
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
GABINETE DE ACTUACIONES GENERALES Y 
PRESUPUESTOS(13987610)

NUM

1
CUERPO

A1 (P-A11)

CENTRO DIRECTIVO

DIRECCIÓN GENERAL AYUDAS DIRECTAS Y DE
MERCADOS

CENTRO DE TRABAJO

DIRECCIÓN GENERAL AYUDAS DIRECTAS Y 
DE  MERCADOS

LOCALIDAD

SEVILLA

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

TAREAS
CLAVE DE

OPERACIÓN
ELABORACIÓN DE INFORMES DE CONTENIDO JURÍDICO Y ECONÓMICO DE LA COMPETENCIA DE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE AYUDAS DIRECTAS Y DE MERCADOS..

IF

APOYO  Y  COORDINACIÓN  JURÍDICA  A  LAS  SUBDIRECCIONES,  EN  SEGUIMIENTO  EJECUCIÓN  DE
SENTENCIAS, OTROS REQUERIMIENTOS JUDICIALES, ETC

EP/IF

ELABORACIÓN Y TRAMITACIÓN DE CONVENIOS DE COLABORACIÓN, CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y
OTROS INSTRUMENTOS JURÍDICOS, EN EL ÁMBITO DE LA LEY 9/2017,  DE 8 DE NOVIEMBRE, DE
CONTRATOS DEL SECTOR PÚBLICO,  POR LA QUE SE TRANSPONEN AL ORDENAMIENTO JURÍDICO
ESPAÑOL LAS DIRECTIVAS DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO 2014/23/UE Y 2014/24/UE,
DE 26 DE FEBRERO DE 2014

EP/IF

TRAMITACIÓN  DE  FACTURAS  PRESENTADAS  POR  LOS  ACREEDORES,  ASÍ  COMO  ELABORACIÓN  Y
TRAMITACIÓN  DE  PROPUESTAS  CONTABLES  CORRESPONDIENTES  A  GASTOS  QUE  DEBAN
AFRONTARSE TANTO CON FINANCIACIÓN AUTÓNOMA, (GASTOS CORRESPONDIENTES A SERVICIO 01,
CAP  2,3,4,6  Y  7),  COMO  CON  FINANCIACIÓN  COMUNITARIA,  (GASTOS  CORRESPONDIENTES  A
SERVICIO 11, CAP 6 Y 7).

RS

COORDINACIÓN  Y  REMISIÓN  DE  LA  INFORMACIÓN  RELATIVA  A  ASPECTOS  QUE  AFECTEN  AL
PROGRAMA  PRESUPUESTARIO  71F   SOLICITADA  POR  LOS  LAS  SIGUIENTES  DEPENDENCIAS:  UN.
COORD. FONDOS ESTRUCT, SV. PRESUPUESTOS, SV. DE PERSONAL, INTERVENCIÓN DELEGADA, ETC.

RS

TRAMITACIÓN DE LA SOLICITUDES DE ALTA EN LA BASE DE DATOS NACIONAL DE SUBVENCIONES DE
LAS CONVOCATORIAS DE AYUDAS ANTE LA INTERVENCIÓN GENERAL DE LA JUNTA DE ANDALUCÍA.

RS

COLABORACIÓN CON LA UNIDAD DE IGUALDAD DE GÉNERO DE VICECONSEJERÍA. (VOCALÍA) EP/IF

REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN GENERAL ANTE LA COMISIÓN DE TRANSPARENCIA, DE ACUERDO
CON  EL  ARTÍCULO  12.  2.B)  DEL  DECRETO  289/2015,  DE  21  DE  JULIO,  QUE  REGULA  LA
ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA EN MATERIA DE TRANSPARENCIA PÚBLICA EN EL ÁMBITO DE LA
ADMINISTRACIÓN DE LA JUNTA DE ANDALUCÍA Y SUS ENTIDADES INSTRUMENTALES. 

IF

RESPONSABLE  DEL  ALTA  DE  USUARIOS  EN  EL  SISTEMA DE  GESTIÓN  INTEGRADA DE  RECURSOS
ORGANIZATIVOS (GIRO) Y EN SISTEMA UNIFICADO DE RECURSOS (SUR).

OR

COORDINACIÓN PUESTOS SUBORDINADOS CD

ASISTENCIA A REUNIONES TÉCNICAS Y DE GESTIÓN EP

 ANÁLISIS NORMATIVA EN VIGOR Y  DE LA NORMATIVA EN PREPARACIÓN  EP

3/  EXPERIENCIA

ÁREA FUNCIONAL Nº DE AÑOS ÁREA RELACIONAL Nº DE AÑOS

ADMINISTRACIÓN  PÚBLICA  3 PRESUPUEST. Y GESTIÓN ECONÓMICA 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

DEACTIVIDAD
T.U.E. V * TUE % OCUPACIÓN

ELABORACIÓN DE  INFORMES DE  CONTENIDO JURÍDICO Y
ECONÓMICO  DE  LA  COMPETENCIA  DE  LA  DIRECCIÓN
GENERAL DE AYUDAS DIRECTAS Y DE MERCADOS..

ANUAL 7 20 140 10,61

APOYO Y COORDINACIÓN JURÍDICA A LAS SUBDIRECCIONES,
EN  SEGUIMIENTO  EJECUCIÓN  DE  SENTENCIAS,  OTROS
REQUERIMIENTOS JUDICIALES, ETC

ANUAL 10 30 300 22,73

ELABORACIÓN  Y  TRAMITACIÓN  DE  CONVENIOS  DE
COLABORACIÓN,  CONTRATOS  ADMINISTRATIVOS  Y  OTROS
INSTRUMENTOS  JURÍDICOS,  EN  EL  ÁMBITO  DE  LA  LEY
9/2017, DE 8 DE NOVIEMBRE, DE CONTRATOS DEL SECTOR
PÚBLICO, POR LA QUE SE TRANSPONEN AL ORDENAMIENTO
JURÍDICO  ESPAÑOL  LAS  DIRECTIVAS  DEL  PARLAMENTO
EUROPEO Y DEL CONSEJO 2014/23/UE Y 2014/24/UE, DE
26 DE FEBRERO DE 2014

ANUAL 8 25 200 15,15

TRAMITACIÓN  DE  FACTURAS  PRESENTADAS  POR  LOS
ACREEDORES, ASÍ COMO ELABORACIÓN Y TRAMITACIÓN DE
PROPUESTAS CONTABLES CORRESPONDIENTES A GASTOS
QUE  DEBAN  AFRONTARSE  TANTO  CON  FINANCIACIÓN
AUTÓNOMA, (GASTOS CORRESPONDIENTES A SERVICIO 01,
CAP 2,3,4,6 Y 7), COMO CON FINANCIACIÓN COMUNITARIA,
(GASTOS CORRESPONDIENTES A SERVICIO 11, CAP 6 Y 7).

ANUAL 16 14 224 16,97

COORDINACIÓN Y REMISIÓN DE LA INFORMACIÓN RELATIVA
A  ASPECTOS  QUE  AFECTEN  AL  PROGRAMA
PRESUPUESTARIO  71F   SOLICITADA  POR  LOS  LAS
SIGUIENTES  DEPENDENCIAS:  UN.  COORD.  FONDOS
ESTRUCT,  SV.  PRESUPUESTOS,  SV.  DE  PERSONAL,
INTERVENCIÓN DELEGADA, ETC.

ANUAL 7 25 175 13,26

TRAMITACIÓN DE LA SOLICITUDES DE ALTA EN LA BASE DE
DATOS  NACIONAL  DE  SUBVENCIONES  DE  LAS
CONVOCATORIAS  DE  AYUDAS  ANTE  LA  INTERVENCIÓN
GENERAL DE LA JUNTA DE ANDALUCÍA.

ANUAL 4 4 16 1,21

COLABORACIÓN CON LA UNIDAD DE IGUALDAD DE GÉNERO
DE VICECONSEJERÍA. (VOCALÍA) ANUAL 4 10 40 3,03

REPRESENTANTE  DE  LA  DIRECCIÓN  GENERAL  ANTE  LA
COMISIÓN  DE  TRANSPARENCIA,  DE  ACUERDO  CON  EL
ARTÍCULO  12.  2.B)  DEL  DECRETO  289/2015,  DE  21  DE
JULIO, QUE REGULA LA ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA PÚBLICA EN EL ÁMBITO DE LA
ADMINISTRACIÓN  DE  LA  JUNTA  DE  ANDALUCÍA  Y  SUS
ENTIDADES INSTRUMENTALES. 

ANUAL 3 13 39 2,95

RESPONSABLE DEL ALTA DE USUARIOS EN EL SISTEMA DE
GESTIÓN INTEGRADA DE RECURSOS ORGANIZATIVOS (GIRO)
Y EN SISTEMA UNIFICADO DE RECURSOS (SUR).

ANUAL 6 7 42 3,18

COORDINACIÓN PUESTOS SUBORDINADOS ANUAL 4 9 36 2,73

ASISTENCIA A REUNIONES TÉCNICAS Y DE GESTIÓN ANUAL 7 9 63 4,77

ANÁLISIS NORMATIVA EN VIGOR Y  DE LA NORMATIVA EN
PREPARACIÓN ANUAL 5 9 45 3,41

TOTALES…. 1320 100

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

EL SECRETARIO GENERAL TÉCNICO
Fdo.: Alberto Sánchez Martínez 
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