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PAUTA DE REGISTRO DE LA OBSERVACION PARTICIPANTE
DE UN PUESTO DE TRABAJO

NOTA:

Es una advertencia que pueda resultar superflua, pero no queremos dejar de indicar una
vez mas que las herramientas propuestas, particularmente la pauta de observacion y el
APT, son tan s6lo indicativos para el desarrollo de nuestra propia herramienta. Tienen un
caracter ejemplificador. Por ello aparecen innumerables items que no tienen sentido en el
puesto de trabajo relacionado con la gestion de la economia doméstica.
Apostamos por su mantenimiento con una doble finalidad:

* Que este cuestionario pueda servir en sucesivas depuraciones para todos los

participantes en esta accion.

* Y sobre todo que en el trabajo de redisefio que habremos de realizar en el
taller, siempre sea mas comodo eliminar que afiadir.

Hemos de advertir a la persona que utiliza esta herramienta que lo que debe evaluar con
este instrumento no es la trabajadora que desempenia el puesto de trabajo, sino el mismo
puesto.

1. PUESTO DE TRABAJO:
| Fecha:

| Analista: nombre y U.P.

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

2.1.  Ocupacion: Atencion familiar
2.2.  Denominacion y cddigo en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones:

2.3.Emplazamiento del puesto de trabajo dentro de la unidad de produccion
(Incluir mencion y, en su caso, representacion de las unidades colaterales):
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Responsable de atencion familiar

2.4.  Estructura de la familia: nimero de personas y parentesco.

DEFINICION GENERAL DEL PUESTO

3.1.  Objetivos del puesto:
3.2.  Eltrabajo en este puesto es:
u Aislado.
| En grupo o en equipo:

| Coordinacion.

3.3. Relaciones de coordinacion con otros miembros de la familia:

3.4.  Nivel de autonomia, iniciativa y responsabilidad:
u En la solucién de problemas.

| En la toma de decisiones.

MEDIOS DE TRABAJO UTILIZADOS.
4.1.  De produccion:

] Magquinaria:
| Herramientas:

[ ] Materiales:
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4.2. No materiales:
- Sistemas logicos estandar (software).
- Sistemas logicos personalizados.
- Redes (teléfonos, internet).

- Otros

4.3.  Particularidades de interés relativas a los medios de produccion y a su
utilizacion:

EVOLUCION EMPRESARIAL Y DINAMICA DEL PUESTO DE
TRABAJO. El registro de la informacion que perseguimos en este bloque
requiere inquirir al propio trabajador/a. Esto puede hacerse simultaneando la
observacion o una vez ha finalizado el periodo de la misma. Una vez mas la
situacion en la que se produce la observacion y sobre todo el buen juicio y la
intuicion del analista son la mejor guia de aplicacion.

5.1.  ;Hay algln puesto de trabajo similar dentro de la unidad familiar al que tu
realizas y que se haga de forma distinta?

5.2.  (Crees o piensas que este puesto de trabajo variara a corto plazo? ;En qué
se veria afectado?
(Si la respuesta es afirmativa, indagar acerca del tipo de
cualificacioén que necesitaria recibir el trabajador).

CUALIFICACION INHERENTE AL PUESTO Y, EN SU CASO,
FORMACION REQUERIDA. EI registro de la informacion que
perseguimos en este bloque requiere inquirir al propio trabajador. Esto
puede hacerse simultaneando la observacion o una vez ha finalizado el
periodo de la misma. Una vez mas la situacion en la que se produce la
observacion y sobre todo el buen juicio y la intuicion del analista son la
mejor guia de aplicacion.

6.1.  Categoria o nivel de cualificacion general inherente al puesto (Instituto
Nacional de las Cualificaciones INCUAL - UNESCO). Nivel 4 (dominio
de todas las técnicas referentes al puesto).
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6.2. En concreto, ;que cualificacion especifica se requiere para el
puesto?
u Cualificacion bésica:
u Cualificacion profesional:
u Cualificacion ocupacional:

7. (Se requiere alguna formacion determinada, o mas bien una gama, o un tipo de
formacion muy determinada. Distingamos tres niveles:

8. ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO (APT).

El analisis de puesto de trabajo es en si misma una herramienta muy utilizada en la
definicion de profesiografias sobre las que diseriar procesos de seleccion y promocion
en el campo de los Recursos Humanos.
Hemos de advertir a la persona que utiliza esta herramienta que lo que debe evaluar con
este instrumento no es la trabajadora que desempenia el puesto de trabajo, sino el mismo
puesto.

8.1. APTITUDES INTELECTUALES Y PSICOLOGICAS
REQUERIDAS POR EL PUESTO.

Puntuar de 0 a 3 seglin esta escala la necesidad de cada aptitud

requerida.
0 - Inapreciable 2 - Media
1 - Escasa 3 - Elevada

1. Inteligencia general requerida por el puesto
(facilidad para aprender, razonar, hacer juicios y
extraer/conclusiones).........ccceveveevevvenienreeeeeennnn

2. Aptitud para resolver problemas ...........ccccceeveeuennens
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3. Capacidad de calculo .......ccccooveveeivineieieieeee.
4. Facilidad de comunicacion ............ccceceveeevereuennne.
5. Aptitud espacial .........ccocevevieirineieieeee

6. Creatividad, facilidad para la intervencion y
originalidad, ........cccccooivineniiiiiieee e,

7. Capacidad de concentracion ..............ccceeeveuenenne.

8. Coordinacion MOLOTA .......c..eeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeenans

9. Destreza manual ...........cccoeevveerieennereneereninnene

10. Capacidad para diferenciar colores, y para identificarlos y
combinarlos .........cccccveveveernennnes

11. Memoria de datos, ideas o frases ........ccccecvevunenne.

12. Memoria espacial ..........ccceeeveeieenrenienieinienienins

13. Capacidad de reaccion ...........ccceeeeevverrerieneeeeennens

14. Otros: capacidad de establecer orden, generar belleza,
confort...
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8.2. REQUERIMIENTOS DE PERSONALIDAD Y SOCIALES

Puntuar de 0 a 3 segtin esta escala la necesidad de cada aptitud requerida.

0 - Inapreciable 2 - Media
1 - Escasa 3 - Elevada

—_—

. Facilidad para establecer relaciones personales ........

N

. Capacidad para tomar decisiones rapidas ...............

3. Constancia y método ..........ccceverrerierieirrenieniennn.

4. AULOCONIIOL ..o

5. Capacidad de mando ..........ccceevevereeeeienieniennene

6. Grado de responsabilidad ...........c.cceeerrerennennnnn.

7. Capacidad de organizacion ..............cceceeeveevevuenene

7.1. Del propio trabajo .......c.ccceeeeceevverieseeneeieesiennns

7.2. Del trabajo ajJeno ..........cccveeeeerrerienieerienieienenne.

7.3. Administrativa o sobre medios .......c..cceeeueee....

8. Capacidad de adaptacion ..........ccceceevevenrernenens

9. Capacidad de gestionar el tiempo.
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CONDICIONES DE TRABAJO Y ESFUERZOS (SINTESIS)

Postura en el trabajo:

De pie

=

Sentado habitualmente

_l_

Sentado al menos un cuarto del tiempo

I

Situacion de trabajo:

o
=
e.

1

| Penosa
| )
| Interior
—
| Exterior
| .
| Mixto
|

Particularidades mas notables en cuanto a condiciones de trabajo:
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5. Jornada

Puntuar de 0 a 3 segun esta escala la necesidad de cada aptitud requerida.

0 - Inapreciable 2 - Media
1 - Escasa 3 - Elevada

o 1 2 3

6. Carga fiSiCa .....cceevvevverieeieieeececeeeecee e

7. Cargamental ........ccccoeevienieinenenieieeeeieeeenne

8. arga Nerviosa .......cceeveeveeeeereerienresreeeereensensenns

9. Penosidad ......ccooeeeeeeeeeeeeee e

10. ToXICIAAd ..

11. Agresion ambiental ............ccoceeeeireieiineneinen.

12, RICSZOS vecvveeverreiierieieiieiere e svesee e

13.  Accidentes mas frecuentes, gravedad y frecuencia

Resefia biografica.



