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Sistema de ayuda para la cumplimentacion de la hoja de calculo del
Proyecto MIDE

La finalidad de la presente guia, sin animo de ser exhaustiva, es servir de apoyo
practico en la elaboracién del sistema de cargas de trabajo de los puestos mediante el
Proyecto MIDE.

El proyecto nace como resultado de la /nstruccion de la Direccion de Recursos
Humanos de 28 de julio de 2014 para la canalizacion de peticiones de modificacion de la
Relacion de Puestos de Trabajo 201 5: 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 modificacion de la
RPT para el afio 2015, segun la citada instruccién es el siguiente: “1.5: Eficiencia
organizativa. Enfoque OPT (Ordenaciéon de los servicios de acuerdo a los criterios de
ordenacion de puestos de trabajo)”, y para solicitar la modificaciéon de la RPT con enfoque
OPT, segun esta misma Instruccion, uno de los parametros fundamentales es el “3.2.
Medicion de Cargas de Trabajo”. Asi, para realizar dicha medicién se propone como
herramienta una hoja de calculo que hemos denominado “MIDE”.

El objetivo basico es la constitucion 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 informacion sera fundamental para adoptar el
Sistema de Ordenacion de Puestos de Trabajo de la U.S. (OPT).

La hoja de calculo del proyecto esta realizado en formato Excel y su manipulacién
es posible con un bajo conocimiento de la citada herramienta informatica. Dicha hoja de
calculo puede descargarse en el siguiente enlace Web:

https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=comun/f_descargar&id_
fichero=3215
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INTRODUCCION

El modelo MIDE esta intregado por las siguientes hojas de cdlculo o pestafias:

H | INSTRUCCIONES

+ Instrucciones: Lugar dedicado a la exposicion del contenido del proyecto, su
objetivo y un breve procedimiento propuesto para su confeccién (Anexo 1).

+ Ejemplo: Figura un ejemplo de medicién de carga real de un puesto de trabajo
concreto desagregado por tareas-tipo, niveles y cuantificandose los tiempos
(Anexo 2).

+ Medicidon: Aqui aparece un sistema de celdas formateadas en donde introducir
la informacién del puesto de trabajo para determinar la carga que corresponde
al mismo. Se trata de la parte fundamental del Proyecto (mas adelante del
documento se describira el mecanismo a seguir) (Anexo 3).

4+ Catdlogo de Tareas-Tipo: Se trata de un catdlogo de tareas-tipo con sus
diferentes niveles o segmentaciones tipificados en tiempos. (Anexo 4). Dicho
catdlogo 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 relacién de las tareas-tipo
que en la actualidad estan en vigor para el Catilogo “Base” del Area funcional
administrativa asi como su codificacién (con independencia que en el futuro se
delimiten catdlogos de otras areas funcionales que iran afiadidas al Catalogo
“Base”).
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Las 9 tareas-tipo identificadas en la actualidad obedecen a la siguiente
denominacion:

CODIGO DENOMINACION DE LA TAREA-TIPO
01 ATENDER PERSONAS
02 EJECUTAR ACCIONES ADMINISTRATIVAS
03 ELABORAR DOCUMENTO
04 ENVIAR O TRASLADAR
05 MANEJAR APARATOS 0 EQUIPOS
06 PLANIFICAR
07 PROCESAR INFORMACION
08 REVISAR DOCUMENTO
09 SUPERVISAR O DETECTAR NECESIDADES

4+ Niveles_tareas: En este apartado se muestran las diferentes segmentaciones
en niveles de las tareas-tipo segun grado de complejidad. En él aparecen,
ademas, los primeros ejemplos o evidencias detectadas asi como los
tiempos. Esta fase constituye la vertiente por la que préximamente va ir
desarrollandose este Proyecto MIDE con una mayor celeridad dado que se va
a constituir un grupo en el que se medirdn objetivamente las evidencias
contempladas y/o afadidas. (Anexo 5).

4 Ficha Puesto: En esta ficha se cumplimentan basicamente los datos del
puesto de trabajo asi como de la persona que lo desempefia (Anexo 6).
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VERTIENTE CUALITATIVA DEL PROYECTO

Primeros pasos para rellenar la pestafa “medicidon”:

Una vez leidas y comprendidas las indicaciones que aparecen en la pestafa
“Intrucciones” y de visualizar el contenido de la pestafia “ejemplo”, acceda a la pestafa
“medicion” (pestafa principal y en la que nos mantendremos para todo el sistema de
cargas).

Objetivo: Rellenar los servicios integrados en la cartera de servicios

Situese 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 calculo no
hubiese suficientes servicios creados, puede obtener mas copiando y pegando las celdas
correspondientes). Estos servicios prestados estaran alineados con la cartera de servicios
de la unidad a la que corresponde y emanan en buena medida de los procesos o
procedimientos que estan determinados en su unidad. Cada servicio prestado en el
puesto se identificara de manera Unica a través de un cédigo. Este codigo se reflejara en
la columna “A” y estara formado por la letra “S” seguida del numero correspondiente: S1,
S2,S3, ...

Por tanto, la Cartera de servicios de una unidad consistiria en un inventario de
servicios que la misma presta al usuario (cualquiera que éste sea). Estos servicios son el
resultado de la ejecucién de los procesos de la unidad.

SERWVICIHDS{. ) | FUMNCHOMNES([2)

Cadigo Cadigo Fombre Tarea ot

Nombre

[ = I ATEMDER FERSOMAS

ATENDER AL PlBLID

[ =] GESTIORAR CORRED

VLU 0L B A

N I
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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
accion. Las funciones se pueden identificar con lo que habitualmente hemos denominado
subprocesos o procedimientos de un puesto en relacién con la unidad en la que se ubica.

La funcion la constituye un conjunto de tareas criticas concatenadas con principio
y fin y denota una responsabilidad del puesto. Tiene, como decimos, la fijacién de un
verbo, de un ambito (que puede hacer alusion al area en la que la unidad se encuadra) y
de un objeto (un jpara qué? se realiza).

A B C [} E
SERVICIOS(1) FUNCIONES(2)
£
Cadigo E Cadigo Mombre Tarea o tarea critica (3]
-

| Fiewisar y Gestionar correo electrdnico

| [ onkestar mails

| £ kender consultas por teléfono

| skender consultas técnicas

| stender alumnado

Atender profesorado

Atender provedores

Elaborar justificantes, certificados y entregar

F1 ATEMDER FERSONAS

Enviar informacidnidocumentacion al responsab
Fecepcionar correo postal

Seleccionar correo postal

w2 GESTIOMAR COFAED [ Distribuir corren postal en buzones

Fegistrar entrada

o= | levar documentacion al Fiegistro General

ATENDER AL PUBLICO

/
| 1
4+ M| INSTRUCCIONES .~ EJEMPLO | |MEDICION' CATALOGO . NIVELES. [ ]

= \| I===TITo V] S S ARy (S
-—

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, asi el siguiente servicio prestado S2 partiria ya de la
funcion 32 o F3, F4, etc.
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Objetivo: Determinar las tareas criticas de su puesto

Sitlese en la columna “E” y determine las tareas o tareas criticas de su puesto en
relacion con cada funcién. Muchas veces se trata de la fijacién cronoldgica de las tareas
que realiza para llevar a cabo la funcion o responsabilidad. Puede ser de utilidad
consultar las tareas representadas en los flujogramas desarrollados en el seno del grupo
de mejora de su unidad. Asi pues, se trataria de extraer aquellas tareas que afecten a las
funciones o responsabilidades de su puesto.

Las tareas criticas correspondientes a una determinada funcion podrian definirse
como la realizacion material de los pasos a seguir para llevar a cabo las funciones o
responsabilidades encomendadas a su puesto.

C u] E
3 Funciones [£] tareas
Cadigo Armfare Tarea (3] Tar

3 —‘

pu)

5] COMPROEAR DOCUMENTO COMNTAELE BEWVISAR .,

T GRAEAR ENUMNIWVERSITAS =il GRABAR |

g GECTH AR A5 75 IMPRIME PARTES DE ALTA POR TRIPLICADOD TAREAS £

3 F1 LRI A DEVOLWER DOCUMENTO COMNTABLE ERRONED REDACTA
10 TRV TN S5 REMITIR HOJAS AL CENTRO REDACTA
11 & ARCHM AR ARCHIWAF
1z EMNSOBERAR TAREAS £
13

14 |
15 COMPROEAR DOCUMENTO COMNTABLE REWVISAR |
16 GRABAR EN UMNWVERSITAS ==l GRABAR |
17 REMITIE ADD JUNTO COMHOWUA DE INVENTARIO A INTERVEMCION [REDACTA
13 F2 IFE SRR 7 ADTS DEVOLUCICN OE ADD POR ALGUN ERROR BIEM AL CENTRO O A IN REDACTA
13 SE AN PNTE RYEACEA BEMTIR HOJAS DE INV_ AL CENTRO O OPTO. REDACTA
20 EMNSOBERAR TAREAS £
21 ARCHIM AR ARCHIWAF
ZZ

23 |
=24 COMPROEBAR FRA. ' HOJA DE INVENTARIO BEVISAR
25 EUSCAREM LA WEE GRABAR |
26 COMPROEAR PROY. INVESTIGACICIN REWVISAR |
27 AL GRABAR EN UMNWVERSITAS ==l GRABAR |
25 | F3 ﬁiﬁﬂﬁgdgﬂi REMITIR FOT. FRA. JUNTO HOJA INVERTARID A INWESTIGACION [REDACT,
23 REMITIR HOJAS DE IMY. AL CENTRO O DOPTO. REDAT (A
30 | “MSOBRAR TAPZAS £
31 = ~N ARCHMAR S ACHIYAF
3z 7’

33 y \ N~ |
M 4 » v MEDICION . FICHA PUESTO ¥a 1 - 1l 3

\ 7
S’

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 catalogo.
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Guia del Proyecto MIDE

Paso 5

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

Para este paso se hace necesario acudir al Catalogo de tareas-tipo que ha debido
descargar en el enlace que figura en la pag. 3 de este documento con objeto de
identificar la tarea-tipo que mas se ajuste a la tarea que Vd. ha definido en el paso
anterior.

Una vez identificada, situese en la columna “F”’ y “enganche” en el desplegable cada
tarea o tarea critica definida por Vd. con una o varias de las 9 tareas-tipo determinadas
en la actualidad. Ya definimos la tarea-tipo como la unidad minima de actividad
homogénea y con repercusion en todos los puestos del PAS de la U.S.

rultgpapTicy = T ucie - M ITOLIUT - reuET U - oiuas R
D164 M f | TRAMITAR PREMIO EXTRACRDINARIO DE DOCTORANO 2

E G 5] E \ F z =
160 = INDEMMIZACIONES Recoger firmaz interesados, secretariofy fresidenty 08 AF «SAR DOCUMENTO 08-h3 REWISION DE CI &
w2 F12 MIEMERDS TRIEUMAL | Fatocopiar impresos \ 02 " JECUTAR ACCIOMES 02-n1 ACCION SIMPLE
162 E TESIS DOCTORAL Entregar documentacion en Unidad de nde\'nnizaci 04 ERVIAR O TRASLADAR 04-r3 REFARTIR, FRE
163
164 E Elahiarar conyoatoria \ 0" ELABORARDOCUMENTO 0313 TRANSCRIPCIC
165 ; Rrubli 4 \ [r: EJECUTAR ACCIONES 0nZ-nz ACCIAN DE COI
1EE ; Hdcofdr solicitudes aspirantes \ 1 ATEMOER FERSOMAS M-k ATEMCION SIMF
167 : HrfpFdr documentacidn para reunidn Colegio No J2  EJECUTAR ACCIOMNES 02-n1 ACCION SIMPLE
163 E TRAMITAR PREMID BIjbof & oficio remision candidato propuesta \ 03  ELaBORAR DOCUMEMTO 03-h1 ESFLERZO SIMFI_E
163 F13 EXTRADRDINARID DE Inprirhi 02  EJECUTAR ACCIOMES 02-p1 ACCION SIMPLE
170 E DOCTORADD | /¥ 3524 g Firma Oker, 02 REVISAR DOCUMENTD 12-r REVISIEN RUTIN
17 Bdaigirbr salida documentacidn \:  EJECUTAR ACCIONES 12-h1 ACCIAN SIMPLE
172 Hrodapiar 2 EJECUTAR ACCIONES 12-h)1 ACCION SIMPLE
173 drfredar documentacidn en unidad de indemnizac Y04 ENVIAR O TRASLADAR -T2 REFARTIR, PRE
174 fhig & documentacidn generada I 02 EJECUTAR ACCIOMES 22-h1 ACCIGN SIMPLE
175
17E Qlicifa informacidn profesores st caracteristicf»: 08 FLAMNIFICAR QE-NZ FLAMIFICACION
177 nifgefionar conwocatoria 13 ELABORAR DOCUMEMTO 0313 TRANSCRIPCIC
178 Hublida convocatoria en tablon y web I 2 EJECUTAR ACCIONMES nz2-n2 ACCION OE 20l
178 L atilifalsqlicibudes alumng, I L _ ATEMDER FERSOMAS 01-m1 ATEMCION SIMF
1a0 Fiecoger en plazo las solicitudes I 0 ATEMDER FERSOMAS -k ATENCION SIMF
181 Fiegistrar zolicitudes de entrada I 02 EJECUTAR ACCIONMES 02-n1 ACCION SIMPLE
152 Freparar expediente para supervision df lof respol 02 SJECUTAR ACCIONES 02-n1 ACCION SIMPLE
183 TRAMITACION Realizar listados admitidos para aprob, cian por C{0E  + “AMIFICAR 0E-M2 PLAMIFICACION
124 COMYOCATORIA s / 03 EL. SORARDOCUMEMNT 0312 ESFLUERZO MEL
126 C1A A1 LMKOS Fublicar listad®s admitidos en_tabléns Ib 02 EJEC. TAR ACCIONMES 02z-nz2 ACCI_@I‘\I DE COI %
M 4 » W[ INSTRUCCIONES - EJEMPLO § MEDICION } CATALOGO . JNIVELES_TAREAS . ruc.m PUESTO . ¥ o n
lictn > (R E==TTe v S FT. P ! ()

N

7/

Como decimos, en ocasiones, una tarea o tarea critica puede abarcar mas de una
tarea-tipo diferente, como se observa en la figura siguiente:

Fotocopiar conwocatoria EJECUTAR ACCIORE: -2 ACCION OE COMPLEJIDAD 2 E)
[ Fublicar convocatoria EJECUTAR ACCIOME: M2 ACCIOrN DE COMPLEJIDAD g E]
Fiecogerinstancias \ ATEMDER PERSOM A -1 ATEMCION SIMPLE 2 a
TRAMITAR Registro entrada instar)\cias \ EJECUTAR ACCIORE: -| ACCIORN SIMPL 5 a
COMVOCATORIAS Entregar documentacion a Cofision EJECUTAR ACCIOME! -| AICCION SIFL a a
[PROFESOR SUSTITUTO arresolucion \ EJECUTAR ACCIOME: -| ACCION DE COMPLEJIDAD 5 El
INTERIMO) dfftar oficio remisidn documenta \ ELAEORAR DOCUMERMTO -| ESFUERZ0 SIMFPLE ] a
rar oficio de salida AN EJECUTAR ACCIORE: -| ACCION SIMPLE & E)
tddopiar documentacion e -| ACCION DE COMPLEJIDAD g a
cHigar [después de entregar & _w=gistr, Gieneral)| 04 EMYIAR O TREASLADAR | -run REPARTIR, PRESENTAR O 4 a
oz EJECUTAR ACCIOMNES Thmer ESFUERZD SIMFPLE 1 a
midlimentar solicitud [con procesadbr de texto] ELAEORAR DOCUMERMTO ESFUERZO MEDID 5 El
s a firma Director d Decano EBEYISAR DOCUMERMTO REVISION RUTIMNARIA ] a
TRAMITAR FLAZAS y A ELAEBORAR OOCUMERMTO ESFUERZO SIMFLE & E]
FROFESORADO FOR Fiegistrar oficio de salida V4 EJECUTAR ACCIOME: SCCIOrN SIMFLE g a
CORCURSDICOMTRATA | Fotocopiar documentacion EJECUTAR ACCIOME: ACCION DE COMPLEJIDAD 5 a
CIar Archivar [después de entregar VF!egistro General] EMYIAR O TREASLADAR | REFARTIR, FRESEMNTAR O 4 a
EJECUTAR ACCIORE: M1 ESFUERZO SIMFLE 1 a

7
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Objetivo: Alinear cada tarea-tipo con el nivel correspondiente

Situese en la columna “G” y acuda al Catdlogo 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 critica que Vd. reflejo con anterioridad en la columna “E”.

Dichos niveles son en la actualidad una aproximacion cualitativa y cuantitativa de
division de cada una de las tareas-tipo determinadas en el catalogo. Asi, esta nivelacion
sera el ambito de evolucibn mas proximo que tendra este proyecto M/DE con la
constitucion de un grupo de trabajo que se dedicara a definir con mayor precisién los
niveles determinados, afadir un n° de tareas criticas considerable de los puestos de
trabajo del PAS de la US como evidencias de los mismos y, sobre todo, cuantificara las
cargas de trabajo de las evidencias en tiempos medios objetivables.

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

ickar, piar, , Ermpeimin, =to. wna serie de i e o i oo
i = i i i i i Entre las mi |peodiric s sigui
- 02 - ABRIR EXPEDIENTE ARCHIVAR ALMUACENAR
EIECUTAR ACCIOMNES BUSCAR INFORNACKN Flsica OLASIFICAR ESCAMEAR
FOTOOOPLAR IMIPR IMIIR DR IDEMNAR
ADNINISTRATIVAS ORGAMIZAR WMESA DE TRASAID FONER FAX FUSLICAR BN TASLON Flsico
PREPARAR DO-OLNIERTAD] S0 REDCIOLAR REALZAR MANUALMENTE ASIENTOS EMN
I8 ROS DE oS D IDE INOIENOLAS
- S Ti=mpa
IDeTinicon Ejempios i Ewidendss Nt
az-1-01 | srchives Ssicamente.
OZ-M1-0Z Drgenar archieos &n canpetas del P
OE-M1-03 | Archives correcs slectrdnicos en su carpets cornespandiente.
Oz n102 | Fotocopiar un documento  en hojat Susttas g con M pardmetnas_estdndanes
OZ-MI1-0% IMpIrETar
N1 BACCIGN SIMPLE T e CEni0s | Suscec imormecdn enarcnies Ssea I
[COMPLENDAD 1) pr—— 0En1-07 | Redoss
OZ-M1-O= Escanemr.
2108 | Anoter en lioro fisico de registra o incdendes.
OZ-M1-10 ‘Drgenmr GooUmEnTos.
OZ-#1-11 | Preparer documentecdn.
OZ-MI1-1F Anrer e pediente
Acciones que suponen Qz-wz-01 | Fovocopimr documsenta  en Sormeta libro (por ef. Anuerio estedistica).
ACCHIN DE COMPLENDAD un minima de Oz-tz-0z | Fotocopisr un documento = distints escsis ded orgzinel
M2 MEDLA ‘com plejidad. 0Z-NZ-0Z | Obtener veriss copi=s del doocumento y ordenario. = min
[COMPLENDAD 2) O-tz-02 | Onmanizer mess e treosjo
[+ 2 Ral] Publicar wn documento simpls en un tahldn O similsr.
. ” ” . . . - . .
Figura B: “Enganche” de tarea-tipo con el nivel segun tarea critica determinada de un puesto de trabajo.
] E F G HT G
CONTEMCIOSO- Preparar en ocasiones el indice del expediente y otros documentos |03 ELABORAS DOCUMENTO | 03-N4 ESFUERZO COMPLEJD ¥ TRADUCCISN | i1} |
ADMMISTRATIVD
Fecopilar informacién relativa atodas las Concocatorias ramitadas elafioen |07 PROGESAR INRORMACION [or e smpE [=0 ]
ELABDRAR SECCIONDE [ Enviar electrénicamente al iesponzable memoria de la unidad 03 ELABDRAR DONMENTO © N1 ESFUERZO SIMPLE N3
MEMORIA DEL SERVICIO | Elsborar documente conlainformacion desglosads de todasTas 1} ELAECRAR OOC] 5N EZFLERZ0 MEDID w1
acblizbr hoja §= Ifuentaric [buscar fisicamente] 07 _EJECUTAR ACCIONES \ 02-NT___ ACCION SIMPLE T
leckrangca 07  PROCES&R INFDF!M,QEIIfN 07-M3 COMPLEJIDAD MEDIA 4 ]
labbranOficios e Femisidn 03 ELABORAR DOCUMENTO \ 03-N1 ESFUERZO SIMPLE E
— N —
ACTUALIZAR INVENTARID [peaetdde do acion 02 _EJECUTAR ACCIONES "Joet__ AccIGNSIMPLE 5
v TRAMITAR BaJas  {EEAMIrge on 0z EJECUTAR ACCIONES 02-1 ACCION ZIMPLE 5 [
otgcogiarlos o5 02 EJECUTAR ACCIONES Joe-ni ACCION SIMPLE 5|
i i5n 02 EJECUTAR ACCIONES 021 ACCIGN SIMPLE 5
e plgr InformEcign de partes de altas de nventano del matenal que hay que darde |02 EJECU T &N SLLIONES 7 N ACCIGH SIMPLE T 1T
CONTESTAR IE eleccrijo df contestacion 3 lareclamacian 03 _ELABORAR DOCUMENTD Toz-hz_ ESFUERZD MEDID [ o]
RECLAMACIONES SOBRE [Eeonf como) edfctor el documento en portafirmas electranico 07 PROCESAR INFORMAZION 7-M2 SIMPLE [ [
RETENCIEN i Tz CECUTAR ACCQIS | ot ACCIGN SIMPLE L5 [
RETRIBLCIONES Enzaobrar documenta 04 ENVIAR O TRASLADAR BT EMOBRAR B [
EMITIRCERTIFICADD  [Redactar certificado [05 ELABORABACCUMENTO [03-mz_~ ESFUERZOMEDIO L3
SOBRE PARTICIPACIONY [Gestionar soma redactar el certificada en firma en partafirmas electrdnico |07 PROGESHA INFORMACION [o7-n2 ~ PLE [
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VERTIENTE CUANTITATIVA DEL PROYECTO

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 criticas fijadas.

Para ello, sugerimos que mida cada una de las tareas criticas sefialadas por Vd.
mas de una vez, con objeto de fijar un tiempo medio de accién en cada una de ellas,
teniendo en cuenta que su cuantificacion ha de realizarse siempre en minutos.

Por ejemplo, si ponemos el caso de realizar una matricula, habria que medir en
minutos lo que se tarda en hacer algunas de las mismas para posteriormente realizar una
media aritmética de dichas mediciones. Ese seria el tiempo medio de accion en la
realizacion de una matricula.

Paso 7
A
G H | fl K L M P Q R 5 T
|

-

- 2

el e

et ] .
Nivel tarea tipo (5) & z E 2 Tiempo total

2 = [ E E horas

= == £

NG

H 2
REVISIGN RUTINARIA 10 § d 3 105,50 Solo rellenar las columnas con notas explicativas
ESFUERZO SIMPLE 10 d 3 6330 105,50
ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA 3 d 20 12.660 211,00 1 Servicios integrados en |z Cartera de Servicios
ATEMCION ESPECIALIZADA 5 d 3 3.185 52,75 2 Funciones en que se traduce |a ejecucion de cada servicio
ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA 3 d 10 £.330 105,50 3 Descripcion de cada una de las tareas que se realizan
ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA 3 d 4 2.532 42,20 4 Aspciacion de cada tarea a una tarea-tipo [Catalogo)
ATENCION ESTRATEGICA 2w f-M1 900 100 | 5 fivel tareas tipo _
ESFUERZD MEDIO s 3 540 9,00 ] Tiempo de ejecucian de |a tarea en minutos
ATENCION SIMPLE 1 s 3 135 2 45| 7 Regularidad de |a ejecucién de latarea:

B4t 70| D=diaria, 3=semanal, M=mensual, A=anuzl o sin regularidad

ESFUERZO MEDIC | 5 ks 1 225 3,75 ) Repeticion de la tarea dentro de |a rutina declarada
ENVIAR Y RECOGER 11 gd 1 211 3,52
ACCION DE COMPLEIIDAD MEDIA _3 jd 1 533 10,55
REPARTIR, PRESENTAR O LLEVAR 3 jd 1 633 10,55
ACCION SIMPLE s [Naf[N2f 1.055 17,58
REPARTIR, PRESENTAR O LLEVAR 10 [RafIR2) 2110 35,17

O 11 31,12
INSTRUCCIONES | EIEMPLO - { i1 0G0 . NIVELES TAREAS . FICHA PUESTO ~¥23 q [

Paso &
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Una vez obtenido el tiempo medio de accion de la tarea en minutos, se anotara en
la columna “H” denominada “unidad de tiempo (6)”.

Igualmente, para la determinacion de los tiempos de las tareas puede guiarse por
el catalogo de tareas-tipo mencionado ya que en el mismo se contempla gran n° 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 catdlogo, le sugerimos
comunique ésta con la “denominacion”, “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 catalogo.

Obijetivo: fijar la regularidad de ejecucién de cada tarea

“

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

ejecucion tiene cada una de las tareas. Se refiere a si la tarea la realiza con caracter

diario, semanal, mensual, anual o no la repite, sefalando las letras “d”, “s”, “m” o “a
segun los siguientes items:

+ d = diaria.

+ s = semanal.

+ m = mensual.

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

Por ejemplo, contestar los correos es una tarea que se hace todos los dias. Su
rutina seria “diaria”, por lo que en la columna “I” habria que poner una “d” en esta tarea.

La fijacién de cada una de esas 4 letras hara posible que la hoja de calculo
cuantifique la medicién del tiempo segun dicha regularidad.

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

En la columna “J’, denominada “repeticion en la rutina (8)” se establece cuantas
veces se repite la tarea, teniendo en cuenta la rutina fijada en el paso anterior (ejemplos:
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1 vez al afio, 5 veces al dia, 2 veces al mes, etc.) con objeto de que la hoja de calculo
cuantifique el tiempo total anual, medido en horas, que se tarda en realizar esa tarea y

”,

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

Por ejemplo, si la tarea fuese contestar el correo, habria que indicar en la columna
“)” una estimaciéon del niumero medio de correos que se contestan al dia, puesto que
anteriormente hemos sefialado que la rutina es diaria. La columna “L” indicara el tiempo
en horas que dedica a contestar correos durante el ano.

En el caso de las matriculas, si éstas se realizan sélo en algunos meses concretos
del ano, seria mas acertado indicara una rutina “anual” en la columna “I” y sefalar una
estimacion media del numero de matriculas que se realizan al afno en la columna “J”. Asi,
la columna “L” indicara el tiempo en horas que Vd. Dedica a realizar matriculas en el afio.

FORMATO FINAL DE LA PESTANA “MEDICION”

Objetivo: Formatear la informacion contenida en la pestafa “medicién”

Una vez cumplimentada toda la informaciéon cuantitativa relativa a las tareas,
pasamos a la parte del formato final de la pestafia “medicion”. Asi, 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 codificacion de los “servicios prestados” (S1, S2, etc.).

¢) Reenumere la codificacion de las “funciones” (F1, F2, etc.) de manera
consecutiva.

d) Por ultimo, posicidnese al final de la hoja “medicidon” y a la derecha de la celda
“total puesto” (punto 1 sefialado en la figura que viene a continuacién) con
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objeto de indicar correctamente aquellas celdas que cuantifiquen totales de
cargas de los servicios prestados (punto 2 senalado en la citada figura).

Eoad

1316 vl
E | K L

icar calendario electoral 02 EIECUTARACCIONES ADMINISTRATIVAS 0242 ACCION DECOMPLEIIDAD MEDIA 5 03 1 03
3rar censos provisionales y definitivos (03 ELABORAR DOCUMENTC 0303 TRANSCRIPCIONYNORMALIZACION | 10 03 ] 0,05
strar candidaturas presentadas 02 EIECUTARACCIONES ADMINISTRATIVES  |02:01  ACCIONSIMPLE 5 03 1 00
icarcensos provisionales y definitivos 02 EJECUTAR ACCIONES ADMINISTRATIVAS  [0203  ACCION COMPLEIA 5 03 1 0,03
ararlistados candidatos provisionales y definitj 03 ELABORAR DOCUMENTD 0303 TRANSCRIPCIONYNORMALIZACION | 10 03 ] 0,05
icarlistados candidatos provisionales ydefinitij02  EIECUTAR ACCIONES ADMINGTRATIVAS (0242 ACCION DE COMPLEIIDAD MEDIA 5 03 1 00
0rar papeletas de uotos 03 ELABORAR DOCUMENTO 03N1  ESFUERZDSIMPLE 10 03 3 0,05
orar listado de votantes 03 ELABORAR DOCUMENTO 013 TRANSCRIPCIONYNORMALIZACION | 10 03 3 0,05
iral Consejoextraordinario parala eleccion |01 ATENDERPERSONAS OLNT  RELINIONES, FDRMACI@N, &0 03 18 030
Orar acta mesa electoral 03 ELABORAR DOCUMENTO 0344 ESFUERZOCOMPLEIDYTRADUCCION | 15 03 5 008
icar candidato electo 02 EIECUTARACCIONES ADMINISTRATIVAS 0242 ACCION DECOMPLEIIDAD MEDIA 5 03 1 03
itir doumentacion candidato electo 03 ELABORAR DOCUMENTO 032 ESFUERZOMEDIO 10 03 3 0,05
ivardocumentacion generada 02 EIECUTARACCIONES ADMINISTRATIVAS  |0201  ACCIONSIMPLE 5 03 2 00
082
Or3I convocatonia 03 ELABORAR DOCUMENTO 032 ESFUERZOMEDIO 10 10 100 187
topiary distribuir convocatoria 02 EIECUTARACCIONES ADMINISTRATIVAS  |021  ACCIONSIMPLE 15 10 150 150
itir convacataria par email 03 ELABORAR DOCUMENTO 03N1  ESFUERZOSIMPLE 10 10 100 187
iir los Consejos Departamento 01 ATENDER PERSONAS OINT  REUNIONES, FORMACICN, 60 10 600 1000
1583
ar datos, dorumentos, normativa, ete.. 02 EIECUTAR ACCIONES ADMINISTRATIVAS  |0201  ACCIONSIMPLE 15 10 150 150
izar estrita, informes, cuadrante, etc.. 03 ELABORAR DOCUMENTO 044 ESFUERZOCOMPLEIDYTRADUCCION | 15 10 150 150
orar en cuestiongs de gestion administrativa |01 ATENDER PERSONAS DLNS  ATENCION ESTRATEGICA 15 4 12660 1100
arardocumentacion portafirma 02 EIECUTAR ACCIONES ADMINISTRATIVAS  |0241  ACCIONSIMPLE 15 1 3.165 52,75
168,75
iarcualquer actuacidnno recogidaenfunciong 1 ATENDER PERSONAS O1A6  ATENCION DE INCIDENCIAS lo[d]3] nm 31 50|
3650
__JWALSE- - |- - - - 603,07
" TOTALPUESTO 1.643,90
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FICHA DEL PUESTO

Objetivo: Cumplimentar datos del puesto y de la persona

Como se indicdé en la introduccién, esta pestafia es el lugar indicado para
cumplimentar los datos del puesto de trabajo asi como de la persona que lo

desempena.

También se realizan una serie de preguntas sobre el proyecto en torno al
componente de la medicidon propiamente dicha de su puesto. Igualmente, contiene un
apartado para introducir observaciones.

INDICADORES

Objetivo: Descripciéon de indicadores

Ademas, como se sugiere en la /nstruccion de la Direccion de Recursos Humanos
de 28 de julio de 2014, le invitamos a introducir, dentro de esta misma pestana “ficha
del puesto” descripcion de los indicadores esenciales asociados al puesto y que son
garantes del rendimiento del mismo asi como, en su caso, items con las ultimas

mediciones.

Por ultimo, también tendria cabida la introduccidon de otros indicadores asociados
a compromisos de calidad de la unidad en relacidon con el puesto que ocupa.
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RESOLUCION DE DUDAS

4= Por correo electrénico a: cargastrabajo@us.es
“ Por teléfono: 95.44 86743 (Desirée Garcia Mateo // Enrique Martin Lopez).

ANEXOS
ANEXO 1 |
(Instrucciones)
N N
ANEXO 6 ANEXO 2
(Ficha Puesto) (Ejemplo)
ANEXO 5 | ANEX0 3
(Nivel_tarea_t) (Medicién)
N
ANEXO 4
(Catalogo T-T)
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ANEXO 1 (Instrucciones)

PESTANA INSTRUCCIONES

= . Para la medicion de las Cargas de Trabajo de los puestos de
Y !” \ ) INSTRUCCIONES
J‘G @ M[DJE» trabajo de la Universidad de Sevilla

PROYE

El objetivo de este documento es presentar un modelo de disefio de medicién de cargas.

Debe realizarse por cada puesto, gestionado por el titular del mismo y consensuado en el Grupo de Mejora.

Para su cumplimentacién puede consultar el Catalogo de tareas tipo publicado en la intranet de Recursos Humanos (recursoshumanos@us.es), en el apartado
"Planificaciéon"”, "Ordenacion de Puestos de Trabajo"

Contenido del libro:
INSTRUCCIONES. Esta hoja
MEDICION. Hoja donde han de incorporarse los datos relativos a las cargas de trabajo del puesto a analizar.
EJEMPLO. Representa la medicién de un puesto que puede servir de ayuda.
CATALOGO. Es la descripcion de las tareas tipo, a las cuales habran de asociarse las tareas especificas de cada Unidad
NIVELES_TAREAS. Desglose de las tareas tipo en niveles de dificultad.
FICHA-PUESTO. Informacion a cumplimentar sobre el puesto analizado y el proceso de medicién de cargas de trabajo del mismo.

El procedimi de realizacién que se propone es el siguiente:
1. En la pestafia MEDICION, indicar la unidad y el puesto de trabajo del que se van a medir las cargas de trabajo.
2. Incorporar los servicios asumidos por la Unidad en su Cartera de Servicios a los que contribuya el puesto objeto de estudio (columna B)
3. Desglosar esos servicios en las funciones en que cada puesto asume (columna D)
4. Describir las tareas mediante las cuales se ejecutan los servicios-funciones (columna E)
5. A cada tarea asignarle una tarea tipo (columna F) de la lista desplegable. (Ver Catdlogo de tareas tipo)
6. Si no existe una tarea-tipo apropiada, se sugiere su creacion en la pestaiia catdlogo. En la pestafia medicion se insertaria una fila nueva.
7. Indicar el nivel de dificultad de la tarea tipo de la lista desplegable (columna G)(Consultar Catalogo de tareas tipo en la pagina web
(recursoshumanos@us.es) para ver definiciones de los niveles de dificultad, asi como ejemplos)
8. Seiialar el tiempo normal de ejecucion de la tarea en minutos. (columna H)
9. Sefialar la regularidad de la realizacién de la tarea (diaria, semanal, mensual, anual) (columna 1) o
10. Sefialar la repetitividad de esas tareas dentro de esa regularidad (columna J) Documento v'ln_cmado alos £
11. En la pestafia FICHA-PUESTO cumplimentar la informacién solicitada. compromisos exigidos en relacio
Este proyecto estd en construccion. Cualquier sugerencia serd bienvenida con el complemento del ACPMCS

(complemento de calidad)
con el caracter de
ELEMENTO AUXILIAR
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ANEXO 2 (Ejemplo)

PESTANA "EJEMPLO"

I PROYECTO || Para la medicién de las Cargas de Trabajo de los puestos de trabajo de la Universidad de Sevilla

|EJEMPLO DE MEDICION|

Sélo rellen: columnas con notas explicativas

i Servicios integrados en la Cartera de Servicios
2 |Funciones en que se traduce la ejecucion de
3 de cada una de fas tareas que se
a Asociacion de cada tarea a una larea-tipo
5 Nivel tareas tipo
6 | Tiempo de ejecucion de la tarea en minutos
5 |Regularidad de la ejecucién de la tarea:
D=diaria, S=semanal, M=mensual, A=anual o
8 [Repeticion de la tarea dentro de la rutina
UNIDAD: [DPTO. "LENGUA ESPANOLA Y LITERATURA ESPANOLA™ ]
PUESTO DE TRABAIO : __| GESTOR DEPARTAMENTO |
SERVICIO FUNCIONES(2) TAREAS MEDICION | TIEMPO TOTAL
si1
| |=
] 2
e HEBER:
cédigo | E | codigo Nombre Tarea o tarea critica (3) Tarea Tipo (4) Nivel tarea tipo (5) 22|k 3 "”:Z:’a:"‘a'
2 S|B|E| 2
g gl =
S g
Revisar y Gestionar correo 6 IOE REVISAR DOCUMENTO REVISION RUTINARIA 10 3 6.330 105,50
Contestar mails 103 ELABORAR DOCUMENTO 03:-N1 ESFUERZO SIMPLE 0 6.330 105,50
Atender consultas por teléfono 01 ATENDER PERSONAS 01-N2 ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA 20 12.660 211,00
‘Atender consultas técnicas. 01-N3 ATENCION ESPECIALIZADA 3 3.165 52,75
Q Atender alumnado 01-N2 ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA 10 6.330 105,50}
s F1 AL 01-N2 ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA 3 a 2532 42,20}
.g Atender ATENDER PERSONAS 01-NS ATENCION ESTRATEGICA 20 s 1 900 15,00
s Elaborar justificantes, certificados y entregar ELABORAR DOCUMENTO [o3:N2___EsFuERZO MEDIO 7] [ 8 540 9,00
< 01 ATENDER PERSONAS IOl-Nl ATENCION SIMPLE 1 s 3 135 2,25
= 648,70)
g Enviar informacién/documentacién al responsable para m| 03 ELABORAR DOCUMENTO 03-N2 ESFUERZO MEDIO S s 1 225 3.75
& correo postal 04 ENVIAR O TRASLADAR 04-N2 ENVIAR Y RECOGER 1 d 1 211 3,52
< correo postal 02 EJECUTAR ACCIONES 02-N2 ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA 3 d 1 633 10,55
Fz GESTIONAR CORREO Distribuir correo postal en buzones. 04 ENVIAR O TRASLADAR 04-N3 REPARTIR, PRESENTAR O LLEVAR 3 d i 633 10,55
Registrar entrada 02 EJECUTAR ACCIONES 02-N1 ACCION SIMPLE 5 d 1 1.055 17,58
Llevar al Registro General 04 ENVIAR O TRASLADAR 04-N3 REPARTIR, PRESENTAR O LLEVAR 10 d 1 2.110 35,17
81,12
TOTALS1
Informar PDI calendatio |Dl ATENDER PERSONAS |01~N2 ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA a 3
Convocar reunion reparto asignatura ]03 ELABORAR DOCUMENTO 03-N2 ESFUERZO MEDIO a S
Fotocopiar convocatoria EJECUTAR ACCIONES 02-N2 ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA a 2
Distribubuir convocatoria casilleros 02 EJECUTAR ACCIONES 02-N2 ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA a 2
Difundir convocatoria en web (a través de correo electrén{03 ELABORAR DOCUMENTO 03-N1 ESFUERZO SIMPLE a 3
F3 ELABORAR P.O.D. Recoger datos y codificar (reparto de asignaturas) UNIVER] 07 PROCESAR INFORMACION 07-N1 RUTINARIA 60 a 60
Introducir datos UNIVERSITAS XX| PROCESAR INFORMACION RUTINARIA 560 a 560
PROCESAR INFORMACION RUTINARIA 10 a 4 10
PROCESAR INFORMACION RUTINARIA 10 a 10 100
Sacar listados de UNIVERSITAS XXI PROCESAR INFORMACION RUTINARIA 10 a 50
Archivar ion generada EJECUTAR ACCIONES ACCION SIMPLE 10 a 5 50
Redactar convocatoria 03 ELABORAR DOCUMENTO 03-N4 ESFUERZO COMPLEJO Y TRADUCCION 10 a i 10
i 02 EJECUTAR ACCIONES 02-N2 ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA 2 a i1 2
i 02-N2 ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA 5 a L s
Recoger instancias 01-N1 ATENCION SIMPLE 2 a 10 20
TRAMITAR Registro entrada instancias EJECUTAR ACCIONES 02-N1 ACCION SIMPLE = a 10 50
CONVOCATORIAS Entregar 6n a Comisién IOZ EJECUTAR ACCIONES 02-N1 ACCION SIMPLE 5 a ¢ | 5
F4 (PROFESOR susTITUTO |Publicar resolucién o2 ElECUTARACCIONES 02.N2 ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA sl 1 s
INTERINO) Redactar oficio remisién ELABORAR DOCUMENTO 03-N1 ESFUERZO SIMPLE ] a 1 5
Registrar oficio de salida EJECUTAR ACCIONES ACCION SIMPLE S a 1 5
Fotocopiar documentacion 02 EJECUTAR ACCIONES 02-N2 ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA S a 1 S
Archivar (después de entregar en Registro General) 04 ENVIAR O TRASLADAR IDA-N] REPARTIR, PRESENTAR O LLEVAR a a 1 4
IOZ EJECUTAR ACCIONES IﬂZ-Nl ESFUERZO SIMPLE 1 a 1 1
Cu solicitud (con procesador de texto) 03 ELABORAR DOCUMENTO IOZ-NZ ESFUERZO MEDIO 5 a 1 S
Pasar a firma Director / Decano 08 REVISAR DOCUMENTO II)&NI REVISION RUTINARIA 5 a 9 S
TRAMITAR PLAZAS Preparar oficio remisién 03 ELABORAR DOCUMENTO 03-N1 ESFUERZO SIMPLE 5 a 1 5
FS PROFESORADO POR Registrar oficio de salida 02 EJECUTAR ACCIONES ACCION SIMPLE S a 1 5
CONCURSO/CONTRATACIO | Fotocoy locumentacion 02 EJECUTAR ACCIONES ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA 5 a i 5
N | Archivar (después de entregar en Registro General) 04 ENVIAR O TRASLADAR REPARTIR, PRESENTAR O LLEVAR 4 a L 4
< |02 EJECUTAR ACCIONES ESFUERZO SIMPLE 1 a 1 1
g Solicitar al profesorado el horario 03 ELABORAR DOCUMENTO 03-N2 ESFUERZO MEDIO 5 a 1 5
§ i ATENDER PERSONAS 01-N1 ATENCION SIMPLE 10 a 1 10
Elaborar cuadrante tutorias PLANIFICAR 06-N2 PLANIFICACION ORDINARIA 5 a i 5
5 FG TUTORIAS ELABORAR DOCUMENTO 03-N4 ESFUERZO COMPLEJO Y TRADUCCION 10 a 1 10
< Publicar cuadrante tutorias EJECUTAR ACCIONES ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA 5 a 1 5
g Modificar continuamente horarios tutorias REVISAR DOCUMENTO REVISION DE ACTUALIZACION 5 a 30 150
g ELABORAR DOCUMENTO 03-N2 ESFUERZO MEDIO 5 a 30 150
ATENDER PERSONAS 01-N1 ATENCION SIMPLE 600 a 2 600
Archivar programas y proyectos EJECUTAR ACCIONES 02-N1 ACCION SIMPLE 600 a 1 600
ATENDER PERSONAS 01-N3 ATENCION ESPECIALIZADA 10 a 20 200
EJECUTAR ACCIONES 02:-N1 ACCION SIMPLE S a 15 75
ELABORAR DOCUMENTO 03-N1 ESFUERZO SIMPLE 2 a 15 30
F7 Amn::/‘mmun Preparar para resolucion EJECUTAR ACCIONES ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA 3| a |15 a5
Fotocopiar resolucién Comision C 02 EJECUTARACCIONES ACCION SIMPLE s | = |15 75
Llevar para entregar y registrar resolucién documentacién|04 ENVIAR O TRASLADAR REPARTIR, PRESENTAR O LLEVAR 4 a 15 60
Entregar resolucién en secretaria y poner sello de entrada|01 _ ATENDER PERSONAS OLN1____ ATENCION SIMPLE T E S 15
Archivar ion generada 02 EJECUTAR ACCIONES 02-N1 ACCION SIMPLE 5 a 15 75
29,58
Solicitar profesor tut: ELABORAR DOCUMENTO 03-N2 ESFUERZO MEDIO 5 a 1 S 0,08
Cumplimentar impreso propuesta tutor/linea investigacio ELABORAR DOCUMENTO 03-N3 TRANSCRIPCION Y NORMALIZACION 10 a 10 0,17]
Remitir propuesta Comisién TFG ELABORAR DOCUMENTO 03-N2 ESFUERZO MEDIO ;] a ) 5 0,08
Recogida solicitudes alumnos/peticién linea/tutor ATENDER PERSONAS 01-N2 ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA 5 a 15 75 1,25
Entrega solicitudes a la Comisién ELABORAR DOCUMENTO IOB-NZ ESFUERZO MEDIO 5 a 1y S 0,08
TRAMITACION TRABAJOS b L listados tutores/lineas asignados por la Comis| 03 ELABORAR DOCUMENTO 03-N3 TRANSCRIPCION Y NORMALIZACION. 10 a 1 10 0,17
F8 FIN DE GRADO Publicar listados 02 EJECUTAR ACCIONES ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA 5 a 1 S 0,08]
Elaborar calendario defensa TFG 06 PLANIFICAR PLANIFICACION ORDINARIA 5 a 1 5 0,08
03 ELABORAR DOCUMENTO 03-N2 ESFUERZO MEDIO 5
Publicar calendario 02 EJECUTAR ACCIONES 02-N2 ACCION DE COMPLEJIDAD MEDIA 5 a 1 S 0,08
Recoger volimenes TFG para lectura o1 ATENDER PERSONAS 01-N2 ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA s a 15 75 1,25
Distribuir volimenes TFG a la Comisién 02 EJECUTAR ACCIONES ACCION COMPLEJA S a 15 75 1,25
- .
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ANEXO 3 (Medicién)

PESTANA "MEDICION"

Para la medicién de las Cargas de Trabajo de los puestos de trabajo de la Universidad

PROYECTO MIDE L MEDICION
de Sevilla
[ S8lo rellenar las columnas con notas
Servicios integrados en la Cartera
Funciones en que se traduce la ejecucion de cada servicio
5n de cada una de las tareas que se realizan
5n de cada tarea a una tarea-tipo (Catalogo)
|Nivel tareas tipo
Tiempo de ejecucion de la tarea en minutos
? Regularidad de 1a ejecucion de la tarea
D=diaria, S=semanal, M=mensual, A=anual o sin
8 e la tarea dentro de 1a rutina declarada
UNIDAD: [ i
PUESTO DE TRABAIO : | I
SERVICIOS(1) FUNCIONES(2) TAREAS MEDICION TIEMPO TOTAL
o) &
e . o
" AE é k]
P4 = - Tit
codigo | B cédigo Nombre Tarea o tarea critica (3) Tarea Tipo (4) Nivel tarea tipo (5) =12 |5 2 ‘e':::a':"'
2 AR
3 2 z
] g
s 4
F1 FUNCION 1
0,00]
F2 FUNCION 2
|
F3 FUNCION 3
0,00
F4 FUNCION 4
000
F5 FUNCION S
-
o
S 0,00
3
@
F6 FUNCION 6
0,00
F7 FUNCION 7
000
F8 FUNCION 8
0,00
F9 FUNCION 9
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o
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F10 FUNCION 10
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F11 FUNCION 11
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Fi2 FUNCION 12
0,00
F13 FUNCION 13
0,00
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s p ]
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Guia del Proyecto MIDE

Subdireccion de
Planificaciéon RR.HH.

ANEXO 4 (Catalogo de Tareas-Tipo)

PESTANA "CATALOGO"

PROYECTO MIDE | Parala medicién de las Cargas de Trabajo de los puestos de trabajo de la Universidad de Sevilla ||CATALOGO DE TAREAS TIPO

El objetivo de este proyecto es asociar las tareas propias y especificas de cada Unidad con una tarea-tipo recogida en el presente Catdlogo

Con el concepto de tarea-tipo queremos abarcar cualquier accion tipica de gestion que se realiza en la Universidad con una definicién que sea reconocida en la mayoria de los servicios

cODIGO TAREAS TIPO
01 ATENDER PERSONAS
02 EJECUTAR ACCIONES ADMINISTRATIVAS
03 ELABORAR DOCUMENTO
04 ENVIAR O TRASLADAR
05 MANEJAR APARATOS O EQUIPOS
06 PLANIFICAR
07 PROCESAR INFORMACION
08 REVISAR DOCUMENTO
09 SUPERVISAR O DETECTAR NECESIDADES
{*)

Notal: Con objeto de encontrar ejemplos o evidencias que se desprenden de estas tareas-tipo, le rogamos consulte el Catalogo de tareas tipo publicado en la intranet de Recursos Humanos (ver
pestaiia "Instrucciones")

Nota2: En el supuesto de que no encuentre referencia de su tarea en esta relacion de tareas-tipo, le rogamos envie un correo electrénico a cargastrabajo@us.es proponiendo una nueva tarea-
tipo y argumentando o definiendo el contenido asi como sus posibles niveles y tiempos de referencias.

(*)Esta hoja esta pensada para que la desarrolles a la vista de tu trabajo de medicion. Si no encuentras una tarea tipo adecuada a tu tarea, define una tarea tipo nueva y no dudes en incluirla en
este catdlogo. Debes pensar en una descripcion de tarea tipo que pueda ser reconocida en la gestion de la mayoria de los servicios de |a Universidad.
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Guia del Proyecto MIDE

Subdireccion de
Planificaciéon RR.HH.

ANEXO 5 (Niveles Tareas-Tipo)

PESTANA "NIVELES TAREAS"

COD. TAREA TAREATIPO

01-N1 ATENCION SIMPLE
01-N2 ATENCION DE DIFICULTAD MEDIA
01-N3 ATENCION ESPECIALIZADA
01 ATENDER PERSONAS  |01-N4 ATENCION COMPLEJA
01-N5 ATENCION ESTRATEGICA
01-N6 ATENCION DE INCIDENCIAS
01-N7 REUNIONES, FORMACION, PARTICIPACION FiSICA EN EVENTOS, ETC.
02 EIEGUTARCCIONES 82:; 2232: Solév‘ CP(IJ-iAPLEJIDAD MEDIA
ADMINISTRATIVAS i
02-N3 ACCION COMPLEJA
03-N1 ESFUERZO SIMPLE
e 03-N2 ESFUERZO MEDIO :
03 03-N3 TRANSCRIPCION Y NORMALIZACION
DOCUMENTO .
03-N4 ESFUERZO COMPLEJO Y TRADUCCION
03-N5 ESFUERZO CUALIFICADO O TECNICO
04-N1 ENSOBRAR
o ENVIARG TRASEABAR [PEN2 ENVIAR Y RECOGER
04-N3 REPARTIR, PRESENTAR O LLEVAR
04-N4 TRASLADO
MANEJAR APARATOS O 22N ACCION SIMPLE
05 EAUIFGE 05-N2 ACCION CON UN M{NIMO DE COMPLEJIDAD
05-N3 ACCIONES COMPLEJAS
06-N1 PLANIFICACION SIMPLE
06 PLANIFICAR 06-N2 PLANIFICACION ORDINARIA
06-N3 PLANIFICACION COMPLEJA
07-N1 RUTINARIA
07 PROCESAR g;x igﬂn::imw\o MEDIA
INFORMACION
07-N4 COMPLEJA
07-N5 AUTOMATIZACION DE LA INFORMACION
08-N1 REVISION RUTINARIA
b6 CEVISAR BOElMEN T [EEE N REVISION DE ACTUALIZACION
08-N3 REVISION DE COMPLEJIDAD MEDIA
08-N4 REVISION DE COMPLEJIDAD ALTA
SUPERVISAR O 09-N1 RUTINARIA
09 DETECTAR 09-N2 SIMPLE
NECESIDADES 09-N3 MIXTA
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Subdireccion de
Planificaciéon RR.HH.

Guia del Proyecto MIDE

ANEXO 5 (Ficha del Puesto)

PESTANA "FICHA PUESTO"

PROYECTO MIDE

Para la medicidn de las Cargas de Trabajo de los puestos de trabajo de
la Universidad de Sevilla

ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO MEDIDO Y DE
LA PERSONA QUE LO OCUPA

FICHA PUESTO

CONCEPTO DATOS A CUMPLIMENTAR: EJEMPLO
DENOMINACION Gestor Dpto. Lengua y Literatura Espafiola
NIVEL 20
UNIDAD Departamentos
PUESTO DEPENDE DE Director del Dpto.
DEDICACION Mafana
TURNO Maiiana
¢JORNADA REDUCIDA? No
NOMBRE Celia Angela Encarnacion
PERSONA QUE |FECHA DESDE QUE LO OCUPA 01/06/2002
OCUPA EL GRUPO C1
PUESTO TIPO PROVISION Concurso
CARACTER OCUPACION Definitivo
NUMERO DE MESES DE OCUPACION DEL PUESTO 12
EN LOS ULTIMOS DOCE MESES
[¢INCIDENCIAS DURANTE ULTIMOS DOCE MESES No
(IT, Reducciones, etc...)?
TIEMPO INVERTIDO EN MEDICION CARGAS 10
: (HORAS).

MEDICION No
¢HA SIDO COMPLEIJO EL PROCESO DE MEDICION?
SENALE LOS ASPECTOS DE MAYOR DIFICULTAD.
OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS.
TOTAL HORAS CARGA PUESTO
NUMERO DE INDICADORES
ZLOS INDICADORES ESTAN MEDIDOS EN ICASUS O
EN OTRA PLATAFORMA?

RESULTADOS

¢LOS INDICADORES ESTAN ACTUALIZADOS EN
ICASUS O LA PLATAFORMA?

¢APORTA CARGAS DE TRABAJO DE TODA LA
UNIDAD?

Resumen dei

ndicadores de carga de trabajo

D inacién delindicad

Cédigo indi

responsable indicador periodo medicién

valor unidad de medida
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