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Sistema de ayuda para la cumplimentación de la hoja de cálculo del 

Proyecto MIDE 

 

 
La finalidad de la presente guía, sin ánimo de ser exhaustiva, es servir de apoyo 

práctico en la elaboración del sistema de cargas de trabajo de los puestos mediante el 

Proyecto MIDE.   

 

El proyecto nace como resultado de la Instrucción de la Dirección de Recursos 

Humanos de 28 de julio de 2014 para la canalización de peticiones de modificación de la 

Relación de Puestos de Trabajo 2015: El enlace Web para su descarga es el siguiente: 

 
 

https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_

fichero=2941 

 

Uno de los criterios aprobados para priorizar las solicitudes de modificación de la 

RPT para el año 2015, según la citada instrucción es el siguiente: “1.5: Eficiencia 

organizativa. Enfoque OPT (Ordenación de los servicios de acuerdo a los criterios de 

ordenación de puestos de trabajo)”, y para solicitar la modificación de la RPT con enfoque 

OPT, según esta misma Instrucción, uno de los parámetros fundamentales es el “3.2. 

Medición de Cargas de Trabajo”. Así, para realizar dicha medición se propone como 

herramienta una hoja de cálculo que hemos denominado “MIDE”.  

 

El objetivo básico es la constitución de un sistema de cargas consensuado y 

“homogéneo” para todos los puestos de trabajo del PAS, de tal forma que los resultados 

sean comparables entre las unidades. Esta información será fundamental para adoptar el 

Sistema de Ordenación de Puestos de Trabajo de la U.S. (OPT). 

 

La hoja de cálculo del proyecto está realizado en formato Excel y su manipulación 

es posible con un bajo conocimiento de la citada herramienta informática. Dicha hoja de 

cálculo puede descargarse en el siguiente enlace Web: 

 

https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_

fichero=3215     

 
 

 

 

 

https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_fichero=1639
https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_fichero=1639
https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_fichero=1639
https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_fichero=2941
https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_fichero=2941
https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_fichero=3215
https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_fichero=3215
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INTRODUCCIÓN 

 
 

El modelo MIDE está intregado por las siguientes hojas de cálculo o pestañas: 

 

 

 

 
 

 

 

 Instrucciones: Lugar dedicado a la exposición del contenido del proyecto, su 

objetivo y un breve procedimiento propuesto para su confección (Anexo 1).  

 

 
 

 Ejemplo: Figura un ejemplo de medición de carga real de un puesto de trabajo 

concreto desagregado por tareas-tipo, niveles y cuantificándose los tiempos 

(Anexo 2). 

 

 

 Medición: Aquí aparece un sistema de celdas formateadas en donde introducir 

la información del puesto de trabajo para determinar la carga que corresponde 

al mismo. Se trata de la parte fundamental del Proyecto (más adelante del 

documento se describirá el mecanismo a seguir) (Anexo 3). 

 

 

 Catálogo de Tareas-Tipo: Se trata de un catálogo de tareas-tipo con sus 

diferentes niveles o segmentaciones tipificados en tiempos. (Anexo 4). Dicho 

catálogo se encuentra en documento aparte y debe descargarlo desde el 

siguiente enlace: 

 

https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar

&id_fichero=3216   

 

No obstante, se facilita en el presente documento la relación de las tareas-tipo 

que en la actualidad están en vigor para el Catálogo “Base” del Área funcional 

administrativa así como su codificación (con independencia que en el futuro se 

delimiten catálogos de otras áreas funcionales que irán añadidas al Catálogo 

“Base”). 
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Las 9 tareas-tipo identificadas en la actualidad obedecen a la siguiente 

denominación: 

 

 

CÓDIGO DENOMINACIÓN DE LA TAREA-TIPO 

01 ATENDER PERSONAS 

02 EJECUTAR ACCIONES ADMINISTRATIVAS 

03 ELABORAR DOCUMENTO 

04 ENVIAR O TRASLADAR 

05 MANEJAR APARATOS O EQUIPOS 

06 PLANIFICAR 

07 PROCESAR INFORMACIÓN 

08 REVISAR DOCUMENTO 

09 SUPERVISAR O DETECTAR NECESIDADES 

 
 

 

 

 

 

 Niveles_tareas: En este apartado se muestran las diferentes segmentaciones 

en niveles de las tareas-tipo según grado de complejidad. En él aparecen, 

además, los primeros ejemplos o evidencias detectadas así como los 

tiempos. Esta fase constituye la vertiente por la que próximamente va ir 

desarrollándose este Proyecto MIDE con una mayor celeridad dado que se va 

a constituir un grupo en el que se medirán objetivamente las evidencias 

contempladas y/o añadidas. (Anexo 5).  

 

 

 Ficha Puesto: En esta ficha se cumplimentan básicamente los datos del 

puesto de trabajo así como de la persona que lo desempeña (Anexo 6).  
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VERTIENTE CUALITATIVA DEL PROYECTO 
 
 

Paso 1 
  

Primeros pasos para rellenar la pestaña “medición”: 

 

Una vez leídas y comprendidas las indicaciones que aparecen en la pestaña 

“Intrucciones” y de visualizar el contenido de la pestaña “ejemplo”, acceda a la pestaña 

“medición” (pestaña principal y en la que nos mantendremos para todo el sistema de 

cargas). 

 

 

Paso 2 
 

Objetivo: Rellenar los servicios integrados en la cartera de servicios 

 

Sitúese en la parte izquierda de la hoja y comience a rellenar en la columna “B” los 

servicios que presta en su puesto de trabajo (en el supuesto que en la hoja de cálculo no 

hubiese suficientes servicios creados, puede obtener más copiando y pegando las celdas 

correspondientes). Estos servicios prestados estarán alineados con la cartera de servicios 

de la unidad a la que corresponde y emanan en buena medida de los procesos o 

procedimientos que están determinados en su unidad. Cada servicio prestado en el 

puesto se identificará de manera única a través de un código. Este código se reflejará en 

la columna “A” y estará formado por la letra “S” seguida del número correspondiente: S1, 

S2, S3, … 
 

Por tanto, la Cartera de servicios de una unidad consistiría en un inventario de 

servicios que la misma presta al usuario (cualquiera que éste sea). Estos servicios son el 

resultado de la ejecución de los procesos de la unidad.  
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Paso 3 
 

Objetivo: Rellenar las funciones o responsabilidades de su puesto 

 

Una vez identificados y grabados los servicios prestados del puesto, accedemos a 

cumplimentar las columnas “C” y “D” relativas a cada una de las funciones del puesto. 

Dichas funciones deben estar en lo posible en infinitivo y han de contener un verbo de 

acción. Las funciones se pueden identificar con lo que habitualmente hemos denominado 

subprocesos o procedimientos de un puesto en relación con la unidad en la que se ubica.  
 
 

La función la constituye un conjunto de tareas críticas concatenadas con principio 

y fin y denota una responsabilidad del puesto. Tiene, como decimos, la fijación de un 

verbo, de un ámbito (que puede hacer alusión al área en la que la unidad se encuadra) y 

de un objeto (un ¿para qué? se realiza). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Cada una de las funciones que identifique necesita igualmente codificarse de la 

siguiente manera: F1, F2, F3, … Todas ellas van de manera consecutiva; es decir un 

S1puede tener una F1 y una F2, así el siguiente servicio prestado S2 partiría ya de la 

función 3ª o F3, F4, etc. 
 



Subdirección de 
Planificación RR.HH. 

 

                             Guía del Proyecto MIDE 
 

  

 
         GUIA MIDE_V01_16_06_2015                                                                                                                                     Página 7 de 21 

 
 

 

Paso 4 
 

Objetivo: Determinar las tareas críticas de su puesto 

 

Sitúese en la columna “E” y determine las tareas o tareas críticas de su puesto en 

relación con cada función. Muchas veces se trata de la fijación cronológica de las tareas 

que realiza para llevar a cabo la función o responsabilidad. Puede ser de utilidad 

consultar las tareas representadas en los flujogramas desarrollados en el seno del grupo 

de mejora de su unidad. Así pues, se trataría de extraer aquellas tareas que afecten a las 

funciones o responsabilidades de su puesto. 

 

Las tareas críticas correspondientes a una determinada función podrían definirse 

como la realización material de los pasos a seguir para llevar a cabo las funciones o 

responsabilidades encomendadas a su puesto.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se recomienda que dichas tareas sean descritas de manera amplia, con cierto 

contenido con objeto de facilitarle la labor posterior de alinearlas con alguna de las 9 

tareas-tipo codificadas en los niveles o segmentaciones correspondientes en los que se 

determina en el catálogo.  
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Paso 5 
 

Objetivo: Alinear cada tarea crítica definida con una de las tareas-tipo 

 

Para este paso se hace necesario acudir al Catálogo de tareas-tipo que ha debido 

descargar en el enlace que figura en la pág. 3 de este documento con objeto de 

identificar la tarea-tipo que más se ajuste a la tarea que Vd. ha definido en el paso 

anterior. 

 

Una vez identificada, sitúese en la columna “F” y “enganche” en el desplegable cada 

tarea o tarea crítica definida por Vd. con una o varias de las 9 tareas-tipo determinadas 

en la actualidad. Ya definimos la tarea-tipo como la unidad mínima de actividad 

homogénea y con repercusión en todos los puestos del PAS de la U.S. 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como decimos, en ocasiones, una tarea o tarea crítica puede abarcar más de una 

tarea-tipo diferente, como se observa en la figura siguiente:  
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Paso 6 
 

Objetivo: Alinear cada tarea-tipo con el nivel correspondiente 

 

Sitúese en la columna “G” y acuda al Catálogo de tareas-tipo con objeto de 

enganchar la tarea-tipo asignada con uno de los niveles en que se divide la misma.  

 

Se trata pues de determinar en qué nivel de los que se describen puede situarse 

con mayor exactitud la tarea crítica que Vd. reflejó con anterioridad en la columna “E”.  

 

Dichos niveles son en la actualidad una aproximación cualitativa y cuantitativa de 

división de cada una de las tareas-tipo determinadas en el catálogo. Así, esta nivelación 

será el ámbito de evolución más próximo que tendrá este proyecto MIDE con la 

constitución de un grupo de trabajo que se dedicará a definir con mayor precisión los 

niveles determinados, añadir un nº de tareas críticas considerable de los puestos de 

trabajo del PAS de la US como evidencias de los mismos y, sobre todo, cuantificará las 

cargas de trabajo de las evidencias en tiempos medios objetivables.  
 

Figura A: Ejemplo de tarea-tipo nivelada en el catálogo. 

 

Figura B: “Enganche” de tarea-tipo con el nivel según tarea crítica determinada de un puesto de trabajo. 
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VERTIENTE CUANTITATIVA DEL PROYECTO 

 

Paso 7 
 

Objetivo: Medir los tiempos de las tareas 
 

Una vez definidas todas las actuaciones cualitativas, pasamos a rellenar la parte 

cuantitativa del proyecto comenzando por medir el tiempo que tarda en realizar cada una 

de las tareas o tareas críticas fijadas. 

 

Para ello, sugerimos que mida cada una de las tareas críticas señaladas por Vd. 

más de una vez, con objeto de fijar un tiempo medio de acción en cada una de ellas, 

teniendo en cuenta que su cuantificación ha de realizarse siempre en minutos. 

 

Por ejemplo, si ponemos el caso de realizar una matrícula, habría que medir en 

minutos lo que se tarda en hacer algunas de las mismas para posteriormente realizar una 

media aritmética de dichas mediciones. Ese sería el tiempo medio de acción en la 

realización de una matrícula. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 7 

Paso 9 

Paso 8 
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Una vez obtenido el tiempo medio de acción de la tarea en minutos, se anotará en 

la columna “H” denominada “unidad de tiempo (6)”.  

 

Igualmente, para la determinación de los tiempos de las tareas puede guiarse por 

el catálogo de tareas-tipo mencionado ya que en el mismo se contempla gran nº de 

tareas cuantificadas en niveles y tiempos medios propuestos. En el supuesto de que su 

tarea no se encuentre situada en ninguno de los niveles del catálogo, le sugerimos 

comunique ésta con la “denominación”, “nivel” y “tiempo medio” por email a 

cargastrabajo@us.es con objeto de valorar la posibilidad de su registro como 

ejemplo/evidencia oficial en dicho catálogo. 
 

 
Paso 8 

 
Objetivo: fijar la regularidad de ejecución de cada tarea 

 

En la columna “I”, denominada “rutina (7)” debe cuantificar qué regularidad de 

ejecución tiene cada una de las tareas. Se refiere a si la tarea la realiza con carácter 

diario, semanal, mensual, anual o no la repite, señalando las letras “d”, “s”, “m” o “a” 

según los siguientes ítems: 
 

 d = diaria. 

 s = semanal. 

 m = mensual. 

 a = anual o coyuntural; es decir, sin regularidad. 

 

Por ejemplo, contestar los correos es una tarea que se hace todos los días. Su 

rutina sería “diaria”, por lo que en la columna “I” habría que poner una “d” en esta tarea. 

 

La fijación de cada una de esas 4 letras hará posible que la hoja de cálculo 

cuantifique la medición del tiempo según dicha regularidad. 

 
 

Paso 9 
 

Objetivo: establecer cuantas veces se repite la tarea, según la rutina 
 

En la columna “J”, denominada “repetición en la rutina (8)” se establece cuantas 

veces se repite la tarea, teniendo en cuenta la rutina fijada en el paso anterior (ejemplos: 

mailto:cargastrabajo@us.es
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1 vez al año, 5 veces al día, 2 veces al mes, etc.) con objeto de que la hoja de cálculo 

cuantifique el tiempo total anual, medido en horas, que se tarda en realizar esa tarea y 

cuyo resultado se reflejará en la columna “L”: “tiempo total horas”.  

 

Por ejemplo, si la tarea fuese contestar el correo, habría que indicar en la columna 

“J” una estimación del número medio de correos que se contestan al día, puesto que 

anteriormente hemos señalado que la rutina es diaria. La columna “L” indicará el tiempo 

en horas que dedica a contestar correos durante el año. 

 

En el caso de las matrículas, si éstas se realizan sólo en algunos meses concretos 

del año, sería más acertado indicara una rutina “anual” en la columna “I” y señalar una 

estimación media del número de matrículas que se realizan al año en la columna “J”. Así, 

la columna “L” indicará el tiempo en horas que Vd. Dedica a realizar matrículas en el año. 

 

 

 

FORMATO FINAL DE LA PESTAÑA “MEDICIÓN” 

 

 

Paso 10 
 

Objetivo: Formatear la información contenida en la pestaña “medición” 
 

Una vez cumplimentada toda la información cuantitativa relativa a las tareas, 

pasamos a la parte del formato final de la pestaña “medición”. Así, debe de realizar la 

siguiente operatoria: 

 

a) Elimine cuantas filas queden en blanco y tenga especial cuidado en “no 

eliminar” aquellas filas que contengan totales medidos. 
 

b) Reenumere la codificación de los “servicios prestados” (S1, S2, etc.). 
 

c) Reenumere la codificación de las “funciones” (F1, F2, etc.) de manera 

consecutiva. 
 

d) Por último, posiciónese al final de la hoja “medición” y a la derecha de la celda 

“total puesto” (punto 1 señalado en la figura que viene a continuación) con 
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objeto de indicar correctamente aquellas celdas que cuantifiquen totales de 

cargas de los servicios prestados (punto 2 señalado en la citada figura).  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Punto 2 

Punto 1 
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 FICHA DEL PUESTO 

 
 

Paso 11 
 

Objetivo: Cumplimentar datos del puesto y de la persona 
 

Como se indicó en la introducción, esta pestaña es el lugar indicado para 

cumplimentar los datos del puesto de trabajo así como de la persona que lo 

desempeña.  

 

También se realizan una serie de preguntas sobre el proyecto en torno al 

componente de la medición propiamente dicha de su puesto. Igualmente, contiene un 

apartado para introducir observaciones.  

 

 

 

INDICADORES 

 
 

Paso 12 
 

Objetivo: Descripción de indicadores 
 

Además, como se sugiere en la Instrucción de la Dirección de Recursos Humanos 

de 28 de julio de 2014, le invitamos a introducir, dentro de esta misma pestaña “ficha 

del puesto” descripción de los indicadores esenciales asociados al puesto y que son 

garantes del rendimiento del mismo así como, en su caso, ítems con las últimas 

mediciones.  

 

Por último, también tendría cabida la introducción de otros indicadores asociados 

a compromisos de calidad de la unidad en relación con el puesto que ocupa.  
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RESOLUCIÓN DE DUDAS 

 

 Por correo electrónico a: cargastrabajo@us.es 
 Por teléfono: 95.44 86743 (Desirée García Mateo // Enrique Martín López). 

 

 

 

 

ANEXOS 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ANEXO 1 
(Instrucciones) 

ANEXO 2 
(Ejemplo) 

ANEXO 3 
(Medición) 

ANEXO 4 
(Catálogo T-T) 

ANEXO 5 
(Nivel_tarea_t) 

ANEXO 6 
(Ficha Puesto) 
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ANEXO 1 (Instrucciones) 
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ANEXO 2 (Ejemplo) 
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ANEXO 3 (Medición) 
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ANEXO 4 (Catálogo de Tareas-Tipo) 
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ANEXO 5 (Niveles_Tareas-Tipo) 
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ANEXO 5 (Ficha del Puesto) 

 


