CostaRica

Area de Organizacion del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-147-2017

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL. Area de Organizacién del Trabajo y
Compensaciones.- San José a las diez horas del veinticinco de setiembre del afio dos
mil diecisiete.
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CONSIDERANDO:

Que el articulo 191 de la Constitucion Politica dispone que un Estatuto de Servicio
Civil, serd el cuerpo juridico que regula las relaciones entre el Estado y los
servidores, con el proposito de garantizar la eficiencia de la Administracion
Publica.
Que para dar cumplimiento a este mandato constitucional, se constituye a la
Direccion General de Servicio Civil como Organo Desconcentrado en grado
maximo, a la cual el Estatuto de Servicio Civil, le otorga competencias propias en
materia de seleccion de personal, clasificacion y valoracion del empleo publico.
Que siendo la Direccién General de Servicio Civil titular de competencias propias
en estas materias, de acuerdo con lo que dispone el articulo 13° del Estatuto de
Servicio Civil, inciso c) y d), la misma debe establecer los procedimientos técnicos
necesarios para una mayor eficiencia, asi como promover la implantacion de un
sistema moderno de Administracion de Personal.
Que esta Direccion General de Servicio Civil como érgano rector competente para
regir los procesos del Sistema de Gestion de Recursos Humanos (SIGEREH) en el
Régimen de Servicio Civil, tiene la necesidad de proveer metodologias,
herramientas y técnicas para la gestion estratégica del talento humano, que se
adecuen a la realidad y naturaleza de los procesos de las instituciones del citado
Régimen, buscando la optima utilizacion de los recursos en procura de la
satisfaccion de los requerimientos razonables de los usuarios, asi como aumentar
la eficiencia de la funcion publica.
Que de conformidad con el articulo 124° del Reglamento del Estatuto de Servicio
Civil, las Oficinas de Gestion de Recursos Humanos (OGEREH) son instancias
competentes para gerenciar los procesos de Gestion de Recursos Humanos de sus
instituciones, en consecuencia les corresponde realizar y ejecutar los procesos
derivados de dicha funcion, siguiendo las normas establecidas en el Estatuto de
Servicio Civil y su Reglamento, legislacion conexa, asi como las politicas,
directrices y lineamientos que al efecto emita esta Direccion General de Servicio
Civil como ente rector.
Que esta Direccion General de Servicio Civil ha observado la necesidad de que se
cuente con un instrumento que facilite realizar estudios de cargas de trabajo,
como herramienta para el analisis ocupacional y organizacion del trabajo,
orientados éstos a buscar la optimizacion de los recursos, contribuyendo a la
eficiencia de la Administracion y a una prestacion oportuna de los servicios que
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ofrecen a los diversos usuarios.

Que por medio de la Unidad de Investigacion del Area de Desarrollo Estratégico de
esta Dependencia, y de conformidad con los resultados del estudio contenido en el
informe ADE-UNIDE-09-2016 de fecha 26 de setiembre del 2016, se desarrollo una
guia para la realizacion de estudios de cargas de trabajo, con el fin de que la
misma sea utilizada como un instrumento técnico que permita dimensionar la
cantidad de talento humano, requerido para llevar a cabo de manera eficiente los
procesos asignados, acorde con los niveles y volUmenes de actividades que deben
realizar y servicios que deben suministrar a los usuarios.

Que en razon de las atribuciones conferidas a esta Area de Organizacion del
Trabajo y Compensaciones, mediante oficio DG-OF-474-2017 de fecha 04 del mes
en curso, el Director General de Servicio Civil gira instrucciones para que se emita
la resolucion con que se formalice la Guia para la Realizacion de Estudios de
Cargas de Trabajo, y se inste a la utilizacion por parte de las instituciones sujetas
al Régimen de Servicio Civil.

Por tanto,

El Director del Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones

En uso de las facultades conferidas en concordancia con el Aviso N° 001-2015-5C,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 89 del 29 de abril del 2015.

RESUELVE:

Articulo 1°- Establecer como instrumentos para la elaboracion de estudios de cargas
de trabajo los siguientes, mismos que se consignan como Anexo a la presente
resolucion:

a) La “Guia para la realizacion de Estudios de Cargas de Trabajo”
b) La "Matriz para el Estudio de Medicion del Trabajo”

Articulo 2°- Rige a partir de su publicacion.

Publiquese.

e
MSc. isco Chang Vargas
DIRECT
FChV/MALM/GSC
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Anexo a la Resolucion DG-147-2017

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

-ERAL Dg
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AREA DE DESARROLLO ESTRATEGICO

Unidad de Investigacion y Desarrollo

Guia para la realizacion de Estudios de Cargas de Trabajo

en las Instituciones cubiertas por el Régimen del Servicio Civil.

Documento elaborado por:
Ing. Marvin Quesada Nufez, Profesional
Ing. Ménica Abarca Abarca, Coordinadora

Investigadores Unidad de Investigacion y Desarrollo

Aprobacion final:
Lic. Olman Luis Jiménez Corrales

Director Area de Desarrollo Estratégico

Direccién General de Servicio Civil
San José, Costa Rica
- 2016 -
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I.  Guia para la realizaciéon de Estudios de Cargas de trabajo

El siguiente documento proporciona una Guia para la realizacién de Estudios de
Cargas de Trabajo, la cual detalla cada una de las etapas que deben llevar a cabo
las Areas, Departamentos, Unidades, u otras Instancias segun la estructura
organizativa de cada Institucion perteneciente al Régimen de Servicio Civil (RSC)
u otras instituciones fuera de éste que asi lo requieran, para desarrollar dichos
estudios.

Los antecedentes, fundamentacion tedrica y otros aspectos relacionados con esta
guia se encuentran en el Informe ADE-UNIDE-009-2016.

Seguidamente se detalla la informacion necesaria de recopilar y los pasos que se
deben llevar a cabo para la realizacién de este tipo de estudios, asimismo la figura
No. 1 que se muestra a continuacion, es el procedimiento a seguir para la
realizacion de estudios de cargas de trabajo.
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Figura No. 1. Procedimiento para la elaboracion de estudios de cargas de trabajo.
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1. Institucion: Debe indicarse el nombre de la institucion respectiva, en la cual se
esta realizando el estudio.

2. Dependencia institucional: Debe indicarse el nombre del Area,
Departamento, Unidad o instancia en la que se esta realizando el estudio.

3. Proceso: Se debe identificar claramente el nombre del proceso donde se
desarrollara el estudio, tomando como proceso el "conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados” (Norma 1SO 9000, 2005, p. 7).

4. Actividades: Una vez que se tiene identificado el proceso se establecen cada
una de las actividades que lo conforman.

5. Nivel de empleo: Para cada una de las actividades del proceso se debe
establecer el nivel de empleo, es decir la clasificacion que debe tener la
persona (no la que ostenta en la actualidad) acorde con la naturaleza de sus
funciones, responsabilidzdes y requisitos exigidos para su desempefio.

Para el caso del RSC la clasificacion general es la siguiente con sus respectivos
niveles:

e Gerencial
e Profesional
e Técnico

e (Calificado
e Operativo

En lo que respecta al nivel de empleo ademas de lo indicado, se pueden utilizar
también los cargos o subcargos definidos por cada institucion, por ejemplo:

e Analista de compras

e Encargado de Emisién de Cheques
e Encargado de Conciliaciones

e Otros

Nota: En el caso que se utilicen los cargos o subcargos, es importante que cada
uno tenga definido cual es la clasificacion que debe ostentar la persona que lo
ocupa.
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6. Tiempo que conlleva la realizacion de la actividad:

Consiste en el célculo del tiempo estandar de cada una de las actividades
identificadas para cada proceso.

Es importante tener presente que el tiempo a medir es el invertido en la ejecucion
de la actividad y no el tiempo de duracion para cumplirla, ya que en ocasiones se
le asignan tiempos que no corresponden a la actividad ya sea por requerimientos
de informacion de un tercero, por la espera de un determinado documento o
alguna otra situacion.

El tiempo estandar segun lo establece Gomez (2002) es:
“El tiempo que debe obtener un empleado experimentado al efectuar a ritmo
normal un trabajo especifico en condiciones bien determinadas y segun métodos

definidos”. (p. 16).

En el mismo orden de ideas, este autor indica que existen diferentes métodos o
técnicas para la medicion de tiempos, como las siguientes:

6.1 Método de los Estandares Subjetivos

Puede ser util para medir trabajos de tipo administrativo y de caracter intelectual
donde es dificil la aplicacion de otras técnicas.

Consiste en determinar el tiempo de una actividad con base en estimaciones de
tiempos realizados por personas que tienen un buen conocimiento de éstas. A
estas personas se les solicita un tiempo minimo, un tiempo promedio y un tiempo
maximo para realizar la actividad dentro de un caso normal, sin tomar en cuenta
los tiempos de las situaciones extremas que se den ocasionalmente.

El tiempo resultante para realizar la actividad se calcula con la siguiente formula:

B T=(Tm+4 Tp+ TM)/ 6.

Donde:

T = Tiempo resultante.

Tm = Tiempo minimo de la actividad.
Tp = Tiempo promedio de la actividad.
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TM = Tiempo maximo de la actividad.

En esta formula se le da mas ponderacién al tiempo promedio (4 veces) para que
el tiempo resultante tienda hacia éste, y se divide toda la suma por 6, porque es el
Promedio de seis tiempos.

Este método tiene la ventaja de su facilidad, rapidez y bajo costo, y como
inconvenientes un grado de precision relativo pero aceptable.

6.2 Método de los Estandares Estadisticos

Una de las limitantes de este método, es que si no se cuenta con datos histéricos
de tiempos de cada una de las actividades, no se puede aplicar definitivamente.

Se establece el tiempo de la actividad calculando el promedio (media aritmética)
de los tiempos de esta actividad, en periodos anteriores si'son conocidos.

6.3Método del Cronometraje

Este método es aplicable a trabajos bien definidos y repetitivos.

Las actividades deben dividirse en elementos operativos u operaciones
elementales faciles de reconocer y de separar de los demas, en los que esta muy
claro su inicio y culminacion.

Se mide con un crondometro el tiempo que un funcionario experimentado vy
trabajando a ritmo normal, tarda en realizar cada elemento operativo u operacion.

En una hoja de analisis se anotan los tiempos cronometrados de cada elemento
operativo, en cantidad suficiente (se recomienda hacer por lo menos 20
mediciones) para obtener un buen nivel de confianza y precision. De los tiempos
obtenidos se eliminan el mayor y el menor, y de los restantes se saca el promedio
(media aritmética).

Este método tiene como ventaja la precisiéon, y como inconvenientes su costo
elevado, repercusiones psicologicas y requiere personal con suficiente experiencia
para su aplicacion.

Una vez que se hayan establecido los tiempos de cada actividad, se les debe
agregar un porcentaje de tiempo adicional por suplementos, con el fin de
compensar la fatiga, asimismo debe preverse un suplemento de tiempo para que
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el funcionario pueda ocuparse de sus necesidades personales, y quiza haya que
afiadir al tiempo béasico otros suplementos mas por ejemplo, por ruido,
temperatura y otros, dependiendo de las condiciones fisicas o ambientales del
puesto de trabajo.

Referente al porcentaje de tiempo que se debe aumentar a las actividades por
suplementos, Gémez (2002), indica que “para empleos administrativos o de oficina
este porcentaje de tiempo suplementario se estima en un 7%. (p. 17).

En el mismo sentido Kanawaty (1996), indica los siguientes porcentajes:

1) suplemento por necesidades personales, qus se aplica a los casos
inevitables de abandono del puesto de trabajo, por ejemplo para ir a beber
algo, a lavarse o al retrete ; en la mayoria de las empresas que lo aplican,
suele oscilar entre el 5y el 7 por ciento ;

2) suplemento por fatiga basica, que es siempre una cantidad constante y se
aplica para compensar la energia consumida en la ejecucion de un trabajo y
para aliviar la monotonia. Es corriente que se fije en 4 por ciento del tiempo
basico, cifra que se considera suficiente para un trabajador que cumple su
tarea sentado, que efectlia un trabajo ligero en buenas condiciones materiales
y que no precisa emplear sus manos, piernas y sentidos sino normalmente. (P.
339).

Este mismo autor indica que, la OIT no ha adoptado, y no es tampoco probable
que adopte, normas relativas a la determinacion de suplementos...

Se trata, pues, de simples ejemplos con fines pedagogicos, y no de pautas
aconsejadas por la OIT al respecto. (P.337).

Para el caso de esta Guia y por la naturaleza y caracteristicas de las actividades
que se llevan a cabo en la mayor parte de las instituciones del RSC, se
recomienda llevar a la practica la técnica de estandares subjetivos, ya que ésta
implica un menor costo y no requiere datos histéricos. Sin embargo se debe tomar
en consideracién que puede existir subjetividad en los datos suministrados por los
funcionarios que realizan las actividades, razén por la cual es importante analizar
estos datos con otras personas que conozcan las actividades, por ejemplo las
respectivas jefaturas, en procura de obtener resultados ajustados a la realidad de
los procesos institucionales. Asimismo, es preciso que las instituciones recopilen
suficiente informacion acerca de los procesos y las actividades de cada uno, con
el fin de aplicar algunos de los otros métodos.

8
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Asimismo, en lo que respecta a suplementos, se sugiere tomar como porcentaje
11%, sin embargo, como se sefialé anteriormente, este dato se debe analizar a la
luz de las condiciones propias de la organizacion o instancia organizacional donde
se desarrolla el estudio.

7. Cantidad promedio de veces que se realiza la actividad por mes:

En este caso, se debe indicar el nimero de veces que se realiza la actividad por
mes. Dicho dato se obtiene de promediar las estadisticas institucionales, de las
metas que se tengan programadas para el periodo, de los indicadores de gestion.

En el caso de que no se tengan registros de la cantidad de actividades, se recurre
al cocimiento y experiencia de funcionarios que desarrollan las actividades
analizadas, sin embargo, estos datos pueden significar imprecision en los
resultados, razon por la cual es importante destacar la necesidad de las
instituciones de llevar el control de la cantidad de actividades que reciben y
gestionan.

Aunado a lo anterior, si no se tiene el registro de cantidad de actividades, se debe
implementar alguna herramienta que permita llevar dicho control y el seguimiento
respectivo.

8. Unidad:
Una vez que se haya establecido la cantidad de veces que se realiza la actividad

por mes, es importante definir cual es la unidad de medicion que se esta tomando
como referencia, por ejemplo:

e Oficio

e Grupo de documentos
e [Informe

e Oftros.

9. Tiempo total en el mes de cada actividad:

El tiempo total en el mes de cada una de las actividades realizadas, es el
producto de multiplicar la cantidad de veces que se realiza la actividad en el mes,
por el tiempo estandar asignado a la misma.



Anexo a la Resolucion DG-147-2017

Mi%

10.Tiempo total en el mes de cada actividad distribuido entre el nivel de
empleo:

Una vez obtenido el tiempo total de cada actividad, se coloca en el nivel de
empleo respectivo que se requiere para el desarrollo de la actividad en cuestion,
esto puede variar dependiendo de la cantidad de niveles que se hayan definido
para cada proceso.

11.Total de personal requerido para cada proceso e instancia institucional:
Un dato fundamental para la determinacion de la cantidad de personas, es el
célculo del tiempo real laborable de cada funcionario al mes, un ejemplo de calcula

se sugiere en el siguiente cuadro:

Cuadro No.1. Calculo del Tiempo Laborable por Funcionario/a.

Secuencia Dias Laborables

a Total de dias al afo| 365,00
b Total de dias sabado al afo b2

c Total de dias domingo al afio| 52

d Total de dias feriados al afo 11

e Promedio de dias de vacaciones al afio (15+20+26/3)| 20

f Promedio de dias de capacitacion al afo| 7,00
g Promedio de dias de incapacidad y licencias al afio| 4,00

i Total de dias laborables al afio (i=a—-b-c- d-e—-f— gh; 219,00
i | Total de dias laborables al mes (j=i/12)| 18,25

Minutos Laborables

Total de horas al dia 8

Total de minutos al dia (I=k *60)| 480

Total de minutos de alimentacioén al dia 50

Total de minutos laborables a la semana (o =n*5)| 2.150

k
I
m
n Total de minutos laborables al dia(n=1-m)| 430
0
P

Total de minutos laborables al mes por servidor (p =n-j) | 7.847,5

Total de horas laborables al mes por servidor (g = p / 60) | 130,79

Ko}

Fuente: Elaboracion propia.

Determinado el dato de tiempo laborable por mes, se procede a calcular Ila
cantidad de personal requerido por nivel de empleo, el cual se obtiene al dividir el
Tiempo total en el mes de cada actividad entre Total de minutos laborables al
mes por servidor.

10
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El total de personal requericlo en la dependencia es igual a la suma de todos los
requerimientos de personal por perfil.

12.0Otros resultados:

Ademas de la cantidad de funcionarios, se pueden determinar otros datos con el
uso de este instrumento técnico, tales como:

Faltantes o excedentes de personal en la dependencia respectiva.
El nivel de empleo requerido para llevar a cabo los procesos.
Total de personal requerido por proceso.

Total horas al mes para realizar los procesos.

Otros.

Conclusiones y recomendaciones

Importante recalcar, que el método de estandares subjetivos sugerido en
esta guia, como se indica implica un menor costo y no requiere datos
histéricos, sin embargo se debe tomar en cuenta que puede existir un grado
de error en los datos suministrados por los funcionarios que realizan las
actividades, razén por lo cual se debe tomar en consideraciéon también la
aplicacion de alguno de los otros métodos sefialados en ésta guia.

La realizacién de estudios de cargas del trabajo conlleva ademas de lo
indicado anteriormente, un analisis detallado de los procesos que se
realizan en cada instancia institucional, en el cual se valoren cada una de
las actividades, los matodos de trabajo que se utilizan, y otros factores, con
el fin de eliminar cualquier detalle que no agregue valor y que mas bien
consume recursos.

Un recurso tecnoldgico que podria facilitar este tipo de estudios es
Microsoft Excel, ya que se podria implementar una matriz con las
respectivas formulas, la cual genere los resultados automaticamente, a
partir del ingreso de la informacion. Un ejemplo de esta matriz se muestra
seguidamente; la cual pueden solicitar via correo a la Direccidn General de
Servicio Civil.

1l




IN—‘I

‘eidosd ugioeloge|3 :@juang
031IEq 19 MEHUINIUD 2§ anb SEPI3d SPf U3 SOJEp SOf ISAIBUY SJUIWEINUT} TFLON

p— e e i gy Sa0 104 A[qEI0NE] DatHal]
opuenbag [FTosIEg - o RO [FUOS T2
0ADEIROD
L ottt OPEITIED
+ 0F'0 [RIGSENS
- 030 EUOISI0IE
+ 03'0 [RLItRIAD)
ilia |
| A - 1 i oprenbay fEnay goury op By
opuienbay SAAJENIIY [EU0SE d 3P PEpUIE )
31 Vi d 9P - P —
i [0 T [ [ 3P UATH T S5 OPIGIIISTH PEPLAIISE SPES 5P SSTH j6 0 16303 OALOT|
000 00°0
000 00
Sﬂm 000
00°0 00°0
000 000
000 000
00 000
000 000
000 000
i) 0070
000 000
000 000
000 006
000 00°0
0oo 000
000 000
000 000
000 000
mmc.@ - 000
soumt 3 U3 TUORIRIFY SOI0EWa[ans | OUNIEE]y | OIpatiolg | O
oApe12dQ | OpRIIED | CWDL [EHOISAOIG ERUIRD | vy, odurayg | appeprun | PTPU |oprt - odmary| odmoyp | odwoy | odwan | ospdwy , R i
oadur soum Jod pepiande ef ezIjeal {(soanme) 3P PAIN i N
9P [9AIN [3 H11US OPIOALISIP SAT |2 WA (w0} odurayy a5 anb $3394 ap pepue’} |PEPIANIE ] 3P UODERINEA ¥ RAd[(uod onb odmary
:OSID0Md
FI¥NOIDNIIISNT VIONAGN 1430
T INOTDLLLISKY
OFVEVEL 110 NOIDIGTN 3d OIS 1 YEVd ZRIVIK

-ofleqeu) |9p uoidIpaw ap oipnysa |9 eaed zujely  C|il



