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1. PROPÓSITO
Describir el procedimiento para la elaboración del estudio de las cargas de trabajo llevado a cabo en la BUC.

2. ALCANCE

El estudio se refiere a todo el personal vinculado a la BUC.

El responsable del estudio será el Servicio de Evaluación de Procesos y Centros.

3. DESCRIPCIÓN 

Definición: “carga de trabajo” es la cantidad de actividad que puede ser asignada a cada parte o elemento de una organización. La fórmula elegida para estimar las cargas de trabajo está basada en estos tres elementos:
· Indicador de carga de trabajo: el destinado a medir el resultado del desempeño de una actividad.

· Trabajador equivalente a tiempo completo: el equivalente a un trabajador dedicado a tiempo completo a una actividad.

· Cuadro de Reparto de Tareas: formulario en el que se hace constar la dedicación de cada trabajador a las principales tareas de la unidad.

El estudio tomará como base la correlación entre estos tres elementos.

3.1.  Desarrollo del proceso

1. Confección formularios personalizados del cuadro de reparto de tareas.

2. Com

3. unicación a las directores o jefes de los servicios o centros.

4. Cumplimentación de los formularios.

5. Envío al Servicio de Evaluación de Procesos y Centros

6. Tabulación de resultados.
7. Cruzamiento de los resultados con los datos estadísticos anuales.
8. Informe de resultados

9. Envío del Informe a los directores y jefes de servicios.
10. Informe de los directores o jefes de servicio para las comisiones técnicas.

11. Informe de las comisiones técnicas para la Dirección de la Biblioteca.

12. Estudio de la documentación previa por parte de la Comisión de Cargas de Trabajo.

13. Redacción final del estudio de cargas
. 

4. REFERENCIAS
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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