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

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUM CUERPO
UNIDAD DE TRAMITACION (nive/ 18) 2 P-C1
CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION SERVICIO DE NORMALIZACION Y SEGUIMINETO DE | SEVILLA
LA CONTRATACION

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

TARES orerucion

Apoyo administrativo a tramitacion los expedientes gestionados por el Servicio GA
Gestion de bases de datos GA
Grabacion de documentos contables y de gestidn en los sistemas de informacion relacionados con el GA
Servicio
Tramitacion de notificaciones y demas correspondencia. GA
Identificacion de la documentacion recibida en el Servicio y clasificacion de los mismos GA
Registro de salida de los documentos expedidos por el Servicio GA
Descripcion de archivos, donde se reflejan los resultados de las operaciones de clasificacion, ordenacion, GA
etc. en los instrumentos de control e informacién.
Facilitar informacion basica de los expedientes y procedimientos gestionados en el Servicio GA

3/ EXPERIENCIA

AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE ANOS
ADM. PUBLICA 1
4/ TITULACION

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS



http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO reverso

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

. PERIODO VOLUMEN DE . . .
DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA CONSIDERADO ACTIVIDAD T.U.E. V * TUE % OCUPACION
_Gest|on de bases de datos y grabacion en sistemas de Afio 500 1.6 horas 790 60
informacion
Apoyo administrativo q t_ramltauon de expedientes Afio o5 16 horas 064 20
gestionados en el servicio
Registro de salida de docu_njentos e |dent|f|c_;;1(:|on de Afio 188 0,7 horas 132 10
todos los documentos recibidos en el Servicio
Tareas de archivo Afio 12 11 horas 132 10

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

Sevilla, a la fecha de la firma electronica
EL DIRECTOR GENERAL DE CONTRATACION
Alejandro Torres Ridruejo




