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CENTRO NACIONAL DE CONDICIONES DE TRABAJO

Se presenta una version resumida del método de analisis de las condiciones de trabajo
elaborado por la Agence Nationale pour I'Amélioration des Conditions de Travail (Francia)

Introduccion

La descripcién formal de una empresa, de su funcionamiento, de los posibles fallos de
organizacion, no es una tarea sencilla. S6lo una observacion sistematica permitira detectar
la gran cantidad de incidentes cotidianos que perturban o facilitan su buena marcha. Para
que los datos obtenidos de esta observacién sean realmente utiles deberan ser anotados
lo mas rigurosamente posible, de tal manera que sea posible su comparacion o el
establecimiento de hipétesis a partir de los mismos.

El método que presenta la A.N.A.C.T., partiendo de esta premisa, facilita una serie de
fichas con el fin de proceder al andlisis sistematico de las condiciones de trabajo.
Considerando esta informacion de gran utilidad, en esta nota técnica describimos
someramente dicho método de analisis de las condiciones de trabajo, asi como algunas de
las fichas que propone para la recopilacién de los distintos datos necesarios a tal fin.

Justificacion y objetivos del método

La evaluacién de las condiciones de trabajo consiste en analizar el medio en que se
encuentran, buscando sus consecuencias, con el fin de poder determinar cuales son los
métodos mas adecuados para paliar una situacion no satisfactoria. Considerando las
condiciones de trabajo, a partir de la definicion de Leplat (1) como "el conjunto de factores
que pueden influir sobre las conductas de trabajo, entendiendo como tales las actividades
necesarias para desarrollar el trabajo, ya sean fisicas o verbales", el objetivo ultimo de su
evaluacion sera armonizar las exigencias de la tarea -contenido del trabajo, espacio fisico,
equipos, organizacién...- con las capacidades fisicas y mentales y las necesidades
psicosociales de los individuos.

Si en la interrelacion trabajo/persona el equilibrio existente se ve amenazado, el individuo
pone en juego unos mecanismos de regulacién que le permiten mantener un nivel de
adaptacién satisfactorio, pero muchas veces esto no se consigue, lo que se traduce en una
serie de disfunciones (accidentes, errores, manifestaciones patoldgicas...) que reflejan la
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falta de adaptacion de la persona a la situacion exigida.

Asi pues el objetivo del andlisis de las condiciones de trabajo es descubrir dénde se da, o
puede darse, una situacion critica; se trata de establecer el diagndstico de una situacién de
trabajo y de las exigencias a las que esta sometido el trabajador.

Ello supone la descripcidén de la organizacién de los sistemas hombre-maquina, y de su
funcionamiento. Se trata de conocer el trabajo mediante una recogida de datos que ira
progresivamente desde la vision global del conjunto hasta la vision detallada del propio
puesto. Desde esta perspectiva el analisis debe partir de una primera apreciacion general
de la empresa (organigrama, proceso de produccién, etc.), a partir de la cual se
enmarcaran los elementos que merezcan un estudio mas detallado.

La multiplicidad de factores que deben tenerse en cuenta en el diagnostico, la diversidad
de indicadores, el papel preponderante que juega el propio trabajador, el conjunto de
conocimientos necesarios para determinar las posibles soluciones, implican una
aproximacion pluridisciplinar y participativa.

Metodologia

El método de la A.N.A.C.T. se presenta como una herramienta para analizar las
condiciones de trabajo de una empresa con el fin de suscitar la acciéon. Se basa en la
conviccion de que los trabajadores, sea cual sea su funcién, son los mejores expertos de
sus condiciones de trabajo" (2). Pretende ser una guia para los distintos actores sociales
de una organizacion por lo que es directamente utilizable por todas aquellas personas que,
de una manera u otra, estén relacionadas con la mejora de las condiciones de trabajo, ya
sea la Direccion, el Departamento de Seguridad e Higiene, el Comité de Seguridad e
Higiene, el Comité de Empresa o los trabajadores.

Para su aplicacién no es necesario ser un "experto", si bien en determinadas situaciones
en las que sea necesario un analisis mas minucioso de algunos de los problemas
detectados, puede ser necesario recurrir a él.
En la presentacibn de este método los autores hacen especial hincapié en su
adaptabilidad. Puesto que en materia de condiciones de trabajo no existen soluciones
universales, este método es una guia de analisis que debe ser adaptada a cada situacién
analizada; es la base a partir de la cual, en cada caso, se debe construir el util mas
adecuado para poder comprender y corregir las condiciones de trabajo.
Estas condiciones de trabajo no se limitan a las que se dan en un puesto determinado,
sino que se refieren a un conjunto de interrelaciones entre tareas, individuos y grupos,
pues es el conjunto de la organizacion el que determina una situacion de trabajo.
Basandose en este principio, el método de la A.N.A.C.T. comprende las siguientes etapas:
o Conocer la empresa
o Analisis global de la situacion

e Encuesta sobre el terreno

o Balance del estado de las condiciones de trabajo
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o Discusion de los resultados obtenidos y propuesta de un programa de mejora.
Conocer la Empresa

Todo programa de mejora de las condiciones de trabajo debe situarse en el contexto global
en el que estas condiciones se presentan. Asi lo entiende este método de analisis, cuya
primera etapa se centra en el conocimiento de la empresa. En esta etapa se obtendra una
informacién que permitira realizar un primer diagnostico, asi como fijar las prioridades del
analisis posterior.

Este primer analisis debe dar una visién global, y todavia superficial, del estado de las
condiciones de trabajo en los distintos sectores de la empresa. Para ello pueden utilizarse
una serie de documentos o informaciones que suelen hallarse en el Departamento de
Personal o en la propia Direccién (folletos de presentacién de la empresa, organigrama,
actas de reuniones de comités de empresa o de seguridad e higiene, plan de formacién...)

Para esta etapa se presentan las fichas 1 a 4, las cuales se tienen que adaptar a cada
caso particular, como guias de factores a considerar.

Ficha 1

La dimension y estructura de las empresas es muy variable. Sin embargo siempre existen
unidades funcionales, que este método denomina "sectores" (y que segun cada caso seran
talleres, secciones, servicios, departamentos...) cada uno de los cuales tendra unas
caracteristicas funcionales y organizativas.

La ficha 1 esta destinada a recoger la informacion que permite identificar cada uno de
estos sectores asi como sus condiciones generales de manera que en ella se resume la
organizacion global de la empresa.
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LISTA DE SECTORES . HOMBRE PERSCOMAL E’.‘-,ONDICIC'INES TRANSTD

DEL ENGARGADD APRCHEINADD DESFAVORABLES DICASION

FRIMCIFALES §1] SUBSECGTORES () 3] () {5} (5
Ficha 2

Una vez identificados los sectores, el paso siguiente sera definir el tipo de relacidon que
existe entre ellos , lo que reflejara el funcionamiento interno de la empresa. Para ello se

definen tres tipos de dependencia:

Tipo 1. Dependencia material inmediata o a corto plazo.

Tipo 2. Dependencia material a medio o largo plazo.

Tipo 3. Intervencién de una sobre la otra (control de calidad, direccion, administracion...)
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SECTOHRES FUSION F"‘Eﬁ'ﬁ”" EMBALADD -"I‘_:';":,"’é‘éfg" ",ﬁm“' %iﬂ&ﬂ} COMPRAS | VENTAS ng;gg‘

1 F 3 4 5 i) 0 B k|

FUSION 1 o2 D3

FABRIGACION 3 D1 e D3

EMEALADD a o1 D2 3

ALMACEM ! EXPEDICIONES 4 k| b2 0

MANTENIMIENTG 5 D2 D2 o2

COMNTAOL DE CALIDAD & D3

COMPRAS T e 1

VENTAS 1

PROVEEDORES a D3

CLIENTES 10 B} 01

Ejemplo de dependoncicenica seeiores an una vdrierfia: 01 = Doposdensiatipn] 0P = Dependenciatipe 2 02 = Depsndancia tipe 3

Ficha 3

Su objetivo es resumir unos indicadores cuantificables que, aunque en si mismos pueden
no tener una significacién especial, su comparacion de los Ultimos afos puede ser
indicativa de una situaciéon. Son lo que podriamos llamar los primeros sintomas de alarma
(rotacién de personal, absentismo, conflictos...).
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INDICADORES
g2 BN

18 ..

9.

1. ABSEMTISMO

[a} N*de accidentes que han supuesio parar
[B] COM BMOTIVG (horas)

=} - Bocidentas
{d) - Enfarmedadas
(el - Razenes personales

4]
(gy  SIN MOTIVG (horas)

(h}  HOHAS TOTALES ABSENTISMO (b + n)

(il  HOAAS TOTALES TRABAJADAS

(i1 % de ABSENTISMO (hi x 100)

2. ROTACICN DE PERSOMAL

(k) Plantilla a1 angna
(i Plantilla a 31 diciambre

() Plantilla madia k= 112)

(n} Bajas

o} % de ROTACICH (ném x 100

3 CAMBIOS INTERNOS

[l  Cambios de Seclor. N?

4, CONFLICTOS GRAVES

[q)  MFde PARADAS EN EL TRABMID
{n  DIAS DE TRABAID PERDIDCS
(s} M de DESPIDGES

5. OTROS

Ficha 4

En ella se resumen los datos demograficos del personal, que condicionan por una parte la
interpretacion de los datos que se obtendran en la encuesta, y por otra las medidas que

deberan tomarse posteriormente.

http://www.mtas.es/insht/ntp/ntp_210.htm

30/09/2004



NTP 210: Anélisis de las condiciones de trabajo: método de la A.N.A.C.T.

Pé4gina 7 de 13

ANALISIS DE LA ERAD DEL PERSOHAL

SECTOR:

a31s12 delafa

18

19 ...

8.

19 ...

19 .

PLANTILLA TOTAL

100%

100

100%

100%.

TO0%

HOMBRES

mencres de 25 afos
da 25 a 50 afos

mayoras de 50 afos

MUJERES:

maneies de 25 anos
de 25 2 50 afios

mayarss da 5O afos

CHSERVACIONES:

Analisis global de la situacion

El objetivo de esta etapa es realizar una evaluacion del estado de las condiciones de
trabajo, en el conjunto de la empresa y en cada dependencia, que permita destacar los
lugares donde la situacién es mas desfavorable y determinar, en consecuencia, en qué
dependencias debera realizarse un analisis complementario. Se trata de explotar los
resultados de la etapa anterior y decidir en qué sectores se necesita un diagnostico mas
detallado; es decir, de fijar prioridades.

Encuesta sobre el terreno
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El método de la A.N.A.C.T., no presenta una encuesta cerrada sino que facilita una guia de
cuestionario, que debera ser adaptado en cada caso por una o dos personas que trabajen
en la dependencia a estudiar o que la conozcan suficientemente.

Se contemplan nueve aspectos globales, cada uno de los cuales es evaluado a través de
una serie de indicadores (Tabla 1).

CONTENIDO DEL TRABAID Matarial trabajado. Adacuacién de los (tiles de trabajo, Distribucién da las
fareas. Viabilidad del trabajo.Nival do calidad requerido. Lhilidad social:
prasiigio dal producto.

FUESTO DE TRABAJD Esfuarzos estilicos. Esfuerzos dindmicos, Rapidez da ejececidn, Nival de
atencidn, Margen de Iniciativa. Seguridad. Grganizacidn, Remunsracidn,
Status dal puesio, Tiempa da trabajo.

ENTORNO DEL PUESTO Canlidad. Calidad del Ezpacio, Saguridad, Higiens. Ruide v Vioracionas. llo-
minacién. Ambiente Térmico. Espacios socialos. Localizacion geografica.

DISTRIBUCKIN DEL TRABAJD Caonocimiento da fas funcionaes, Adecuaciin da las aptiludes. Conzignas da
Trabajo. Distribucion de Tareas. Equilibrio entre funciones

EJECUCION DE LAS TAREAS Informacicn al Trabajadoer. Adecuacidn dal puasto, Elescitn del métcdo opae-
ratoria. Adacuacidn de las consignas de Trabajo. Preparacian material.
Panurbaciones (@varfas, interrepoiones...). Asistencia Técnica, Cantrol da
los resultados. Sistama de remuneracicn

EVALUACZICN ¥ PROMOCION Chijstives de la evaluackin del personal. Métados da evaluacidn, Respon-
DEL PERSCHAL sabilidad de la evaluacidn, Gonsscusncias. Actitud hacia la formacin par-
manania. Premaocion. Gestidn da Farsonal

RELACIONES SOGIALES Ceoincidencia da inferesas ¢an la empresa. Informacian. Liberlzd de expra-
sien. Dereche & aquivecarse. Solidaridad entra compafiernos. Sistema de
astimulo/sancidn. Evolucidn prolesional (ayudas para estudios, reconver-
SiGN 8 nuavas puasios),

LOS IMDIVIDUDS ¥ EL GRUPC Grada de autaromfa, Paizipacién en las decisionas. Impartancia dal gru-
po. Intarvencion de los trabajdores. Integracidn dal parsonal. Conflictos
interparsenalas.

ESTILD DE MANDO Divisién dal frabajo. Relaciones antre los grupos de trabajo. Relacicnas con
ol extericr. Conllictos funcionales.

Tabla 1

No se considera necesario aplicar en cada caso todo el cuestionario, sino que se realiza
una ponderacion de los aspectos globales, adjudicandoles un peso segun los siguientes
criterios:

0: Sin importancia.

1: Tener en cuenta.

2: Bastante importante

3: Muy importante.
Esta valoraciéon permite suprimir aquellos aspectos que en una situacion determinada
pueden ser irrelevantes y afadir otros que aqui no se han considerado pero que pueden

ser necesarios. Una vez ajustado el cuestionario, y verificada la coherencia da las
modificaciones introducidas, se procede a su aplicacion.
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Balance del estado de las Condiciones de Trabajo

Para poder llevar a cabo el diagnoéstico es necesario integrar e interpretar la informacion
obtenida a través de la encuesta. Esta labor debera ser realizada por 2 é 3 personas que
hayan realizado el estudio o lo hayan seguido de cerca.

Para ello el método facilita dos tipos de fichas: la ficha 5, refleja la evaluacién global de
cada uno de los indicadores (aqui incluimos como ejemplo la correspondiente al primero,
"Contenido del Trabajo"); en la segunda (ficha 6) se traza el perfil correspondiente a la
dependencia estudiada. En esta ultima puede ser (til hacer un doble perfil: el de los
trabajadores y el del mando directo, si ha sido posible obtener este informacién.
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FECHA EVALUADOR (funcién): | SECTOR OBSERVADO: | PESO
mes: ano: GLOBAL:
CODIGO VARIABLES EhAEHacion
CODIGD INDICADORES
PREGUNTA {cuesilonarlo)
EBIEM REGULAR MAL
AL EL MATERIAL Al Caracteristicas del material Agradable Irediferents Engorraso
TRABAJADD =1}
Pesa ADZ Condiciones de manipulacida Agradable Indiferenta | Engormraso .
AD3 ]
Al ADECUACION A Consenaciin Buena Regular hada
DE LOS UTILES =
DE TRAEAJD s __
A1z Adaptacicn al frabajo Buena Regular Mala
Peso: : =
A3 Averiaz Hunca A veces Fracuenies
A2 DNSTRIBUGION AZ1 Divisidn de las tareas Bugna Begular falz
DE LAS TAREAS
Pose: AZZ Duracidn de las series Buena Regular Mala__
23 Accidn del apararia Fuerte Dl Muta
Ad VIABILIDAD Add En cuanta a la concep. del products Ayuda Mautra Diostaculiza
DEL TRABAJD R ]
Peso: A3z En cuante al métode operatorio Ayuda Mautra Ohslasuliza
Azz | 0
Ad MNIVEL DE CALIDAD A Compatibifdad can ¢l material Buena Madia Diticil
REQUERIDD
Peso: AL Campatibilidad san las Otiles Buena Media Didicil
843 | Compatibilidad con la arganizacian Buena Meda |  Ditieil |
AS UTILIDAD SOCIAL A5 Sensioilidad & la wtilidad social i No
Y PRESTIGIO DEL
PRODUCTC -
A52 | Sensibiligad al prostgio 5i Mo
Perse:
A 53 Julele de valor Positivo Indiferante Megalive
hE ABA
A2
Peso:
ABA =
EVALUACICH GLOBAL: PUNTLIACHON: i PESO: ATENCION:
e np iy o I ioherercro, I g Uona v El mands @ sin imporlanga 2 bastwibe impoctan, | La evaluacdn global no es la suma oa las coumnas
| BUENA| | MEDIA| | MALA | | v Eloperarin | 1:lener edcusala 3 My imporizats Tener e cuema e pese de cads indeadoe
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FECHA ;
Nes 08 -afia: B4 EVALUADOR: REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES
EVALUACION PRINCIPALES PROELEMAS
CODIGO | AREA DE INVESTIGACION RESUELTOS
BIEN REGULAR MAL (Punios fuertas)
A CONTENIDO DEL T El tfrabzjo es interesante. Fie
TRABAJD 2 2, Requicre I3 inidiativa del i
Pagg: o 2] ol a cel parsonal, P
FUESTT DE TRABAJD %
B Paso: 4 l\ o L) Furestos madernas, bien equipados,
""-.._‘_‘_‘_\_
~ | ENTORNG DEL PUESTO B Oﬁx>‘ La
Paso: 2 bi
: _.,,..--""’F I8
DISTRIBUCION DEL | x El
o THABAID O a da
Paso: 2 Al
EJECUCEON DE LAS ¥ ¥ El
E TAREAS a o Las parsonas se ayudan mutuzments, me
Peso: 3 ' Im;
EVALUACGHDN-PROMOCION ¥
E DEL FERSONAL o () 131
Pesa: 2 jeb
o RELP}ﬂIGNES SOCIALES o o A El jete &s muy competente y ofrece apoyo An
Peap tecnics sias necesario.
o
H IIEE::EJUG Y GRURDS o] o Muy buenas relaciones dal parsonal, Lf:
ESTILO DE MANDO l A
I Pazac 3 = 2z E_!ﬂ
4 Fasa: b b b

Epemplo de peril de un seclor, uns ver aphcada la encuesia

Esta fase tiene especial importancia pues permitird deducir las causas de las condiciones
de trabajo consideradas perjudiciales y condicionara, por tanto, la propuesta de soluciones
0 mejoras a realizar. Para el establecimiento del diagnéstico definitivo es indispensable
discutir los resultados obtenidos con personas externas al grupo de analisis.

Discusion de los resultados obtenidos y propuesta de mejora

El trabajo realizado hasta el momento ha permitido describir las condiciones de trabajo y
sus posibles causas. Ahora se trata, en base a los datos obtenidos hasta el momento, de
proponer una serie de acciones encaminadas a corregir aquellas situaciones que se
consideran nocivas o peligrosas.

Es evidente que no existira una sola solucién puesto que las causas tampoco son Unicas.
Ademas la solucion a ciertos problemas puede tener repercusiones sobre la vida de la
empresa por lo que es necesario sopesar las consecuencias antes de tomar una
determinacion.

Por ello este método insiste en la importancia de la negociacion de las posibles acciones
entre todas las partes implicadas.
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No se trata de repartir responsabilidades sino que, puesto que no existen "soluciones
milagro", la solucion se halla en la confrontacion de diversos puntos de vista.

También en este apartado se facilita una ficha que reune los datos necesarios (ficha 7). Su
finalidad es el control de la puesta en practica de las acciones: ver las razones de las
posibles retrasos, poner de manifiesto dificultades improvistas y comprobar la adecuacién
0 no de las soluciones provistas.

| FECHA FECHA
FECHA FECHA

. ACCIOMES PROPUESTAS | AGCIONES DECIDIDAS PREVISTA COMBRO-

| DECISICN | gealizac. REAL BACICHN

Nota: Esta NTP es un resumen del libro "Conditions de travail, mode d'emploi" de los autores
Francoise Piotet y Jacques Mabile, editado por la A.N.A.C.T., dentro de su coleccion "Outils et
méthodes”, en septiembre de 1984.

Recomendamos su lectura a aquellas personas interesadas en conocer con mayor profundidad este
método de valoracion de las condiciones de trabajo.

En la actualidad, el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, esta procediendo a su
traduccion con el fin de incluirlo, proximamente, entre sus publicaciones.
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