
JUNTA DE ANDALUCIA Consejería de 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
SERVICIO PROMOCIÓN DE LA SOSTENIBILIDAD 
( 7064810 )

NUM
1

CUERPO
A1 ( P-A12 )

CENTRO DIRECTIVO
Secretaría General de Medio Ambiente, Agua y Cambio 
Climático

CENTRO DE TRABAJO
 SGMAYCC

LOCALIDAD
SEVILLA

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

TAREAS
CLAVE DE

OPERACIÓN

1 DIRECCIÓN Y COORDINACIÓN DEL SERVICIO. CD

2

ELABORACIÓN DE DOCUMENTACION DE CONTRATOS (  PLIEGOS DE PRESCRIPCIONES
TECNICAS,  PLIEGO  DE  CLAUSULAS  ADMINISTRATIVAS,  MEMORIAS,  INFORMES  DE
CONTRATACIÓN,  PARTICIPACIÓN  EN  MESAS  DE  CONTRATACÓN  COMO  VOCAL,
ELABORACION DE INFORMES DE LICITACIONES) 

EP, OR, GA,PR,FI

3
ELABORACIÓN  DE  DOCUMENTACIÓN  SOBRE  ENCARGOS  ,  MEMORIAS,  DOCUMENTOS
TECNICOS DE ENCARGOS, SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES.

EP, OR, GA,PR,FI

4 REGISTROS PROPIOS RS

5
ELABORACIÓN DE PROPUESTAS DE RESOLUCIONES, ACUERDO DE INICIO, PREPARACIÓN
DE CONSULTAS PRECEPTIVAS, INFORMACION PUBLICA, REVISIÓN DE DOCUMENTOS. 

EP, OR, GA,PR,FI

6
ELABORACIÓN DE PROPUESTAS NORMATIVAS, DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS
PROPUESTAS, TRAMITACIÓN Y ELABORACIÓN DE INFORMES. 

OR, IF, PR,EP,RS

7

TRAMITACIÓN DE EXPEDIENTES DE GASTOS GEC Y GIRO, CONFORMIDAD DE FACTURAS,
GESTIÓN Y  DIRECCIÓN DE EXPEDIENTES,  ELABORACIÓN DE MEMORIAS ,  INFORMES,
RELACIONES VALORADAS, SUPERVISIÓN DE EXPEDIENTES

IF,FI,RS,RS

8
REVISION DE DOCUMENTOS DE PLANIFICACIÓN, SEGUIMIENTOS DE MEDIDAS, IMPULSO
DE MEDIDAS RELACIONADAS CON DOCUMENTOS DE PLANIFICACIÓN.

IF,FI,EP,

9
ELABORACIÓN Y TRAMITACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EXPEDIENTES DE
FFEE.

IF, FI,EP

10 ELABORACION Y TRAMITACION DE CONTENIDOS WEB IF,EP,IS

11 PARTICIPACION EN ENCUENTROS SOBRE TEMATICAS DEL SERVICIO EP

12 ELABORACION DE CONTENIDOS TEMATICOS EP

13
GESTION ADMINISTRATIVA, TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA, REGISTRO GENERAL,
GESTIÓN DE DOCUMENTACION DE CONTRATACIÓN GEC, 

OR

3/  EXPERIENCIA

ÁREA FUNCIONAL Nº DE AÑOS ÁREA RELACIONAL Nº DE AÑOS

GESTIÓN DEL MEDIO NATURAL 
3 MEDIO AMBIENTE

3

4/  TITULACIÓN

5/  FORMACIÓN

6/  OTRAS CARACTERÍSTICAS

LOCALIDAD: SEVILLA
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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

Realización de Estudios e Informes                                                           Año                             25                       10/h                  250 h                  18,32%

Propuestas Resolución                                                                             Año                             35                       10/h                  350 h                    25,64%

Dirección y coordinación de Expedientes                                                    Año                             25                       20/h                  500 h                  36,63%

Asesoría Técnica Alta Dirección                                                                 Año                              8                          5/h                    40 h                    2,93%

Acciones Coordinación                                                                             Año                              80                        2/h                   160h                     11,72%

Acciones Representación                                                                          Año                             13                       5/h                     65 h                      4,76%

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

Las Acciones de Coordinación incluyen reuniones propias de la estructura del Servicio y reuniones con Servicios de otros centros directivos de la Consejería cuyas 
actividades tengan relación con el objeto de la planificación de PDS 
Las Acciones de Representación incluyen participación en reuniones y actos diversos organizados por otros departamentos de la Junta de Andalucía, otras administraciones
públicas y organizaciones privadas o particulares. Igualmente se incluyen entre estas acciones la asistencia a los órganos de carácter técnico definidos en los PDS.

EL SECRETARIO GENERAL TÉCNICO
Fdo.: Alberto Sánchez Martínez 
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