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JUNTA DE ANDALUCIA          Consejería de la Presidencia, Administración

      Pública e Interior
        Dirección General de RRHH y Función Pública

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISIÓN Y CARGA DE TRABAJO  anverso
1/  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
DENOMINACIÓN DEL PUESTO
14354710 DP. GESTIÓN 

NUM
               1

CUERPO
P-1 A1110

CENTRO DIRECTIVO
DIRECCIÓN GENERAL DE ESTRATEGIA DIGITAL 

CENTRO DE TRABAJO
DIRECCIÓN GENERAL DE ESTRATEGIA DIGITAL

LOCALIDAD
SEVILLA

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

TAREAS
CLAVE DE

OPERACIÓN
Informar del estado de tramitación de los expedientes en su ámbito de actuación. IF, OR

Expedir y autorizar las copias de documentos públicos o privados OR

Informar y orientar acerca de los requisitos jurídicos o técnicos de los proyectos, actuaciones o 
solicitudes 

IF, OR

Acordar la acumulación de expedientes. OR

Requerir la subsanación de escritos o solicitudes a los interesados OR

Funciones de instrucción de los procedimientos CD, OR

3/  EXPERIENCIA

ÁREA FUNCIONAL Nº DE AÑOS ÁREA RELACIONAL Nº DE AÑOS

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 2

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

CONSIDERA
DO

VOLÚMEN DE
ACTID

AD
T.U.E. V * TUE % OCUPACIÓN

Información Tramitación expedientes                                   ANUAL                                                                                    15,00%

Instrucción de expedientes                                                  ANUAL                                                                                    55,00%

Seguimiento de expedientes                                                ANUAL                                                                                    20,00%

Coordinación del Departamento                                          ANUAL                                                                                    10,00%

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

LA DIRECTORA GENERAL DE ESTRATEGIA DIGITAL
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