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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE II: , Sk
EL METODO DACUM Y SU ETAPA DE PLANIFICACION.

l— Objetivo:

ocupacional DACUM vy las actividades y tareas involucradas en la etapa de

| IDENTIFICAR las caracteristicas principales del método de analisis
1 planificacion de un taller DACUM.

1. ¢ QUE ES UN METODO DACUM?

El DACUM es un método de anéalisis ocupacional. Como tal, ha experimentado un
éxito notable en un periodo corto dé Tiempo. Este éxito es atribuible a su estructura
y procedimientos. Estos permiten_Ja identificacion de funciones y tareas, ademas
de las conductas y actitudes, conocimientos vy habilidades _generales.
Conjuntamente con lo anterior permite la identificacion de equipos, maquinas..
herramientas y materiales necesarios para cumplir exitosamente dichas funciones
y tareas, en forma efectiva, rapiday a un relativo bajo coste.

El metodo toma su nombre del acrostico de las palabras inglesas Developing A
CurriculuM ( Desarrollando un Curriculum ).

El método DACUM basa su operacion en tres premisas o PRINCIPIOS, que son
las siguientes:

A. Los trabajadores calificados estan mejor capacitados para describir
y/o definir su trabajo, que cualquier otra persona.

B. Cualquier trabajo puede ser efectiva y suficientemente descrito en

terminos de las tareas que los trabajadores exitosos efectuan en dicha
ocupacion

C. Las tareas tienen relacion directa con los conocimientos y actitudes

que los trabajadores deben tener para efectuar dichas tareas
correctamente.

El' método consiste en reunir en un panel o talier a un grupo de ocho a doce
trabajadores expertos en el trabajo que se va a analizar y mediante técnicas de
animacion grupal. establecer las funciones y tareas. conocimientos. actitudes, y
otros elementos constitutivos del trabajo que desempenan

El panel o taller tiene una duracién de dos a tres dias y es dirigido por un
Facilitador, experto en dinamicas y conduccion de grupos
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CACUM. UN METODO DE ANALISIS OCUFACIONAL

La resultante es un perfil ocupacional referido al trabajo u ’ocupacic')n.estumada.
que contiene la descripcion de funciones y tareas, aAdemas de'un I|sta’do.que
incluye los conocimientos y habilidades. conductas. actltudes_, equipos, maguinas,
herramientas y materiales que los trabajadores utihzan al realizar las tareas.

La informacion entregada en el perfil puede ser utilizada como base para:

*  El desarrollo curricular.

*  La deteccion de necesidades de capacitacion.
*  Evaluacion del desempefo de trabajadores,

*  Desarrollo de pruebas de competencias,

* Descripcion de tareas, etc.

Para el desarrolio exitoso de un taller DACUM, existen dos elementos claves que
siempre son necesarios si se desea obtener un perfil ocupacional de calidad.
Estos elementos son:

A. Reunir en el taller a un grupo de entre ocho a doce trabajadores de la
ocupacion que se estudia. Tambien pueden participar supervisores
inmediatos de dichos trabajadores. en una proporcion de cinco a uno.

B Utihzar un facilitador capacitado en la conduccion del taller DACUM.
Esta persona no es un especialista en contenidos ni en la ocupacién
gue se analiza. El facilitador es especialista en conduccidon grupal, en
tecnicas y dinamicas de animacion de grupos.

Ejemplos

Los siguientes ejemplos que contintan estan referidos a la
conceptualizacién del metodo de analisis ocupacional DACUM.
Con ello se pretende favorecer el aprendizaje de los elementos
tundamentales de dicha conceptualizacion

Ejemplo No 1
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LOS TRABAJADORES CALIFICADOS

Estan mejor capacitados para describir su trabajo.

EJERCITACION.
instrucciones:

A continuacion encontrara ejercicios que le
ayudaran a conocer cuanto ha aprendido
y. eventualmente, a corregir errores en su
aprendizaje.

A  Se trata de afirmaciones que tienen
relacion con las caracteristicas
generales del método DACUM.

B. Frente a cada afirmacion marque:

con una “V" las afirmaciones que
considere VERDADERAS.

Con una "F" las que considere que
son FALSAS. Justifique sus
respuestas en estos casos. en la linea
que  continua después de la
atirmacion.

D. Compare sus respuestas con las que
aparecen en la pagina 37.

El éxito de un tallier DACUM se logra cuando participan
ejecutivos de la emprese
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DACUM, UN METODO DE ANALISIS OCUPACIONAL

E| facilitador de un Taller DACUM, es una persona experta en
contenidos.

La informacion entregada en el perfil sirve de base para el
desarrollo curricular.

El perfil ocupacional contiene las funciones y tareas que un
trabajador realiza en un puesto laboral.

El taller o panel estd formado por un grupo de seis
trabajadores y supervisores.

Los supervisores que eventualmente participan en el taller,
pueden desempenarse en un nivel de trabajo, no directamente
relacionado con los trabajadores en cuestion.

Los trabajadores calificados estan capacitados para describir
su trabajo.

El producto del taller DACUM, consiste en un conjunto de

apreciaciones valdricas y en un listado de materiales vy
herramientas.:

La proporcion de supervisores en relacion con la de los

trabajadores que participan en un taller DACUM, es de uno a
tres (1/3).

Las tareas tienen relacion directa con los conocimientos vy

actitudes que los trabajadores deben tener para efectuarlas
correctamente.
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RESPUESTAS:
1 F 6 Fo
2 Fo 7. V.S
3 d 8 F-
4 v 9. F//
5 Fo~ 10. V.
1. FALSO. Recuerde que uno de los factores del éxito del taller DACUM es

reunir. a trabajadores de la ocupacion que se estudia. Tambien pueden
participar supervisores de dichos trabajadores, en una proporcion de cinco
a uno.

2. FALSO. El facilitador es una persona con habilidades en manejo de grupo'y
técnicas y dinamicas grupales. No es una persona especialista en
contenidos ni en la ocupacion que se analiza.

5, FALSO. El taller o panel esta formado por ocho a doce trabajadores
expertos.
€ FALSO. Los supervisores que participan en un DACUM, deben estar

directamente relacioniados con el oficio de los trabajadores que desarrollan
el perfil ocupacional.

& FALSO. El producto de un taller DACUM, consiste en una canta perfil
ocupacional referido al trabajo u ocupacion estudiada.

& FALSO. La proporcion de supervisores directamente relacionados con el
oficio o trabajo en cuestion, que participan en un taller DACUM, debe
corresponder a la relacion de uno a cinco (1/5).

nNY

PROCESO PARA REALIZAR UN TALLER DACUM.
El Proceso para realizar un taller DACUM consta de tres etapas. Estas son

A. PLANIFICACION del taller. que implica realizar una serie de actividades y
tareas ANTES del taller

B. DESARROLLO del talier, que implica realizar una serie de actitudes y tareas
DURANTE el talier, v

C. VERIFICACION y PUBLICACION del perfll, que implica realizar una serie de
actividades y tareas DESPUES del talle:

SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL 37
- — . /



DACUM. UN METODO DE ANALISIS OCUPACIONAI

A continuacion, se presentan las actividades a desarrollar en Ia e’tapa de
planificacion de un taller DACUM. (Las siguientes etapas se examinaran en la
actividad de aprendizaje ll).

PLANIFICACION DEL TALLER DACUM.

E| éxito final de un taller DACUM esta estrechamente vinculado con las decisiones
que se tomen en esta etapa de planificacion.

En efecto, existe un conjunto de actividades que requeriran ser planeadas y
realizadas con anterioridad al desarrollo del taller.

Estas actividades son las siguientes:
1. ENTRE 60 Y 30 DIAS ANTES DEL TALLER.

A Decidir el trabajo u ocupacion que se va a analizar

Antes de realizar cualquier accion, se debe pensar cuidadosamente cual
ocupacion va a ser analizada. Este es el punto de partida de todo el proceso.

Puesto que esta decision predeterminara quiénes seran los participantes en el
taller, la Ocupacion debe ser seleccionada y descrita lo mas exactamente posible.

Las decisiones deben hacerse considerando el tipo de trabajadores aue deben
incluirse y excluirse del taller.

B Decidir lugar y fecha de realizacion del taller DACUM

En la mayoria de los casos. es el coordinador o un equipo de coordinacion, quien

se encarga de fijar el lugar donde se realizara el taller y realizar todos los arreglos
pertinentes.

En cuanto a la fecha. se debe tener presente que la experiencia indica que se
necesitan dos dias completos para analizar la mayoria de las ocupaciones

vocacionales y técnicas y entre dos dias y medio y tres dias para una ocupacion
de nivel profesional

C Seleccionar al facilitador del taller.

Esta es una de las decisiones mas importanies aue se deben hacer. La persona
seleccionada como faciitador debe estar bien caliticada para realizar Ias tareas.
Recuerde que el facilitagor no es especialista en contenidos ni en la ocupacion

que se analiza. sino que es experto en la conduccion grupo y en tecnicas y
dinamicas de animacion de grupos.
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D Identificacion. seleccion y contacto con empresas que pueden aportar
trabajadores expertos en el trabajo a analizar.

Otra actividad realizada durante este periodo es iniciar la identificacion y pos_.teriqr
seleccion de las empresas que emplean trabajadores con el tipo de experiencia
que se necesita y que sean capaces o tengan la buena voluntad de enviarlos al
taller.

Una vez seleccionadas las empresas, es importante hacer una cita para visitar
dichas empresas y requerir su cooperacion para nominar y comprometer la
asistencia de uno a mas de sus trabajadores al taller.

Al contactar a los empleados sera necesario convencerlos que el centro de
formacion profesional necesita la ayuda de empresas para poner al dia o
establecer un programa vocacional o de entrenamiento relevante y que para ello,
se ha planificado la realizacion de un taller de analisis ocupacional DACUM, en el
cual es importante y necesario contar con uno 0 mas trabajadores expertos de la

empresa, a fin de especificar las tareas que los trabajadores en esa ocupacién
realizan.

Se debera informar al representante de la empresa que los resultados del taller .
DACUM seran usados para desarrollar un curriculum y programa instruccional que
producira trabajadores habiies para la empresa

La experiencia también indica que darle al empleador una o dos paginas escritas
de explicaciones y ur.a copia de un perfil DACUM, pueden ser utiles.

2. ENTRE 30 Y 15 DIAS ANTES DEL TALLER.

A Confeccionar programa de actividades del taller.

En este periodo es necesario decidir las actividades que se realizaran durante el
taller. Para ello se deben confeccionar un programa de actividades. Un ejlemplo de
programa para un taller de dos dias de duracién se presenta a continuacion.

TALLER DE ANALISIS OCUPACIONAL DACUM.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES:

Primer dia

09.30 2 09.45 Hrs. : Bienvenida a los participantes
0945a11.15 - Onentacion. - Presentacion
- Objetivo del taller.
- Metodo a utilizar
- Producto final
Aspectos administrativos.
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11.15a11.30
11.30a 13.00
13.00 a 14.30
14.30 2 16.00
16.00 a2 16.15
16.15 a 18.00
18.0

Segundo dia:

09.00 a 11.00 hrs.

DACUM. UN METODO DE ANALISIS OCUFACIONAL

- Dudas / Preguntas.

- Receso.

- juvia de ideas” sobre la ocupacion.

- Receso Almuerzo.

- Determinacion de funciones y jerarquizacion.
- Receso.

: Determinacion de tareas.

- Termina la primera sesion.

- Determinacion de tareas (continuacion).

11.00a 11.15 - Receso.
11.15a12.15 - Afinamiento y ordenacion de tareas.
11.15213.00 - Determinacion de tareas de nivel de entrada.
13.00 2 14.30 - Receso almuerzo.
14.30 2 16.00 . Determinacion de :
- Conocimientos y habilidades generales.
- Conductas y actitudes.
- Equipo, maquinas. herramientas vy
materiales.
16.00 2 16.15 - Recesc
16.15a17.15 - Refinamiento final.
17.15a17.45 - Evaluacion del taller: - Opiniones.
- Hoja evaluacion.
17.45a 18.00 - Opinion observadores.
180 - Termina el taller.
B. Seleccion de trabajadores para la participacion en el taller DACUM.

Los participantes seleccionados para un taller DACUM deben poseer algunas
cualidades importantes. La seleccion adecuada de los participantes del taller es
probablemente el aspecto mas critico de la organizacion para tener un taller

exitoso.

A Competencia técnica: lodos los seleccionados como participantes de un
taller DACUM deben tener competencia técnica y ser recibidos comc
expertos en la ocupacion a ser analizada. Los seleccionados deben tener
un alto grado de habilidad en la ocupacion y estar conscientes del
aesarrollo y necesidades en el campo.

E Estar trabajando a tiempo completo: los trabajadores seleccionados
deben estar empleados en la ocupacion a tiempo completo. Esto ayuda a
medir sus conocimientos vy su familiarizacion en todos los aspectos del

trabajo.

SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL




C.

DACUM, UN METODO DE ANALISIS OCUFPACIONAIL

Representatividad ocupacional: si la ocupaci()n es diver5|f|cada en
términos de trabajos especializados. los seleccionados debe‘n”reﬂejar esas
especializaciones lo mas extensamente posible. La composicion del Taller
debe reflejar la situacion actual del empleo en el area del mercado laboral.

Habilidades de comunicacion: los seleccionados deben demostrar
también la habilidad para describir verbalmente las tareas que ellos realizan
en forma precisa y exacta .

Habilidad para cooperar: como el proceso DACUM incluye técnicas tales
como la “lluvia de ideas” y "buscando consensos”, los participantes deben
ser capaces de escuchar respetucsamente los puntos de vista de otros y
participar efectivamente en las discusiones del grupo, interactuando sin
dominar ni ser dominados y sin sobre reaccionar a la criticas que generen
sus contribuciones.

Estar libres de prejuicios: :0s participantes deben tener la "mehte abierta”
y estar libres de prejuicios en relacion a los metodos tiempo y calificaciones
de entrenamiento. Esta es la principal razon por la cual no es conveniente
la participacion de instructores, lideres sindicales, personal administrativo.
etc.. como participantes en los talleres.

Participar tiempo completo en el taller: los seleccionados deben
comprometerse a participar a tiempo completo en el taller DACUM, puesto
que las personas que participan parcialmente, ya sea gue lleguen mas

tarde o no asistan a alaguna discusion, puede interrumpir seriamente el
procedimiento.

Redactar y enviar cartas de invitacion a los panticipantes seleccionados.

Una vez seleccionados los trabajadores que participaran en el taller, es necesario
extenderles una invitacion formal. Esta invitacion es un carta la cual debe indicar el
objetivo, lugar y hora del taller. Ademas de todas las instrucciones que se estimen
necesarias para la ocasion. se deben incluir un programa de actividades.

Coplas de estas cartas tambien deben ser enviadas a los gerentes o supervisores
de los trabajadores invitados, para que tomen razon de su ausencia y no tengan,
posteriormente, problemas legaies. Esta carta también es util para que ellos
conczcan los aportes que haran los trabajadores de su empiesa

3. ENTRE 30 Y 20 DIAS ANTES DEL TALLER.

Obtener sala donde se realizara el taller y otros arreglos, tales como
refrigerios. almuerzos. etc.

La sala seleccionada debera tener una pared continua y hsa de, al menos, 5
metros y debera tener dimensiones suficientes para que ios participantes y
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observadores estén confortables. No debera habe_r puertas, ventanas u Otros
obstaculos en la pared en la cual se construira el perfil.

La sala debera estar situada en un area tranguila y tener buena iluminacion y
ventilacion. Tenga en cuenta que las personas no pueden funcionar (’en forma
eficiente en un medio ambiente que es demasiado caluroso, muy frio o mal
ventilado.

Si se decide invitar observadores al taller, la sala debe tener accesos faciles desde
la seccion de los observadores para evitar distraer o interrumpir a 1os
participantes. Si la sala es pequenay estrecha o sin puerta de acceso en la parte
trasera, es mejor oponerse a tener observadores porque sus movimientos y
salidas de la sala pueden interrumpir el trabajo.

Para facilitar la interaccion que debe tener lugar en un taller DACUM, los
participantes deben estar comodamente sentados. de tal modo que les sea facil
mirarse 0 escucharse unos a otros, igual que leer sus ideas, las cuales seran
exhibidas en la pared.

El mejor arreglo de la sala es sentar a los participantes en sillas detras de mesas
que estan dispuestas en semicirculo. Las mesas sirven a un doble proposito: crear

un espacio de trabajo para los participantes y actuar de barrera entre ellos y la
pared.

Una pequena mesa para el (la) secretario(a) debera ser ubicada al terminar la
pared. Del mismo modo, una mesa para los refrigerios puede ubicarse en la parte
trasera o a un lado de la sala. Ademas, se debe contar con otra mesa colocada

entre semicirculos y la pared, para que los facilitadores coloquen sus papeles y
materiales y el retroproyector.

FPor otra parte, es costumbre que la institucion anfitriona provea los almuerzos de
los participantes del taller. Algunas instituciones disponen de un comedor en una
sala cercana, existiendo también la posibilidad de hacerlo en cafeterias o
restaurantes cercanos

Es imponrtante que los participantes se les permita el libre acceso a los refrigerios.
gue consistiran en cafée. te, galletas. refrescos. etc. durante los recesos.

Otro asunto que también se debe coordinar esta relacionado con las llamadas
telefonicas a los participanies durante el desarrolio del taller es preferible que el
telefono no este ubicado en la sala de reunion. sino que durante los recesos se les
entregue los mensajes a los participantes. Debe haber un teléfono cerca vy
disponible para devolver las llamadas esenciales

En general, el coordinador debe procurar hacer todos los arreglos de antemanc
que asegure minimizar las interrupciones durante el desarrollo de las sesiones.
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La figura que se presenta en la pagina siguiente, ilustra los arreglos deseables de
la sala para realizar un taller DACUM.

B. Decidir si se invitaran observadores.

Generalmente, la institucion que organiza un taller DACUM invita a una serie de
personas a observar parte o todo el taller. Algunas instituciones también invitan a
representantes de .medios noticiosos a observar los procedimientos y fotografiar
y/o entrevistar a los participantes durante el almuerzo o en los recesos. Si bien se
puede obtener una buena publicidad de esta manera, se debe cuidar que los
observadores no interfieran en el proceso de analisis ocupacional.

Todos los observadores deben ser instruidos cortés, pero firmemente, que no
pueden participar en la discusidén de los participantes, ya sea haciendo.preguntas.
dando opiniones, ni de ninguna otra manera.

Sugerencia de arreglo de sala para un taller DACUM.

Frente . Fondo

Pared

Frontal

-sin-

* Puertas Seccidn : Secc?or
* Ventanas del | para

* Pizarron Panel

; ! observadores
Obstaculos

>

Secretana Entrada
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Si el tamano y el diseno de la sala permite a las personas observar el proceso sin
excesivas interrupciones, los observadores pueden aumentar sus con00|m|ento§
del proceso DACUM mediante una observacion de primera fuente. No obstante,_ Si
la sala es pequefna y estrecha o sin puerta de acceso en la parte trasera, €s mejor
oponerse a tener observadores, porque sus movimientos y salidas de la sala
pueden interrumpir el trabajo.

4. 5 DIAS ANTES DEL TALLER.

A. Confirmar asistencia de trabajadores invitados al taller.

Un dia antes del taller, se debe llamar por teléfono a cada uno de los participantes
invitados al taller con objeto de confirmar su participacion, responder sus pregunta,
dudas, etc.

B. Reunir tocdos los materiales para el taller.

lgualmente, se debera reunir todos los materiales y elementos necesarios para el
desarrollo del taller. Una lista de estos materiales es el siguiente.

LISTADO DE MATERIALES TALLER DACUM:

50 hojas papel blanco, tamano oficio.

150 hojas papel blanco. tamaho carta.
Tarjetas para los nombres de los participantes
1 caja de limpia tipos de maquina de escribir.
10 papelografos.

1 block papel borrador.

Plumones negros, rojos y azules.

Elemplos de perfiles elaborados.

Lapices grafito.

Retroproyector / Transparencias.

Hojas para la evaluacion del taller.

C Decidir quién le dara la bienvenida a los participantes.

Si se desea. se puede invitar a un directivo de la institucion para dar las
bienvenida a los panicipantes al inicio del talier

5. UN DIA ANTES DEL TALLER.

A. Realizar una revision final de la sala. los materiales y todos los arreglos que
permiten el éxito del taller

B. Reunirse con el facilitador y repasar la programacion de actividades a realizar
durante el taliet
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Los siguientes ejemplos que Ud. encontrara, le
permitiran reforzar y/o corregir aspectos del
aprendizaje qué esta realizando.

Ejemplo No 1

LAS ETAPAS DEL PROCESO PARA REALIZAR UN TALLER DACUM.

ANTES . DURANTE

// ¢Por aqué no \

: estas de
' acuerdo?

expresarias

PLANIFICACION DESARROLLO

DESPUES

VALIDACION Y PUBLICACION
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Ejemplo No 2.

L ETAPA DE PLANIFICACION.

¥ 60 Y 30 DIAS *

DECIDIR EL TRABAJO DECIDIR LUGAR SELECCIONAR
A ANALIZAR Y FECHA FACILITADOR

Local de la
Clinica Santiago.
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Ejemplo No 3.

TRABAJADOR EXPERTO SELECCIONADO.

— | TRABAJADOR A
(COMPETENCIA TECNICA. MO COMPLETO.
| REPRESENTATIVIDAD
OCUPACIONAL.
|
| HABILIDAD

COMUNICACIONAL.

HABILIDAD FARA |
COOPERAR. |

ESTAR LIBRE DE |
PREJUCIO. |

’ EL TRABAJADOR DEBE |
PARTICIPAR A TIEMPO |
COMPLETO EN EL
SEMINARIO -TALLER.
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EJERCITACION

Instrucciones:

A continuacion encontrara ejercicios que le
ayudaran a conocer cuanto ha aprendido v,
eventualmente, a corregir errores en su
aprendizaje.

A. Se trata de afirmaciones que tienen
relacion con las caracteristicas generales
del método DACUM.

B. Frente a cada afirmacion marque:

* Con una “V' las afirmaciones que
considere VERDADERAS.

*  Con una "F” las que considere que son

FALSAS. Justifique sus respuestas en estos

casos, en la linea que continta después de la

afirmacion.

C. Compare sus respuestas con las que
aparecen en la pagina 50.

Para realizar la seleccion de trabajadores que participaran en
el taller, es previo seleccionar las empresas.

Los trabajadores seleccionados para asistir al taller DACUM,
pueden trabajar a tiempo parcial en sus empresa.

El proceso DACUM busca consenso entre las opiniones de los
trabajadores participantes en el Taller.

La sala donde se realizara el taller DACUM debe ser aireada y
tener una pared amplia y dimensiones suficientes para que en
ella puedan participar comodamente. a lo menos 15 personar.

La etapa DESPUES del taller DACUM. se caracteriza por la
verificacion y publicacion del perfil profesional.
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DACUM. UN METODO DE ANALISIS OCUPACIONAL

Decidir el lugar y fecha de realizacion del Taller DACUM, es
una tarea que corresponde a la planificacion mas mediata del
mismo.

La seleccidon del facilitador es una de las mas importantes
tareas de la planificacion

En el primer. contacto con las empresas, se les debera
informar a sus representantes, que los resultados del taller,
seran utilizados para desarrollar un curriculum.

El trabajador seleccionado debe poseer como caracteristica,
una actitud de rigidez a sus puntos de vistas y opiniones.

Si la ocupacion es diversificada en términos de
especializaciones, dentro del numero de los trabajadores
seleccionados para el taller, debe prevalecer al menos una de
éstas.

Es a priori deseable la participacion de instructores y lideres
sindicales, en los talleres.

La mayocria de los participantes de un taller DACUM, deben
tener competencia técnica y ser percibidos como expertos en
la ocupacion analizada.

La participacion de los trabajadores expertos, durante el

periodo de desarrollo del taller, deben corresponder al menos
al 75 % de éste.
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RESPUESTAS:

1. v~ A |
2 F/ 9. F/
3'/\/ 10 F./'
4. V.o 1. F7

5. Vo 12 F

6. V. 13, F.

7. v

FALSO. Los trabajadores deben trabajar tiempo completo en su empresa,
ya que esto ayuda a tener una vision completa de su trabajo y a estar
familiarizado con todos los aspectos de su trabajo.

FALSO. Cualidad basica del trabajador seleccionado corresponde a una
actitud de apertura y "mente abierta”.

FALSO. Si existe diversificacion de especialidades, corresponde integrar en

forma igualitaria a un numero de trabajadores expertos de cada
especialidad.

FALSO. Tanto instructores como dirigentes sindicales, suelen tener, por el
rol que ejecutan, actitudes de poca flexibilidad y apertura; por ende, no es
conveniente que integren el panel de expertos.

FALSO. Todos los integrantes deben tener la competencia técnica y el
prestigio de ser expertos

FALSO. La participacion debe corresponder al 100 % del desarrollo del
taller.

RECUERDE que en el proceso para planificar un taller de analisis ocupacional
DACUM. se deben realizar las siguientes actividades y tareas.
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ETAPA DE PLANIFICACION DE UN TALLER DACUM.

Entre 60 y 30 dias antes del taller:

Decidir el trabajo u ocupacién que se va analizar.

Decidir lugar y fecha de realizacion del taller DACUM.

Seleccionar al facilitador del taller.

Identificacion, seleccion y contacto con empresa que pueden
aportar expertos en el trabajo a analizar .

oCoOow>

Entre 30 v 15 dias antes del taller:

A Confeccionar programa de actividades del taller.
B. Seleccion de trabajadores para participar en el taller DACUM.
C. Redactar y mandar las cartas de Invitacion a los participantes

seleccionados

Entre 30 y 20 dias antes del taller:

A. Obtener sala donde realizar el taller y hacer arreglos necesarios.
B. Decidir st se invitaran observadores.

5 dias antes del taller:

A Confirmar asistencia de trabajadores invitados al taller.
B. Reunir todos los materiales para el taller.
C. Decidir quién dara la bienvenida a los participantes.

Un dia antes del taller:

A Realizar una revision final de la sala, los materiales y todos los
arreglos que permitan el éxito del taller.
B. Reunirse con el facilitador y iepasar la programacion de

Actividades a realizar durante el taller
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AUTOEVALUACION.

INSTRUCCIONES

A. A continuacion se presentan varios items de seleccion multiple referidos a las
caracteristicas del método de anélisis ocupacional DACUM y a la etapa de
planificacion de dicho método.

B. Cada item presenta cuatro posibilidades de respuesta, siendo sélo una de
ellas la correcta; la clave.

C. Lea cuidadosamente cada item y sus posibilidades de respuesta.

D. Para responder, encierre en un circulo la letra de la respuesta que Ud.
considere correcta.

E. Compare sus respuestas con las que aparecen en la seccion "respuestas”, en
la pagina 56.

1 "Los trabajadores calificados estan mejor capacitados para describir y/c
definir su trabajo, que cualquier otra persona”. Este enunciado
corresponde dentro del método DACUM a:

A. Una premisa.
B. Un procedimiento.
C. Un requisito.
D. Un mpacto.
2. ¢Cual de las siguientes afirmaciones corresponde a un principio del

método DACUM?

A

La informacion entiecaca en el perfil puede ser utilizada como base

para el desarrollo curricular o la deteccidbn de necesidades de
capacitacion.

Cualquier trabajo puede ser efectivo o suficientemente descrito en
termino de las tareas que ios trabajadores exitosos efectuan.

Mediante la utilizacion de técnicas de animacion grupal. se llegan a
establecer las funciones y tareas, conocimientos y actitudes de un
trabajo

La duracion del taller DACUM. no debe sobrepasar el plazo maximo
estipulado de tres dias

SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL



wy

on

DACUM. UN METCDO DE ANALISIS OCUPACIONAL

Para el desarrollo exitoso de un taller DACUM. existen dos eiementos
claves. Estos son:

A. Supervisores y medio ambiente adecuado.

B. Trabajadores expertos y facilitador capacita'do.

C. Facilitador capacitado y materiales necesarios.

D. Empresa comprometidas y organizacion del evento.

Una tarea descrita dentro del perfil, debe tener una relacion directa con:

| Conocimientos.
Il Actitudes.
[ Maquinas.

Solo I
H—
[ —1I.
[ — 1=l

cCowx

Una tarea descrita dentro del perfil, debe tener una relacion directa con:

I Funciones

. Tareas.

[l Habilidades generales.

V. Equipos. maquinas y herramientas.
A T=1l

B. I-1-=1V

C. I—-1lI-1Vv

D. I=1l--Hl-=1IV.

¢Cual de las siguientes secuencias de etapas, se deben seguir para
realizar correctamente el proceso de un taller DACUM?

Diseno, planificacion y desarrolic.

Diseno planificacion. desarrollo y publicacion.
Planificacion. desarrolio. validacion y publicacion
Planificacion. desarrollo y publicacion.

CowP

Una de las caracteristicas que debe poseer el tacilitador de un taller
DACUM. es que sea experto er

Lcs contenidos que se analizar
Conduccidén y manejo de grupos
Meétodos de organizacion industrial.
Evaluacion de procesos productivos.

com»
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La tarea mas delicada y fundamental dentro de la etapa mas inmediata de
la planificacién del taller DACUM corresponde a:

Decidir el trabajo u ocupacion.

Decidir el lugar y fecha de realizacion.
Identificar y seleccionar las empresas.
Seleccionar al facilitador del taller.

cow»

Dentro de la identificacién, seleccién y contacto con empresas que pueden
aportar trabajadores expertos en el trabajo a analizar, es recomendable:

l. Realizar una visita para visitar las empresas.
[l Informarles del destino de uso del perfil.
I Entregar explicaciones escritas sobre el taller.

V. Proporcionarles presupuesto de gastos del taller.
A T=1L

B. -1V

C.I=1l-=1V.

D. I —=1I--lL

Para seleccionar los trabajadores que participaran en un taller DACUM, se
debe considerar principalmente:

A Sureconocida competencia técnica.
B: Eltiempo de trabajo en la ocupacion.
C. Laempresa en la cual trabaja.

D. La experiencia en eventos sociales.

Para garantizar la familiarizacion con todos los aspectos del trabajo

seleccionado por parte del trabajador. se debe considerar como elemento
basico que éste:

A. Esté trabajando tiempo completo en el oficio.

B. Maneje una variedad de bibliografia al respecto

C. Posee una adecuada certificacion laboral.

D. Cuente con el respaldo de su organizacion laboral.

Si la ocupacion es diversiticada en términos de trabajo especializados, los
seleccionados deben.

Representar a varias empresas del rubro de produccion.
Ostentar una certificacion que avale su capacidad
Reflejar extensamente las especializaciones.

Marcar las diferencias en relacion a los rubros.

OOm>
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No constituye un inconveniente para seleccionar a un trabajador su:

A. Habilidad para comunicarse con otros.
B. Ideas inflexibles sobre la ocupacion.
C. Participacion parcial en el taller.

D. Actitud reactiva ante las criticas.

En relacidon a la sala donde se desarrollara el taller, se debe tener en
cuenta los siguientes elementos:

l. Paredes continuas y lisas de al menos dos metros.
I Superficie suficientemente amplia y cémoda.
1. Buena iluminacion y ventilacion.

IV Libre acceso a los refrigerios.
AT

B. I =1l

C. I=ll=H-=1Vv.

D. II--H-1V.

Son tareas propias de las fases mas inmediatas de la planificacion del
taller (entre 20 dias antes 0 menos):

. Decidir si se invitara a observadores.
1B Confirriar asistencia de trabajadores invitados.
i Reunii todos los materiales para el taller.

\Y Obtener sala donde se realizara el taller.
A I —-1V.

B. -1l

C. I=1-1ll

D. Solo Il
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RESPUESTAS.
Autoevaluacion de la actividad de aprendizaje Il

Las respuesta correctas de los items de la autoevaluacion, son las siguientes:

ltems relacionados con las caracteristicas principales del método
de anélisis ocupacional DACUM. -

1 A. Una premisa o principio.

2 B. Cualquier trabajo puede ser efectivo y suficientemente descrito en
termino de las tareas que los trabajadojes exitosos efectuan.

3. B. Trabajadores expenos y facilitador capacitado.

4 C. [ -1l
| Conocimientos.
[l Actitudes.

5. C. I =11 == 1V.
I Funciones.
I Tareas.
11 Habilidades generales.
AV, Equipo, maquinas y materiales.

Si Ud. obtuvo al menos cuatro respuestas correctas, puede considerar que ha
alcanzado dominio sobre este aspecto del objetivo.

ltems relacionados con la etapa de planificacion del
metodo de analisis ocupacional DACUM.

6. C Planificacion, desarrotlo. validacion y publicacion.
7 B Conduccion y manejo de grupos.

8. D Seleccionar al facilitador del taller.

9. D b= =l

| Realizar una cita para visitar las empresas
I Informarles del destino de uso del perfil
1 Entregar explicaciones escritas sobre el taller
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A Su reconocida competencia técnica.

A Esté trabajando tiempo completo en el oficio.
C. Reflejar extensamente las especializaciones.
A Habilidad para comunicarse con otros.

D. I=1=1V.

[l Superficie suficientemente amplia y comoda.
i Buena iluminacién y ventilacion.
A% Libre acceso a los refrigerios.

B. (-1l

I Confirmar asistencia de trabajadores invitados.
1l Reunir todos los materiales para el taller.

Si Ud. obtuvo al menos siete respuestas correctas, puede considerar que ha
alcanzado dominio sobre este aspecto del objetivo.

»

Si Ud. alcanzo dominio sobre AMBOS aspectos incluidos en el objetivo:

A. Anote el avance de su estudio, en la seccion control de actividades de
aprendizaje. (pag. 7)

B. Puede iniciar el estudio de la actividad de aprendizaje IlI.
Si Ud. no alcanz6 dominio en al menos uno de los aspectos incluidos en el

objetivo, estudie nuevamente la seccion de la actividad de aprendizaje |l
gue corresponda y conteste otra vez la autoevaluacion.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE III:

|
' DESARROLLO DE UN TALLER DACUM,
| VALIDACION Y PUBLICACION DEL PERFIL.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE ill: , (\\3@
DESARROLLO DE UN TALLER DACUM, VALIDACION Y <“Uoew
PUBLICACION DEL PERFIL.

Objetivo:

IDENTIFICAR las actividades y tareas involucradas en las etapas de
desarrollo de un taller DACUM., validacion y publicacion del perfil.

1. DESARROLLO DEL TALLER DACUM.

Durante el desarrolio de un taller DACUM se deben realizar las siguientes
actividades:

A Bienvenida a los participantes.

El procedimiento normal par iniciar un taller DACUM es que el coordinador inicie la
sesion a la hora senalada e introduzca adecuadamente a la persona responsable
de dar la bienvenida oficial a los participantes por parte de la institucion.

Es importante que haya una persona que a nombre de la institucién salude
formalmente a los participantes y agradezca publicamente la contribuciéon que
ellos haran en la construccion del perfil. Sin embargo, la bienvenida formal no
debe ser usada como una ocasion para promover a la instituc..n.

B. Orientacion

Después de la bienvenida, el coordinador introducira al facilitador, destacando sus
destrezas y experiencias respecto a la conduccion de taller DACUM, iniciando la
orientacioén. '

Esta parte del taller es muy importante y en estos minutos se juega gran parte del
éxito con que se continuara realizando el taller. Por ello. se debe orientar
cuidadosamente a ios participantes respeclo de Io que se espera de ellos durante
los proéximos dias

En este punto, el facilitador tomara el liderazao del grupo y los mantendra por los
siguientes dos dias. El faciltador debe empezar inmediatamente a crear una
atmosfera de amistad. calida y de cooperacion. realizando las siquientes
actividades

A. Presentaciones. Despues de unas pocas palabras de saludo y presentacion
personal. el facilitador invitara a todos 10s participantes a realizar una breve
presentacion de ellios.
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Especificamente, deberan decir sus nombres, el nombre de la empresa a la
cual pertenecen, su posicion en ella y explicar en forma general el tipo de
trabajo que realizan diariamente.

Después de la presentacion de todos los paricipantes, el facilitador puede
presentar al secretario (a) y explicar brevemente la naturaleza del trabajo de
dicha persona, que no es otro que servir de apoyo para ayudar al facilitador a
anotar las contribuciones de los participantes. '

Si al taller asisten observadores, es apropiado presentarlos brevemente,
indicando su interés en conocer el trabajo que realizan los participantes. Esta
es también una buena oportunidad de destacar su rol, solamente como
observadores.

Objetivo del taller. Una vez terminadas las presentaciones, el facilitador
debera establecer el objetivo del taller en términos precisos. se trata de
realizar un analisis ocupacional del trabajo u ocupacion seleccionado, por lo
tanto todas las actividades que se desarrollen deberan estar centradas en las
funciones y tareas que los participantes realizan en sus puestos de trabajo.
El facilitador debera ser explicito al explicar que en el taller se conversaréa de
estos aspectos y no de otra cosa.

Método a usar. Una vez establecido y explicado el objetivo del taller.
empieza la mayor responsabilidad del facilitador, quién debera presentar una
concisa y exacta vista panoramica del meétodo DACUM. Los puntos a
considerar son los siguientes’

© . Qué es el método DACUM?

Los supuestos basicos del método

Los principios operacionales del método
Pasos del método.

Definiciones de trabajo, funcion. tarea y paso.

Algunos facilitadores utihzan en esta pane el apoyo de transparencias, 1as
que son presentadas con un retroproyector

Producto final. En este punto el facilitador entregara a cada participante una
0 mas copias de diferentes perfiles ya elaboragos a modo de ejemplo y para
llustrar en forma arafica el producto que se espera elaborar al término del
taller.

Aspectos administrativos. Una vez finalizaao el punto anterior, el facilitagor
debera repasar con los participantes el proarama de actividades que se
realizara durante los dos dias del taller y. postenormente, se reterira a
aspectos administrativos. tales como los arreglos para el almuerzo. la
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F. disponibilidad de los refrigerios,los recesos, los recados telefonicos, la
ubicacién de los servicios higiénicos y todos aquellos puntos y aspectos que
contribuyen a efectuar un buen trabajo, en un ambiente grato.

G. Preguntas y dudas de los participantes. Finalmente, y para el término de
esta parte de orientacion, el facilitador dejara algun tiempo para responder
preguntas y responder dudas que les merezcan a los participantes algun
(nos) aspecto (s) explicados en esta parte inicial del taller.

La experiencia sefala que las posibles preguntas tocaran los siguientes
aspectos:

¢ En qué se usara el perfil resultante del taller?

*

Qué significan los términos funcion, tarea, paso, competencia,
etc.

¢ Cual es la valides del perfil? etc.

El facilitador debe estar preparado para entregar respuestas satisfactorias a
éstas y otras preguntas que puedan surgir de los participantes.

C Analisis de la ocupacion

En este punto se inicia el trabajo de los participantes propiamente respecto al
tema para el que fuercn convocados. El proposito de esta actividad es tener una
primera vision de la ocupacion que se analiza y sentar los parametros que seran
incluidos del analisis anterior.

Existen varias formas de realizar esta actividad. Sin embargo, la que da mejores
resultados es utilizar la tecnica de la "lluvia de ldeas”. Para esto, el facilitador
invitara a los participantes a que digan lo mas réapido pcsible lo que ellos realizan
en su trabajo, sin hacer distincion aun si son funciones. tareas. habilidades, etc

El Facilitador, secundado por el (la) secretario (a). anotara en papelografos lo que
los participantes vayan diciendo. Los papelografos se iran pegando en la pared, de
tal modo que queden a la vista de los participantes

D. Definicion de funciones y jerarguizacion.

Cuando los participantes havan agotado sus proposiciones. el facilitador insistira si
no hay olro punto que ellos estimen necesario incluir en el listado.

Si ya se han agotado sus proposiciones, el facilitagor invitara a los participantes &
definir las tareas generales de responsabilidad o funciones que cumplen en sus
trabalos
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Teniendo los papelografos con el listado de la "lluvia de ideas” a la vista, los
participantes se concentraran en tratar de agrupar dichas actividades en
categorias, que pasaran a denominarse FUNCIONES.

Una forma de realizar estas actividades es preparar cada una de las anotaciones
de los papelogratos e integrarlas en diferentes funciones, bajo las cuales se
ajustaran, posteriormente, todas las tareas especificas resultantes del analisis.

La experiencia demuestra que es comun para la mayoria de las ocupaciones, que
aparezcan entre ocho a doce funciones. Sin embargo, el facilitador puede
continuar solicitando contribuciones hasta que los participantes sientan que han
agotado todas las posibilidades.

En la medida que vayan apareciendo las diferentes funciones, el facilitador las
anotard en un nuevo papelégrafo, de tal manera que, cuando los participantes
hayan agotado todas las posibilidades, se tenga un listado de las funciones.

En este punto, el facilitador invitara al grupo de participantes a definir cada término
con los cuales se ha identificado las funciones. Para ello, es conveniente que el
facilitador enfatice que estas primeras definiciones se podran ir mejorando en el
transcurso del taller.

Cada definicion sera escrita con plumon rojo, en una hoja blanca tamano oficio y
publicada en la pared de cara a los participantes. de tal modo que ellos puedan
hacer.correcciones en la redaccion. Cuando se haya logrado un consenso en su
redaccion, la definicion sera colocada a la izquierda de la pared, formando una
columna.

De este modo y después de alrededor de una hora y media de discusion, el
facilitador, con la ayuda de el (la) secretario (a), habré listado al lado izquierdo de
la pared, en una columna vertical, las definiciones de todas las funciones de la
ocupacion.

Logrado este punto. el faciitador invitara a los pariicipantes a jerarquizar las
funciones de acuerdo a la importancia que elios les asignan a su puestos de
trabajo. Para esto, cada panrticipante listara las funciones desde aquellas que se
asignan mayor importancta. a las que les da menor importancia.

Una vez que todos han listado su jerarquizacion. el facilitador harad un recuento de
los resultados y ordenara ias definiciones de funciones. de acuerdo a la torma que
cada una de ellas se haya obtenido. De esta manera. se obtendra una oraenacion
jerarquica de las funciones. El facilitador ordenara ias definiciones en la columna
de acuerdo a la jerarquizacion. colocando con un plumoén color azul o negro la
letra "A" a la primera funcion. la letra "B”, a la sequnda y asi sucesivamente hasta
la ultima
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E Identificacion de tareas.

La siguiente actividad implica tomar cada una de las tunciones e identificar las
tareas especificas que realizan los participantes en ellas.

Esta actividad toma la mayor parte del tiempo, porque normalmente puede
implicar identificar y definir 50 a 200 tareas, dependiendo de la complejidad de la
ocupacion. De tal manera que constituye la parte mas importante y critica del
proceso, por que al especificar las tareas para cada una de la funciones se
obtiene el nucleo del perfil y es alrededor de estas tareas que posteriormente, se
estructurara el programa instruccional.

Cada definicion de tareas debe comenzar con un verbo de accion y debe describir
una conducta observable. Cada definicion sera escrita con plumoén azul o negro en
una hoja blanca tamano cana y colocada en la pared de cara a los participantes,
de tal modo gque ellos puedan hacer correcciones en su redaccion.

Al lograr un consenso de su redaccion, la definicion sera colocada en la pared a la
derecha de la definicion de la funcion a la cual pertenece la tarea, formando una
fila horizontal.

Cuando los participantes par 2zcan haber agotado todas las tareas de una funcién.
el facilitador les invitara a continuar con la siguiente funcion. El proceso continta
hasta que el grupo haya analizado todas las funciones.

Esta etapa del taller DACUM, siempre toma la mayor parte del tiempo, por lo que
puede agotar la resistencia. motivacion y paciencia de todos. El facilitador debe
mostrarse entusiasta y mantener el control del grupo. como también intentar poner
un poco de humor al proceso. Si el facilitador se muestra motivado y dedicado en
ia tarea. los participantes también lo estaran.

F. Afinamiento y ordenacion de tareas.

Despues que se han identificado y definido las tareas especiticas para todas las
funciones. debe ser revisada cada definicion de tarez

La responsabilidad del facilitador en este punto es estimuiar a los participantes &
hacer todas las correcciones que puedan ser necesarias. Preguntara y desafiara
las definiciones hechas. incluso puede proponer palabras alternativas, pero
siempre debera permitir gue los participantes tomen togas 1as decisiones técnicas.

Normalmente se empieza a revisar las tareas por cada tuncion. en el mismo orden
que han sido identificadas iniciaimente. En este proceso, generalmente se hacen
cambios aue mejoran la claridad y precision de las definiciones. Algunas son
moditicadas. otras son retiracas. otras se agregan y otras pueden ser cambiadas
de tuncion
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Una vez que todas las tareas de una funcidn sean revisadas, el facilitador
preguntara a los parlicipantes si la definicion de la funcidn describe con exactitud
el area de responsabilidades. A veces, las definiciones de las tareas implican al
area de la funcion. En este caso se debe intentar una nueva definicion de Ia
funcion que incluye todas las tareas descritas.

Una vez terminada la actividad anterior, el facilitador invitara a los participantes a
secuenciar las tareas en cada funcion. Aunque esto no toma mucho tiempo, los
resultados de la secuencia agregan significativamente calidad y presentacion al
perfil.

Antes de secuenciar las definiciones de tareas dentro de cada funcion, el
facilitador debera entregar un criterio para secuenciarlas. Aguellas tareas que
presentan partes de un proceso total, o son realizadas en un flujo natural, o
cronolégico, son muy faciles de secuenciar. Algunas funciones pueden incluir
tareas que son dificiles de secuenciar porgue el orden en el cual ellas se realizan
es arbitrario. El facilitador debe advenrtir a los participantes que esas tareas deben
ser secuenciadas arbitrariamente.

Durante la secuenciacion de las tareas, los participantes pueden descubrir una
definicion que falta, alguna sobrepuesta con otra o alguna necesidad que mejore
la calidad. El facilitador debera dar la posibilicad de revision de esos puntos.

Una vez secuenciadas todas las tareas de una funcion, se revisaran desde el
principio hasta el final (izquierda a derecha) para asegurar su concordancia final
antes de pasar a la proxima funcion. A continuacion, el facilitador procedera a
numerar correctamente las hojas de las tareas con un plumon rojo.

El proceso se repite en todas las tareas de cada una de las funciones que han
sido identificadas y cuando se hayan terminado con todas, el facilitador procedera
a leer la totalidad de las definiciones (funciones y tareas) para obtener el acuerdo
final del grupo respecto al perfil: este constituye una descripcion razonablemente
exacta y comprensiva de la ocupacion

G. Identificacion de tareas de nivel de entrada

Una vez terminada la actividad anterior. el facilitador invitara a los participantes a
indicar las Tareas que constituyen el nivel de entrada basico en la ocupacion.

Generalmente. si la secuencia de tareas en la actividad anterior se ha hecho bien,
esta actividad tomara poco tiempo. Fara identificar las tareas de nivel de entrada,
los participantes iran revisando las tareas de cada funcion y marcar con un
asterisco (*) toaas aquellas en la cual la mayoria de los participantes difieren que
representa un nivel basico de entraca a la ocupacion; es decir. cuales son las
tareas que un irabajador debe realizar desde el primer dia de trabajo en la
ocupacion
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H. Identificacion de conocimientos v habilidades generales; conducta y
actitudes. equipo, maquinaria, herramientas y materiales.

Una vez terminada la actividad de identificar las tareas que constituyen el nivel de
entrada a la ocupacion, se procedera a identificar los conocimientos y actitudes,

los equipos, maguinas herramientas y materiales que los trabajadores de la
ocupacion utilizan al realizar las tareas y funciones identificadas anteriormente.
Para realizar esta actividad, se utilizaran tres papelografos, en los cuales se iran
registrando cada uno de los items sefalados anteriormente. Esta actividad
consume muy poco tiempo y es relativamente facil de realizar por parte de los
participantes.

[ Revisiéon y refinamiento final.

Teniendo a la vista la totalidad del producto realizado durante los dos dias de
trabajo, se procede a dar la ulima revisidn al conjunto de definiciones y listados
obtenidos con el objeto de refinar y asegurar la calidad del perfil obtenido. Si el
proceso a sido conducido correctamente, en este punto habra muy pocas
correcctones que hacer.

J. Evaluacion del taller.

La ultima actividad del taller consiste en evaluar con los participantes y con los
observadores las diferentes actividades del taller y ofrecer espacio para conocer
sus reacciones a la metodologia DACUM.

Para realizar esta actividad es conveniente preparar una hoja con preguntas para
los participantes y darles algunos minutos para sus respuestas

Posteriormente. se ofrecera la palabra a los participantes si desean expresar sus
opiniones al grupo. Finalmente, se ofrecera la palabra con el mismo objeto a los
observadores

Este tipo de proceso evaluativo puede avuaar tanto al facilitador como a la
institucion anfitriona a planificar mas etectivamente los futuros talieres.

k Agradecimientos y finalizacidon del taller

Una vez que el trabajo ha terminado, el facilitador debera agradecer sinceramente
la cooperacion y persistencia de los participantes.

Algunas instituciones expresan su gratitud a 10s participantes por su tiempo vy
energia, entregandoles certificados de asistencia a cada uno. En estos casos, un
representante de la institucidon puede entregar los certificados que acrediten la
participacion en el taller DACUM
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Frecuentemente, se desarrollan fuertes lazos de cooperacién entre los
participantes, sus empresas y la institucién anfitriona, por lo que es conveniente
que después del taller se envien cartas de agradecimientos y una copia del perfil a
cada uno de los participantes en el taller. También debera enviarse cartas de
agradecimiento a las personas contacto en las empresas o a los jefes ejecutivos
que permitieron la asistencia de los participantes.

Tan pronto como los participantes se hayan marchado, el facilitador debera
supervisar la remocion de todo el material, teniendo sumo cuidado de ordenarlo
secuencialmente, sin extraviar ninguna hoja, para asegurar el posterior trabajo de
mecanografiado del perfil.

Los siguientes ejemplos pretenden permitir que
Ud. pueda reforzar aspectos importantes
relacionados con la etapa de desarrollo del taller
DACUM.

Ejemplo No 1.
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ORIENTACION DEL TALLER.

OBJETIVO DEL TALLER

PRESENTACION

Se trata de
hace un andlisis
ocupacional .

Mi nombre es Nelson Ibarra,
trabajo en la empresa constructora
“chuncho eterno”, soy técnico en
edificacién, especialidad clbahil.

Todas las actividades deberdn
estar centradas en las funciones
y tareas que los participantes
realizan en sus puestos de

METODO A UTILIZAR

Fl\l'N(ﬁ’l'o g

OPERACIOM,
L&

)

Ejemplo No 2.
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ANALISIS DE LA OCUPACION. DEFINICION DE FUNCIONES
Y JERARQUIZACION.

./~‘
PRI E B 0L R0 Y KA BETRA M 0 RGN IUTB LI B e b
PRy SN U R SV A
R R T e e ==
oot 1::‘::1 “L:‘“,:*:Ii“.z;?,:*‘::'“ ::\::,:..I e
S e -
Ejemplo No 3.
ANALISIS DE LA OCUPACION DEFINICION DE FUNCIONES.

Y JERARQUIZACION.

PROGRAMAR "A" !
| Organizar las tareas ‘

| cronolégicamente segin las |
| necesidades operacionaies. ‘

) E STRAER M MLRAL

rtarauio TRANS PORTE

i CONTROLAR, Poivo R~ ]
\t:REuap\ W Maea {
H’l NENTILALR wo MING !
I: A LAl ©oocas l'
L MauBOAR. BODECAS, .. \

| Manipular y accionar un
determinado equipo segun

OPERAR "B" ’
las funciones del disefo. |‘

IDENTIFICACION DE TAREAS.
FUNCION = TAREAS ——» .
S TAT A2 | AS L A4 A5 | A6
| PROGRAMAR "A" 1 Identimicar el | Escribir las | Clasificar las ! Coordinar con | Verificar | Tomar
| Oraanizar '2% | programe 1 nstrucciones | novedades de | jefe dwecto la | novedades | conocin
Llareas . - A . .-
| cronologicamente } :gegeral de ! _d(—:Jadas por la |la operacior grc!)%r.amamon significativas 1 de. las tz
i sequr ravajc | jefatura. | etcia del turno | asignad
! i . .
| necesidades | anterior | distribui

| operacionales i |
| | !

IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES GENERALES.
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CONDUCTAS Y ACTITUDES.

EQUIPOS, MAQUINAS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES.

b v PERFOR tuve Qs NERJmaT.w e i
| mamAolwa | wicenaries \
> (,OM\)!;E..soh\ '
o * B on T

Co'\(nﬂ‘("ﬂdc' by EAaccnTan do SECORL by
ié‘\q » df i~ >mo EL TSRS e
«c ;
e . !l;_'v RN ar EXTRAL. oy d.aMALQ.L;_
! nomuoc' 3 v'-r".oa* e Al e s
J" ISP WAS[® a apreadr K Gt e
' ; o RLELSE y ALER S5k
. B e Pt = h ‘7“_—_— === ;_:__\'L

EJERCITACION.

Instrucciones:

A continuacion encontrara ejercicios que le
ayudaran a conocer cuanto ha aprendido vy,
eventualmente, a corregir errores en su

aprendizaje.

A. Se trata de afirmaciones que trata tienen
relacion con las caracteristicas

generales del método DACUM.

B. Frente a cada afirmacion marque:

*  con una “"V'" las afirmaciones que
considere VERDADERAS.

" Con una "F" las que considere que son
FALSAS. Justifigue sus respuestas en
estos casos. en la linea que continua

después de la afirmacién.

C. Compare sus respuestas con las que
aparecen en la pagina 71.

1 Las definiciones de tareas se escriben en el mismo tipo de
hojas y con plumones del mismo color con que se escriben las
definiciones de funciones.
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Las funciones se jerarquizan de acuerdo a la importancia que
cada uno le asigne.

Las tareas se secuencian arbitrariamente.

Después que se han identificado todas las tareas para cada
funcion, se debe revisar cada una de estas definiciones.

Una vez concluido el trabajo de dos dias, se debe revisar el
conjunto de todas las definiciones.

Las observaciones deben ser motivadas por parte del
facilitador, en las ocasiones que este juzgue necesario
hacerlo.

Las funciones corresponden a las categorias que agrupan las
actividades manifiestas en la "lluvia de ideas’.

Las definiciones de tareas comienzan con un verbo de accion
que describen una conducta observable.

La actitud del facilitador resulta muy importante para la
animacion y el ambiente de trabajo del taller.

Cuando las tareas de una funcién son revisadas, el facilitador
debe preguntar si la definicién de la funcion entrega una
definicion exacta del area de responsabilidades.

L as tareas de una funcion. una vez revisadas. no es necesario
secuenciarlas.
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RESPUESTAS:
1 F. 7 V.
2.V 8 Vv
3. F. 9 V.
4. V. 10. V.
5 V 1. F.
6. F.

FALSO. Las funciones se escriben en hojas tamano oficio, con plumaén rojo.
Las tareas se escriben en hoja tamaro carta con plumoén azul o negro.

FALSO. Las tareas se secuencian se acuerdo a un criterio. Este puede ser
de acuerdo a un flujo natural de realizacion, un orden cronologico, etc. Si no
existe un orden, algunas tareas se pueden secuenciar de acuerdo a como
el grupo de participantes determine (arbitrariamente).

FALSO. Los observadores no deben participar durante el desarrollo del
taller. Su participacion se debe limitar al momento de la presentacion y de la
evaluacion finai.

FALSO. Las tareas deben necesariamente ser secuenciales; para ello de
debe seguir algun criterio definido.
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2. VALIDACION Y PUBLICACION DEL PERFIL.

Si bien es cierto que la realizacion del taller DACUM, se ha dado un gran paso
respecto al analisis ocupacional en el trabajo u ocupaciéon seleccionada, no es
menos cierto que aun falta una serie’ de actividades que realizar_para ver
publicado el perfil ocupacional.

Las actividades que deben realizarse DESPUES de terminado el taller DACUM,
son las siguientes:

A Diagramar e imprimir primera version de la matriz del perfil resultante del
taller.

La primera actividad después de realizado el taller tiene relacion con la
diagramacion y la impresion de la primera version del perfil.

Respecto a la diagramacién, la primera tarea es decidir que informacion debera
incluirse en el perfil. Generalmente. el perfil incluye la siguiente informacion.

*  Titulo ocupacional o nombre del trabajo.
Nombre de la institucion.
Fecha de desarrolio del taller.

Listado de funciones y sus respectivas tareas

Listado de conocimientos y habilidades generales; conducta y
actitudes, equipo, maquinana, herramientas y materiales.

Listado de participantes y sus respectivas empresas.

Listado de observadores.

Nombre del (los) facilitador (es).

Nombre del secretario (a).

Nombre del coordinador del taller.

Una vez que se ha determinado el formato del perfil y la informacién que
contendra. se deberéa supervisar el tipeo de la primera version. Tengase presente
que los actuaies mecanismos de tipeo o composicion varia considerablemente.
Una vez tipeado. el perfil debe ser sometido a una cuidadosa correccion de prueba

y reproductr un numero limitado de copias. que serviran preferentemente para
realizar la siguiente actividad, la que consiste en validar el perfil
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B. Validar el perfii.

Existen dos tendencias al respecto, si el analisis ocupacional entregado por el
método DACUM necesita ser validado por otro grupo.

Una tendencia sostiene que la validacion no tiene propcsitos practicos por que el
taller original fue integrado por participantes seleccionados de entre trabajadores
calificados, por lo que la subjetividad de la validacion realizada por otro grupo y los
posibles cambios solo pueden hacer que el trabajo de los participantes del taller
DACUM original se vea menos importante, incremente los costos y en efectivo,
agrega poco.

La otra tendencia afirma que existen riesgos al aceptar los resultados del taller
DACUM sin una revision previa. Se fundamenta en que el numero de participantes
en el taller es relativamente pequeno y puede no ser representativa de la
ocupacion, por lo tanto es conveniente que otro grupo valide los resultados. Esto
es especialmente imporiante si los resultados seran usados con propdsitos
instruccionales o de desarrollo curricular a nivel nacional.

La validacion del perfil es un proceso para confirmar que la informacion define
exactamente la ocupacion analizada. Esta informacion se somete a la revision de
personas activas en la ocupacion, para su examen critico. Estas personas deben
considerar cada item y determinar si es o0 no, parte de la ocupacion. También
pueden sugerir aspectos, que en su opinidon, hayan sido omitidos. Estas
consideraciones pueden ser importantes. si el grupo examinador conoce las
condiciones locales, los requerimientos del trabajo y las ultimas tendencias
ocupacionales en el area.

Seleccionar un grupo para la verificacion no necesitan mayores esfuerzos. Los
verificadores pueden ser un grupo de trabajadores expertos en la ocupacion. Los
criterios de seleccion de los verificadores son esencialmente los mismos que los
identificados para los participantes del taller DACUM original.

Un meétodo utilizado para la validacion consiste en reunir a un grupo de entre seis
a diez trabajadores de la ocupacion. diferentes de los que participaron en el taller
DACUM original.

Generalmente. se acepta a un participante anterior, con el objeto de que entregue
las fundamentaciones que tuvo el grupo original frente a puntos gque el nuevo
grupo estime necesarias

Esta reunion tiene una duracion de tres a cuatro horas y requiere preparar la sala
de la misma forma como termin¢6 el taller DACUM original. Esto es, se pegara al
lado 1zquierdo de la pared, las hojas de las tunciones, en una columna vertical y a
continuacion. frente a cada funcion. las hojas de sus respectivas tareas. En
papelogratos. se expondran los listados de conocimientos. habilidaaes. conductas.
actitudes. equipos. maquinas, herramientas y materiales
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Es util enviar a los participantes del grupo de validacion una copia de la primera
version del perfil unos pocos dias antes, asi ellos pueden prepararse para la
discusion. Esta copia la deberan lievar al taller de validacién, con sus respectivas
anotaciones.

Durante la sesién, el facilitador debe estructurar el trabajo revisando una funcién
por vez. Cada definicién de tarea debe ser examinada individualmente y el
facilitador debe motivar a los participantes a manifestar si la tarea se realiza 0 no
en la ocupacion. Si el perfil original ha sido desarrollado concienzudamente, las
recomendaciones hecha por los verificadores deberan ser incorporadas.

C. Corregir perfil de acuerdo a los cambios producidos en la validacion.

Una vez finalizada la actividad anterior, se debe iniciar el proceso de correccién
del perfil. Para ello, se deberan introducir al perfil original toda la informacién
aportada por el grupo validador.

En esta ocasion es conveniente incluir en la nueva version del perfil validado los
nombres de las personas que actuaron como validadores y las empresas a las
cuales pertenecen.

D. Imprimir el perfil ocupacional validado.

Una vez corregido el perfil, se debera imprimir la nueva version del perfit validado.
Todos los cambios introducidos a esta nueva version deberan ser revisados con el
original de verificacion.

Todas las correcciones deberan ser hechas por expertos o, en el caso de usar
equipos procesadores de palabras, habra que producir una nueva copia que
contenga toda la informacion entregada por los validadores.

Si se usa foto - reduccién, debe cuidarse de no reducir demasiado el tamano de la
impresion. Normalmente, se usan hojas de 11 por 17 pulgadas (un cuarto de
mercurio), impresas por ambos lados. Si el presupuesto lo permite es mejor
imprimir el perfil gue publicarlo. La tirada sera en un numero suficiente que permita
cubrir las necesidades de diseminacion del perfil. En este punto, se debe estar

consciente de que no se debe aceptar nada que empequenezca una excelente
calidad.

E. Dimensién del perfil.

Una de las mas agradables actividades en este proceso, lo constituye la
distribucion de los perfiles. En efecto, el perfil validado y publicado debe ser
distribuido, ya sea en forma individual o acompafnandolo con una carta, al menos a
los siguientes grupos:
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A. Participantes del taller DACUM original.

B. Participantes del taller de validacion.

C. Contactos en las empresa que ayudaron a identificar y/o preparar la
asistencia de los participantes del taller DACUM como al taller de
validacion.

D. Empresarios del rubro.

E. Directores y administradores de programas instruccionales vy
vocacionales.

F. Especialistas en desarrollo curricular.

G. Orientadores vocacionales y docentes.

Los siguientes ejemplos han sido disefiados
para facilitar a Ud. un mejor aprendizaje.
Podra, eventualmente, corregir aspectos
errbneos, aclarar aspectos ambiguos y/o
reforzar aquellos elementos que han sido
correctamente aprendidos. -

Ejemplo No 1.

Una vez tipeado, el perfil debe ser sometido a una cuidadosa
correccion de pruebas.

PLAFIL de COmPE...

Debiéndose reproducir un numero limitado de copias.
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Ejemplo No 2.

Durante la sesion de validacion del perfil, el facilitados debe estructurar el trabajo

revisando una funcion por vez, y revisando cada definicion de tarea,
individualmente.
C. SACAR EL c-1. c-2. c-3 C-4. c-5.
MAXIMO Identificar Cuantificar Controlar Cuantificar Determinar
RENDIMIENTO los  plazo hombres las hora /equipos Costos
A LOS de entrad /dias Pérdidas. 0 maquinas. Directos de
RECURSOS . ..
HUMANOS. de la Obra. necesarios. (1) (M (M ™ la actividad.
MATERIALES M (M) M)
Y EQUIPOS.

EJERCITACION
Instrucciones:

A continuacion encontrara ejercicios que le ayudaran
a conocer cuanto ha aprendido y, eventualmente, a
corregir errores en su aprendizaje.

A. Se trata de afirmaciones que tienen relacion con
las caracteristicas de la etapa de validacién vy
publicacion del perfil resultante del taller
DACUM:

B. Frente a cada afirmacién marque:

con una “V" las afirmaciones que considere
VERDADERAS.

*  Conuna “F" las que considere que son FALSAS.
Justifique sus respuestas en estos casos, en la
linea que continua después de la afirmacion.

C. Compare sus respuestas con las que aparecen

en la pagina siguiente.

1. Es conveniente que todo perfil resultante de la aplicacion del -
metodo DACUM, sea sometido a un proceso de validacion
posterior.

2. Los trabajadores invitados a participar en el taller de

validacion de un perfilL deben ser mayoritariamente los
mismos que participan en el taller DACUM original.
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Junto con la invitacion a participantes en el taller de
validacién, es conveniente incluir una copia del perfil que se
validara.

Al imprimir la version validada del perfil, se debe incluir toda la
informacion aportada en el proceso de validacion.

El perfil se debe distribuir solo a los que participaron en su

elaboracion.

RESPUESTAS:
1 vV 4 \Y;
2 F 5. F
3 V.

FALSO. Los participantes en el taller de validacién del perfil son
mayoritariamente distintos a los que participaron en el taller DACUM
original.

FALSA. El perfil debe ser distribuido a todos los que participaron en su
elaboracion y en su validacion, a los empresarios de los trabajadores
participantes en ambos talleres, a otros empresarios del rubro, a
administradores y directivos de centros colaboradores, orientadores,
docentes, disenadores curriculares, etc.

RECUERDE que el desarrollo de un taller DACUM vy la posterior validacion vy
publicacion del perfil resultante, implica las siguientes actividades:

A

Etapa de desarrollo del taller DACUM:
1. Bienvenida a los participantes.
2. Orientacion:

Presentacion facilitadores y participantes.
" Objetivo del taller.

Método a utilizar.

Producto final.

Aspectos administrativos.

Preguntas / Dudas.
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3. Analisis de ocupacion.-

Definicién de Funciones / Jerarquizacion.
Identificacion de tareas.

o b

6. Afinamiento y ordenamiento de tareas.
7. ldentificacion de tareas de nivel de entrada.

8. Identificacion de :
*  Conocimientos y habilidades generales.

Conductas y actitudes.

Equipo, maquinas, herramientas y materiales.

*

*

9. Revision y refinamiento final.

10. Evaluacion del taller:
* Hoja de evaluacion.

Opinidon de los participantes.

Opinién observadores.

*

*

11. Agradecimientos y finalizaciéon del taller.
Validacion y publicacion del perfil:.

1. Diagramar e imprimir primera versién de la matriz del perfil resultante
del taller.

2. Validar perfil:

* Seleccionar método de validacion.
Seleccionar participantes.
Efectuar validacion.

*

*

3. Corregir perfil de acuerdo a los cambios producidos en la validacion.
4. Imprimir perfil ocupacional validado.

5. Distribuir el perfil.
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AUTOEVALUACION.

INSTRUCCIONES:

A. A continuacidn se presentan varios items de seleccion multiple referidos a las
etapas de desarrollo de un taller DACUM y validacion y publicacion del perfil.

B. Cada item presenta cuatro posibilidades de respuesta, siendo so6lo una de
ellas la correcta; la clave.

C. Lea cuidadosamente cada item y sus posibilidades de respuesta. Marque
solo una letra en cada items.

D. Para responder. encierre en un circulo la letra de la respuesta que Ud.
considere correcta.

E. Compare sus respuestas con las que aparece en la seccion "RESPUESTAS”,
en la pagina 83.

1 En la bienvenida, €l coordinador debe procurar:

A. Promover a la institucion participante.

B. Oficializar a participacion de las empresa presentes.
C. Definir ccn claridad los alcances del taller.

D. Resaltar la colaboracion de las empresas participantes.

2. La primera actividad que se debe realizar durante la orientacion en un
taller DACUM, es:

A. Presentar con claridad el objetivo del taller.
B. Explicar la metodologia que se utilizara en el taller.
C. Hacer presentaciones de los participantes en el taller.
D. Explicar cuidadosamente los aspectos administrativos.
3. ¢ Cuales de los siguientes aspectos del metodo. deben formar parte de la

explicacion del "método a utilizar”, por parte del facilitador?

l. Supuestos basicos.
[l Distribucion horara.
[I. Principios operacionales.

V. Pasos.
A T=1L

B. I=1Ill-=1IV.
C. H=1Vv.

SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL 79




10.

DACUM, UN METODO DE ANALISIS OCUPACIONAL

D. I=1I=1-1V.
Constituye el proposito del “analisis ocupacional”:

A. Tener una primera vision de la ocupacion que se analiza.
B. Establecer las categorias de tareas de la ocupacién.

C. Determinar las tareas correspondientes a cada funcion.
D. Definiry jerarquizar las funciones de la ocupacion.

Las definiciones de las funciones se escriben con un plumon:

A. Azuly en una hoja tamafio carta.
B. Negroy en una hoja tamano oficio.
C. Verdey en una hoja tamafo carta.
D. Rojoy en una hoja tamafo oficio.

La definicion de cada funcion se publica a la izquierda de la pared cuando:

A. Los participantes la formulen.

B. Se haya aclarado su significado.
C. Exista consenso en su redaccion.
D. Sea aceptada por la mayoria.

Antes de jerarquizar las funciones, estas deben ser:

A. Evaluadas.
B. Definidas.
C. Estandarizadas.
D. Revisadas.

LLa jerarquizacion de las funciones se realiza cinéndose a un criterio de:
A. Importancia asignada por los participantes.

B. Secuencia logica de realizaciéon o desempefio.

C. Grado creciente de dificultad de realizacion.

D. Nivel de asociacion entre ellas.

La parte mas importante y critica del proceso del método DACUM, es la:
A. Jerarquizacion de las funciones ocupacionales.

B. Definicion de las funciones ocupacionales.

C. Identificacion de la tareas especificas de trabajo.

D. Identificacion de las tareas de nivel de entrada.

Al especificar las tareas para cada funcion se:

I Determina la importancia relativa de cada una de éstas.
Il Obtiene el nucleo del perfil de la ocupacion analizada.
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11.

12.

13.

14.

15.

DACUM, UN METODO DE ANALISIS OCUPACIONAL
1. Facilita la estructuracion del programa.

A. Solo |
B. 11k
C. I-1L

D. I=11-1IL

Cada definicién de tarea, debe:

l. Describir una conducta observable.

il Responder a una accién competente.
1. Obedecer a un conocimiento aplicado.
V. Comenzar con un verbo de accion.

A T=lL

B. lI-1IV.
C. -1
D. I-1IV.

Las definiciones de las tareas se ordenan en:

A. Una columna, a la izquierda de la pared.
B. Varias filas, sin importar su orden.

C. Dos columnas, a la derecha e izquierda de la pared.

D. Filas, a continuacion de sus respectivas funciones.

Las tareas que un trabajador realiza desde el primer dia de trabajo en la

ocupacion, se denominan:

A. Estandares de rendimiento.

B. Areas de responsabilidad.

C. Tareas de nivel de entrada.

D. Funciones y responsabilidades.

Las decisiones técnicas que modifican la redaccion de las tareas, le

corresponden:

A. Al facilitador.

B. A los participantes.

C. A ambas partes.

D. Al comité Técnico Asesor.

De las siguientes actividades que se realizan en un taller DACUM, indique

cual de ellas se realiza en el ultimo lugar:

A. Revision y refinamiento final.
B. Orientacién.
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16.

17.

18.

19.

C.
D.

Las tareas relacionadas con la etapa de validacion y publicacion del perfil,

DACUM, UN METODO DE ANALISIS OCUPACIONAL

Analisis de la ocupacion.
Evaluacion del taller.

se deben realizar:

A.
B.
C.
D.

De las siguientes actividades ¢ Cual de ellas no forma parte de |la etapa de

Despues del taller.
Antes del taller.

Durante el taller.

Antes o durante el taller.

validacion y publicacion del perfil?

A
B.
C.
D.

Diagramar e imprimir primera version.

Analizar la ocupacion segun funciones y tareas.
Corregir perfil de acuerdo a los cambios producidos.
Distribuir el perfil, como producto del taller.

E! Taller de validacion de un perfil tiene una duracion de:

A.
B.
C.
D.

Las correcciones que se hagan al primer perfil, deben ser hechas por:

A.

B
C.
D

Cuatro horas.
Una hora.

Un dia.

Dos dias.

Grupo de trabajadores expertos.

Comité Tecnico Asesor de la especialidad.

Equipo de expertos y profesores de la especialidad.
Departamento de profesores del area de la especialidad.
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DACUM, UN METODO DE ANALISIS OCUPACIONAL

RESPUESTAS.

Autoevaluacion de la actividad de aprendizaje lli:

Las respuesta correctas de los items de la autoevaluacion son las siguientes:

ltems relacionados con las actividades y tareas involucradas en la
etapa de desarrollo de un taller DACUM.

10.

11.

12.

D. Resaltar la colaboraciéon de las empresas participantes.
C. Hacer presentaciones de los participantes en el taller.
B. | =l =1V,

l. Supuestos basicos.
. Principios operacionales.
V. Pasos.

A. Tener una primera vision de la ocupacion que se analiza.
D. Rojo y en una hoja tamafo oficio.
C. Exista consenso en la redaccion.

B. Definidas.

A. Importancia asignada por los participantes.
C. Identificacion de las tareas especificas de trabajo.
B. = 1.
I. Obtener el ntcleo del perfil de la ocupacion analizada.
[I. Facilitar la estructuracion del programa instruccional.
D. L=V,
l. Describir una conducta observable.
V. Comenzar con un verbo de accion.
D. Filas, a continuacion de sus respectivas funciones.
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13.
14.

15.

C.
B.

D.

DACUM, UN METODO DE ANALISIS OCUPACIONAL

Tareas de nivel de entrada.
A los participantes.

Evaluacion del taller.

Si usted obtuvo al menos doce (12) respuestas correctas, puede considerar que
ha alcanzado dominio sobre este aspecto del objetivo.

16.

17.

18.

19.

ltems relacionados con la etapa de validacion y publicaciéon del
perfil.

A.

A

Despues del taller.
Analizar la funcién segun ocupacion y tareas.
Cuatro horas.

Grupo de trabajadores expertos.

Si usted obtuvo al menos cuatro (4) respuestas correctas, ha alcanzado dominio
sobre este aspecto del objetivo.

*

Si Ud. alcanz6 dominio sobre AMBOS aspectos incluidos en el objetivo:

A. Anote el avance de su estudio, en la seccidon control de actividades de

aprendizaje. ( pag. 7 )

B. Puede contestar la evaluacion final.

Si Ud. no alcanz6 dominio en al menos uno de los aspectos incluidos en el
objetivo, estudie nuevamente la seccion de la actividad de aprendizaje Il
que corresponda y conteste otra vez la autoevaluacion.
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