Universidad
de La Laguna

MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO

Guia metodoldgica para los procedimientos asignados a los

puestos de trabajo de PAS Funcionario




OBJETO DEL ESTUDIO

Poder determinar, a travées de una metodologia
preestablecida, la dimensidn y estructura optimas de los
distintos servicios y unidades administrativas para la
eficiente realizacion de las funciones que tienen

asignadas.
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CARACTERISTICAS DE LA METODOLOGIA

» Estandarizada para todas las funciones y unidades objeto del
estudio

» Consensuada entre la Gerencia y los representantes de los
trabajadores

> Participativa: el protagonismo corresponde a los responsables
de las unidades y a los propios trabajadores, en cada caso.

> Propia de la ULL en todo su desarrollo
> Posible

> Util para el fin que persigue
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DESARROLLO DEL ESTUDIO

ORGANOS QUE INTERVIENEN




COMISION DE VALORACION

Composicion:

6 miembros, 3 designados por la Gerencia y 3 por la Junta de PAS
Funcionario.

podra incorporar a sus reuniones expertos en las materias que se
vayan a tratar, en calidad de asesores.

Funciones principales:

‘\\;

*\;

Aprobar, y en su caso revisar, los aspectos metodologicos

Establecer las unidades y/o areas funcionales que en cada momento vayan a
ser objeto de analisis y valoracion

Establecer la secuenciacion del estudio.

Resolver posibles incidencias o peculiaridades que surjan en la ejecucion del
estudio, o que le sean planteadas por la Comision Técnica.

Valorar los resultados ofrecidos por la Comision Técnica y, a la vista de ellos,
extraer conclusiones.

Formular propuestas en relacion con las conclusiones extraidas de la
valoracion.
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COMISION TECNICA

Composicion

Un miembro designado por el Gerente, con funciones en Recursos
Humanos.

Uno o varios analistas pertenecientes al GAP.

El responsable jerarquico de la unidad analizada

Un miembro designado por la Junta de PAS Funcionario.
Podra incorporar a sus reuniones asesores.

Funciones principales:

S
r

*\;
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Determinar como se efectuara el proceso de recogida de datos

Fijar las fechas mas oportunas para su realizacion

Validar los procedimientos y tareas que tiene encomendadas la unidad
Hacer el seguimiento de todo el proceso de analisis

Efectuar el volcado y la valoracion de los datos obtenidos

Elevar los resultados del proceso a la Comision de Valoracion.

Estudio de cargas de trabajo
Guia Metodologica ULL



DESARROLLO DEL ESTUDIO

FASES




CONCLUIDAS

v Primera.- Aprobacion de la “Guia Metodoldgica para la Valoracion de
las Cargas de Trabajo de los Procedimientos asignados a los Puestos
de Trabajo reservados al Personal de Administracion y Servicios
Funcionario de la Universidad de La Laguna”, que se producira por
consenso entre la Gerencia y la Junta de PAS Funcionario.

v Segunda.- Constitucion de la Comision de Valoracion.

v Tercera.- Establecimiento, por la Comisién de Valoracion, de la unidad
0 unidades de gestion que seran objeto de valoracion de las cargas de
trabajo.

v" Comunicacion al PAS Funcionario del inicio del estudio

v’ Cuarta.- Constitucién de la Comisién Técnica correspondiente.
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SIGUIENTES

>

>
>
>

Quinta.- Identificacion y validacion de los procedimientos, funciones y
tareas asignadas a la unidad objeto de Analisis.

Sexta.- Recogida de datos. Los datos seran recogidos por los analistas
mediante la cumplimentacion del Formulario 1.

Séptima.- Volcado y analisis de los datos

Octava.- Obtencion de Resultados.

Los resultados obtenidos seran objeto de analisis por la Comision
Tecnica, a los efectos de su validacion y remision a la Comision de
Valoracion

Novena.- Valoracion global de los resultados de Valoracion de las
Cargas de Trabajo.

La Comision de Valoracion es la encargada de extraer y proponer
las conclusiones que estime pertinentes a la vista de los resultados
recibidos de la Comision Técnica.
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FORMULARIO DE DATOS




Universidad
de La Laguna

FORMULARIO 1. MEDICION DE LAS CARGAS DE TRABAJO POR UNIDAD

UMNIDAD [Servicice o equivalente).

Fecha:
SUBUNIDAD {en su caso).

Tiempo total an horasipersona en cada
tarea, disiribuldo por nivel del pussin

1 X x2
X3

2 ¥

3 z

Total horas/afic regueridas por nivel de puesto de frabajo

Total horas de jornada laborallane por nivel de puesto de frabajo g

Total personal requerido por nivel de puesto de trabajo

(1} Se reflejara el promedio total d2 horas de jornada laboral anual correspondiente a cada nivel de pussto de trabajo
EE:I Se obtiene de dividir los datos de la fila 12 (horas requendas) por los de |3 fila 12 (horas de jornada laboral)



Nivel del puestode = Requisitos especificos
trabajo de la tarea (en su caso)

Precedimiento




; ? ; 3 10 11
Tiempo de Tiempo total en horas/persona en cada Total "

trabajo  Cantidadde  farea, distribuido por mivel delpuesto L onedio ol promedio al
veces que se

Herramientas
:f:;:ap,:; repite latarea 53 ©5 87 3 3 gq afio horas/ afio horas/ utilizadas
g5 € 2% 22

(en horas) al ano E

28 o persona por  persona por (medios materiales
R [=3 a . =
28 8= ® 2 tarea procedimiento  © Informéticos)




NIVEL DEL PUESTO DE TRABAJO

Total horas/afio requeridas por nivel de puesto de trabajo
Total horas de jornada laboral/ano por nivel de puesto de trabajo
Total personal requerido por nivel de puesto de trabajo 2

(1) Se reflgjara el promedio total de horas de jornada laboral anual comespondiente a cada nivel de puesto de frabhajo.
(21 Se obtiens de dividir los datos de la fila 12 (horas requeridas) por los de la fila 13 (horas de jornada laboral).



