trabajo social
< QOtros

Puesta en practica de conceptos o principios consustanciales al razonamiento
“* Resolucion de problemas

“* Explicacion de métodos y principios de funcionamiento

“* Concepcion de estrategias y plano
+* Planificacion de actividades

“* Toma de decision

< QOtros

4.2 HABILIDADES
Utilizacion de objetos
“* Manipulacion de productos
“* Utilizacion de herramientas, aparatos e instrumentos especializados
“* Montaje de objetos
“* Otros

Ejecucion de gestos

“* Técnicos especializados
++* Maniobras especializadas
+* Grado de destreza

“* Grado de coordinacion

++ Calidad de los reflejos

“ Otros

Habilidades visuales

“+ Percepcion de colores, formas, sefiales, sefiales, codigos, etc.
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“* Percepcién de olores con el fin de reconocer un producto, diagnosticar el estado de

Habilidades olfativas

un producto, percibir un peligro, etc.

Habilidades auditivas
“»» Reconocimiento de los sonidos con el fin de diagnosticar un problema, decidir lo

que es necesario hacer, etc.

Percepcion
“* Entender actitudes
% Recoger sentimientos
“+ Otros

4.3 ACTITUDES

Anivel personal
“* Comprension de sus propios sentimientos y emociones
“* Resolucién de conflictos internos

*

“ Otros

A nivel interpersonal
“»* Comunicar con los otros
“* Motivar a los otros e interesarlos
“* Animar un grupo
“+ Otros

Actitudes relativas
“* Alasalud ya laseguridad
“* Alas relaciones humanas
“* Ala ética profesional

“+ Aotros elementos

Practicas relativas
2+ Alos reflejos fisicos
“* Alos reflejos mentales
“* Ala manera de actuar en situaciones de trabajo particulares
%+ Aotros elementos
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5. MATRIZ DE ANALISIS N° 5: SUGERENCIAS RELATIVAS A LA
FORMACION

La quinta matriz de analisis sirve para recoger sugerencias relativas a la formacion. Se trata
mas concretamente de recoger elementos de reflexion y, sobre todo, de encontrar vias de

colaboracion entre el sector productivo y la escuela.

La informacion recogida con ayuda de esta matriz permitira obtener indicaciones relativas
a los datos pedagogicos, organizativos y materiales, asi como describir algunos elementos
relativos al tipo de relaciones que podran ser establecidas entre el establecimiento de
formacion y el sector productivo: alternancia centro de formacion-industria o centro de
formacion-empresa, periodos de practicas, utilizacion de equipamiento, colaboracion del

sector productivo en cuestion, etc.

También se podra precisar sobre las orientaciones del analisis, revisar, los objetivos
generales de la formacion técnico profesional y discutir la manera de interpretarlos y

alcanzarlos.

5.1 SUGERENCIAS DE CARACTER PEDAGOGICO
Aplicadas al centro de formacién:

+* Enfoque pedagogico

“» Estrategias pedagogicas

*
X

Actividades de aprendizaje

+
e

Métodos didacticos

-
L

Aspectos principales que deben evaluarse
Otros

-
L

Aplicadas al sector productivo :
** Posibilidad de visitas y periodos de practicas

-
X2

Posibilidad de trabajos efectuados por los/as estudiantes en empresas

-
X2

Préstamo de servicios de personas.)

-
2

Préstamo, alquiler o subvencion de equipamiento

.
o

Préstamo o subvencion de material didactico

-
L

Posibilidad de organizar cursos en el medio de trabajo
Otros
_.TmmemmMmm™"™P¥P¥P_PPP ™ LU L
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5.2 SUGERENCIAS DE CARACTER ORGANIZATIVO
Secuencia de aprendizaje

+
e

Tareas a abordar al principio de la formacion

+
o

Tareas a abordar al final de la formacion

*
o

Criterios de seleccion de los lugares y periodos de practicas

*
X2

Objetivos de los periodos de practica

*
X

Supervisién in situ (participante/supervisor, contratacion de supervisores,

frecuencia de los encuentros, naturaleza de la interaccion, etc.)

“* Supervision del centro de formacion (participante/supervisor, frecuencia de los
encuentros, naturaleza de la colaboracién con el supervisor in situ, etc.)

+* Sistema de seguimiento al periodo de practicas

** Evaluaciones, a efectos de aprendizaje, durante el periodo de practicas

Periodos de practicas en medio industriales

+

* Herramientas, aparatos, tipos de sistemas, etc.

)

* Reciclaje de aparatos, materiales y materias primas

)

* Vias de suministro privilegiadas
Otros

.
Lo
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1. OBJETIVOS

El analisis de la situacion de trabajo tiene por objetivo hacer el retrato mas completo posible del
pleno ejercicio de un oficio o de una profesidn. Consiste principalmente en describir las
caracteristicas del oficio o |la profesidn, de los campos de ejercicio que se le confieren, de precisar
las esferas de actividades, de colectar los datos sobre |a practica actual y su evolucion previsible,
las tareas y las operaciones que la caracterizan, de precisar las condiciones de realizacién del
trabajo asi como las exigencias que se refieren a su ejecucion, de determinar los conocimientos,
las habilidades, y los comportamientos socio-emocionales requeridas para ejercer el oficio o la
profesion.

Mas concretamente, el analisis de la profesidn tiene por objeto de:

- Hacer el retrato mas completo posible del ejercicio del oficio o la profesién, en el pleno
ejercicio, es decir, al nivel dénde las tareas se efectlan auténomamente y con el control
necesario por la mayoria de las personas.

- Proporcionar una descripcion representativa del ejercicio de esta profesion en Bolivia.

- Proporcionar la informacidn cualitativa necesaria para la formulacidn posterior de las
competencias segln las exigencias de calificacion profesional y el nivel de competencia
comunmente esperado en el mercado laboral.

2. PRECISION DE LOS LIMITES DEL ANALISIS

2.1 CATEGORIAS DE EMPLEADORES

Segln los participantes al taller de analisis de la situacién de trabajo, los principales empleadores
son:

- las industrias del material de transporte alli que incluye las industrias de las aeronaves y
partes de aeronaves;

- las industrias de la fabricacion de los productos metélicos alli que incluyen las industrias de
los productos de construccion en metal;

- las industrias de la maquinaria;

- las industrias de fabricaciéon de productos de soldadura;

- las empresas de servicios-consejo o ingenieria en fabricacidon de productos metalicos;

- los laboratorios de inspeccion de montajes soldados mecdnicamente;

- las empresas de distribucién de productos metélicos;

- los servicios de formacion en metalurgia.

2.2 TITULOS DE LOS EMPLEADOS Y LAS FUNCIONES DE TRABAJO

En el ambito de la fabricacién de productos metélicos, los titulos de empleo utilizados para
designar la profesion que es objeto del analisis son:
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- Técnicos superiores en mecanica industrial;
- Técnicos superiores en soldadura industrial;
- Técnicos en Soldadora;

- Soldador profesional.

Las carreras de soldador o de técnico superior en soldadura industrial no existen en Bolivia.
Algunas escuelas privadas dan un curso de soldador. La zona de Santa Cruz es la mas desarrollado
en termo de presencia de empresas de soldadura y de centre de capacitacién. Existe un grupo de
normalizacion llamado IBNORCA. Este grupo es el organismo de acreditacion boliviano. Muy pocos
soldadores tienen esta acreditacion. Esta es requerida solamente en la grande empresa. Los
soldadores bolivianos faltan de capacitacion. Algunos soldadores tienen que capacitarse en Brasil
o Argentina para mejorar sus condiciones de trabajo.

Aungue esta carrera no existe en Bolivia, los participantes tuvieron una posicidon muy positiva para
implementar la carrera en las dos zonas bolivianas. Ellas han subrayado la importancia de
desarrollar un soldador y un técnico de mas alto nivel y particularmente en los ensayos
destructivos y no destructivos.

Los participantes al taller de analisis de la situacidn de trabajo convinieron que el titulo de técnico
superior en soldadura era el titulo més conveniente para designar la profesidon teniendo en cuenta
todas las categorias de empleadores.

2.3 CONDICIONES DE ENTRADA EN LA PROFESION Y PERSPECTIVAS DE DESARROLLO

Los participantes al taller, los empleadores exigen la mayor parte del tiempo una formacidn en
soldadura y una serie de afios de experiencia para contratar técnicos y a técnicos en soldadura.

Algunos empleadores, especializados en control de la calidad o en inspeccién pueden exigir la
contratacién de personal certificado por el organismo de acreditacién nacional o internacional.

En cuanto a perspectivas de desarrollo, es posible con |la experiencia acceder a funciones como:
- supervisor;
- planificador de produccidn;
- gerente de produccion;
- director de produccidn;
- capataz;
- formador.

2.4 EVOLUCION PREVISIBLE DEL CONTEXTO DEL TRABAJO Y DE LA PROFESION

De manera general, para el conjunto de los sectores de empleo, las responsabilidades de los
técnicos en soldadura deben aumentar en cuanto a control de la calidad, formacion y apoyo
técnico a las operaciones de produccidn.
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La aplicacién cada vez mas generalizada de normas de calidad, en particular de las normas de la
serie ISO 9000, en las empresas procura que el control de la calidad se efectie cada vez mas
dentro de las empresas y que la subcontratacion en control de la calidad confiada a empresas
especializadas y a laboratorios de inspeccidn va a disminuir.

Las empresas buscan ahora técnicos mas polivalentes que antes capaces de controlar los métodos
de soldadura y de efectuar el control de la calidad garantizando al mismo tiempo el apoyo técnico.

Si las empresas buscan técnicos y a técnicos polivalentes, buscan también personas que tienen
mas numerosos conacimientos y habilidades que antes.

En cuanto a control de la calidad, los técnicos en soldadura deberdn estar en condiciones de
efectuar todos los tipos de pruebas destructivos y no destructivos; deberdn también cumplir y
aplicar las normas de calidad (1SO).

En cuanto a apoyo técnico, las exigencias seran también cada vez mas grandes.

Los técnicos y técnicos en metalurgia deberan integrarse cada vez mas en equipos de trabajo vy
aplicar metodos de apoyo técnico a todas las etapas de la produccion buscando constantemente la
mejora de los productos y proporcionando su peritaje en soldadura.

En cuanto a soldadura, las exigencias seran también cada vez mas numerosas habida cuenta de los
siguientes fendmenos:

- los métodos de soldadura son cada vez mas numerosos y diversificados;

- se diversifican cada vez mas los materiales que deben soldarse con autdgena y algunos de
ellos son complejo (p.ej.: materiales compuestos);

- las maguinas gue deben soldarse con autdgena son cada vez mas numercsas y algunas son
complejas;

- los presupuestos o los dibujos de montajes soldados mecdnicamente se generalizan cada
vez mas en las empresas;

- la utilizacion de distintos medios para evitar la distorsidon, la dilatacidn o la retirada en el
momento del montaje se extiende cada vez mas en la fabricacion y la concepcidn de los
productos metalicos;

- la informatizacién de las distintas operaciones de fabricacion de productos metdlicos
adquiere cada vez mas importancia (robotizacion del montaje, soldadoras programables,
programas informaticos de concepcidn de fabricacion asistida por ordenador, etc.).

Todos estos fendmenos afectan y afectardn al trabajo de los técnicos en soldadura y ensamblaje
mecano-soldados exigiendo ellos conocimientos més profundos en cuanto a métodos de
soldadura, de propiedad de los materiales, de equipamientos de soldadura y metodos
automatizados de produccion.

Los técnicos en soldadura también deberan cada vez mas popularizar informaciones técnicas
complejas y explicar las caracteristicas y las funciones de nuevos equipamientos, a menudo
automatizados, a los operadores.
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Los salarios son mas importantes en la grande empresa y particularmente en la industria petrolera
y de produccidn y transporte de gas. Estos pueden alcanzar cerca de 6 000 $US por mes. En las
otras empresas (pequefa y media empresas), los salarios son mucho mas bajos. Ellos pueden ser
entre 500 y 1000 SUS por mes.

2.5 PRODUCTOS Y RESULTADOS DE TRABAJO

Los especialistas de la profesién enumeraron, durante el taller de analisis de la situacidén de
trabajo, los principales productos y resultados del trabajo vinculados a la profesién. Estos
productos y resultados son los siguientes:

- lamejora de los productos;

- la elaboracién de procedimientos de soldadura;

- la determinacién de las propiedades de un material;
- la mejora de la productividad;

- la comprobacién de la calidad de un producte;

- informes de inspeccidn;

- informes de conformidad o de no conformidad;

- la certificacion de las soldadoras o soldadores;

- la resolucidn de problemas de caracter técnico;

- la elaboracion de secuencias de montaje;

- la comprobacién de las materias primas;

- la eleccién de métodos;

- la mejora de los metodos;

- la determinacion de normas de produccion;

- actividades de representacion y servicio a la clientela;
- actividades de formacidn;

- la asistencia técnica;

- lavigilancia de la ejecucion del trabajo;

- la concepcidn de herramienta (patrones);

- la capacitacion a los soldadores.

Es necesario no obstante tener en cuenta que las actividades de certificacién del personal estén

vinculadas a funciones de supervision y no a las tareas regulares de los soldadores. No obstante,
en la pequefia empresa, persona efectda las funciones técnicas, de capataz y de supervision.

3. GLOSARIO

3.1 Analisis de una profesion

El analisis de una profesidn tiene por objeto hacer el retrato mas completo posible del pleno
ejercicio de una profesidn. Consiste principalmente en una descripcidn de las caracteristicas de la
profesién, tareas y operaciones acompafiadas de sus condiciones y exigencias de realizacion, asf
como en una definicion de las funciones, de los conocimientos, de las habilidades y

comportamientos socio-afectivos requeridos.
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Dos férmulas pueden utilizarse: el nuevo andlisis que contempla la creacidn de la fuente de
informacidn inicial y la actualizacidn de un analisis que es la revision de esta informacion.

3.2 Comportamientos socio-afectivos

Los comportamientos socio-afectivos son una manera de actuar, reaccionar y de entrar en relacidn
con otros. Traducen actitudes y estan vinculados a valores personales o profesionales.

3.3 Condiciones de realizacion de la tarea

Las condiciones de realizacion son las modalidades y las circunstancias que tienen un impacto que

determina sobre la realizacion de la tarea e ilustran, en particular, el medio ambiente de trabajo,
los riesgos a la salud y la seguridad del trabajo, el equipamiento, el material y las obras de
referencias utilizadas respecto a la realizacion de la tarea.

3.4 Conocimientos

Los conocimientos son conceptos y conceptos relativos a las ciencias, a las artes, asi como a las
legislaciones, tecnologias y técnicas necesarias en el ejercicio de una profesion.

3.5 Exigencias de realizacion de la tarea

Las exigencias de realizacidn son las exigencias establecidas para que una tarea esté realizada de
manera satisfactoria.

3.6 Funcion

Una funcion es un conjunto de tareas vinculadas entre ellas y es definida por los resultados del
trabajo.

3.7 Habilidades cognoscitivas

Las habilidades cognoscitivas se refieren a las estrategias intelectuales utilizadas en el ejercicio de
una profesién.

3.8 Habilidades motrices y cenestésicas

Las habilidades motrices y cenestésicas se refieren a la ejecucion y al control de gestos vy
movimientos.
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3.9 Habilidades perceptivas

Las habilidades perceptivas son capacidades sensorias a las cuales una persona agarra
conscientemente por los sentidos lo que pasa en su medio ambiente.

3.10 Niveles de ejercicio de la profesion

Los niveles de ejercicio de la profesién corresponden a grados de complejidad en el ejercicio de
esta profesion.

3.11 Operacion

Las operaciones son las acciones que describen las etapas de realizacion de una tarea y permiten

establecer el "como" para el ataque del resultado. Estdn vinculadas a la tarea y se vinculan entre

ellas.

3.12 Pleno efercicio de la profesicn

El pleno ejercicio de la profesion corresponde al nivel ddnde se ejercen las tareas de la profesion
autonomamente y con el control necesario por la mayoria de las personas.

3.13 Profesion

La profesidn corresponde a todo tipo de trabajo determinado, manual o no, efectuado por cuenta
de un patrono o por cuenta propia, y cuyos se pueden obtener sus medios de existencia.

En este documento, la palabra "profesion" posee un caricter genérico y cubre el conjunto de las
acepciones habitualmente utilizadas: oficio, profesidn, ocupacion.

3.14 Resultados del trabajo
Los resultados del trabajo son un producto, un servicio o una decisién.
3.15 Sub-operaciones

Los sub-operaciones son las acciones que precisen las operaciones y permiten ilustrar los detalles
del trabajo, a menudo de los métodos y técnicas.

3.16 Tareas

Las tareas son las acciones que corresponden a las principales actividades del ejercicio de la
profesion analizada. Se estructura una tarea, autonomo y observable. Tiene un principio
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determinado y un final precisado. En el ejercicio de la profesidn, que sea un producto, un servicio

o una decisidn, el resultado de |a tarea debe presentar una utilidad particular y significativa.

4. Los sectores profesionales implicados en la fabricacién de un conjunto
mecano-soldado

Prefabricacion de
las piezas
(preparacién)

Meontaje de las
piezas

Soldadura de las
piezas

Acabado de las
piezas

Inspeccion de las
piezas (control
calidad)

Se distinguen pues las actividades previamente la soldadura (la prefabricacidn y el montaje de las
piezas) y las posteriormente (acabado de las piezas y control de la calidad). En algunas empresas,
los soldadores participan en varios o al conjunto de estas actividades; en otros, cada sector
profesional da lugar a empleos distintos: preparadores a la prefabricacidon de las piezas, de los
ensambladores al montaje, de los soldadores a la soldadura, de los amoladores, desbarbadores o
pulidores al acabado de las piezas, de los inspectores al control de la calidad. La organizacion del
trabajo varia en funcidn del dmbito de aplicacion, del sector de actividad, de los productos
fabricados y del tamafio de las empresas.

Como acabamos de verlo, seglin de la organizacién del trabajo y la produccidn en vigor en la
empresa, los soldadores pueden también deber ejercer las siguientes actividades de trabajo:

* |a prefabricacién de piezas;

* |apreparacion de juntas;

* El montaje de piezas;

* E| tratamiento térmico de materiales post-soldados;

* |alimpieza y el acabado de las piezas;
» El control de la calidad;

¢ |aconducta de equipamiento automatizado.

* |aejecucidn de pruebas destructivas y no destructivas;
¢ laresolucidon de problemas técnicos;

* |acapacitacidn de otros personales.

4.1 Tipos de métodos y posiciones de soldadura

Los tipos de métodos y posiciones de soldadura entre la multitud de métodos de soldadura, mds
utilizados en industria son los siguientes:

* Soldadura al arco con electrodo cubierto/Shielded Metal Arco welding (SMAW)
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Soldadura al arco con electrodo de tungsteno/Gas Tungsten Arco Welding (GTAW)

* Soldadura al arco bajo gas con hilo lleno/Gas Metal Arco welding (G MAW)

Soldadura al arco con hilo alineado/Flujo Cored Arco Welding (FCAW)

Soldadura al arco con hilo tubular/Metal Cored Arco welding {(MCAW)

» Spldadura al arco sumergido/Submerged Arco Welding (SAW)

Soldadura por resistencia/Resistance Welding (RW)

Soldadura oxiacetilénica/Oxyacetylene Welding (OAW)
* Corte al oxigas/Oxyflame Cutting (OFC)

* Soldadura al plasma/Plasma Welding (PAW)

* Corte oranurado al plasma/Plasma Cutting (PAC)

* Corte oranurado al arco con electrodo al carbono/Arco Air Cutting (AAC)

En realidad, son los procesos de soldadura al arco eléctrico los que mas se utilizan. Entre ellos, los
procesos semi-automaticos (GMAW y FCAW) son privilegies por razones de productividad, con
relacién al método SMAW, que es utiliza cada vez menos; en taller, no sirve apenas ya que para el
control de las piezas y tiene algunos tipos de trabajos precisos. La utilizacidn del método SAW, en
método automatico, es frecuente bastante en las industrias de la chapa fuerte. Algo menos que
corre que los procedes mi-automaticos, el método manual GTAW a pesar de todo difundido
bastante, sobre todo en el ambito de la chapa fino, para la soldadura del acero inoxidable y el
aluminio.

En la mayoria de las empresas, los soldadores deben aplicarse mas de un método. Sin embargo, no
es raro que soldadores hagan toda su carrera solo empleando un Unico método, alcanzando un
muy altc nivel de peritaje en su préctica profesional. Esto es especialmente verdadero en las
empresas donde se emplea un Unico tipo de material, como el aluminio o el acero inoxidable.
Precisemos, sin embargo, que la mayoria de los especialistas interrogados consideran que un
soldador deberia controlar mas de un método.

En realidad, la semejanza entre los distintos procesos semi-automaticos (GMAW, FCAW, MCAW)
procura que el paso del uno al otro no necesita un excesivo periodo de aprendizaje o adaptacion.
Parece mas problemdtica para un soldador de pasar del ambito de la chapa fuerte al dmbito del
fino o de un tipo de material (del acero al aluminio, por ejemplo) mismo si tratase del mismo
método.

Por lo que se refiere a las posiciones de soldadura, hay cinco posiciones basicas: a plano, al
horizontal, vertical ascendiente, vertical descendiente, al techo. Cuando eso es posible, se arregla
siempre para soldar con autogena completamente a plano o al horizontal. El recurso a un patron o
a un posicionador puede entonces resultar Util. Se confia la soldadura vertical y al techo, que se
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considera como mas compleja, generalmente a soldadores de experiencia. Precisemos que la

posicidn de soldadura vertical descendente se practica esencialmente en el dmbito de la chapa
delgada.

5. LISTA DE LAS TAREAS (proposicidn)

LISTA DE LAS TAREAS

Tareal Preparar piezas (niveles medio y técnico superior)

Tarea 2 Armar piezas (niveles medio y técnico superior)

Tarea 3 Soldar y tratar piezas (niveles medio y técnico superior)

Taread Analizar un material

Tarea 5 Elaborar procedimientos de soldadura.

Tarea 6 Efectuar actividades relativas a la formacidn y a la calificacién del personal.
Tarea 7 Elaborar métodos de fabricacién de montajes mecano-soldados.
Tarea 8 Comprobar la calidad de los productos.

Tarea® Solucionar problemas de caracter técnico.

Tarea 10 Efectuar actividades de investigacion y desarrollo.

Tarea 11 Efectuar actividades de asistencia técnica.
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6. DESCRIPCION DE LAS TAREAS (propuesta)

Anexo 3:
Ejemplo de Analisis de Situacién de Trabajo

TAREA 1: PREPARAR PIEZAS

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

1.1 Tener conocimiento
de las instrucciones
de trabajo.

1.1.1 Leer los érdenes de trabajo.

1.1.2 Leer los planes o los dibujos.

1.1.3 Comprobar la exactitud de
las dimensiones.

1.1.4 Hacer la lista del material
que falta, si hay.

1.1.5 Tener conocimiento de las
directivas verbales o
escritas (bosquejo) del
supervisor,

1.2 Planear el trabajo.

1.2.1 Elegir los métodos de
transformacion de la
materia.

1.2.2 Comprobar el material
bruto.

1.2.3 Determinar la secuencia de
las operaciones.

1.2.4 Adoptar medidas de
proteccion individual.

1.3 Trazar partes.

1.4 Fabricar partes.

1.4.1 Realizar distintas
operaciones de
transformacion del metal
con ayuda de métodos
térmicos:

- corte

- cimbreo

- plegado

- perforacién

1.4.2 Realizar distintas
operaciones de
transformacién del metal
con ayuda de métodos
mecanicos:

- corte

- cimbreo

- plegado

- perforacién

Son conocimientos de apoyo que
debe tener el soldador.

1.5 Preparar las juntas.

CEGEP DE TROIS-RIVIERES
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TAREA 1:PREPARAR PIEZAS

Operaciones Sub-operaciones Precisiones
mecanicos.
1.5.2 Con ayuda de métodos
termicos.
1.6 Comprobar la calidad | 1.6.1 Comprobar las dimensiones
de la preparacién. de las partes con ayuda de

instrumentos de medida.
1.6.2 Comprobar las dimensiones
de las partes con ayuda de

patrones.
1.7 Corregir las 1.7.1 Evaluar la fuente del
anomalias. problema.

1.7.2 Determinar la medida que
debe tomarse (recuperar la
parte o fabricar una
noticia).

1.7.3 Adoptar las medidas
correctivas convenientes.

1.8 Transportar las 1.8.1 Seleccionar el elevador
partes hasta la conveniente.
proxima etapa de 1.8.2 Utilizar el elevador
transformacion. seleccionado de manera

tranquilizadora.

1.8.3 Transportar las partes al
lugar de la préxima etapa
de transformacion.

1.9 Limpiar la zona de
trabajo y guardar el
equipamiento.

TAREA 2: ARMAR PIEZAS

Operaciones Sub-operaciones Precisiones
2.1 tener conocimiento 2.1.1 Leer los planos y planes.
de las instrucciones 2.1.2 Recibir las instrucciones
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TAREA 2: ARMAR PIEZAS

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

de trabajo.

verbales o escritas del
supervisor.

2.1.3 Verificar la disponibilidad
de las partes que deben
armarse.

2.2 Planear el trabajo.

2.2.1 Arreglar el &rea de
trabajo.

2.2.2 Fabricar un patrdn si hay.

2.2.3 Examinar las partes antes
de su montaje.

2.2.4 Determinar la secuencia
de trabajo.

2.2.5 Adoptar medidas de
proteccién individual.

2.3 Trazar partes.

2.4 Colocar las partes y
mantenerlos en
posicién.

2.4.1 Colocar las partes con un
patrén si hay.

2.4.2 Colocar las partes y atar
las partes.

2.4.3 Sefialar las partes.

2.5 Verificar las
dimensiones de las
partes.

2.5.1 Examinar el escuadrado o
las dimensiones finales
antes de la soldadura.

2.5.2 Determinar la secuencia
de soldadura.

2.6 Limpiar el drea de
trabajo y guardar el
equipamiento

2.6.1 Guardar las herramientas.
2.6.2 Limpiar el drea de trabajo.

TAREA 3: SOLDAR Y TRATAR PIEZAS

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

3.1 Tener conocimiento
de las instrucciones
de trabajo.

3.1.1 Tener conccimiento de las
instrucciones verbales o
escritas del supervisor o la

Conocer la simbologia y

codificacidn de la soldadura.
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TAREA 3: SOLDAR Y TRATAR PIEZAS

Operaciones Sub-operaciones Precisiones
persona responsable.
3.1.2 Leer los simbolos de

soldadura.

3.1.3 Seleccionar el
equipamiento necesario
para la soldadura de las
partes.

3.1.3 Reunir el equipamiento
necesario para latarea
que debe efectuarse.

3.2 Planear el trabajo. 3.2.1 Planear el trabajoen
funcidn a la secuencia de
soldadura.

3.2.2 Adoptar medidas de
proteccién individual
(guantes, catalejos,
mascaras, etc.) y
mantener los lugares

Seguros.
3.3 Preparar el 3.3.1 Abrir las valvulas de gas.
equipamiento. 3.3.2 Arrancar la maquina que
debe soldarse con
autogena.

3.3.3 Verificar que las puestas
tienen puesta a la tierra.

3.3.4 Verificar los rodillos de
devanadera y los fuelles si
hay.

3.3.5 Seleccionar el hilo segun el
trabajo que debe
efectuarse.

3.3.6 Arreglar los parametros de
la maquina haciendo una

prueba.
3.4 Limpiar las juntas de 3.4.1 Eliminar todo que
soldadura. contamina por medios

mecanicos o manuales,

3.5 Pre - calentar las 3.5.1 Seleccionar y preparar el
partes, mantener la equipamiento de
temperatura entre- calefaccion (entre los
pasados y post- cuales antorchas al gas
calentar las partes. natural o al gas propano).
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TAREA 3: SOLDAR Y TRATAR PIEZAS

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

3.5.2 Instalar el equipamiento
para el ante-calefaccidn,
del mantenimiento de la
temperatura entre-
pasados y del post-
calentamiento de las
partes.

3.5.3 Ante-calentar, mantener
la temperatura entre-
pasados y post-
calentamiento de las
partes.

3.5.4 Utilizar instrumentos de
control de la temperatura
(entre los cuales lapices
termosensibles).

3.6 Efectuar los cordones
de soldadura.

3.6.1 Efectuar los cordones de
soldadura respetando las
especificaciones

3.6.2 Dirigir las partes.

- Utilizar los elevadores de
manera tranguilizadora.

3.6.3 Efectuar el ranurado de las
partes, si hay.

- Seleccionar el
equipamiento de
ranurado en funcicn del
tipo de junta.

- Determinar los
parametros de ranurado.
- Limpiar el lugar
escopleado con gubia de
puro residuo.

3.6.4 Limpiar y comprobar el
corddn de soldadura en
curso de produccion.

Proteccién del corddn en el
proceso y post soldadura

3.7 Proceder al control
visual y dimensional
de las soldaduras y
partes.

3.7.1 Situar los defectos de la
soldadura.

3.7.2 Comprobar las
dimensiones de los
cordones de soldadura.

3.7.3 Comprobar la
deformacion de las
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TAREA 3: SOLDAR Y TRATAR PIEZAS

Operaciones Sub-operaciones Precisiones
partes.
3.8 Corregir las 3.8.1 Evaluar la fuente del
anomalias. problema.
3.8.2 Determinar la medida que
debe tomarse.
3.8.3 Adoptar las medidas
correctivas convenientes.
3.9 Proceder a la limpieza | 3.9.1 Moler, enarenar o
y al acabado de las raspadura con el
partes. equipamiento adecuado.
3.9.2 Tratar térmicamente las
piezas si esta requerido.
3.10 Limpiar la zona de 3.10 Volveralazonade
trabajo y guardar el trabajo propioy
equipamiento. tranquilizador para el
préximo cuarto de
trabajo.
TAREA 4: ANALIZAR UN MATERIAL
Operaciones Sub-operaciones Precisiones

4.1 Tomar conocimiento
del trabajo que debe
efectuarse.

4.1.1 Verificar la procedencia de
la muestra para efectuar
la prueba apropiada.

Realizar con los equipos el
andlisis y reconocimiento de los
materiales en laboratorio.

4.2 Definir los objetivos
del analisis.

NOTA: Las muestras deben
conformarse con las
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TAREA 4: ANALIZAR UN MATERIAL

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

especificaciones y a las normas.

4.3 Elegir el método de
analisis si se requiere.

4.4 Recopilary
documentar las
informaciones sobre
la muestra.

4.4.1 Verificar si la muestra esta
identificada.

4.4.2 Verificar las
especificaciones
mandadas.

4.4.3 Consultar la
documentacion
especializada (que puede
estar escrita eninglés).

4.5 Preparar muestra de
la materia prima o
del material.

NOTA: La muestra deber ser
representativa del lote y,
en consecuencia, el
método de muestra debe
ser estandarizada segln
un proceso
preestablecido.

4.6 Preparar la muestra
para el analisis.

4.6.1 Subdividir la muestra.

4.7 Calibrar el
instrumento o el
aparato.

4.7.1 Verificar la calibracion del
instrumento o del aparato
con la ayuda de un patrén
ode unestandar.

4.7.2 Tomar las mediciones
necesarias para calibrar o
hacer calibrar el patrdn si
esta requerido.

4.8 Realizar un ensayo.

Existe una multitud de ensayos

posibles:

- Granulometria

- Analisis quimicos:
espectrometro,
espectrometro con
absorcidn atémica, Horno
Leco (C02S), titulacidén.

- Ensayos mecanicos: Fuerza
A verde, modulo de ruptura
o traccién.

- Pruebade dureza.
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TAREA 4: ANALIZAR UN MATERIAL

Operaciones Sub-operaciones Precisiones
- RayoX

- Ensayos Charpy

- Densidad aparente
- Caudal

- Metalografia

- Compresibilidad

- Inspeccidn visual

- Mezcla

- Sinterizacién

- Tratamiento térmica
- Fluorometria

- Ultrasonidos

- Medida dimensional

-  Peso
4.9 Interpretar 4.9.1 Verificar el valor de los
resultados. resultados en funcién de
las especificaciones del
cliente.

4.9.2 Buscar las causas de la no-
conformidad.

4.9.3 Calibrar el aparatosila
no-conformidad viene de
éste.

4.9.4 Tomar las medidas
necesarias para modificar
la muestra si la no-
conformidad viene de
esta fuente.

4.10 Redactarun 4.10.1 Producir un certificado
informe. o un informe interno.

4.10.2 Verificar si el certificado
corresponde a las
especificaciones del
cliente.

4.10.3 Escribir los resultados
en un cuaderno o libro.

4,11 Presentar el 4,11.1 Enviar el informe
informe. preliminar.

4.11.2 Conservar el informe
sobre un formato
informatico por
utilizacidn ulterior.

4,11.3 Despachar el informe a
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TAREA 4: ANALIZAR UN MATERIAL

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

4.12 Completar los

diferentes
departamentos.

datos si requerido.

4.12.1 Producir estadisticas
para establecer normas
internas (a veces mas
estrictas que las
normas estandares.

TAREA 5: ELIABORAR PROCEDIMIENTOS DE SOLDADURA

Operaciones
5.1 Interpretar los planes

Sub-operaciones

Precisiones

y los presupuestos.

5.1.1 Leer y entender las
exigencias del cliente
(términos, lenguaje,
medidas).

5.1.2 Verificar la conformidad
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TAREA 5: EIABORAR PROCEDIMIENTOS DE SOLDADURA

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

de los planos con las
normas de la industria.

5.1.3 Verificar la disponibilidad
de todos los documentos
(disefios,
especificaciones, etc.).

5.1.4 Aclarar las ambigliedades
con el cliente.

NOTA: Es posible tener planes y
presupuestos en inglés)

5.2 Interpretar las
normas.

Hacer facil el lenguaje técnico y
adecuado a lo empirico.

5.3 Tomar conccimiento
de los tipos de
materiales.

*  (Chapadelgaday chapa
gruesa

¢  Metales ferrosos, no
ferrosos y aleaciones

. Materiales compuestos y
materiales metalicos
avanzados

*  Propiedades fisicas
(traccion, dureza) y
quimicas (resistencia,
corrosién, abrasién)

*  Gamas de grosores

*  Particularidades de los
materiales

5.4 Elegirelolos
procesos de
soldadura.

Meétodos utilizados:

FZAW, GTAW, GMAW, SMAW
{menos utilizado ahora), SAW,
ESW, PAW, EGW, RSW, SW,
Laser, rayos de electrones.

Las elecciones se efectdan en
funcidn de las caracteristicas,
los limites y la disponibilidad o
de los métodos.

5.5 Seleccionar los
metales de aporte y
consumibles.

5.5.1 Consultar fichas técnicas
disponibles.

5.5.2 Consultar los
proveedores.

5.5.3 Comparar las fichas
técnicas.
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TAREA 5: ELIABORAR PROCEDIMIENTOS DE SOLDADURA

Operaciones Sub-operaciones Precisiones

5.5.4 Establecer el tipo de
electrodo necesario (hilo
tubular, hilo lleno,
electrodo cubierto,
electrodo rigido).

5.5.5 Seleccionar los gases.

5.5.6 Seleccionar los flujos gue
deben utilizarse.

5.6 Seleccionar los Los pardmetros son valores
parametros de tratando:
soldadura. - ala posicidn de soldadura

(completamente, al
horizontal, a la vertical, al
limite maximo);

- aldiametro del electrodo
modelo;

- alostipos y a la composicion
de los gases;

- alas técnicas de soldadura
(oscilacidn, ojo de cerradura
"keyhole", etc.);

- alos tipos de preparacién
{cortes, fabricacion,
ranurado, etc.);

- alos tipos de juntas (en V, en
U,enT, etc.);

- alos parametros eléctricos
{amperaje, voltaje, etc.);

- alavelocidad de los hilos;

- alavelocidad por
adelantado;

- alatemperatura de
precalentamiento;

- al control de temperatura
inter-pasaje;

- alalongitud terminal
(distancia entre la base y la
parte);

- al dngulo de ataque; al tipo
de corriente eléctrico
(alternativo, continuo,
pulsado).

5.7 Elegir las modalidades | 5.7.1 Determinar siun
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TAREA 5: EIABORAR PROCEDIMIENTOS DE SOLDADURA

Operaciones Sub-operaciones Precisiones
de aplicacion de los tratamiento térmico es
tratamientos necesario después de la
termicos. soldadura (relajacian).

5.7.2 Determinar las
modalidades para el
precalentamiento, el pos
calentamiento y el
control inter-pasado.

5.7.3 Elaborar el
procedimiento de
tratamiento térmico.

5.8 Redactar un Se trata de redactar la ficha
procedimiento de técnica o a la familia de datos
soldadura. indicando:

- el amperaje;
- el voltaje;

la velocidad de hilo;

- la velocidad por adelantado;

el diametro del hilo;

el tipo de corriente;

la posicion;

el tipo de junta;

el tipo de montaje;

el gas de proteccion;

la produccién de gas;

la longitud terminal;

la temperatura de

precalentamiento;

la temperatura inter-pasaje;

la clasificacion del electrodo;

- la clasificacidn de los
materiales basicos;

- el nimero de especificacion
de soldadura.

5.9 Verificar o calificar el 5.9.1 Preparar los materiales.
procedimiento de 5.9.2 Hacer los montajes.
soldadura. 5.9.3 Regular los pardmetros.

5.9.4 Proceder alas pruebas

preliminares de los
parametros.

5.9.6 Soldar con autdgena el

montaje prototipico.

5.9.7 Procederauna
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TAREA 5: ELIABORAR PROCEDIMIENTOS DE SOLDADURA

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

5.9.8

5.9.9

inspeccion visual.
Proceder a una
inspeccion destructiva y
no destructiva
(microestructura, rayos X,
ultrasonido).

Proceder a pruebas
mecdanicas (traccidn,
"Charpy").

5.10 Interpretar los
resultados.

5.10.1 Comparar los

resultados aves las
normas, los planes y los
presupuestos.

5.10.2 Redactar un informe.

5.11 Procederala
redaccién final del
procedimiento de
soldadura.

5.11.1 Elegir el tipo de apoyo

(informatica, papel).

5.11.2 Redactarel

procedimiento.

5.12 Hacer aprobarel
procedimiento de
soldadura.

5.13 Asegurarse de la
difusion del
procedimiento.

TAREA 6:

EFECTUAR ACTIVIDADES RELATIVAS A LA FORMACION Y A LA
CALIFICACION DEL PERSONAL

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

6.1 Tomar conoccimiento
de las necesidades de
formacion y
calificacidn.

6.2 Interpretar las
normas y los
presupuestos.

6.2.1 Leer presupuestos para

buscar las normas
aplicables (AWS, CWB,
ASME, LLOYD'S, MILITAR,
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TAREA 6:

EFECTUAR ACTIVIDADES RELATIVAS A LA FORMACION Y A LA
CALIFICACION DEL PERSONAL

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

API, ASTM, IRAM).

6.3 Determinar las
calificaciones
requeridas.

6.3.1 Determinar las
necesidades segun:
- las posiciones;
- los métodos;
- los tipos de junta;
- los tipos de producto
{"s"-"T");
- los materiales.
6.3.2 Leerlos planes.

6.4 Analizar las
necesidades de
capacitacion.

6.4.1 Analizar los expedientes
del personal en funcion
de las exigencias.

6.4.2 Medir las divergencias que
deben colmarse.

6.5 Interpretar las
dificultades relativas
al personal que debe
formarse.

6.5.1 Comprobar las
disposiciones aplicables
en el convenio colectivo.

6.5.2 Evaluar las aptitudes y las
habilidades.

6.5.3 Comprobar la

disponibilidad del
personal.

6.6 Elaborar o seleccionar
los medios de
formacion.

6.6.1 Determinar la duracion de
la formacion.

6.6.2 Elegir el lugar de
formacion.

6.6.3 Proceder a la eleccidn del
formador.

6.6.4 Elaborar un contenido de
curso.

6.6.5 Elegir los ejercicios
convenientes.

6.6.6 Determinar un calendario.

6.7 Implementar
actividades de
formacion.

CEGEP DE TROIS-RIVIERES

6.7.1 Encargar y preparar el
material.

6.7.2 Preparar el equipamiento.

6.7.3 Entrevistar con el personal
de Direccién para discutir
de la formacion.

6.7.4 Proceder a los ejercicios.

NOTA:
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Ejemplo de Analisis de Situacién de Trabajo

TAREA 6:

EFECTUAR ACTIVIDADES RELATIVAS A LA FORMACION Y A LA
CALIFICACION DEL PERSONAL

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

La ejecucion de la sub-
operacion 6.7.4 Exige del
técnico que esté en condiciones
de soldar para efectuar las
demostraciones y corregir los
ejercicios.

6.8 Evaluar los
candidatos.

6.8.1 Examinar visualmente los
resultados de los
ejercicios.

6.8.2 Preparar el material para
la evaluacion.

6.8.3 Examinar y comprobar los
ejercicios por medio de
pruebas destructivas y no
destructivas (al interno y
al externo).

6.9 Tomas las
disposiciones
requeridas para la
calificacion.

2.9.1 Contactar las autoridades
interesadas para
proceder a las auditorias
de las pruebas de
calificacion.

6.10 Asegurar el
seguimiento del
expediente de los
candidatos.

TAREA 7:

ELABORAR METODOS DE FABRICACION DE MONTAJE MECANO-SOLDADO

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

7.1 Interpretar los
disefios y las
especificaciones.

7.1.1 Comprobar los simbolos
de soldadura y
modificarlos si es preciso.

7.1.2 ARadir procedimientos de
soldadura.

7.1.3 Adaptar los dibujos a los
meétodos de trabajo.

7.1.4 Elaborar instrucciones de
trabajo conexas a los
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Ejemplo de Anélisis de Situacién de Trabajo

TAREA 7: ELABORAR METODOS DE FABRICACION DE MONTAJE MECANO-SOLDADO

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

dibujos.
7.1.5 Modificar, si procede, a la
lista de material.

7.2 Participarala
concepcion si
requerido (PYME).

7.2.1 Participar en la eleccidn de
los materiales.

7.2.2 Aconsejar a los ingenieros
o 3 los disefiadores sobre
las necesidades de las
soldadoras y soldadores.

7.2.3 Comprobar la
conformidad de los
dibujos a la realidad de |a
arganizacion del trabajo.

7.2.4 Seleccionar preparaciones
de juntas.

7.2.5 Madificarse, si procede la
lista de material.

7.2.6 Hacer facil el lenguaje
técnico y transmitir
informaciones.

7.3 Analizar la factibilidad
de los métodos de
ensamblaje y de
soldadura.

7.3.1 Analizar la viabilidad del
montaje a partir del
dibujo.

7.3.2 Comprobar la
conformidad de las
necesidades del cliente a
los métodos en uso.

7.3.3 Proponer modificaciones
en funcion de los
resultados del analisis.

7.4 Determinar las
secuencias de
ensamblaje y de
soldadura.

7.4.1 Escribir la hoja de ruta
(0.L.S., gama de montaje,
etc.).

7.4.2 Seleccionar
procedimientos de
soldadura.

7.4.3 Determinar los puntos de
paro para la inspeccidn.

7.5 Participarenla
concepcion de
herramientas
{patrones).

7.5.1 Elaborar un prototipo.

7.5.2 Dibujar el patrén.

7.5.3 Comunicar directivas
relativas a la fabricacion
del patron.

Plantillas, calibres, matrices,
para trabajos en serie.
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Ejemplo de Analisis de Situacién de Trabajo

TAREA 7: ELABORAR METODOS DE FABRICACION DE MONTAJE MECANO-SOLDADO

Operaciones Sub-operaciones Precisiones

7.5.4 Proponer los materiales
que componen el patrén.

7.5.5 Proceder al rodaje del
patrén y el prototipo.

7.6 Determinar los 7.6.1 Arreglar los puestos de
reguerimientos en trabajo.
equipamientos, 7.6.2 Elegir las maquinas para
materiales, soldar.
consumibles, etc. 7.6.3 Comprobar las

disponibilidades de
materiales y materiales de
aporte.

7.6.4 Proceder a pruebas de las
maquinas de soldadura.

7.6.5 Proceder a pruebas de
materiales de aporte.

7.7 Evaluar los tiemposy | 3.9.1 Garantizar |a vigilancia de

los costos de la ejecucidén del trabajo.
ejecucion del trabajo | 3.9.2 Proceder a estudios de
a partir de tiempo y movimiento.
estandares. 3.9.3 Aportar los correctivos
necesarios.
TAREA 8: COMPROBAR LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS
Operaciones Sub-operaciones Precisiones
8.1 Interpretar las 8.1.1 Interpretar las normas de
normas, las fabricacion de los montajes
especificaciones, los mecano-soldados.
planes y 8.1.2 Interpretar las normas de
presupuestos. calificacion (cédigo de

construccion, calificacion de
los soldadores,
procedimientos de
soldadura).

8.1.3 Interpretar las
especificaciones internas
relativas a la calidad.
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TAREA 8:

COMPROBAR LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

8.1.4 Interpretar las
especificaciones y las
directivas de ingenieria.

8.1.5 Detectar las anomalias sobre
los planes y los
presupuestos.

8.1.6 Comprobar la exactitud de
los simbolos de soldadura.

8.2 Asegurarse de la
aplicacion de las
normas y de los
criterios de
aceptacion.

8.3 Determinar las
técnicas de
inspeccion.

8.3.1 Elaborar las técnicas de
inspeccidn particulares a
cada método y a las
condiciones de utilizacién
(radiografia, particulas
magnéticas, ultrasonidos,
corriente de Foucault,
inspecciones visuales,
metalografia, pruebas
destructivas, etc.).

8.4 Preparar los
instrumentos de
medida y ensayo.

8.4.1 Calibrar o hacer calibrar los
instrumentos.

8.4.2 Mantener al dia los registros
de calibracion.

8.4.3 Asegurarse de la calibracién
de los patrones.

8.5 Comprobar la
conformidad de la
materia prima
durante la recepcidn.

8.6 Proceder alos
controles y ensayos.

8.6.1 Proceder a pruebas no
destructivas.

8.6.2 Proceder a pruebas
destructivas.

8.6.3 Proceder a operaciones de
control dimensional.

8.7 Asegurarse de la
conformidad de los
equipos.
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Ejemplo de Analisis de Situacién de Trabajo

TAREA 8: COMPROBAR LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS
Operaciones Sub-operaciones Precisiones
8.8 Efectuar auditorias 4.8.1 Comprobar la calidad del
relativas a la gestién trabajo del soldador.
de la calidad. 4.8.2 Comprobar la calidad de

ejecucion del trabajo.
4.8.3 Asegurarse del buen
seguimiento de los
métodos de inspeccidn.
NOTA:
Las auditorias estan efectuadas al
interno, al sub-contratista y al
proveedor de servicios.

8.9 Redactar los

informes de
inspeccidn.
8.10 Despedirlos 8.10.1 Vulgarizar las
informes de informaciones técnicas.

conformidad y de
no-conformidad.

8.11 Completar el
expediente de
calidad.

8.12 Aprobar o hacer
aprobar los
productos.

TAREA 9: SOLUCIONAR PROBLEMAS DE CARACTER TECNICO

Operaciones Sub-operaciones Precisiones
9.1 Tener conocimiento 9.1.1 Efectuar actividades de
de la naturaleza de vigilancia.
los problemas. 9.1.2 Proceder a la recogida de
datos.

9.1.3 Imaginar los problemas.

9.1.4 Proceder a investigaciones.

9.2 Inspeccionar el 9.2.1 Comprobar el equipamiento

material. de soldadura.

9.2.2 Comprobar los patrones.

9.2.3 Comprobar los materiales
de aporte.

9.2.4 Comprobar |a preparacion
de las juntas.
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TAREA 9:

SOLUCIONAR PROBLEMAS DE CARACTER TECNICO

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

9.3 Analizar los registros.

9.3.1 Analizar los informes de
mantenimiento
preventivo.

9.3.2 Analizar los antecedentes
de reparacién de los
equipamientos.

9.4 Efectuar ensayos.

9.4.1 Observar los gestos del
soldador (angulo de
ataque, distancia, etc.).

9.4.2 Comprobar la pertinencia
de la progresion de la
soldadura.

9.5 Comprobar la
conformidad de la
materia prima
durante la recepcion.

9.5.1 Sentarse del soldador.
9.5.2 Simular en laboratorio las

9.5.3 Efectuar pruebas de
métodos.

9.5.4 Efectuar pruebas de
materiales de aporte.

condiciones de soldadura.

9.6 Analizar sintomas.

9.7 Determinar las causas
de los problemas.

9.8 Establecerun
diagndstico.

9.9 Tomar medidas
correctivas
apropiadas.

9.9.1 Modificar los métodos.
9.9.2 Modificar los
procedimientos.

9.9.4 Cambiar el personal.

9.9.5 Cambiar los materiales.

9.9.6 Informar o formar al
personal.

9.9.7 Cambiar o madificar los
patrones.

9.9.3 Modificar el equipamiento.

TAREA 10:

EFECTUAR ACTIVIDADES DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

10.1 Analizar las
necesidades de
investigacién y -

Las necesidades pueden muy
diversificarse y pueden referir:
el comportamiento del
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TAREA 10: EFECTUAR ACTIVIDADES DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Operaciones Sub-operaciones Precisiones
desarrollo. equipamiento;
- la evolucién tecnoldgica;

- la mejora continua;

- el méximo aprovechamiento de

los equipamientos y recursos;

- la rentabilidad y la reduccién de

los costes;

- laresolucidn de problemas

técnicos;

- la mejora de la calidad de los

productos;

- la mejora de la calidad de vida;

- lamejora

- la mejora del control de los

métodos;

- de la productividad;

- larecogida de datos sobre el

tiempo y los movimientos.

10.2 Recoger los datos. 10.2.1 Consultarla
documentacion técnica.

10.2.2 Recoger las fichas
técnicas.

10.2.3 Recoger las fichas de
produccion.

10.2.4 Adoptar medidas con
distintos instrumentos
(capacidad de
dificultades,
caudalimetro, etc.).

10.3 Probar nuevos 10.3.1 Establecer los objetivos
productos y nuevos que deben lograrse.
equipos. 10.3.2 Consultar las fichas

técnicas de los productos
o equipamientos.

10.3.3 Analizar las opciones y
las variables (método de
empleo, capacidad,
advertencia, etc.).

10.3.4 Hacer efectuar
demostraciones por el
fabricante.

10.3.5 Hacer comprobar las
muestras.
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TAREA 10:

EFECTUAR ACTIVIDADES DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

10.3.6 Analizar los resultados.

10.4 Determinar las
propiedades de los
materiales.

10.5 Analizar los
procesos de
fabricacion.

10.6 Analizar métodos
de trabajo.

10.7 Construir prototipos.

10.7.1 Analizar los resultados y
la eficiencia.

10.8 Analizar las normas
por fin de
desarrollo.

10.9 Redactar informes.

10.9.1 Elegir el tipo de apoyo
{informatica o papel).

10.10 Capacitar al plantel
sobre las nuevas
tecnologias.

10.11 Implementar
nuevas
tecnologias.

10.12 Asegurar el
seguimiento de la
implantacion de las
nuevas
tecnologias.

TAREA 11: EFECTUAR ACTIVIDADES

JE ASISTE!

Operaciones

Sub-operaciones

Precisiones

11.1 Efectuar
actividades de
representacién
técnica.

Puede se trata de productos de
soldadura (metales de aporte,
equipamientos) o productos de
control de la calidad {distintos
productos y aparatos).

11.2 Dar asistencia
técnica al interno.

11.2.1 Sensibilizar el personal al
cumplimiento de los
procedimientos
establecidos.

11.2.2 Efectuar actividades de
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TAREA 11: EFECTUAR ACTIVIDADES DE ASISTENCIA TECNICA

Operaciones Sub-operaciones Precisiones
reparacion técnica.

11.2.3 Transmitir conocimientos
o informaciones técnicos.

11.3 Dar asistencia 11.3.1 Recomendar medios de

técnica al externo. formacién.

11.3.2 Sugerir alternativas.

11.3.3 Solucionar problemas.

11.3.4 Sugerir métodos de
trabajo a clientes.

11.3.5 Garantizar el apoyo
técnico postventa.

11.3.6 Garantizar la elaboracidn,
la implantacidn y el
seguimiento de métodos
en el cliente, el
proveedor o el
subcontratista.
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11. DESCRIPCION DE LAS CONDICIONES Y EXIGENCIAS DE REALIZACION

TAREA 1: PREPARAR PARTES

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* Enun taller bien ventilado.
¢ A un puesto de trabajo fijo cubierto de un
sistema de desglose local por extraccion.
* Exteriormente en el cliente o in situ de la
fabrica.
* En colaboracidén con colegas.
* Bajo la supervision del personal de un jefe
de equipo o de un contramaestre.
¢ Apartir:
- de drdenes de trabajo,
- de fichas técnicas,
- de politicas de la empresa,
- de plazos de ejecucion,
- de especificaciones de los clientes,
- de consignas del supervisor,
- de expedientes previos,
- por planes,
-de bosquejo
* con la ayuda:
- por cortadoras,
- de equipamiento de oxicorte,
- de equipamiento que debe recortarse al
chorro de plasma,
- de equipamiento de corte o ranurado al
arco-aire,
- por sierras,
- por sillazas,
- por taladradoras,
- por perforadoras,
- por plegadoras,
- por curvadoras,
- de accesorios de limpieza de las partes,
- de equipamiento de proteccidn individual.

Aplicacidn estricta de las normas de salud vy
seguridad del trabajo

Respeto de las exigencias del cliente

Respeto de los plazos de ejecucion

Elecciones juiciosas de los métodos y métodos
de preparacién de las partes

Elecciones juiciosas de las maquinas y del
equipamiento

Utilizacidn conveniente de los equipamientos
Fabricacion de las partes y preparacion de las
juntas de acuerdo con las especificaciones.
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TAREA 2: ARMAR PARTES

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* Enun taller bien ventilado.

* Exteriormente, in situ de la fabrica o en
obra.

* En colaboracion con colegas, como
soldadores para el control de las partes.

*  Bajo la supervisién de un inspector, de un
contramaestre, de un jefe de equipo, de un
soldador de experiencia o de un inspector
de la calidad.

* A partir:
-dibujos y planes,
- de consignas de un contramaestre o de un
jefe de equipo,
- de cuaderno de procedimientos (métodos
operatorios),
- politicas de la empresa.

* Con la ayuda:
- puestos y accesorios de soldadura,
- de accesorios de sujecion,
- de elevadores y de mantencidn,
- por caballetes,
- por galgas,
- de escuadras magnetizadas,
- por soplete,
- de instrumentos de medida,
- de equipamiento de proteccién individual.
-de tecnologia asegurada (software de
montaje de partes).

Aplicacion estricta de las normas de salud vy
seguridad del trabajo.

Interpretacidn exactamente de los planes.

Eleccidn juiciosos de los métodos de montaje.
Exactitud de los calculos y medidas.

Respeto de |las especificaciones.

Utilizacidn conveniente de los equipamientos.
Utilizacidén conveniente de los instrumentos de
medida.

Respeto de los plazos de ejecucidn.
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TAREA 3: SOLDAR Y TRATAR PIEZAS

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* Enun taller bien ventilado.

* A un puesto de trabajo fijo cubierto de un
sistema de desglose local por extraccion.

* A veces exteriormente, en cbra o in situ de
la fabrica bajo una carpa o una tienda.

* Enequipocon colegas.

e Bajo la supervision de un contramaestre, de
un jefe de equipo, de un técnico en
soldadura o de un inspector de la calidad.

* A partir:

- consignas de un capataz o de un jefe de
equipo,

- de hojas de ruta,

- planes o simbolos de soldadura,

- de procedimientos de
{métodos operatorios),

- de normas de soldadura

soldadura

* Con la ayuda:

- de puestos y accesorios de soldadura,

- de equipamiento de oxicorte,

- de equipamiento que debe recortarse al
chorro de plasma,

- de equipamiento de corte o ranurado al
arco-aire,

- de material para la calefaccidn de las
partes,

- de herramientas manuales,

- por cortadoras,

- de accesorios de limpieza de las
soldaduras,

- de instrumentos de medida,

- de equipamiento  de
individual.

- de hornos especializados.

proteccion

Aplicacion estricta de las normas de salud vy
seguridad del trabajo.

Respeto de las consignas y procedimientos.
Interpretacion exactamente de los simbolos de
soldadura.

Eleccidon conveniente del equipamiento y los
accesorios de soldadura.

Utilizacidén conveniente del equipamiento.
Maximo aprovechamiento de los pardmetros de
soldadura.

Aplicacion correcta de los métodos y técnicas de
soldadura.

Conformidad de las
especificaciones.
Localizacién y correccién conveniente de las
anomalias.

Respeto de los plazos de ejecucion.

soldaduras a las
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TAREA 4: ANALIZAR UN MATERIAL

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* E| trabajo se efectia en laboratorio o en
taller.

* Lapersona trabaja sola o en equipo y con un
elevado grado de autonomia. La
complejidad de las decisiones es grande
habida cuenta de los costes que estan en
juego.

* El trabajo se efectla a partir de normas,
especificaciones y métodos de trabajo
normalizados. El material utilizado se
diversifica extremadamente:

- aparato-Rotap LECO;

- aparato a difraccion;

- aparato ICP (para los anélisis al plasma};

- durémetro;

- vidrieria de quimica;

- solventes y filiaciones de productos;

- espectrometro;

- espectrografo a absorcion atomico;

- pHmetro;

- hornos (Minco, al vacio, a tratamiento
térmico, a atmosfera controlada);

- chorro de arena a cinta;

- wvueltas;

- aparato de traccion;

- molino a disco;

- aparato de fuerza A verde;

- aparato de maddulo de ruptura; aparato a

rayos-X;

- aparato Gemini;

- aparato de densidad

produccidn; microscopios;

- rectificadoras;

- sierras adiscovy acinta;

- prensa termostatica;

- acido para los atagues v las titulaciones;

- analizador de imagen;

- aparato de fotografia;

- prensa a alta densidad;

aparente y

Rigor del planteamiento y el analisis.
Cumplimiento de las normas.

Elecciones juiciosas y utilizacién conveniente del
meétodo de analisis.

Interpretacion exacta de los resultados.

El porte conveniente del equipamiento de
proteccién.

Localizacidn precisa de los incumplimientos a las
normas de salud y seguridad.

Precisidn, concisién y claridad de los informes.
Vulgarizacion conveniente de las informaciones.
Localizacidn precisa de las fuentes de peligro.

Aplicacion exactamente del procedimiento de
cerrar con candado.

Utilizacién conveniente de los programas
informaticos  de aplicacién  general vy
especializada.

Uso e interpretacidn correcta de los resultados
en el analisis e inspeccién de materiales en el
laboratorio.
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- lupa;

- boroscopio;

- mezclador;

- aparato a ultrasonidos;
- micrometros;

- nonio;

- extensometro;

- balanzas;

- ordenadores;

- fluorémetro;

. limpiador a ultrasonidos;
- aditivos a mezcla;

- programas informaticos.

® |3 productividad y los rendimientos exigidos
son muy elevados y los riesgos de accidentes
pueden elevarse.

TAREA 5: EIABORAR PROCEDIMIENTOS DE SOLDADURA

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* E|l trabajo se efectia en una oficina a
superficie  abierta vy, para algunas
operaciones, en fabrica con un sistema de
desglose. El trabajo de soldadura se hace
schre una mesa metalica.

* La persona trabaja sola o equipa y se
consulta al ingeniero si es preciso y en la
aprobacion final. La decision final pertenece
al ingeniero.

* £l trabajo se efectia con ayuda de libros
técnicos, normas, especificaciones, planes,
planos de trabajo, presupuesto, de
procedimientos de soldadura, muestras,
equipamientos de soldadura, de
instrumentos de medida, herramientas,
ordenadores y fichas técnicas.

* las fuentes de tensidn son los ruidos
circundantes, los riesgos de accidente, la
falta de informacién y los conflictos

Interpretacion exacta de las normas, de los
planes y presupuestos.

Elecciones
parametros.

juiciosas de las variables vy

Redaccion clara del procedimiento.

Respeto de las técnicas de ejecucidn de la
soldadura.

Interpretacion exacta de los resultados.

Respeto estricto de las normas de salud y
seguridad.
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interpersonales.

TAREA 6: EFECTUAR ACTIVIDADES RELATIVAS A LA FORMACION Y A LA CALIFICACION DEL

PERSONAL

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* [l trabajo se efectla a veces en clase (para
la teoria) y a veces en taller (para los
ejercicios) en medio del polvo y el ruido.

* La persona trabaja sola y en equipo y en
perfecta autonomia.

* E| trabajo se efectlia con ayuda de normas,
de equipamientos de soldadura, materiales
y material de apoyo a la formacion, en
particular, del material audiovisual.

* |a tarea exige de la persona que respeta a
menudo  calendarios  apretados.  Una
determinada tension puede derivar de la
evaluacion de las candidatas y candidatos

Interpretacion exactamente de las normas vy
presupuestos.

Localizacion exacta de las necesidades de

calificacién y formacién.

Eleccidn juiciosamente de las personas que debe
formarse.

Eleccion exacta de los medios de intervencion.
estrategias de

Elecciones juiciosas de las

aprendizaje.
Evaluacion objetiva de los resultados.
Respeto de las dificultades.

Hacer facil y comprensible el lenguaje técnico de
la soldadura.

Consignacidn y clasificacién conveniente de los
datos.

Calidad de la comunicacidn con el personal y con
los distintos participantes.

CEGEP DE TROIS-RIVIERES

MODULO 3 : ANALISIS DE SITUACION DE TRABAJO-AST




Anexo 3:

Ejemplo de Anélisis de Situacién de Trabajo

TAREA 7:

ELABORAR METODOS DE FABRICACION DE MONTAJES MECANO-SOLDADOS

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* | trabajo puede efectuarse en una oficina
cerrada, a superficie abierta o en taller.
Pueden efectuar le al interno o en un cliente
0O un proveedor,

* |a persona trabaja generalmente en equipo
multidisciplinar sin supervision; goza de
autonomia relativa.

* El trabajo se efectia con ayuda de
ordenadores, planes y presupuesto, de listas
de prioridades, de instrumentos de control
de la calidad y normas (ASME y CWB).

* |a principal fuente de tensidn se conecta a
las dificultades cuantitativas del trabajo.

Interpretacion exacta de los dibujos vy

especificaciones.

Determinacion exacta de los métodos de
soldadura.

Calculo preciso de los costes y tiempo de
ejecucion.

Redaccidn clara de los documentos.

Eficacia y aplicabilidad del método de fabricacidn
elaborado.

Respeto de las directivas.

Respeto de las normas de salud y seguridad.
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TAREA 8: COMPROBAR LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* E|l trabajo se efectia en lugares muy
variados (taller, laboratorio, oficina, fabrica,
obra, exteriormente, etc.).

* Lla persona trabaja sola o en equipo
multidisciplinar, con o sin supervision. El
trabajo exige gran autonomia y de la
astucia.

* El trabajo se efectlia con ayuda de normas,
especificaciones, dibujos, planes,
presupuesto, de equipamientos para las
pruebas, de distintos procedimientos, de
medidores, de ordenadores y programas
informaticos.

*  |os riesgos de error de juicio son elevados y
pueden tener graves consecuencias. La
exposicidon a las fuentes radioactivas
constituye otra fuente de tension.

Elecciones y aplicacion convenientes de los
métodos de inspeccidn.

Utilizacion conveniente de los instrumentos de
medida.

Consulta exhaustiva para las auditorias.
Cumplimiento de las normas y especificaciones.
Concision de las informaciones en los informes.
Redaccidn clara y precisa de los informes.
Respeto de las normas de salud y seguridad.

Comprobacién objetiva y completa de la calidad
del trabajo.

TAREA 9: SOLUCIONAR PROBLEMAS DE CARACTER TECNICO

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* | trabajo se efectla al laboratorio o fabrica.

* Reconocer la simbologia y/fo nomenclatura
basica de los equipos de soldadura.

* |a persona trabaja en equipo
multidisciplinar, generalmente sin
supervision y con un elevado grado de
autonomia.

* | trabajo se efectlia a partir de planes y
presupuesto y con ayuda de instrumentos
de medida, catdlogos y equipamientos de
soldadura.

* |as fuentes de tensidn se asocian a las

Interpretacidon exacta de la naturaleza del
problema.

Eleccidn exacta de las medidas correctivas.

Observacidn precisa de los métodos y técnicas
utilizadas.

Exactitud y rapidez del diagndstico.

Redaccidn clara de los informes.
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dificultades cualitativas del trabajo y a las
consecuencias de las acciones realizadas

TAREA 10: EFECTUAR ACTIVIDADES DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

CONDICIONES DE REALIZACION EXIGENCIAS DE REALIZACION

* El trabajo se efectia en una oficina a | * Analisis completo de las necesidades.
superficie  abierta 'y, para algunas
operaciones, en fabrica con un sistema de | * Localizacion justa y precisa de las informaciones.
desglose. El trabajo de soldadura se hace

sobre una mesa metalica. * |ocalizacidn continda de las nuevas tecnologias.

* la persona trabaja sola o equipa y se | s Rentabilidad de las gestiones.
consulta al ingeniero si es preciso y en la

aprobaci6n final. La decisidn final pertenece | o conformidad de los resultados a los objetivos.
al ingeniero.

* Redaccidn clara de los informes.
* El trabajo se efectia con ayuda de libros
técnicos, normas, especificaciones, planes,
presupuesto, de procedimientos de
soldadura, muestras, equipamientos de
soldadura, de instrumentos de medida,
herramientas, ordenadores y fichas técnicas.

* las fuentes de tension son los ruidos
circundantes, los riesgos de accidente, la
falta de informacion y los conflictos
interpersonales.
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TAREA 11: EFECTUAR ACTIVIDADES DE ASISTENCIA TECNICA

CONDICIONES DE REALIZACION

EXIGENCIAS DE REALIZACION

* El trabajo se efectia en lugares variados
(oficina, taller, en el cliente, etc.) y exige
muchos desplazamientos.

* Tener comunicacidn con los representantes
de fabricantes y/o importaciones de los
equipos fabricantes de soldadura.

* |a persona trabaja sola o en eguipo y sin
supervision. El grado de autonomia es
elevado y la persona debe encontrar
soluciones.

* El trabajo se efectia con ayuda de
ordenadores, teléfonos, manuales de
operacion, de procedimientos de trabajo,
especificaciones y dibujos.

* las fuentes de tensidon se derivan de la
necesidad de encontrar una solucion
rapidamente y de satisfacer varias partes.
Los riesgos de perder a un cliente estdn
también presentes.

Exactitud y claridad de |as intervenciones.
Eficacia de las intervenciones.

Calidad de la comunicacion.

rapida de las

Exactitud y transmision

informaciones.

Adaptacién de términos técnicos y de las
informaciones del trabajo.

Asistencia en adecuacion con las necesidades.

Consideracién de la realidad de los medios de
trabajo.
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12.  DATOS CUANTITATIVOS SOBRE LAS TAREAS

Los datos cuantitativos sobre las tareas se refieren la frecuencia, al tiempo de trabajo, a la
dificultad y a la importancia de las tareas; se recogieron ante los especialistas presentes al taller de

andlisis de la profesion y se proporcionan a titulo orientativo.

La frecuencia de la tarea expresa el porcentaje de soldadores que ejercen esta tarea en su
empresa. Se expresa el tiempo de trabajo en porcentaje y se considera por cada tarea sobre un

periodo de un afio.

La dificultad de la tarea es establecida por una evaluacién del grado de facilidad o esfuerzo tanto
desde el punto de vista fisico como intelectual en la realizacidon de cada tarea; el grado de
dificultad se establece sobre una escala graduada de 1 a 4 dénde:

1 = muy facil
2 = Facil

3 = Dificil

4 = muy dificil

La importancia de la tarea es establecida por una evaluacion del caracter prioritario o urgente de
la tarea o por su caracter esencial u obligatorio; el nivel de importancia se establece sobre una
escala graduada de 1 a 4 dénde:

1 = muy poco importante
2 = poco importante

3 = Importante

4 = muy importante

RESULTADOS LA PAZ (AYACUCHO)

Frecuencia | Tiempo de | Dificultad |Importancia
NO. TAREAS trabajo
1 Preparar partes. 11% 11% 2 3
2 Armar partes. 10% 12% 2 3
3 Soldar partes. 20% 11% 2 4
4 Analizar un material 9% 8% 2 3
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Elaborar procedimientos de

5 9% 14% 3 4
soldadura.
Efectuar actividades relativas a la

6 formacion y a la calificacidn del 5% 3% 3 3

personal.

7 Elaborér métodos de fabricacion de 8% 12% 2 3
montajes mecano-soldados.

Comprobar la calidad de los

11 12 3 4
productos. % o

Solucionar problemas de caracter

% 7% 9% 3 4
tecnico.

Efectuar actividades de investigacion
10 8 5% 3% 3 3
y desarrollo.

Efectuar actividades de asistencia
11 . 5% 6% 3 3
tecnica.

Es importante precisar que los resultados fueron ponderados segun las respuestas de cada empresa.
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13. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y COMPORTAMIENTOS

SOCIOAFECTIVOS NECESARIOS

Conocimientos

- conceptos de
metalurgia

caracteristicas de
los distintos tipos
de metales, de la
soldabilidad, su
reaccidn con
calor, etc.

Los procesos de
soldadura, del
metal de aporte o
del tipo de hilo
que debe
utilizarse, el
reglaje de los
parametros de
soldadura, los
métodos de
preparacién de las
juntas, los
precauciones que
deben tomarse
para impedir la
deformacion de
los materiales

- distintos
procesos de
soldadura

principios de su
funcionamiento

Sus ventajas y sus
limitaciones, de
los equipamientos
que se colocan
(antorchas,
pistolas, fuentes
de corriente,
desvanaderas,
etc.), de los
productos
consumibles
utilizados (tipos
de electrodos,
tipos de gas de
proteccion, etc.)

- Lectura de
planes y dibujos
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de planes
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- Matematicas

conocimiento
basico en
matematicas, en
particular, de las
fracciones

Los soldadores
deben también
controlar los
principales
conceptos de
metrologia,
geometria, en
particular, los
sistemas de
medida métrica e
imperial, y la
conversién el al
otro

Habilidades
cognoscitivas

Habilidades
motrices y
cinéticas

- debe tomar
decisiones

- buena destreza
manual

debe poder hacer
vinculos légicos
entre algunos
elementos
observables

capacidad de
observacion y
analisis

imaginar las
piezas

coordinacién ojo y
mano

Debe tomar
decisiones en
cuantoala
eleccidn del
método, del
equipamiento,
consumibles {gas,
hilos, electrodos)
y parametros de
soldadura
basandose en un
conjunto de
factores (metal
basicos,
especificaciones
exigidas,
rendimiento
investigacién, etc.)

Regularidad del
gestoyla
precision.
Habilidad a
controlar la
velocidad por
adelantado, la
rectitud de la
trayectoria, los
angulos de la
pistola de
soldadura yla
distancia entre el
tubo y la placa de
metal
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Habilidades
necesarias para
dirigir las distintas
maquinas,
herramientas y
accesorios
sirviendo para
recortar, trabajar
o para limpiar el
metal, asi como
los elevadores y
de mantencidn.

Habilidades
perceptivas

- Vista
- Qido

aprender a
observar, sobre el
fondo claro del
arco eléctrico,
elementos
dificiles a
distinguir para el
nedfito como la
escoria liquida, el
metal en fusién,
el cordon de
soldaduray el
surco de
soldadura

Confiarse al
sonido para
determinar si los
parametros de
soldadura son
buenos.

Comportamientos
socio-afectivos

- ser meticuloso,

- ser responsable,

- ser despabilado,

- ser listo,

- tener iniciativa,

- ser auténomo,

- ser consciente,

- ser eficaz,

- ser abierto alos
cambios,

- ser respetuoso
de sus colegas
y su medio
ambiente de
trabajo,

- ser constante.
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14. NIVELES DE EJERCICIO

Naturaleza de los
trabajos
confiados

trabajos simples

Principiantes

Trabajan
utilizando
solamente un
método, sobre un
plano plata, sobre
piezas simples.
Actlian a menudo
como ayudante
del soldador
experimentado

0a 2afios

trabajos
corrientes y
repetitivos

Principiantes

Se les confian la
soldadura de
piezas normales o
repetitivas y el
montaje sobre
galga. Controlan
habitualmente un
unico método,
sueldan con
autdgena sobre
un Unico material,
en una o dos
posiciones.

6 meses a 2 afios

trabajos
originales y
complejos
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Se les confia la
soldadura de los
productos que
requieran una
inspeccién
rigurosa, los que
exigen una gran
fiabilidad y
rapidez de
ejecucidn, o de las
obras de reforma.

trabajos Expertos Ejecutan los 4-5a7 afos
analiticos trabajos mas

complejos del

oficio.

Contribuyen
determinar alos
métodos de
trabajoya
establecer
procedimientos
de soldadura.

Actldan como
consejeros a los
trabajadores
menos
experimentados o
a los técnicos de
la oficina de los
métodos.

Dominan
generalmente
varios procesos,
en todas las
posiciones y sobre
material variado.

Los confian la
elaboracion de
prototipos, los
trabajos delicados
de reparaciénola
soldadura de
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productos
necesitan el
recurso a
procedimientos
especiales

Numero de
métodos y
posiciones de
soldadura
controlados

43 y 6G mas
practica como
variable.

El tiempo es
variable perolo
mas importante
es que esté en
constante
trabajo en
soldadura.
Depende de la
frecuencia de
trabajoen
soldadura.

El tipo de
materiales

Aceros de todo
tipo de
estructuras.

Acero inoxidable
Es el 98% en
industria
alimentaria.

Aluminio

Aplicacidn de la
soldadura en:
Fundicién 50%
Acero 95% al
100%
Aluminio 40%
Cobre 30%
Bronce 50%
Aleaciones de
Plata 5 %
Magnesio y
antimonio.
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15. PELIGROS Y FACTORES DE RIESGOS VINCULADOS AL EJERCICIO DEL
OFICIO DE SOLDADOR

1 Riesgos conectados a la exposicidn a los humos y a los gases.

2 Riesgos para la piel y los ojos conectados a las radiaciones, a la proyeccion de chispas y gotitas
de metal en fusidn, a la proyeccidn de particulas y a la utilizacidn de electrodos de tungsteno
puntiagudos.

3 Riesgos conectados a los choques eléctricos.

4  Riesgos conectados a la exposicién al ruido.

5 Riesgos conectados al calor.

6 Riesgos de caricter ergondmico conectados a la manutencidn de objetos pesados o de

grandes dimensiones, a posturas vinculantes, a gestos repetitivos o a trabajo de pie estatico.

7 Riesgos conectados a la utilizacidn de maquinas que debe recortarse, taladrar y trabajar el

metal.
8 Riesgos de incendio y explosion.

9. Riesgos de trabajo en altura.

PELIGROS Y FACTORES DE RIESGOS

TAREAS
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Preparar piezas . - - . . . . .
2. Ensamblar . . . . . . .
piezas
3. Soldar piezas . - 5 ] . . .
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PELIGROS O FACTORES DE RIESGOS | EFECTOS SOBRE LA SALUD ¥ LA SEGURIDAD | MEDIOS DE PREVENCION

1 Riesgos conectados a la exposicidn a * Enfermedades agudas y enfermedades * Disminuciéon del tipo de produccion de
los humeos y a los gases. crénicas: humos y gas:
- lasiderosis (dxido de hierra), - porla preparacidn de la parte que

Presencia de contaminantes: - lafiebre de los fundadores (Sxido de debe soldarse con autdgena;

- asfixiantes (acetileno, argdn, etc.); cine, dxido de magnesio, cobre, - por modificaciones en el método de

- alergias {cromo, cing) aluminio), soldadura.

- fibromas (amianto, berilio, hierroy - desordenes del sistema nervioso
silice); (manganesa), * Captacidn |a causa de humos y gas:

- irritantes (ozono, dxido nitroso, - una irritacién del sistema respiratorio, - sistemna de captacidn que permite la
fosgeno, fosfina, cadmio, cromo, - unairritacion de los ojos, de la nariz y aspiracion local (o a la fuente).
cobre, manganeso, magnesio, la garganta,
molibdeno, cinc y tungstena); - dolores torécicos, + Dilucién de los contaminantes:

- cancerigenos [cromo, cadmio, - unafecto de los rifiones (dxido de - sisterna de desglose general (desglose
niquel); cadmio, fluorures), natural y mecanica).

- wvenenos (plomo, manganeso). - el céncer (dxido de cadmio, niquel,

cromo (V1)), * Proteccidn respiratoria individual:
la acumulacion de liquido en los - mascaras filtradas;
pulmones (éxido de cadmio, fluorures, - mascaras a aduccion de aire,

ozong, Gxido nitroso),

- una hemorragia (czono),

- una dermatitis o del eczema (niguel,
cromo (VI}),

- desordenes de los huesos y
articulaciones (fluoruros),
males de cabeza y nduseas.

Efectos de los rayos ultravioletas

2 Riesgos para la piel y los ojos . * Respeto de las normas de seguridad:
conectada: - sobre los ojos: golpe de arco, catarata - puerto del equipamiento de
- alasradiaciones (rayos (efectos acumulativos); proteccidn individual;
ultravicletas, rayos visibles y - sobre la piel: aumento la pigmentacién - proteccidn de las piezas del cuerpo
rayos infrarrojos); de |a piel, enrojas, envejecimiento expuestas por una confeccidn adapta;
CEGEP DE TROIS-RIVIERES
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PELIGROS O FACTORES DE RIESGOS | EFECTOS SOBRE LA SALUD ¥ LA SEGURIDAD | MEDIOS DE PREVENCION

a la proyeccion de chispas y acelerado, cancer (a largo plazo). - puerto de prendas de vestir hecho en
gotitas de metal en fusidn; » Efectos de rayos visibles materiales que ofrecen buena
- ala proyeccién de particulas; - sobre los ojos: deslumbramiento, resistencia a las radiaciones y al fuego;
- ala utilizacién de electrodos de cansancio visual, males de cabeza - acomado del trabajo para reducir los
tungsteno puntiagudos. riesgos para el soldador y los
= Efectos de los rayos infrarrojos trabajadores vecinos.

- sobre los ojos: l4grimas, males de

cabeza, quemaduras de laretina y la

Utilizacidn del equipo de proteccidn

cérnea, catarata (efectos individual y colectiva:
acumulativas). - encubre o catalejos de proteccion
- sobre la piel: afecto |a piel, proveidos un filtro adecuado;
quemaduras - catalejos de seguridad con pantallas
laterales;

* Quemaduras de la piel debidas a las prendas de vestir, guantes y manojos
chispas y a gotitas de metal en fusidn de proteccidn, cubrecabeza;
- pantallas o cortinas de proteccion.

» Heridas a la cara y a los ojos debidas a la
proyeccion de particulas * Métodos de trabajo adaptados.

» Picaduras debidas a la utilizacion de
electrodos de tungsteno y que pueden
implicar problemas de infeccidn.

Riesgos conectados a los chogues * La gravedad de las heridas depende de la * Respeto de las normas de seguridad:
eléctricos. resistencia del cuerpo del trabajador enel - evitar todo contacto con carretes de
momento del chogue, de la duracion del hilo bajo tensidn;
paso de la corriente en el cuerpo, del - hacer un cierre de agotamiento para
trayecto de la corriente en el cuerpo y de las pistolas resfriadas con el agus;

su intensidad.

nunca envolver un cable de soldadura
en tormno al cuerpo;
retirar los electrodos cuando el equipo

los efectos de los chogues eléctricos en

CEGEP DE TROIS-RIVIERES .
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Anexo 3:
Ejemplo de Andlisis de Situacién de Trabajo

PELIGROS O FACTORES DE RIESGOS

EFECTOS SOBRE LA SALUD Y LA SEGURIDAD

MEDIOS DE PREVENCION

orden que crecen de gravedad son:
- una sacudida eléctrica (dolor),

- una contraccidn muscular,

- un grave chogque eléctrico

- graves dificultades respiratorias

- de la fibrilacién cardiaca

- quemaduras.

no estd bajo tensidn;
- apagarel equipo cuando se termina la
soldadura.

» Utilizacion adecuada del equipo de
proteccidn individual:
- llevar buenas prendas de vestir,
guantes, manojos, etc.
utilizar un apoyo aislante para
depositar el porta-electrodo;
llevar prendas de vestir secas;
utilizar una alfombra aislante.

Precauciones que deben tomarse para el
cableado:

- fijar adecuadamente el cable de
vuelta;

utilizar adecuadamente los cables de
alimentacidn.

Precauciones que deben tomarse con las

conexiones eléctricas:

- efectuar adecuadamente la conexion;

- efectuar unza puesta a la tierra
adecuada;

- utilizar conectores adecuados.

4 Riesgos conectados a Iz exposicidn al
ruido.

Procedimiento de soldadura o corta y
actividades conexos entre las més

* Sordera de origen profesional consecutive

adafios a la oreja interna * Reduccidn de
vigilancia y precision de las respuestas
psicomotoras

* Reduccidn del ruido a la fuente.

* Instalacidn de pantzllas insonorizantes.
Utilizacién del equipamiento de

CEGEP DE TROIS-RIVIERES .
MODULD 3 : AMALISIS DE SITUACION DE TRABAJO-AST




Médulo 3: Anexo 3:
Anilisis de Situacién de Trabajo Ejemplo de Anilisis de Situacion de Trabajo

PELIGROS O FACTORES DE RIESGOS | EFECTOS SOBRE LA SALUD ¥ LA SEGURIDAD | MEDIOS DE PREVENCION
ruidosas: * [rritabilidad, ansiedad, mayor cansancioy proteccidn individual (tapones, cdscaras).
- corte al arco aire; tensidn
- soldadura y corte al plasma; * Reduccién de resistencia a las infecciones
- retirada de la escoria con la
manc; * Desordenes cardiovasculares, ele.
- chorro con granalla, amolado,
martilleo.

CEGEP DE TROIS-RIVIERES )
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ANEXO 4: CAPACITACION
DiAS1,2,3,4y5
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CAPACITACION SOBRE EL ANALISIS DE SITUACION
DE TRABAJO (AST)

P ——
y d Desamoho Intemacicnal

DiA 1

- Goemment  Gouvemement
i‘-’i CEGEP TROIS-RIVIERES I+l SEn S

INTRODUCCION |

1. Presentacidn de las personas participantes y la persona formadera
2. Normas del taller

3. Programa:

“+Tema 12 dia: La preparacion del Andlisis de Situacion de Trabajo (AST)
“Tema 22 dia: Manejar un AST utilizando el método de taller

“+Tema 32 dia: Preparacién completa de un AST real

“+Tema 42 dia: Preparacién completa de un AST real

“»Terna 52 dia: P i6n de los AST pr d

gcgqu TROIS-RIVIERES

D

NORMAS DEL TALLER

‘)
Y

&

Soy puntual

Evito ir a mi oficina
Apago mi teléfono celular

Respeto las pausas y el
tiempo acordado

CEGEP TROIS-RIVI

NORMAS DEL TALLER

Escucho a los y las
@ participantes
® Aorende
é; Participo

-

CEGEP TROIS-RIVIERES

D

PLAN - DIiA 1

iﬁ CEGEP TROIS-RIVIERES

EL ENFOQUE POR COMPETENCIAS

DEFINICION DE UNA COMPETENCIA:

Una competencia es "una agrupacién o un conjunto
integrado de conocimientos, habilidades y actitudes que
permiten hacer, con éxito, una accion o un conjunto de
acciones como una tarea o una actividad de trabajo”.

= CEGEP TROIS-RIVIERES

LA COMPETENCIA
ES \
MULTIDIMENSIONAL. | |

ﬁ CEGEP TROIS-RIVIERES e SEE

EJES FUNDAMENTALES DEL EPC

El EPC constituye una verdadera interfaz entre el mundo del trabajo y el mundo
de la formacion. Este enfoque se basa en tres ejes fundamentales:

1. ladeterminacidn y consideracion de la realidad del mercado laboral;
2. el desarrollo de material pedagégico;

3. la implementacién, en cada institucion de formacién, de un enfogue
pedagdgico centrado en la capacidad de cada estudiante para movilizar sus
conocimientos en la aplicacion de las competencias vinculadas al ejercicio de
una profesidn.
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EJES FUNDAMENTALES DEL EPC

El EPC se sustenta en el ejercicio real de las profesiones, por le que implica profundizar en:

&

el contexto general del espacio laboral (el andlisis del mercado laberal y los estudios de
planificacién );

< la situacién de cada profesidn (el andlisis de la situacidn de trabajo);

% la ion de las P ia idas para
de realizacidn (la relacién profesidn-competencia);

cada profesién y su contexto

peicn de dispositives de pi en el medio i p

% lac

< la determinacidn del nivel de resultade de la formacidn que, frecuentemente, corresponde al
limite minimo demandado por el mercado laboral.
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LOS REQUERIMIENTOS DEL EPC

o

la elaboracién de guias de formacién y evaluacién, con base en las
competencias requeridas para ejercer cada una de las profesiones
especificas;

#

< la produccién y difusién de guias y material pedagdgico;

< la instauracion de distintas medidas que contribuyan a la capacitacion y
especializacion del personal de los establecimientos de formacion;

<+ la revision de los plant i ) icos institucionales para centrar el
desarrollo de competencias en las personas que estudian y sus necesidades;
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LOS REQUERIMIENTOS DEL EPC

% la implementacién o adaptacion de locales y equipamientos que permitan
construir un medio ambiente educativo similar al medio ambiente de trabajo
o el acceso directo a espacios de trabajo reales;

&

la revision de los métodos de gestion de las instancias de formacidn;

’,
i

%+ la revision de los métodos de financiamiento que garantizan, en particular, el
acceso a la materia prima para el desarrollo de las actividades, el
mantenimiento y la renovacidén de los equipamientos;

* la colaboracién con el mundo del trabajo para el analisis de las profesiones,
las practicas profesionales, los sistemas de alternancia trabajo-estudios, etc.
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PROCESO DE CREACION DE UN PLAN
DE ESTUDIO

Cualgquiera sea el nivel de un plan de estudio (profesional, técnico, universitario,
para los adultos o jovenes), la metodologia de elaboracion se puede aplicar.

Los cambios requeridos tienen que ver con la amplitud de los analisis requeridos
para implementar estos tipos de planes.
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ETAPAS DEL PROCESO DE
ELABORACION DE UN PLAN

Todo plan de estudio elaborado con base en la aplicacion del EPC, implica el
desarrollo de 11 etapas basicas:

. Planificacidn sectorial

2. Anilisis de Situacion de Trabajo (a través de diversos métodos como el andlisis funcienal,
DACUM, etc.)

3. Elaboracién de bancos de competencias
4. Elaboracién de planes marco de competencias

5. Elaboracién de malla curricular
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ETAPAS DEL PROCESO DE
ELABORACION DE UN PLAN
(continuacion)

6. Distribucion de las competencias en la malla curricular

7. Elaboracién de los planes marcos de asignatura

8. Elaboracion del plan de estudios

9. Elaboracion del programa de evaluacion, si es requerido

10. Elaboracién de la lista de materiales, planos de los laboratorios y talleres

11. Capacitacion de docentes, directivos y otro personal de apoyo
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PLANIFICACION SECTORIAL

La planificacién sectorial a nivel del Ministerio de Educacidn, tiene por objetivo recoger
necesidades en torno a la implementacién de nuevos planes de estudios para jovenes
o adultos, asi como requerimientos de modificacion a planes ya existentes que
dernandan actualizacidn,

Muchas de las plamﬁcacmnes sectoriales para el drea de formacién técnico profesional
se basan en los datos al leo que p ser recogidos a nivel del
gobierno central. En algunos paises, hayI regiones que disponen de informacidn sobre
su propio desarrollo econdmico, como es el caso de Bolivia, en el gque municipios,
gobernaciones y el propio gobierno central generan Planes de Desarrollo que informan
sobre su situacion y proyecciones econdmicas a las que debe contribuir el sector
educativo.

También existen organizaciones encargadas de esta mision que son denominadas
“observatorios de empleo”.
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PLANIFICACION ESTRATEGICA

La planificacién estratégica es necesaria por:
+“* la complejidad del proyecto a desarrollar;

% la diversidad de los socios o actores implicados (nacionales, sub nacionales
e incluso internacionales);

“ la magnitud de los costos;

“ la escasez de los recursos humanos competentes para su realizacion;

“ el tiempo requerido para realizar la formacion o especializacion de las
personas.

‘= CEGEP TROIS-RIVIERES




PLANIFICACION ESTRATEGICA

A partir de la planificacién estratégica pueden generarse muchos proyectos:

“*la i6n y la impl ion de un i de observacidn de las necesidades del

mercado laboral;

< la concepcidn o la revisién de cientos de planes de estudios;

<+ la formacidn o especializacion de cientos o miles de docentes y directivos de instituciones y
Ministerios;

“ la construccidn o renovacién de centros de formacidn técnico profesional ;
< la implementacion de nuevos planes de estudio;
<+ la concepcidn y la experimentacién de un modelo de adecuacion formacién-empleo;

4 la determinacién de un mapa de las opciones de formacién;

= CEGEP Pgr B m?delo_de .hnanclamlenln en el que interviene el Estado, la empresa privada

LA TOMA DE DECISIONES

“+Crear nuevos programas.
“*Modificar un programa existente.

“*No cambiar nada.
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S| DECIDIMOS CAMBIAR...

“» Tenemos que implementar un proceso de Analisis de Situacion
de Trabajo.

%+ Se puede utilizar el AST u otros procesos de recoleccion de datos
sobre las profesiones de nivel técnico superior como el Mapa
Funcional, el DACUM u otros.
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EL ANALISIS DE SITUACION DE
TRABAJO (AST)

El proceso de realizacion de un AST implica siete grandes etapas:

1. la formulacion de un término de referencia y la produccion de un plan de
trabajo;

. la constitucion de un equipo de produccion;

. la investigacién documental y el andlisis del contexto;

. la seleccidn de las metodologias de recoleccion de datos;
. la recogida de datos;

[= T I - VU ¥

. la redaccién del informe;

-1

. la validacién del informe.
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LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Los términos de referencia son el documento en el que se explican las razones
por las que se realizard el AST y se puntualiza en torno a los principales
resultados esperados. Habitualmente, es elaborado por la autoridad que inicia el
proceso para informar a sus principales socios interesados y solicitar su
colaboracion.
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PLAN DE TRABAJO

El plan de trabajo presenta un estado detallado de los trabajos que deben realizarse y los medios
d por las sig secciones:

disponibles para realizarlos. Estd c
<+ presentacién del contenido central de los términos de referencia;

<+ composicién del equipo responsable de la realizacién del AST;
<+ recordatorio de los principales c del ASTy el

<+ descripcion de la profesion;

lista de los principales socios asociados a este proyecto: socios internos [(direcciones centrales,
operadores y establecimientos de formacion) y socios externos (gremios y asociaciones
profesionales, representantes de sectores preductivos como las camaras, etc.);

+ planificacion detallada de los trabajos a realizar, incluyendo un calendario y una ruta critica;

<+ recursos para la realizacidn del proyecto (dias/p , presup , locales,

- etc.).
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EL EQUIPO DE PRODUCCION

El equipo modelo responsable de la realizacién de un AST estd conformado por
tres o cuatro personas:

< la persona responsable del proyecto;

“ uno o dos especialistas en la de la p ion, for fas de
experiencia;

< el ola metoddloga o especialista en AST;

<+ una persona que interviene en la gestidn y la realizacidn del aprendizaje también se puede
agregar al equipo.
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EL EQUIPO DE PRODUCCION

EL RESPONSABLE DEL AST

La persona responsable del proyecto es un miembro del Ministerio de Educacién
que dirigird todos los trabajos de elaboracién del AST; efectuando mds
concretamente las tareas de planificacion, seguimiento y evaluacidn del trabajo.
Entre otras cosas, serd con sus recomendaciones que se tomardn las decisiones
clave,
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EL EQUIPO DE PRODUCCION

EL ESPECIALISTA LA ENSERANZA

La persona especialista en la ensefianza de la profesién aportard con el peritaje
pedagégico, asi como con el peritaje respecto a los contenidos de ensefianza.
Generalmente, asume gran parte de los trabajos de concepcién y produccién
por lo que debe poseer una sélida experiencia en la profesion contemplada, asi
como un buen conocimiento del medio ambiente econdmico, técnico y
organizativo del sector productivo.
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EL EQUIPO DE PRODUCCION

EL O LA METODOLOGA O ESPECIALISTA EN AST

La persona especialista en la elaboracién del AST (metoddlogo) prestard su
experiencia en cuanto a la animacion de talleres, redaccidn y aplicacidén del
método y técnicas de elaboracion de AST. Conduce los trabajos de concepein y
produccién, en estrecha colaboracion con el especialista de la ensefianza.
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EL EQUIPO DE PRODUCCION

SECRETARIA

La secretaria puede ajuntarse para asegurar la recoleccion de todos los datos durante el proceso,
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EL ANIMADOR DEL AST - METODOLOGO

La animacion se confiara al miembro del equipo que posea:

“* una extensa experiencia en animacién de grupos de trabajo;

&

excelentes aptitudes en relaciones humanas;

una gran facilidad en la reformulacién de frases y sintesis;

&

una mente analitica rigurosa;

un conocimi p del del AST, asi como del andlisis de la
informacion recogida segln la estructura de los programas técnicos y tecnoldgicos;

* una muy buena capacidad de redaccidn, para trabajar el informe del taller;
“* un conocimiento bdsico de la profesion analizada.
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SELECCION DE PARTICIPANTES

Ademds de los miembros del equipo de animacidn, deberdn convocarse otras personas
participantes en el taller de AST, Estas seran:

- fali en la profesién (10 a 12 p ). que inf
sobre cada elemento del andlisis;

al equipo de animacién

< una persona responsable de los trabajos previos a la elaboracidn de los planes de estudio
que aprovecha para recoger informacidn sobre la situacion de trabajo y establecer
wvinculos entre los especialistas del sector productivo y el Ministerio de Educacién. En
algunos casos, esta persona también puede intervenir como especialista;

% observadoras y observadores que pueden ser del sector educativo (docentes, consejeras

as y G i icos, etc.) y del sector productive  (representantes de
organismos, asociaciones o empresas).
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SELECCION DE PARTICIPANTES

Es importante recordar que las personas mas adecuadas para representar al
sector productivo siempre seran las que ejercen o supervisan la profesion en el
momento del andlisis.

En el caso de una nueva profesién o cuando los estudios preliminares indican
que una profesién estd en profundo cambio, es importante asegurarse la
participacion de personas que nos pueden informar correctamente sobre su
ejercicio futuro. En estas situaciones excepcionales, se podra componer el taller
de diferente manera.
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SELECCION DE PARTICIPANTES

PRINCIPIOS DE LA SELECCION DE PARTICIPANTES
<« La representatividad
< Lacalidad y no la cantidad

< El control de los intereses de cardcter "paolitica

& La mativacién y la disponibilidad
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SELECCION DE PARTICIPANTES

Lo representatividod

% el grupo debe estar constituido por personas de los distintos dmbitos del sector productivo;
ademas, es deseable que se considere representar a las pequefias, medias y grandes empresas del
sector;

< cuando la profesién se ejerce en el sector formal e informal, debera asegurarse la representacién
de ambos sectores;

< el grupo debe contar con personas de las distintas regiones donde se ejerce la profesion analizada
(areas urbanas y rurales, en distintos espacios ecoldgicos, etc.);

% la composicion del grupe debe tener en cuenta gue la profesién cubre varios campos de la
actividad econdmica (les servicios, la fabricacion, la distribucién, el desarrollo de productos, la
venta, etc.) y que, en algunas unidades productivas (empresas, talleres, etc.), las personas no
efectuan todas las tareas,

“  entodos losrﬁr\gpos debe existir rePresemaclén de mujeres y hombre.‘..i al menos en la propercién
en la que participan en d sector productivo o ejercen la pi ian,
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SELECCION DE PARTICIPANTES

La calidod y no la cantidad

“idealmente, el grupo deberd contar con alrededor de doce personas que trabajan en el sector
productivo y/o la profesién analizada. Este nimero permite que cada punofa de ellos/as
pueda expresarse, facilita la animacidn y genera costos relativamente razonables;

<+ apostar a la calidad es buscar, sobre todo, personas que tienen, entre otras cosas, experiencia
reconocida en su medio, la facilidad para expresarse, la habilidad de trabajar en equipo, asi
como un interés por la calidad de la formacion;
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SELECCION DE PARTICIPANTES

El control de los intereses de cardcter "politico™

<+ para facilitar la organizacién del taller se podria considerar mds conveniente invitar al taller
de AST a las personas que representan grupos itui (asociaciones o
sindicales, sociedades, etc.), Sin embargo, es preferible renunciar a esta solucién porque a
menudo tienen intereses particulares que defender y pueden distorsionar algunos campos
del anlisis. 5i no se puede elegir, es necesario informar a la persona animadora;

<+ si un representante de una asociacién patronal o sindical ofrece sus servicios para reclutar
participantes para el taller de AST, es necesario declinar su oferta pues a menudo se
propone gente con iguales intereses que ellos, lo que cenduce al desarrollo excesivo de
algunos aspectos de la situacién de trabajo o a una desviacidn del andlisis;
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SELECCION DE PARTICIPANTES

La motivacidn y la disponibilidad
<+ es primordial asegurarse de la disponibilidad de los participantes por toda la duracidn del es
pri lial asegurar la di ibilidad de tiempo de las personas participantes para garantizar

su asistencia durante todo el taller de AST, Sucede, en efecto, que algunas personas deben
justificar una ausencia de dos dias ante sus superiores. El envio de una invitacién formal que
describe el taller (lugar, fecha, objetivos, etapas, importancia y horario) a cada una de las
personas cuya participacién se solicita, deberia nivelar esta dificultad;

< preparar a las personas representantes del sector productivo constituye un importante
factor de motivacién. Para ello, es necesario compartirles toda la documentacidn necesaria
para una buena comprensién de su papel y el desarrollo de un taller de AST. A veces,
también es necesario comunicarse con estas personas, antes del encuentro.
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SELECCION DE PARTICIPANTES

En resumen:

En resumen, apostar por buenos informantes del sector productivo, es asegurar
la calidad de la informacion.
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LA INVESTIGACION DOCUMENTAL

Es importante recoger toda la informacién disponible sobre la profesign
contemplada, asi como sobre los planes de formacidn utilizados en el pais o en
otras partes.

Cuando estan disponibles, los estudios de mercado laboral y de andlisis de las
necesidades de formacién constituyen las principales fuentes de informacién.
Cuando falta informacion, se puede recurrir a Internet para buscar informacion
sobre las carreras.
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LAS METODOLOGIAS DE RECOLECCIOI
DE DATOS

Los principales métodos de recoleccién de datos sobre las
caracteristicas de |la profesion son:

el taller;

“* la entrevista;

** la observacion;

* la investigacion por cuestionario.
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LA RECOLECCION DE DATOS

El método de recolecciéon de datos debe resp el método vy ¢ de
ejecucion de las tareas y operaciones vinculadas a una profesién.

Se trata de describir la profesion a partir de los siguientes elementos:

<+ definicion de la profesion y sus limites;

<+ descripcion del entorno fisico;

“* supervision y colaboracion entre las personas;

* responsabilidades de las personas que ejercen esta profesion;
<+ riesgos para la salud fisica del trabajador o trabajadora;
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LA RECOLECCION DE DATOS

<+ factores de tension;

<+ factores de interés para el ejercicio de la profesidn (atraccién);

<+ perspectivas de empleo;

<+ condiciones salariales;

<+ descripcion del lugar gue ocupan las mujeres en esta profesion;

<+ descripcian del lugar que ocupan las personas con discapacidades;

+* impacto de la profesion en el medio ambiente.
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PREPARACION DEL TALLER:
RECURSOS MATERIALES

Las personas participantes deberdn disponer de:

“*papelotes, papelografos (flip charts) o grandes hojas de papel
(aproximadamente de 60 cm x 90 cm);

“marcadores o plumones de distintos colores y cinta adhesiva;
“+proximidad de una fotocopiadora.

“ hojas de papel o tarjetas de cartulina de distintos colores (para elaborar el
cuadro de las tareas y operaciones).
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PREPARACION DEL TALLER: SALA

Respecto a la sala donde se realiza el taller, se debe respetar los siguientes criterios:

silencio y
<+ proximidad de servicios (bafios, comedaor, etc.);
< sala con la superficie minima de 70 metros cuadrados;

<+ pared lisa de cerca de 6 metros de longitud en la que sea posible pegar las hojas y tarjetas de
cartulina utilizadas en el anlisis de las tareas y operaciones;

< sillas cédmodas y mesas dispuestas para facilitar intercambios entre las personas participantes
y los miembros del equipe de animacién, asi como dirigir la atencién de los participantes
hacia lo pegado en la pared;

< posibilidad de tener pausas y un espacio para realizarlas, lo que permite reanudar
ripidamente el trabajo.
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PREPARACION DEL TALLER: SALA
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PREPARACION DEL TALLER: OTROS
RECURSOS

La persona animadora del taller de AST debe tener a su disposicién:

<+ alrededor de 300 hojas de papel tamafio carta que serviran para componer el cuadro de las
tareas y operaciones o tarjetas de cartulina de distintos colores (alrededor de 20) para
escribir el enunciado de las tareas, asi como el titule de la funcién y las categorias de
productos o resultados;

< cinta adhesiva para las hojas;
“ fotocopias del horario del taller;

<% matrices que se pueden llenar con las informaciones complementarias.
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PREPARACION DEL TALLER:
ORGANIZACION INTERNA

La organizacion interna se desarrolla para:

<+ clarificar el rol y las tareas de cada miembro del equipo;

< organizar la logistica y el material para el taller (reservacion y disposicion de salas asi como
preparacién material como la agenda del taller, normas, carpetas por participante, textos
para la revisidn, lapices, papel, etc.);

< conversar acerca de los desafios y temas que pueden ser discutidos durante el desarrollo del
taller (titulo de la profesién, campo de ia, etc.) y prever soluciones posibles;
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PREPARACION DEL TALLER:
ORGANIZACION INTERNA

“ establecer la metedologia y las reglas del taller;
<+ clarificar el objeto del andlisis de manera univoca;
< precisar, con ayuda de las matrices de andlisis, el tipo de informacion que debe recogerse;

«“ preparar matrices para el recojo de informacion complementaria con respecto a las tareas y
operaciones.
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LOS DATOS DEL AST

El analisis de la situacion de trabajo tendra por objeto
obtener informacion sobre:

< la naturaleza del trabajo, sus condiciones de ejecucion, las exigencias de entrada
sobre el mercado laboral, las perspectivas de empleo y remuneracion, etc.;

< las tareas y las operaciones efectuadas por la persona que ejerce la profesion en
cuestion;

< las condiciones de ejecucidn de estas tareas y de los criterios de resultado;

< el proceso de trabajo en vigor;
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LOS DATOS DEL AST

% la frecuencia de ejecucidn, la complejidad y la importancia de las tareas;

“ los conocimientos, las habilidades y las actitudes necesarias para el
ejercicio de la profesion;

% las sugerencias para la formacion o el aprendizaje.
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HORARIO

Los dias necesarios para analizar una situacion de trabajo se
desarrollan segtn |a siguiente propuesta de horario:
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HORARIO

ACTIVIDAD
Dia2
LLLUEL Condiciones de realizacian y criterios de resultado
10h30 Rol-]
LIRS Condiciones de realizacidn y criterios de resultado (continuacidn)
de las tareas
Almuerzo
[ dela d sobre la
= f
Pausa
Sugerencias relativas a |a formacdidn y el aprendizaje

Concluskin
Final del tafler de Andlisis de Situacidn de Trabajo

HORARIO

ACTIVIDAD

de los v del del taller
[ delp de elab de planes de estudio
LLELR Descripcidn general de la profesia

EUICE N Pausa

ibn genieral de a profesién { e
m Anilisis de las tareas y operaciones
Almuerzo
m Anilisis de las tareas y operaciones [continuacidn)
Pausa
P Andlisis de las tareas y operaciones (continuacion)
PRI Fin del primer dia
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Senacios de Cooparacon
y de Degamalo Inlemaconal

CAPACITACION SOBRE EL ANALISIS DE SITUACION
DE TRABAJO
(AST) - METODO DE TALLER

DiA 2

= Qo] Gommmen Scuernamen
ﬁctcﬁpmms-mvtsnss ofCanata  duCanada
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INTRODUCCION

Presentacion de las personas participantes v la persona formadora
Normas del taller

Programa:

“»Tema 12 dia: La preparacidan del Andlisis de Situacidn de Trabajo [AST)
<»Tema 22 dia: Manejar un AST utilizando el método de taller

“*Tema 3% dia: Preparacion completa de un AST real

“Tema 42 dia: Preparacion completa de un AST real

“*Tema 52 dia: Pr acidn de las AST pr
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NORMAS DEL TALLER

§ Soy puntual

Evito ir a mi oficina
Apago mi teléfono celular
Respeto las pausas y el
2. tiempo acordado
ES

=
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NORMAS DEL TALLER

Escucho a los y las
@ participantes
® e

é Participo
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PLAN - DiA 2

=
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EL ENFOQUE POR COMPETENCIAS

DEFINICION DE UNA COMPETENCIA:

-

Una competencia es "una agrupacién o un conjunto
integrado de conocimientos, habilidades y actitudes que
permiten hacer, con éxito, una accion o un conjunto de
acciones como una tarea o una actividad de trabajo”.
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LA COMPETENCIA
ES |
MULTIDIMENSIONAL
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El
1
2
3
4.
5.
6.

7.
=

EL ANALISIS DE SITUACION DE
TRABAJO (AST)

proceso de realizacion de un AST implica siete grandes etapas:

. la formulacion de un término de referencia y la produccion de un plan de trabajo;
- la constitucion de un equipo de produccién;
- la Investigacién documental y el andlisis del contexto;

la seleccion de las metodologias de recoleccion de datos;

- la recogida de datos;

. la redaccion del informe;

la validacién del informe.
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VENTAJAS DEL AST

“* permite una comprension clara y precisa de los objetos de consulta;

“ permite al equipo de elaboracion del plan de estudios establecer contacto con
las personas del sector productivo desde la primera etapa del proceso de
elaboracidn del plan;

“+ garantiza la validez de los dictdmenes solicitados a las personas participantes
en la consulta;

“+ permite el establecimiento de un consenso sobre las cuestiones de fondo;

CEGEP TROIS-RIVIERES

VENTAJAS DEL AST

“ exige relativamente poco tiempo de preparacidn y consulta;
“* permite un examen satisfactorio de la situacian de trabajo;

%+ suscita, generalmente, mucho interés en las personas del mundo del trabajo y
contribuye a establecer la credibilidad del futuro plan de estudios;

“ permite al equipo encargado de la elaboracion de un plan de estudios
impregnarse, aun mas, de la realidad de la profesion.

En resumen, el método permite realizar una investigacion seria con apoyo de
técnicas de animacién y material de apoyo flexible y adecuado.

o
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LAS METODOLOGIAS DE RECOLECCIO
DE DATOS

Los principales métodos de recoleccion de datos sobre las
caracteristicas de la funcién de trabajo son:

4+ el taller;

“* la entrevista;

<+ |la observacion;

% la investigacidn por cuestionario.
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EL
TALLER

- ——
4 —
T
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LA RECOLECCION DE DATOS

El método de recoleccidn debe respetar exactamente el método y el contexto de
ejecucion de las tareas y op i incul a una profesién o funcién de
trabajo.

Se trata de describir la profesién a partir de los siguientes elementos:

% definician de la profesion y sus limites;

% descripcion del entorno fisico;

“* supervision y colaboracion entre las personas;

“ responsabilidades de las personas que ejercen esta profesiaon;
“ riesgos para la salud fisica del trabajador o trabajadora;
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LA RECOLECCION DE DATOS

“+factores de tensian;

“+factores de interés para el ejercicio de la profesian (atraccian);
“perspectivas de empleo;

“+condiciones salariales;

“rdescripeidn del lugar que ocupan las mujeres en esta profesion;
“*descripcion del lugar que ocupan las personas con discapacidades;

“*impacto de la profesién en el medio ambiente.

=
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ANALISIS DE LAS TAREAS Y
OPERACIONES

La recoleccion de los datos sobre las tareas y las operaciones es esencial al
andlisis de situacion de trabajo. Se trata de:

“*determinar las tareas principales a ejecutar;

“rdestacar |las operaciones que corresponden a cada una de las tareas, es decir,
las acciones que implican la realizacién de la tares;

“ordenar las tareas y las operaciones.
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TAREAS

Definicion de tareas:

"Acciones gue corresponden a las principales actividades a realizar en un
oficio o una profesidn; que permiten generalmente ilustrar productos o
resultados del trabajo, por ejemplo, reparar frenos, manejar un camién e
instalar un sistema de drenaje. ©

Generalmente, la cantidad de tareas es entre ocho y doce.

=
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CARACTERISTICAS DE LAS TAREAS
Las tareas poseen algunas caracteristicas que permiten reconocerlas:

“*su valor y su significacion: una tarea corresponde a una actividad importante
para la persona que ejerce la profesidn. Se trata de las principales actividades
de |a persona que ejerce esta profesion;

“su independencia: una tarea estd completa en si. Una tarea tiene un
principio y un final claramente establecido.
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OPERACIONES

Definician de operaciones:

"Acciones que describen las fases de realizacion de una tarea.”

Permiten ilustrar los procesos de trabajo.

Por ejemplo, para la tarea de "conducir un camidn®, existen operaciones como:
"efectuar maniobras con un camién”, "retroceder un camidn", "colocar un
camign” y "circular sobre la carretera con un camion” estan tantos ejemplos de
operaciones de
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CUADRO DE TAREAS Y OPERACIONES

TAREA OPERACIGN
Las tareas benefician a objetos de trabaje, | Las operaciones benefician a fases de

es decir, 2 la finalidad del trabajo realizacian, es decir, 2l desarrallo del trabajo.
{productos o servicios),

las operaciones son subdivisiones de las
Las tareas son las acciones importantes de| gareas; estin vinculadas a los métodos, a las
una profesicn; se trata de las principales| seenicas o 2 las practicas corrientes.
actividades del trabajador o trabajadaora.
las operaciones deberian designar una

Las tareas deberfan designar una accién| geeign particular, es decir, incluir un conjunta

general, es decir incluir un conjunto de|de apriones més precisas.

acciones particulares.
CEGEP TROIS-RIVIERES

FORMULACION DE LAS TAREAS Y
OPERACIONES

La formulacién de las tareas y operaciones debe respectar las siguientes
exigencias:

< la frase empieza por un verbo de acciégn en infinitive. Excepcionalmente, se
puede utilizar dos verbos de accidn para describir con mas precision una
accidon compleja.

“ la frase debe tener un complemento de objeto directo para indicar el
resultado esperado,
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EJERCICIO

Verificar cada declaracian y desplazar las que son operaciones a la derecha,

| TAREAS OPERACION
Construir una caja de madera

Cortar una tabla de madera
Instalar un sistema

Instalar un equipo dentro un
Sistema

Ajustar un Sistema
Ajustar un equipo
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EJERCICIO

Verificar cada enunciado y desplazar a la derecha, las que correspondan a
aperaciones,

TAREA OPERACION
Construir una caja de madera Cortar una tabla de madera
Instalar un sistema Instalar un equipo dentro un Sistema
Ajustar un sistema Ajustar un equipo
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EJEMPLO

TAREA 7: Instalar un equipamiento.

Oparaciones Sub-aparaciones Pracisiones
2.1 Planear el trabajo. 2.1.1 Comprobar el sitin.
2.1.2 Adoptar medidas.

2.1.3 Prever el material necesario.

2.2 Desplazar o .21 Desembalar la maguina,
wransportar la N
. 2.2.2 tfectuar una comprobacién
midquina.

surmaria de la miquina.

2.2.3 Utilizar el equipamients de
transporte.
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CONDICIONES DE REALIZACION DE
UNA TAREA

Las condiciones de realizacion se refieren generalmente al entorno de trabajo, a los datos o a las
herramientas necesarias para reallzar una tarea, Se recogen para cada tarea (y no por operaclan).

Informan sabre;

“ el grado de autonomia de la persona (trabajo Individual o en ecuipo, trabajo supervisade o
auldnome);

++ las referencias utilizadas {manuzles de los fabricantes, documentos téonicos, formularios, atros);

<+ el materlal utilizado [materias primas, herramientas v equipas, instrumentos, eguipamiento o
otros);

< las directivas particulares (precisiones téenicas, drdenes de trabajo, solicitudes de la clientela,
datos o informacienes particulares, otras);

«+ laz condiciones medioambientales (trabajo interior o exterior, riesgos de accidentes, productos
thxicos U otros).
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CRITERIOS DE REALIZACION DE UNA
TAREA

Son las exigencias asociadas a la realizacion de cada tarea.

PROCESO DE TRABAJO

El proceso de trabajo se determina tras el examen de las tareas. Se define como una
consecuencia de etapas ordenadas en el tiempo vy gue permiten obtener un
resultado, es decir un producto o un servicio.
< los resultados esperados (calidad del producto, el servicio o la decision,
rendimiento, limites maximos de tolerancia, etc.): EJEMPLO: [ALBARIILERIA)
planear y organizar su trabajo
efectuar los trabajos previos a la instalacidn,
preparar las argamasas,
colecar los materiales y los elementos,
hacer las juntas,
limpiar el espacio de trabaja.

o o
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FRECUENCIA DE EJECUCION,
COMPLEJIDAD E IMPORTANCIA
RELATIVA DE LAS TAREAS

Se refieren habitualmente a;

“ gl cumplimiento de normas o procedimientos, {salud y seguridad en el trabajo,
normas de calidad, ética profesional, etc.);

“ la ia (grado de responsabilidad, grade de iniciativa, reaccidn ante las
situaciones imprevistas, ete.];

“ la utilizacitn de una herramienta o una técnica:
%+ la manifestacion de actitudes particulares.

o ool b

CONSECUENCIAS DE LA EVOLUCION |
TECNOLOGICA SOBRE EL OFICIO O LA
PROFESION

“+La consulta deberia permitir considerar el porcentaje de tiempo consagrado, La evolucidn tecnoldgica significa la modificacién de las herramientas, de los
en promedio, a la ejecucién de cada una de las tareas durante una semana étodos o técni por la llegada de nueves materiales o nuevas materias
normal de trabajo (%). primas, por los cambios en la organizacién del trabajo o en el entorno de

trabajo, etc.

<+La informacion relativa a la frecuencia de ejecucién serd Util posteriormente,

Se evalua normalmente sobre un periodo de 5 afios.
en el momento de determinar las competencias, ) = . .
Ejemplo: Introduccidn de los robots industriales

4 . . . Utilizacidn de las redes industriales (Redes de autématas,

“Los datos sobre la complejidad de las tareas se obtienen a partir de { !
considerar la naturaleza de las dificultades, los problemas o situaciones Los datos recogidaos se consideran como indicadores de cambios.
encontradas. (1 a 10)

o o
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
ACTITUDES CONOCIMIENTOS

CIENCIAS APLICADAS TECNOLOGIA CIENCIAS HUMANAS

- matemitica aplicada, - lectura de planos, - historla

[T 2 s . - quimica splicada, - electronica, - fia,
Es esencial identificar la utilidad de estos elementos lo mas Hita aplicada, A L A e
claramente posible e insistir en que las observaciones formuladas por - biologia aplicada, - informatica, - sociologia,
las personas consultadas, resaltan de manera inequivoca, lo gue se = TS LA T =i,

i " 5 g . . - otros. - terminelogia especializada, - otres.
utiliza en el ejercicio de la actividad profesional. B e ey
- otros,

= =
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HABILIDADES HABILIDADES HABILIDADES VI::SII.I;E:DI LA ACTITU D ES
COGNOSCITIVAS PSICOMOTRICES PERCEPTIVAS EOMUNICACION

- resalucion de prefblemas, - manipulacidn de - percepeitn de colares, - animacion de grupo.
- capacidad de andliss, herramientas, equipes e farmas, sefiales, cédigos, - trabajo en equian, A NIVEL PERSONAL A NIVEL INTERPERSONAL
- capadidad de sintesis, instrumenzos, e - darminia de stra idioma, e e ——— e
-@an'l_m_ﬂﬂn de métorss v - montale de ahjetas, - percepcitn de ploras con e una tercera lengua, - resolucién de confiictos internos; - motivacidn de los atros:
o TG ‘.‘B B manu?b!_as fel e recananmAn Rk - gestion de la tensidn; - demostracicn de una actitud de apertura;
praducta, disgresticar el - stros.
- concepeitn de - grado de destreza, estado de un products, - otros, - respetn a los atos;
astratapias ¥ planes, -gradode coordinactén,  parclbir un oellgro, etc ; =i
- planificacion de - calidad de lo reflejos, - percepcitn, distincitn de
actividades, - otros. varlaciones de uno
- toma da decisién,

tarminada, de asperezas,
e uniformidad, stc.;

- reconacimisnts de os
sanitks con el fin de
diagnosticar un

oy problema, ete.;
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- atros.
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SUGERENCIAS PARA LA FORMACION O
EL APRENDIZAJE

Las sugerencias pueden ser de naturaleza diversa y afectarn:

“la fzacié fal (herrami equipami . materias primas, ete);

“la formacion (medios didacticos, actividad de apr izaje, ord 1 de las
competencias, ete.);

= los p dos de pricticas en emp {medalidades, di Idn, frecuencia) v las posibilidades
de visitas 2 empresas;

<+ el aprendizaje [organizacién de las las de aprendiza) lquisiclén de los
canocimi actitudes, ili canaci oS, ete.);

% los préstamos de servicios de expertos, el alquiler o la subvencidn de equipamiento;

de fi 1

i+ la posibilidad de organizar p
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en el espacio de trabajo, etc.

=

LA REDACCION DEL INFORME

El informe de Andlisis de Situacidn de Trabajo tiene gue respetar wvarias
exigencias.

Dehe presentar los datos lo mas completos posible, cualquier sea el método

utilizado.

Es importante recordar que el analisis servird de referencia para los otros
trabajos a desarrollar hasta la conclusidn del plan de estudios.
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VALIDACION DEL INFORME DE AST

El informe de AST debe socializarse con las personas que participaron en la
cansulta para recibir sus comentarios.

Se les invitard a examinar el contenido del informe plantedndose tres preguntas
principales:

“dla informacion es pertinente?
“+éla informacion es justa?

“+¢la informacion esta completa?

CEGEP TROIS-RIVIERES

=

NORMAS GENERALES PARA EL
DESARROLLO DE ASTs

S

Hacer hincapié en el hecho de que es necesario describir la profesion (tareas y
operaciones) y sus condiciones de ejercicio y no "conocimientos". Una preparacion
adecuada permitira a la persona animadora del taller, recurriv a ejemplos gue
despertardn imagenes para los representantes del sector productivo.

S

Hacer hincapié en gue el grupo no debe preccuparse de las cuestiones relativas a la
formacion, ya que la etapa 6 del taller se referird precisamente a este tema.

S

Buscar un consenso gue sea lo mas amplio posible.

Mo bloguear el taller por consideraciones técnicas relacionadas o futuros planes de
estudios,
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NORMAS GENERALES PARA EL
DESARROLLO DE ASTs

“* No permitir a ningun participante desplazar las hojas utilizadas durante el
anilisis de las tareas y operaciones.

“* La persona animadora es la dnica que gestiona el derecho a la palabra.
4 Evitar los debates prolongados.

% Asignar al especialista de la ensefianza un derecho privilegiado de
intervencion relativo a toda cuestion o aclaracion.

“* Explicar las razones de la presencia de docentes, como observadores/as.
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NORMAS GENERALES PARA EL
DESARROLLO DE ASTs

+“+ Evitar toda posicidn adoptada por el equipo de animacién con respecto al
contenido de la consulta.

“ Prever momentos en que los miembros del equipo de animacidon se
encontrardn, antes y después de cada dia del taller, para modificar el horario y
la metodologia, elaborar un resumen, preparar propuestas, etc.
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DESARROLLO DE UN TALLER DE AST

PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA Y PRESENTACION DE PARTICIPANTES Y AGENDA
Objeto

Drar una wisian global en torna 2l proceso de elaboracidn de planes de estudio del Ministerio de
Educacian y el desarrolle del taller (horario y normas).

Situacién

La mayaria de las personas participantes en el taller no conecen los proceses de andlisis de una
situacidn de trabajo y la elaberacidn de un plan de estudios. Una breve presentacién del
funcianamienta del taller de AST y del procesa de elabaracion de los programas les permitira
situarse en el evento (sus ahjetivos, métodos y técnicas) v, sabre toda, entender la importancia
de su contribucicn a la formacicn técnico profesional en el pais,
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DESARROLLO DE UN TALLER DE UN
AST

PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA Y PRESENTACION DE PARTICIPANTES Y AGENDA

La conviccion de que estos dias de trabajo constituyen una de las etapas clave
de un proyecto de formacion, es un elemento importante para motivar  su
participacion y garantizar la colaboracidn.
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PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA Y
PRESENTACION

Desarrollo
Fasel

< Brove presentacion, por parte de la persona responsable del proyecto, de los
abjetivos del taller. En esta fase se recomienda, explicar gue el taller de AST no tiene
por objeto determinar competencias, sino recoger la mayor cantidad de informacion
que permita describir la profesidn de la manera mas completa posible,

Breve explicacion del desarrollo de la primera etapa.

4 Los miembros del equipo de animacidn podrén aprovechar la ocasidn para explicar
sus roles y precisar el contexto del taller.

PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA Y
PRESENTACION

Fasell

Contextualizacidn del taller en el marca del proceso de elaboracién de los planes de estudia del
Ministerio de Educacion y emisidn de infarmacidn sobre las arientaciones de la formacian
tacnico prafesional.

“ En esta fase no es 0til infarmar sobre los mecanismas internos que hacen al funcionamiento
de la formacidn técnico profesional. Sin embarge, si es importante explicar las razones que
justifican la elabaracion de un nuevo plan de estudios o |a revision de un plan de estudios ya
existente, asi como el papel del AST en la elaboracidn de planes de estudio cuya validez estd
parantizada por el sector productive.

=’ CEGEP TROIS-RIVIERES =’ CEGEP TROIS-RIVIERES
PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA Y PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA Y
PRESENTACION PRESENTACION
Fasell
i+ Breve presentacion de las grandes etapas del proceso de elaboracian de los planes de estudic, L
Es esencial que |as persanas participantes entiendan que la mayor parte de los elementos del
. . L . plan de estudios, son parte de las conclusienes de este taller
+& Emision de informacion basica sobre el concepto de competencia, mercado labaral,
autonomia, movilidad, adaptabilidad a los cambios tecnolégicos, ete. Es pertinente recordar las etapas del proceso de elaboracion de los planes de estudies cuando
se aborden las sugerencias de cardcter pedagagico, al final del taller.
Se emitird infarmacidn suficiente sobre el praceso sin perderse en consideraciones de cardcter
Fase lli téchico.
< Presentacidn del harario, de la organizacion v del funcienamiento del taller,
= CEGEP TROIS-RIVIERES = CEGEP TROIS-RIVIERES
SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE;| SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION GENERAL SOBRE LA INFORMACION GENERAL SOBRE LA -
PROFESION PROFESION
Objetos
Recoger infarmacidn sabre las caracteristicas principales de la profesién y delimitar, de una En este sentido, la persana animadora iniciard el proceso de dialogo v construccién
manera explicita y completa, el ohjeto del andlisis de situacién de trabajo. colectiva a part:ir de una propuesta de descripeion de la profesion que elaborard
después de conocer los estudios preliminares y entender las distintas realidades que
R L. engloba el titulo de una profesidn.
Situacion
) o o B Su propuesta sintetizard las tareas que se realizan, destacard las tareas susceptibles de
EI AST consiste en obtener, de las personas participantes, una descripcidn exacta de la profesidn coincidir con una profesion conexa, establecerd si las condiciones de trabajo que
en cuestion. El grupo debe referise & una misma imagen, a una misma definicidn de la difieren de un lugar a otro y evidenciara las principales exigencias de entrada en la
prafesicn analizada y @ una misma percepeion del nivel de competencia contemplado por la profesién
formacian, ’
= CEGEP TROIS-RIVIERES = CEGEP TROIS-RIVIERES
SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE;{ SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION GENERAL SOBRE LA INFORMACION GENERAL SOBRE LA
PROFESION PROFESION
MNaota
e el i e e e e Recuerde....
Fara esa prafesien.
En el Andlisis de una Situacidn de Trabajo, se deberd hacer el retrato
Durante |a descripoién s importanta hacer wna distincidn antre |os grados de autonomia v efcaca axigido: a la
persona que empieza en una prafesion y lo que se exipe a la perona cue la ejerce desde hace alpunos afos. Por Lal completo de una profesion y precisar el rendimiento exigido de un
razdn, es impartante astablecer un limite mdxime de entrada en la profesidn que cormesponde 2 1o gue se puade L
esparar narmalments, desde Bl punto de vista de autanomia y la eficacia. En ol AST, también se debesd precsar «| prlnuplante.
rendimienta exigits @ un principiante.
Es en ol mamants de ilacian de i i sabre ks tareas v operaciones que ol equipn de
animacidn delierd grecouparse fe las sdgendas de entrads en la profision y no en el andfis de las Lareas g
operacionas,
= =
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SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION GENERAL SOBRE LA -
PROFESION

Desarrollo
Fase !

Desarrollo de consenso sobre las limites del analisis, asi como sobre la naturalera exacta de la
profesian y el sector productive znalizado.

& Validacion rapida gue se basa en los estudios preliminares de la persona animadora y cuenta
con |z participacidn de los representantes, especialistas del sector productivo. Aborda el tipo
e émﬁltc de trabajo (Industria, servicios, Investigacidn etc.) v los tipos de abjetos gue son
beneficiados con este trabajo [sistemas, mecanismos, productas, servicios, etc.),

-

Validacion del titule elegido para la prafesion analizada: mecanico, electricista, enfermero,
ete,

<+ Validacidn de las funciones de trabajo que forman parte de la profesion, {en electricidad,
mecénica, ete).

SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION GENERAL SOBRE LA -
PROFESION

Fase ll

Determinacion de los limites del dmbite de aplicacidn de la profesidn analizada v recajo de datos
generales sobre |2 misma,

< Descripcian clara de las tareas gue pueden o gue no pueden ejercerse en el marco de la
profesidn. Los limites de las tareas estdn representados, generalmente, por las fronteras de los
ambitos de aplicacidn de otras profesiones y, a menuda, se describen en documentas oficiales.

=’ CEGEP TROIS-RIVIERES =’ CEGEP TROIS-RIVIERES
SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION GENERAL SOBRE LA - INFORMACION GENERAL SOBRE LA -
PROFESION PROFESION
Fasell Fasell
Ejempla: “#Levantamiento de infarmacidn sobre aspectos como:
La profesion analizada estd incluida en el dmbito de la construccién y los - las condiciones de trabaje;
servicios (la profesian afecta tanto al sector del edificio residencial como al del - los factores de riesgo para la salud v la seguridad;
edificio no residencial, comercial e industrial); el analisis se refiere mas las Fonici : Eaind |
concretamente al personal cualificade responsable de instalar, modificar, - Ias funciones de |2 persana trabajadora respecto a las tareas,
reparar, examinar y mantener los sistemas A, B, C y D. Otras persanas se las personas y las cosas;
encargan del disefio y la venta de estos sistemas. . .
- las condiciones de entrada en el mercadao labaral;
- el perfil de calificacién,
= CEGEP TROIS-RIVIERES = CEGEP TROIS-RIVIERES
SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION GENERAL SOBRE LA INFORMACION GENERAL SOBRE LA
PROFESION PROFESION
Mota
Es imprescindible insistir  en la importancia de una descripcién clara del el
objeto de andlisis del taller y el consenso del grupo.
El retrato global de la profesicn es util para los docentes, los estudiantes, asi
Una buena etapa de descripcion general evita andlisis no pertinentes, errores TS ETE) ) e QU Gl e S 7 S e
de comprensidn y conflictos.

=
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SEGUNDA ETAPA: LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION GENERAL SOBRE LA -
PROFESION

MNota

Para completar el retrato global de la profesidn analizada, también es
importante generar informacién sobre el lugar que ocupan las mujeres, los
hombres, las poblaciones indigenas y los grupos minoritarios
(representatividad, obstaculos a la integracidn, cuestiones culturales, etc.), asi
como sobre las posibilidades ofrecidas por el sector productivo a estas
personas,

CEGEP TROIS-RIVIERES
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TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS
TAREAS Y OPERACIONES

Objeto
Determinar las tareas y operaciones de la profesidn.
Situacion

La recoleccion de datos sobre |as tareas y las operacicnes es esencial al anélisis de situacion de
trabajo, Se trata de:

< determinar las tareas principales a ejecutar;

i+ destacar las operaciones gue corresponden a cada una de las tareas, es decir, [as acciones gue
implican la realizacién de la tarea;

< ordenar las tareas y las operaciones,

< en algunos casos, dependienda de la capacidad y fiempe de las personas participantes, se

= cearr SR b pp aperaciones.




TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS
TAREAS Y OPERACIONES

La descripcian de las tareas de una profesién es un aspecte esencial del andlisis de una situacidn
de trabajo.

Pugde que exista, para una profesidn o un oficlo dade, andlisis de tareas realizados por distintos
organismos gubernamentales o plantas industriales. Estes andlisis deben utilizarse como
herramientas de conocimienta, reestructurarse y guardarse para canstruir [a perspectiva global.

Mo deberian utilizarse durante el analisis en taller, ya gue inducirian a las  personas
participantes.
La parsana responsable de las di liminares se asegurara de obtener estos documentos.

o
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TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS
TAREAS Y OPERACIONES

Desarrollo
Fase |

Descripcidn de las tareas gue ocupan |a mayor parte del tempo de trabajo,

del

+» Por "tareas", se las a las principal

ejercicio de |a profesion analizada,

GUE COFFesy

< Lluvia de ideas inicial para enunciar algunas acciones sin preccuparse del ordenamiento o
exactitud terminaldgica. Los enunciados se escribiran en hajas de papel o tarjetas de cartuling,
una por tarjeta, verticalmente y del lado izquierda de |a pared,

+* Reagrupacién y ordenamiente de los enunclados, garantizando que las persanas participantes
se pongan de acuerdo sobre el significado de los términos empleadas, Generalmente, el

= CEGEFW%?S%!W?E?{W nas excede el ndmero de dace,

TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS
TAREAS Y OPERACIONES

Fasel

Ejemplo:
La funcion de un mecdnico que trabaja en proteccidn contra incendins, implica las siguientss
tareas:

-Instalar sistemas.
- Conectar accesorios a los sistemas,

- Madificar sistemas.

TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS
TAREAS Y OPERACIONES

Fase Il

Descripeian de las operaciones que correspanden a cada tarea,

< Eleccidn de la primera tarea a analizar que puede ser la primera de la columna o la que parece
serla mas facil a tratar.

< Descripcian de |as acciones que implica |a realizacion de la tarea seleccionada & inscripcion de
los enunciados sobre hojas gue se visualizaran en la pared.

4 Descripeian de las operaciones para cada una de las otras tareas.

=
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D

- Reparar sistemas.
- - Examinar y mantener sistemas. -
Iﬁ CEGEP TROIS-RIVIERES CEGEP TROIS-RIVIERES
- -
TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS
TAREAS Y OPERACIONES TAREAS Y OPERACIONES
Fase Il Ejemplo
+Para facilitar la descripcian se puede utilizar la siguiente consigna: Cuando se modifica sistermas (tarea 3, la persona debe:
- "cuando realizo. (se nombra ogul lo tarea), lo persona que ejerce o - leer los planas.
profesion debe..” "{preséntelas personas participantes deben enumerar las Flanificar el trabajo.
acciones que forman parte de lo tarea analizada, comenzando por un verbo - Comprabar las alarmas.
seguido de un complemento directo)". ) o
- Purgar los sistemas.,
- Preparar el material.
Iﬁ‘ CEGEP TROIS-RIVIERES = CEGEP TROIS-RIVIERES
- -
TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS
TAREAS Y OPERACIONES TAREAS Y OPERACIONES
En exta fase es importante:
- Poner en pie.
- Analizar una dnica tarea & la vez y de manera exhaustiva.
- Colecar las sujeciones y los apoyos.
T ——— - No preccuparse del orden exacta de las tareas.
- Colocar los pulverizadares. - Garantizar que cada persona participa suficientemente.
- Poner los sistemas en fase experimental, - Comprobar que hay consensa sobre la formulacion de los enunciados.
- Preducir los informes pertinentes. Mo considerar nada coma definitivo, posteriormente pueeden haber cambios,
- Evitar una actitud purista respecto a la lengua utilizada para no correr el resge de alargar
considerablemente la discusién,
=
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TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS
TAREAS Y OPERACIONES

Fase lll

Acuerda sabre un primer cuadro de tareas y operaciones gue implica el consenso sobre la
redaccion de los enunciados, su significade y ordenamisnta.

% Preparacidn, por parte del equipo de animacidn, de una propuesta de cuadro. Para esta tarea
puede ser O0fil asociarse con las persanas observadoras competentes, pues el trabajo en
equipo permite hacer resaltar zlgunas cuestiones sin respuesta, contradicciones, alvidas, ete.

< Socializacidn de esta prog a al grupo en el tallern Deberd revisarse el orden de los
elementas del cuadro v la formulacion de los enunciados, asi como el significado de las
términos empleadas, Se hardn ajustes hasta que se establezca un consenso con respecto al

TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS
TAREAS Y OPERACIONES

Fase IV
Descripeidn completa y vinculacién de  productos, resultados o servicios a una tarea cuya
ejecucion los praduce |establecimiento de vincules con las tareas del cuadra).

“Produccian de una lista de productos, resultados o servicios que serd validada por el grupa.

< Comprobacidn del vinculs entre cada tarea y los productos, resultados o servicios,

CEGEP TROIS-RIVIERES

cuadro.
= =
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- CUARTA ETAPA: FRECUENCIA DE
TERCERA ETAPA: ANALISIS DE LAS EJECUCION, COMPLEJIDAD E IMPORTANCIA
TAREAS Y OPERACIONES RELATIVA DE CADA TAREA
EJEMPLO
[ _ Vinculos entre las tareas v los productos, 103 0 servicics Obieto
e Productes resiltades | gire g | Sigtema | Sistema | Sistema Establecer la frecuencia de efecucidn, nivel relative de complejidad e Importancia de cada una
Targas — seniclos . . N P
'—-_________ B de |as tareas, asi como el impacto de los cambios tecnoldgicos en cada una de ellas.
| Instalar sistemas % X X k3 Situacién
Conectar accesorios a los sistemas X * X X
Reparar o modificar sistemas % W W % Se deberd consultar al grepo en el taller sobre la frecuencla de ejecuctdn, grado de comple)idad
Reparar sistemas ¥ M " ¥ e impartancia relativa de cada una de las tareas.
| Examinar y mantener sistemas | L . LI
= =
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CUARTA ETAPA: FRECUENCIA DE CUARTA ETAPA: FRECUENCIA DE
EJECUCION, COMPLEJIDAD E IMPORTANCIA EJECUCION, COMPLEJIDAD E IMPORTANCIA
RELATIVA DE CADA TAREA RELATIVA DE CADA TAREA
Las siguientes preguntas pueden faciltar esta estimacidn: Desarrollo
e . = NP Fasel
= §Esta tarea exige actividades mas o menos rep o més bien diversiticadas?
# ¢implica problemas & solucionar? Determinacion de la frecuencia de ejecucidn por tarea.
4 iMecesita conocimientos amplios? #Praduccidn de una escala porcentuzl de frecuencia de ejecucion.
4 iMecesita habilidades de cormunicaciin? Fase ll
4 iSe realiza de manera autdnoma, recurrendo a su sentido de responsabilidad? Determinacion, sobre una escala de 1 a 10, del nivel relativo de complejidad.
 LCuantas veces realiza esta tarea en un perfode dado? [una semana, un mes o mas] “Las estimaciones se hacen individualmente (par tarea), a partir de una escala de 1 2 10; la cifra
< Entre el conjunte de las tareas, doudl es la mas importante? 1 representa una tarea simple ¢ la cifra 10, una tarea compleja. Le media de los datos
- . : . x, 5 E recogidos para cada una de las tareas debe ser considerada en el inferme de AST, en forma de
% ¢Cudles son las consecuencias de una mala ejecucion o de la ausencia de ejecucion de uns tarea dada? cuadra con leyenda.
= =
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CUARTA ETAPA: FRECUENCIA DE
EJECUCION, COMPLEJIDAD E IMPORTANCIA
RELATIVA DE CADA TAREA

Fase Il

< Determinacién de la importancia relative de cada una de las tareas con respecto a las otras tareas
identiticadas.

% Bvaluzcion de la importancia de una tarea segin las consecuencias de realizarlz de manera
inadecuada,

Fase IV

[ I ! luicl vinculada a la profesidn, que puede Impactar en la elecucién
de las tareas, El impacto en las tareas también se puede traducic en la desaparicién o aparicidn de
tareas u operaciones; nuevos productos del trabajo; disminucion del tempo consagrade s la
gjecucion de una tarea; mayor productividad o rendimiento, ete,

<+ Debate sobre los cambios recientes o previsibles gue afectan al ejercicie de la profesidn
[modificaciones de las herramientas, de los métodos o técnicas; nuevos materiales o nuevas
materias primas; cambios en la arganizacion del trabajo o del entorme de trabajo, etc).

= %+ Complementacian al cuadro de las tareas y las operaciones en funcidn de los impactos posibles.
I‘i- CEGEP TROIS-RIV[OERES
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LAS SUB-OPERACIONES
Objeto

Recoger informaciones sobre las sub operaciones que corresponden a cada operacion.
Situacion
El equipo encargadoe de la elaboracion del programa de estudios deberd concebir un

plan de estudios y redactar los objetivos operativos de primer nivel. Las informaciones
recogidas en esta etapa constituiran una referencia principal.

Por ello, la importancia de esta etapa no debe subestimarse, El ejercicio es mas dificil
porque los participantes invirtieron una buena parte de su energia en la etapa anterior
¥ no pueden, a veces, proparcionar sino datos incompletos o no pertinentes.




LAS SUB-OPERACIONES

Desarrollo
Fasel
Descripeldn de las sub-operaciones gue corresponden a cada operaclan,

« conformacidn de pequefios grupns de tres o cuatro personas |al azar).

& descripgian, por cada equipa, de las sub-operaciones relativas 2 un ndmera dade de operaciones
validzdaz en el momento del consenso v que figuran en el cuadro de las tareas y operaciones.

i el tiempe lo permite, socializacion de sub-operaciones descritas por cada equipo en plenaria,

CEGEP TROIS-RIVIERES

LAS SUB-OPERACIONES

Mota

Cuando la funcion de trabzjo analizada es mas simple, se observaron las sub-operaciones
constituyen detalles de trabajo y, de manera evidente, un simple gesto. En tal caso, no es
necesario proceder a su descripeldn para el conjunte de las operaclones.

La descripeidn de las sub-operaciones permite delimitar los limites de cada operacidn, data Otil
para la redaccion de los objetivas. Por otra parte, 2l gjercicio exige muche de los participantes
tama una parte importante del iempo censagrado al taller de AST.

Esta informacion es objeta de una walidacién. El equipe de animacidn deberd juzgar si es
impartante precisar sub-operacicnes durante el taller. El equipo de animacion tambien pueds
entrevistarse posteriormente con las personas gue participan en el AST para recoger esta
informacidn.

CEGEP TROIS-RIVIERES

QUINTA ETAPA: CONDICIONES DE
REALIZACION Y CRITERIOS DE
RESULTADO

Objeto

Establecer las condicianes de realizacidn de las distintas tareas y los criterios de resultada que
parmitan evaluar |z calidad de su realizacian.

Situacion
En esta etapa, es imporlante recordar a las personas participantes, las orientaciones de la

formacién técnico profesional y, sobre todo, el hecho de que existe la misién de conducir a los/fas
estudiantes al limite maxime de lo ofrecide por el mercado laharal.

Si bien las Instituclones educativas ofrecen formacidn, ne garantizan la experlencla. Par tanto, el
ohbjetiva central de la formacian consiste en asegurar el contrel del conjunta de competencias de
una profesion y garantizar su adguisicion a un nivel de resultada que corresponda a las normas
minimas de contratacidn del sector productivo.

CEGEP TROIS-RIVIERES

QUINTA ETAPA: CONDICIONES DE
REALIZACION Y CRITERIOS DE
RESULTADO

Desarrollo
Fase/

Establecimienta de las condiciones generales de realizacidn de cada una de las tareas (trabajo en
equipe o individual, grada de tensidn, supervisidn, etc):

4 Conformacian de pequefios grupas de trabajo de dos o tres personas.

<+ Entrega, a cada grupo, de matrices preparadas para el recojo de esta informacidn por larea.

< Erumeracidan de di de realizacién (medio amkbi trabajo individual o
c(tale‘ctwn, tipo de supervisidan, dotumenrm de referencia consultadas, herramientas utilizadas,
eltc.

& Andlisis detallado de las condiciones de realizacidn enumeradas,
% Recajo, par parte de los miembres del equipa de animacion, de las respuestas de cada grupo.

& Plenaria mn los participantes y bisgueds de un consenso.
CEGED TROIS-RIVIERES — o

QUINTA ETAPA: CONDICIONES DE
REALIZACION Y CRITERIOS DE
RESULTADO
Fase ll

Determinacion de los criterios de realizacion satisfactoria de cada una de |as tareas, Recuerde
gue estos criterios corresponden generalmente a aspectos observables, mensurablas y
esenclales de la realizacidn de una tarea,

-

Conformacion de peguefos grupos de trabajo de dos o tres personas. Es recomendable gue
sean los mismos grupos gue trabajaron las candicianes.

Entrega, a cada grupo, de matrices preparadas para el recojo de esta informacicn por tarea.

&

Enumcraclén dc r:rltr:rlos generales de una realizacldn satisfactoria. Estos eriterios
cof e a unos o mds asp esenciales de la realizacion de la tarea.

&

Analisis detallado de los criterios de resultada.

o

Recajo, por parte de los miembros del equipo de animacién, de las respuestas de cada grupa.

= CEG'EPPﬁ?arlig_%?N?gmgicipantes v blsgqueda de un consensa,

QUINTA ETAPA: CONDICIONES DE
REALIZACION Y CRITERIOS DE
RESULTADO

‘entajas de esta forma de trabajo:

&

garantizar el recojo de informacion mas completa, par cada tarea estudiada;

&

favarecer un andlisls exhaustive de las condiciones de realizacién y los criterics de resultado;

&

facilitar la expresidn desde los puntos de vista de cada de |as personas participantes;

&

facilitar el contral de las Interacelones entre las personas participantes y permitr a la persona
animadora obtener el mejor rendimienta posible (en paricular cuando las persanas son
disciplinadas y poco a poce se acostumbraron z intercambiar en un grupa mayar].
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QUINTA ETAPA: CONDICIONES DE
REALIZACION Y CRITERIOS DE
RESULTADO

Desventajas de esta forma de trabajo:
#*las subgrupos pueden eludir algunos aspectos clave o dar respuestas poca explicitas.

Estas dificultades se pueden controlar prestande atencldn al trabajo de cada subgrupo a lo largo
de |2 actividad.
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SEXTA ETAPA: DEFINICION DE
HABILIDADES CONOCIMIENTOS Y
ACTITUDES

Objeto

Determinar los conocimientos, |zs habilidades v las actitudes necesarias para el ejercicio de |a
profesidn.

Situacion

Una farmacidn que se basa en la simple descripeién de las tareas v operaciones de una profesidn
es Insuficlente para cumplic con los objet B les per Idos poer el Minlsteric de
Lducacion.
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SEXTA ETAPA: DEFINICION DE
HABILIDADES CONOCIMIENTOS Y
ACTITUDES

Estos objetivos son:

< formar a la persana para que sea eficaz en el ejercicio de su profesion;

< favorecer la integracidn a la vida profesional;

< favarecer |a evolucion y |2 profundizacion de conacimientos prafesionales en |z persana;

< favorecer la mavilidad profesional de la persona.

Es evidente la necesidad de adguirir competencias muche més extensas, y de alll la impertancia
de incluir esta etapa en el desarrollo de un taller de AST, pues la informacion recogida es
impartante al memento de determinar competencias generales, especificas y transversales,

SEXTA ETAPA: DEFINICION DE
HABILIDADES CONOCIMIENTOS Y
ACTITUDES

Desarrollo
Fase |

Descripeidn de las habilidades, conocimientos y actitudes.

Determinacion de los vinculos gue existen entre las habilidades, conocimi
una parte, y las distintas tareas de |a profesion, por atra parte.

y actitudes, por

“ Listado de conocimientos, habilidades y actitudes por tarea,

“ Formulacidn y escritura de enunciades consensuados con losfas participantes, en hojas o
tarjetas de cartuling,

& Visualizacian de enunciados en la pared

< Determinacién de la importancia relativa de habilidades, conacimlentos y actitudes, los unos

= CEGEP TROIS-RIVIERES = CEGEFFRBIMEIHY I pwpens v también respecta a |a realizacion de |as distintas tareas.
SEXTA ETAPA: DEFINICION DE .
HABILIDADES CONOCIMIENTOS Y SEPTIMA ETAPA: SUGERENCIAS
ACTITUDES RELATIVAS A LA FORMACION
e Objeto
e S, P s . Recoger sugerencias relativas a la farmacidn en general: organizacién fisica v pedagdgica,
I il Htudes fa Alish 0 il i i i i
exhaustivo \?T:ermite describirclu;u\:in:ulas funcionales qua Exi:leicrerpeecsln a\.l‘:;ct:e:: S ,rf.—?é['.s&ﬁs Igggrzll—‘eossil ::éz!zlné:cl;:r:;ng%ﬁr:belf;é&? 12 industri, modalidades de. periedos. de
Es necesario mencianar que la lista de habilidades no siempre se establece ficilmente, sobre Situacion
tado par lo que se refiere a las habilidades cognoscitivas. Le persona snimadora deberd prestar . - . . )
una atencin especial a esta categoria de habilldades. Se debe delimitar, lo mis claramente Cobre o Tormacién. £ otap.as Imporionte-pard varios de-clos povaue da 1 bporticuded e
E:flsgl:alap:rtt‘ilcl?::ntii sEQsa‘ﬁsd:::sl_hdadES & insistir para gue las afirmaciones hechas por las }Ep::llgsg:re los tlai:lajns de elaboracion del plan de estudios y |a instauracian de dispositivos de
= CEGEP TROIS-RIVIERES I‘i: CEGEP TROIS-RIVIERES
- -
SEPTIMA ETAPA: SUGERENCIAS SEPTIMA ETAPA: SUGERENCIAS
RELATIVAS A LA FORMACION RELATIVAS A LA FORMACION
Desarrollo
Fasel " |z pasibilidad de visitas a unidades productivas [empresas, tallerss, etc.);
Recoje de informaciones generales sobre: < los préstamaos de servicios de recursos humanas, el alguiler o la subvencidn de
ipamiento:
% el material necesaric para los cursos (herramiantas, equipamienta, materias primas, etc.); . :::;::::dade organizar capacitaciones en el trabajo, ete.;
& la farmacidn [métadas, medios diddcticos, sugerencias de actividades de aprendizaje, etc.);
@ otros aspectos,
< el orden de aprendizaje (arganizacidn de las secuencias de aprendizaje, adquisician de los
canacimi actitudes, habilidades, conocimientos, ete.);
“ los protocalos de acuerdo con la industria o el sector productiva para la practica profesional
[modalidades, iempos, ele.);
= CEGEP TROIS-RIVIERES I‘i: CEGEP TROIS-RIVIERES
- -
SEPTIMA ETAPA: SUGERENCIAS SEPTIMA ETAPA: SUGERENCIAS
RELATIVAS A LA FORMACION RELATIVAS A LA FORMACION
Fase Il
Sintesis del taller e informacién sobre la utilizacién de los datos recogidos. Recordatorio
% Revision general de los trabajos, del taller y ultimas modificationes. Es necesario redactar un informe que sintetiza cada etapa del AST teniendo la
o . ’ o preacupacion de recoger toda la informacidn pertinente para la continuidad del
<+ Breves explicaciones sobre la continuacian de los trabajos. trabajo.
< Agradecimiento a las personas participantes.
Este informe debe dar cuenta exacta de las observaciones de las personas
participantes. Ademds, debe ser validadao.
=

CEGEP TROIS-RIVIERES

=
Iﬁ CEGEP TROIS-RIVIERES
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CAPACITACION SOBRE EL ANALISIS DE SITUACION
DE TRABAJO
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]

INTRODUCCION

1. Presentacién de las personas participantes y la persena formadeora

2. Normas del taller

3. Programa:

“+Tema 1% dia: La preparacidn del Andlisis de Situacidn de Trabajo (AST)
“+Tema 22 dia: Manejar un AST utilizando el método de taller
“+Tema 32 dia: Preparacién completa de un AST real

“+Tema 42 dia: Preparacién completa de un AST real

“+Tema 52 dia: Pi ion de los AST pr

Iﬁ CEGEP TROIS-RIVIERES

$

NORMAS DEL TALLER

&

" Respeto las pausas y el
Qy tiempo acordado

-
li CEGEP TROIS-RIVIERES

Soy puntual

Evito ir a mi oficina
Apago mi teléfono celular

@

NORMAS DEL TALLER

Escucho a los y las
participantes

4
]

é Participo
Ii‘ CEGEP TROIS-RIVIERES

&

PLAN -DIA3Y 4

-
l‘-’i CEGEP TROIS-RIVIERES

o

EL ENFOQUE POR COMPETENCIAS

DEFINICION DE UNA COMPETENCIA:

Una competencia es "una agrupacién o un conjunto
integrado de conocimientos, habilidades y actitudes que
permiten hacer, con éxito, una accion o un conjunto de
acciones como una tarea o una actividad de trabajo”.

-
Ii CEGEP TROIS-RIVIERES

&

LA COMPETENCIA |
ES f
MULTIDIMENSIONAL

CEGEP TROIS-RIVIERES

EL ANALISIS DE SITUACION DE g
TRABAJO (AST)

El proceso de realizacion de un AST implica siete grandes etapas:

1. la formulacién de un término de referencia y la produccidn de un plan de trabajo;
. la constitucion de un equipo de produccién;

. lainvestigacién documental y el anilisis del contexto;

. la seleccion de las metodologias de recoleccion de datos;

. larecogida de datos;

- T I TR ¥}

. la redaccion del informe;

. la validacién del informe.

Ii CEGE[‘ TROIS-RIVIERES
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VENTAJAS DEL AST

<+ permite una comprension clara y precisa de los objetos de consulta;

<+ permite al equipo de elaboracién del plan de estudios establecer contacto con
las personas del sector productivo desde la primera etapa del proceso de
elaboracion del plan;

<+ garantiza la validez de los dictdmenes solicitados a las personas participantes
en la consulta;

* permite el establecimiento de un consenso sobre las cuestiones de fondo;

CEGEP TROIS-RIVIERES

VENTAJAS DEL AST

<+ exige relativamente poco tiempo de preparacién y consulta;
& permite un examen satisfactorio de la situacidn de trabajo;

%+ suscita, generalmente, mucho interés en las personas del mundo del trabajo y
contribuye a establecer la credibilidad del futuro plan de estudios;

< permite al equipo encargado de la elaboracién de un plan de estudios
impregnarse, aun mas, de la realidad de la profesion.

En resumen, el método permite realizar una investigacion seria con apoyo de
técnicas de animacion y material de apoyo flexible y adecuado.

-
Ii CEGEP TROIS-RIVIERES

-

LAS METODOLOGIAS DE RECOLECCION®

DE DATOS

Los principales métodos de recoleccion de datos sobre las
caracteristicas de la profesion son:

“ el taller;

** la entrevista;

“ la observacion;

“ la investigacion por cuestionario.

CEGEP TROIS-RIVIERES

EL
TALLER

e

S
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-
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TRABAJO EN GRUPO

Presentacion del trabajo en grupo:

PREPARACION DE UN AST REAL

g
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Senacios de Cooparacon
y de Degamals Inlemaconal

CAPACITACION SOBRE EL ANALISIS DE SITUACION
DE TRABAJO
(AST) - METODO DE TALLER

DIA 5

ﬁ‘ Bl o S
CEGEP TROIS-RIVIERES ctCamaga  duLanada

INTRODUCCION

1. Presentacidn de |as personas participantes v [a persona formadora
2. Mormas del taller

3. Programa:

“Tema 1% dia:
“Tema 22 dia:
“Tema 32 dia:
“#Tema 49 dia:
“#Tema 59 dia:

La preparacidn del Andlisis de Situacidn de Trabajo [AST)
Manejar un AST utilizando el método de taller
Preparacién completa de un AST real

Preparacion completa de un AST real

Pri i6n de los AST prep

=
Iﬁ CEGEP TROIS-RIVIERES

NORMAS DEL TALLER

&
3

Soy puntual

Evito ir a mi oficina
Apago mi teléfono celular

Respeto las pausas y el
tiempo acordado

Ii CEGEP TROIS-RIVIERES

NORMAS DEL TALLER

Escucho a los y las
@ participantes
@ ‘
é Participe

=
Iﬁ CEGEP TROIS-RIVIERES

08h00 - 03h15 Bienvenida

08h30 — 10h30 Presentacion equipo 1
10h30 - 10h45 Pausa

10h45 — 11hd5 Presentaciin equipo 2
11h45 - 12h45 Presentacion equipe 3
12h45 - 13h43 Almuerao

14h00 ~ 15h00 Presentacicon equipo 4

15h00 — LEhOD Presentacitn eguipo 5

PLAN -

09h15 — 09h30 Orden de presentacidn de los equipos de trabajo

=
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DIA 5







ANEXO 5: BANCO DE
DOCUMENTOS






Instituto Nacional de Estadistica

; w@mn ST



CLASIFICACION DE
OCUPACIONES DE
BoLiviA

“COB - 2009”




INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
Clasificacion de Ocupaciones de Bolivia COB - 2009

Martha Oviedo Aguilar
Directora General Ejecutiva

Silvia Terrazas Saravia
Directora de Coordinacion General

Carmen Tapia Gemio
Responsable Unidad Calidad Estadistica

Justina Coro Colgue
Especialista Clasificaciones Estadisticas

Elaborado por el Instituto Nacional de Estadistica
Deposito Legal N°4 -1 -239 - 10 P.O.

La Paz, agosto 2010

Calle Carrasco N° 1391 - Miraflores

Telf. 2222333 « Fax: (02) 2222885

Web Site: www.ine.gob.bo

Central de Informacién: ceninf@ine.gob.bo



PRESENTACION

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) tiene el agrado de presentar la publicacion
“Clasificacion de Ocupaciones de Bolivia COB - 2009", documento de infraestructura es-
tadistica para la asignacion de cadigos de la variable "Ocupacion” en la produccion de datos
en las diferentes operaciones estadlsticas.

La estructura de la publicacion comprende Aspectos Generales, Marco Conceptual, Estructu-
ra de la Clasificacién, Notas Explicativas a nivel de la categoria de Grupo Primario v la tabla
de correspondencia con la clasificacion anterior COB - 1998.

La presente constituye un instrumento que permite delimitar, ordenar, organizar y clasificar la
informacion de esta variable en la fase de recogida, procesamiento, produccion y analisis de
las estadlisticas de cardcter econémico y social. Asi mismo, es un insumo para el analisis y
evaluacion de los datos.

Por ofro lado, agradecemos a todas aquellas instituciones que han sido parte y han apoyado
en la validacion de este documento, que sera parte del proceso de armonizacion de la pro-
duccion de informacion estadistica.

Martha Mabel Oviedo Aguilar
DirncTors GENERAL EJmcrTIvVa
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Clasificacion de Ocupaciones de Bolivia “COB - 2009”
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Name ‘ Begin date‘ End date Duration
* TALLER EN MODO PRESENCIAL 23/01/17 24/01/17 2
* PREPARACION DEL AST A DISTANCIA 08/02/17 08/02/17 1
' Elaboracién de las reglas de conducta del equipo 09/02/17 09/02/17 1
* Elaboracién del mandato 10/02/17 10/02/17 1
* INVESTIGACION DOCUMENTAL Y ANALISIS DEL CONTEXTO 22/02/17 22/02/17 1
* Descripcion general de la profesiéon 23/02/17 23/02/17 1
' Lista de las tareas 16/03/17 16/03/17 1
* Lista de las operaciones 17/03/17 17/03/17 1
* Cuadro de la tareas y operaciones 20/03/17 20/03/17 1
' Condiciones de realizacién vy criterios de resultado 10/04/17 10/04/17 1
' Procesos de trabajo 11/04/17 11/04/17 1
* Frecuencia de ejecucién, complejidad e importancia relativa de las tare...02/05/17 02/05/17 1
* Consecuencias de la evolucién tecnolégica de la profesién 23/05/17 23/05/17 1
* Conociminetos, habilidades y actitudes 13/06/17 13/06/17 1
* Sugerencia para la formacién o el aprendizaje 13/07/17 13/07/17 1
* Elaboracién del documento de trabajo del AST 14/07/17 17/07/17 2
* RECURSOS MATERIALES 09/02/17 16/08/17 135
* Busqueda de un sitio para el taller (Hotel) 09/02/17 28/02/17 14
¢ Plan de la sala 01/03/17 01/03/17 1
2 * LOGISTICA 01/03/17 16/08/17 121
* Material requerido 01/03/17 02/03/17 2
* Comida, bebida y pausas 01/03/17 01/03/17 1
* Elaboracién de los documentos para el taller 25/07/17 26/07/17 2
* Impresién de los documentos 16/08/17 16/08/17 1
* RECURSOS HUMANOS 17/08/17 27/12/17 95
* |dentificacién de las emprezas 17/08/17 05/09/17 14
* Cartas de invitacién 06/09/17 06/09/17 1
* Aceptacién de las empresas a participar 27/09/17 25/10/17 21
* |dentificacion de los participantes 06/11/17  23/11/17 14
* Elaboracién de los documentos para las empresas 14/12/17  15/12/17 2
* Enviada de los documentos a los participantes 27/12/17  27/12/17 1
* CALENDARIO DEL TALLER DE AST 28/12/17 18/01/18 16
* Validacién de la participacion de los participantes 28/12/17 16/01/18 14
¢ BasanuaciAn da la sala 17/01/18 17/01718 1
* Reservacién comida, bebida y pausa 18/01/18 18/01/18 1
* Reservacién de los equipamientos requerido (sono, etc.) 18/01/18 18/01/18 1|
¢ Realizacién del taller 18/01/18 22/01/18 3
¢ Analisis de los datos 23/01/18 29/01/18 5|
* Elaboracién del informe 30/01/18 31/01/18 2
¢ Envio del informe a los participantes 21/02/18 21/02/18 1|
* Recuperacién de los comentarios de los participantes 22/02/18 13/03/18 14
* Terminacién del informe 14/03/18 14/03/18 1

* Envio del informe a las autoridades 15/03/18

15/03/18
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