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

1/ IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO 
UNIDAD DE TRAMITACIÓN (nivel 18) 

NUM 
2 

CUERPO 
P-C1 

CENTRO DIRECTIVO 
DIRECCIÓN GENERAL DE CONTRATACIÓN 

CENTRO DE TRABAJO                                                          
SERVICIO DE NORMALIZACIÓN Y SEGUIMINETO DE 
LA CONTRATACIÓN 
 

LOCALIDAD 
SEVILLA 

 

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

 TAREAS  
CLAVE DE 

OPERACIÓN 
 

 Apoyo administrativo a tramitación los expedientes gestionados por el Servicio  GA  

 Gestión de bases de datos   GA  

 
Grabación de documentos contables y de gestión en los sistemas de información relacionados con el 
Servicio 

 GA  

 Tramitación de notificaciones y demás correspondencia.  GA  

 Identificación de la documentación recibida en el Servicio y clasificación de los mismos  GA  

 Registro de salida de los documentos expedidos por el Servicio  GA  

 
Descripción de archivos, donde se reflejan los resultados de las operaciones de clasificación, ordenación, 
etc. en los instrumentos de control e información. 

 
GA 

 

 Facilitar información básica de los expedientes y procedimientos gestionados en el Servicio  GA  

 

3/ EXPERIENCIA 

 ÁREA FUNCIONAL  Nº DE AÑOS  ÁREA RELACIONAL  Nº DE AÑOS  

 ADM. PÚBLICA  1      

         

 

4/ TITULACIÓN 

 

 

 

 

5/ FORMACIÓN 

 

 

 

6/ OTRAS CARACTERÍSTICAS 

 

 

 

 

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


 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 

Gestión de bases de datos y grabación en sistemas de 
información  

Año 500 1,6 horas 792 60 

Apoyo administrativo a tramitación de expedientes 
gestionados en el servicio 

Año 25 16 horas 264 20 

Registro de salida de documentos e identificación de 
todos los documentos recibidos en el Servicio 

Año 188 0,7 horas 132 10 

Tareas de archivo Año 12 11 horas 132 10 

      

      

 

OTROS INDICADORES 

 

 

 

 

 

 

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 
  

Sevilla, a la fecha de la firma electrónica 
EL DIRECTOR GENERAL DE CONTRATACIÓN 

Alejandro Torres Ridruejo 
 


