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JUNTA DE ANDALUCIA      Consejería de la Presidencia, Administración

                                                                   Pública e Interior
                                                                                               Dirección General de Recursos Humanos y Función Pública 

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISIÓN Y CARGA DE TRABAJO  anverso

1/  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL PUESTO

NG. DE TRAMITACIÓN
NUM

       1
CUERPO

                   C1-C2; P-C11
CENTRO DIRECTIVO

INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER
CENTRO DE TRABAJO

DIRECCION INSTITUTO ANDALUZ DE LA 
MUJER

LOCALIDAD

               SEVILLA

2/  DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACIÓN (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA

TAREAS
CLAVE DE

OPERACIÓN

 Tramitación y gestión de programas.
 Seguimiento y control de esos programas.
 Tratamiento  de  los  datos  de  los  sistemas  informáticos  de  la  Junta  de

Andalucía.
 Tratamiento  en  los  sistemas  de  gestión  contable  de  la  gestión  de  los

programas.
 Cualquier otra tarea que se derive del  área funcional asignada y del cuerpo.

OR
                        GA

3/  EXPERIENCIA

ÁREA FUNCIONAL Nº DE AÑOS ÁREA RELACIONAL Nº DE AÑOS

ADMINISTRACION PUBLICA 1

4/  TITULACIÓN

5/  FORMACIÓN

6/  OTRAS CARACTERÍSTICAS
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CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISIÓN Y CARGA DE TRABAJO  reverso

7/  CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

DENOMINACIÓN DE INDICADORES DE MEDIDA
PERÍODO

CONSIDERADO
VOLÚMEN DE
 ACTIVIDAD

T.U.E. V * TUE % OCUPACIÓN

Tramitación y gestión de programas                                                Año                             100                     3                     300                18,18

Seguimiento y control                                                                             Año                            100                       1                    100                  6,06

Actividades de asesoramiento  administrativo                            Año                            100                       2                     200                12,12

Actividades de verificación                                                                   Año                             100                      2                       200               12,12

Tratamiento de los datos de los sistemas informáticos          Año                             100                       1                      100                 6,06

Actividades de registro y archivo                                                        Año                             100                          1                     100                6,06

Actividades de expedición de certificados, 
notificación y comunicación                                                                Año                            100                          1                     100                 6,06

Tratamiento en los sistemas de gestión contable
 de la gestión de los programas.                                                        Año                          185                           3                      555              33.63     

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

                    LA SECRETARIA GENERAL
                              Clara Crespo Carrasco
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