Buena Practica de
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Gestidon continuada y seguimiento de, fa\ctlwdades de UPRL con software Febrero/2015
especifico

Descripcion de la tarea

Anteriormente a la implantacidon de la utilizacion de software especifico para el seguimiento de
actividades en UPRL, la gestion y seguimiento de las mismas se realizaba mediante agenda de trabajo
fisica (en formato papel) de modo que se programaban las tareas a realizar de forma anticipada, y
posteriormente se modificaban por el método tradicional (tachar y volver a registrar cambios). Las
actividades efectivamente realizadas se indicaban con distinto color (verde) y las no realizadas se
tachaban en color rojo. Esto generaba que el analisis de datos (por ejemplo para cumplimentar la hoja
de célculo mensual a enviar a UCPRL) fuese tedioso y al complicado, amén de estar sujeto a errores de
apreciacion, olvidos en el registro de actividades, pérdida de datos (se podia perder la agenda si se
olvidaba en algun sitio).

En la actualidad, la gestidon y seguimiento de actividades se realiza mediante el uso de software
especifico: la programacion de tareas se realiza mediante el uso de software especifico de gestion de
proyectos (como puede ser por ejemplo Microsoft Project) que nos permite la programacion de tareas
incluyendo aquellas que puedan ser repetitivas en secuencias temporales concretas, y al mismo tiempo
también permite la modificacidén en tiempo real de las mismas y la inclusién de informacion en relacién
a las efectivamente realizadas, de modo que en todo momento es posible determinar si la actividad
realizada en la UPRL se corresponde en mayor o menor medida con la programaciéon que se realizd
(generalmente a primeros de afio). El software permite la toma en consideracidn tanto de recursos
materiales como personales disponibles, asignacidon de recursos a tareas especificas, supeditacién de
unas tareas a otras, establecimiento de tareas criticas sin las cuales no es posible desarrollar una
actividad concreta, etc.

Paralelamente, se mantiene una base de datos con el registro especifico de actividades realizadas por
cada técnico de la UPRL, fecha de asignacion, fecha de resolucion, y enlace a documentacién especifica
de dicha tarea, de modo que se puede analizar de forma individualizada la capacidad resolutiva de cada
profesional y las cargas de trabajo asignadas en un periodo de tiempo determinado. De este modo se
facilita la decisién en relacién a la asignacién de nuevas tareas en relacion a la capacidad/cargas de
trabajo de cada profesional, incluyendo el jefe de la unidad que también entra en el registro
I6gicamente.

Actualmente implantada, permite el andlisis de cargas de trabajo y facilita la programacion de tareas
de forma realista. (Se adecuan tareas programadas a recursos disponibles).

Existe software especifico que puede ser mas o menos adecuado en relacién a las necesidades
especificas de cada Unidad o Servicio.

Es importante recalcar la importancia de registrar la actividad especifica en UPRL con un nivel de




detalle elevado, ya que esto permite demostrar las cargas de trabajo asumidas y el nivel de utilizacidn
de los recursos disponibles, poniendo en evidencia en su caso la necesidad de dotacién de nuevos
recursos tanto personales como materiales.
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