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CUADRO V: ANÁLISIS FUNCIONAL DE UNIDADES



CENTRO DIRECTIVO: A.D.A. SECRETARÍA GENERAL SERVICIO DE PERSONAL Y ADMINISTRACIÓN GENERAL

UNIDAD DE ANÁLISIS Y PUESTOS DEPENDIENTES QUE INCIDEN SOBRE LAS FUNCIONES
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NÚM. RELACIÓN DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD DE ANÁLISIS

1 Estudios y Propuestas sobre recursos humanos CD,
EP

IF

2 Gestión del Personal 
CD,FI CD

CD,
IF, OR

CD CD CD CD

3 Organización de los servicios administrativos y de régimen interior, Archivo y Registro
CD

CD,
IF, OR

CD,
IF, OR

CD,
IF, OR

4 Gestión aplicación sistemas retributivos y cotizaciones sociales
RS,FI

CD,
IF, OR

5 La promoción, organización, gestión y evaluación de la formacion del personal
CD

CD,
IF, OR

6 Seguimiento, control y modificación creditos Capitulo1 del Presupuesto
CD

CD,
IF, OR

7 Atención a las reclamaciones administrativas y preparación de los informes y documentación 
laboral/administrativo/económico.

CD,
RS

8 Estudio, planificación y gestión de los distintos procesos de provisión de puestos
CD

CD,
IF, OR

9 Gestión en el Sistema GIRO de los expedientes de contratación. 
CD,

RS, FI

CD,
OR,
RS

10 Elaborar las memorias, pliegos y demás documentos necesarios para el inicio y tramitación de 
los expedientes de contratación.

RS, FI
CD,

IF, OR

11 Gestión de facturas vinculadas a los expedientes de contratación. CD OR

12 Seguimiento y gestión en materia de prevención de riesgos laborales
CD

CD,E
P,

IF,OR

EP,
IF,OR
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