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ENCUESTA: “REGISTRO DE OCUPACIONES EN LIMA METROPOLITANA” – AGOSTO  2009
(El formulario será presentado hasta el……… de……………….. del 2009)







                 




1. Datos de la empresa:



	RUC.: 
	Razón social:

	Actividad Económica Principal:


	CIIU:

	
	

	Actividad Económica Secundaria:


	CIIU:

	
	

	Dirección: 
	Distrito:
	Nº total de trabajadores en la empresa:
	


2. Persona que proporciona los datos:

	Nombres y apellidos:
	Cargo:
	Firma y sello:

	Correo electrónico:
	Teléfono:
	Fax:

	INSTRUCCIONES

1. Registre en los casilleros en blanco las ocupaciones que existen en la empresa.  NO LLENAR LOS CASILLEROS SOMBREADOS.

2. Describa en forma precisa las funciones, tareas y competencias transversales efectuadas por la ocupación.  VER GUÍA DE INSTRUCCIONES



3. Registro de ocupaciones:

	Ocupación: 
	Código
	
	
	
	
	
	

	Funciones:  
Tareas de la ocupación:  

· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
Competencias transversales de la ocupación :  circule las que correspondan
1

2

3

4

5

6

7

Ver guía de instrucciones

     

Nº total de trabajadores en la ocupación:                  



	Ocupación: 
	Código
	
	
	
	
	
	

	Funciones:  
Tareas de la ocupación:  

· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
Competencias transversales de la ocupación :  circule las que correspondan
1

2

3

4

5

6

7

Ver guía de instrucciones

     

Nº total de trabajadores en la ocupación:                  



	Ocupación: 
	Código
	
	
	
	
	
	

	Funciones:  
Tareas de la ocupación:  

· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
Competencias transversales de la ocupación :  circule las que correspondan
1

2

3

4

5

6

7

Ver guía de instrucciones

     

Nº total de trabajadores en la ocupación:                  



	Ocupación:
	Código
	
	
	
	
	
	

	Funciones:  
Tareas de la ocupación:  

· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
Competencias transversales de la ocupación :  circule las que correspondan
1

2

3

4

5

6

7

Ver guía de instrucciones

     

Nº total de trabajadores en la ocupación:                  



	Ocupación: 
	Código
	
	
	
	
	
	

	Funciones:  

Tareas de la ocupación:  

· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· __________________________________________________________________________________________________________________
Competencias transversales de la ocupación :  circule las que correspondan
1

2

3

4

5

6

7

          Ver guía de instrucciones

     

Nº total de trabajadores en la ocupación:                  



	Ocupación: 
	Código
	
	
	
	
	
	

	Funciones:  
Tareas de la ocupación:  

· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
Competencias transversales de la ocupación :  circule las que correspondan
1

2

3

4

5

6

7

Ver guía de instrucciones

     

Nº total de trabajadores en la ocupación:                  



	Ocupación: 
	Código
	
	
	
	
	
	

	Funciones:  
Tareas de la ocupación:  

· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
· ___________________________________________________________________________________________________________________
Competencias transversales de la ocupación :  circule las que correspondan
1

2

3

4

5

6

7

Ver guía de instrucciones

     

Nº total de trabajadores en la ocupación:                  




4. Observaciones:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



ENCUESTA: “REGISTRO DE OCUPACIONES” EN LIMA METROPOLITANA

AGOSTO 2009
(El formulario será presentado hasta el....……….de………….. del 2009)

GUÍA DE INSTRUCCIONES
1. El estudio comprende a las empresas de Lima Metropolitana y Callao. El recojo de la información corresponde al total de ocupaciones existentes en la empresa al…. de………… del 2009. No debe incluir el personal que labora en sucursales o establecimientos ubicados en otras provincias o departamentos del país.

2. En el ítem 1, Datos de la empresa, en lo concerniente a la Actividad económica de la empresa, precisar en forma detallada el tipo de producción, comercialización de bienes, o prestación de servicios que realiza la empresa.   
3. En el ítem 1, Datos de la empresa, registre el total de trabajadores de la empresa que figuran en planilla, por Locación de servicios/honorarios profesionales y los pertenecientes a las empresas de servicios especiales y cooperativas de trabajo. Asimismo, al personal a tiempo parcial y/o destajo. EXCLUYA, jubilados, pensionistas, personal que labora en provincias, a los de Locación de Servicios/Honorarios Profesionales que prestan servicios por menos de 25 horas semanales, a los aprendices del Senati y beneficiarios de los convenios de las modalidades formativas laborales.

4. En el caso de empresas de servicios especiales y cooperativas de trabajo, sólo considerar al personal que labora permanentemente en planta, cualesquiera sea su modalidad contractual. No considerar personal destacado.
5. Considere en el Nº Total de Trabajadores, aquellos trabajadores que están comprendidos en el estudio, deduciendo a los excluidos según lo citado en el ítem 3.
6. Verifique que la sumatoria del Nº de trabajadores en las ocupaciones registradas sea igual al consignado en el Nº Total de Trabajadores indicado en Datos de la empresa.  

7. El registro de las ocupaciones estará ordenado teniendo en cuenta si corresponden a la Actividad Económica Principal y/o Secundaria. Asimismo las ocupaciones estarán clasificadas según orden jerárquico o nivel de responsabilidad en el cual está organizado la empresa: Gerentes, Jefes, profesionales, técnicos, operarios, etc.

8.
En el ítem 3, Registro de Ocupaciones, registre información de cada una de las ocupaciones existentes en la empresa, describiendo en forma precisa la denominación, funciones y tareas de la ocupación.  Ejemplo: 
	Ocupación: Analista de calidad

Funciones: Evaluar y controlar los parámetros fisicoquímicos y microbiológicos del proceso de manufactura de levaduras, productos de panificación (mezclas secas) y materias primas para garantizar el cumplimiento de los estándares de calidad y especificaciones técnicas de los productos terminados
Tareas de la ocupación:

· Realiza los controles fisicoquímicos y microbiológicos de las materias primas, productos en proceso y productos terminados.

· Evalúa la actividad fermentativa de la levadura en las diferentes etapas del proceso

· Realiza la propagación de la cepa de levadura, a nivel de laboratorio, con los controles microbiológicos establecidos.      


9.
Al registrar la denominación de la ocupación observar que ésta se vea reflejada por las tareas ejecutadas por el trabajador. Evite denominar  a la ocupación en términos de pertenencia a algún área o ámbito de trabajo (Ej. Administración, marketing, mantenimiento, etc.), a nivel de la categoría ocupacional (Ej. Ejecutivo, empleado, obrero, etc.) y otras denominaciones de carácter general.

10.
Precisar en la descripción de Tareas de la ocupación, la maquinaria, equipos, materiales y/o herramientas, etc. utilizados en la ejecución del trabajo. 

11.
Para registrar las competencias transversales requeridas para el desempeño de la ocupación, circule el código o códigos correspondientes de acuerdo a la tabla de competencias siguiente: 
	Código
	Competencias transversales

	1
	Trabajo en equipo

	2
	Servicio al cliente

	3
	Interpretación y comunicación de información

	4
	Procesamiento y organización

	5
	Gestión de recursos

	6
	Manejo de las tecnologías de información y comunicación (TIC)

	7
	Solución de problemas



De acuerdo al ejemplo citado en el ítem 9, la empresa considera que las competencias transversales necesarias para la ocupación Analista de calidad son las  siguientes:
	1
	
	2
	
	3
	
	4
	
	  5
	
	6
	
	7



Para esta ocupación se requiere las competencias de trabajo en equipo, interpretación y comunicación de información, Procesamiento y organización, Gestión de recursos, Manejo de las tecnologías de información y comunicación (TIC), Solución de problemas por lo cual se circularán los códigos 1, 3, 4, 5, 6 y 7 respectivamente según tabla anterior.
12  .En el ítem 4. Observaciones, registrar información no declarada en el formulario y  que signifique datos complementarios u omisiones involuntarias que aporten valor a la información suministrada. 

GLOSARIO DE CONCEPTOS RELACIONADOS A LAS COMPETENCIAS
Función: Es el resultado general que abarca varias tareas integradas y articuladas dirigidas al logro de los objetivos de producción (bienes o servicios). Debe estar expresada en términos de resultados y ser evaluable.

Tarea: Es un resultado concreto para realizar una función. Describen acciones concretas y significativas para alcanzar un propósito específico, desarrolladas por el trabajador.  La tarea se define en términos del trabajo que debe realizarse en un determinado tiempo y lugar.
Competencia: Conjunto de capacidades integradas (conocimientos, habilidades, actitudes y valores) adaptados a un contexto laboral específico, que se evidencia en el desempeño y logro de resultados esperados.

Competencias Transversales:


Aquellos comportamientos laborales propios de desempeño en diferentes sectores o actividades relacionados con la integración de tecnología de uso general (manejo de algunos equipos y herramientas o capacidades desarrolladas como negociación, planeación, control, interacción con clientes, etc.). Las competencias transversales son:
1. Trabajo en equipo: Es la habilidad para participar activamente de una meta común, incluso cuando la colaboración conduce a un objetivo que no está directamente relacionado con el interés personal. Supone facilidad para las relaciones interpersonales y capacidad para comprender la repercusión de las propias acciones en el éxito de las acciones del equipo.
2. Servicio al cliente: Es la capacidad para aconsejar acerca de negocios creíbles y valorados por el cliente debido a su habilidad para aportar nuevas perspectivas y juicios sólidos sobre el desarrollo actual y futuro del negocio del cliente.
3. Interpretación y comunicación de información: Es la capacidad de escuchar y procesar mentalmente la información en forma efectiva y exponer aspectos positivos, entendiendo lo que la otra persona nos quiere decir.
4. Procesamiento y organización: Capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea / área / proyecto estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentación de seguimiento y verificación de la información.
5. Gestión de recursos: Inversión en las personas para obtener la máxima productividad individual y organizacional. Los recursos son: tiempo, dinero, materiales y personal.
6. Manejo de Tecnologías de Información y Comunicación (TIC): Comprenden todas aquellas tecnologías que permiten el manejo de la información y facilitan diferentes formas de comunicación. 
7. Solución de problemas: Es la capacidad de idear la solución que dará lugar a la clara satisfacción de un problema determinado. 
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