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JUNTA DE ANDALUCIA 

 Consejería de la 

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 

SC. GESTIÓN 
NUM 
1 

CUERPO 
A112 

CENTRO DIRECTIVO 
12610 DIRECCIÓN GENERAL DE PATRIMONIO 

CENTRO DE TRABAJO 
SV. INVENTARIO Y RIESGOS 

LOCALIDAD 
SEVILLA 

 

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

 TAREAS  
CLAVE DE 

OPERACIÓN 
 

 

La realización de tareas técnicas a desarrollar dentro de cualquiera de las secciones que 

desarrollan competencias del Servicio de Inventario en el ámbito de la formalización y 

actualización del Inventario General de Bienes y Derechos de la Comunidad Autónoma; la 

coordinación y pago de tributos locales; la gestión de documentación remitida por empresas 

públicas, elaboración de informes relativos a títulos representativo del capital y a los fondos 

propios de la empresas que componen el sector público andaluz; la regularización, 

coordinación y control del parque móvil al servicio de la Administración de la Junta de 

Andalucía y de sus entidades instrumentales públicas y la administración de pólizas de 

seguros y la emisión de informes previos a la contratación de las pólizas de seguro sobre 

riesgos que deben ser objeto de aseguramiento en el ámbito de la Administración de la Junta 

de Andalucía y de sus entidades instrumentales. 

 

OR 

 

 

El seguimiento de plazos, asesoramiento administrativo, verificación y comprobación 

documental de solicitudes presentadas, la expedición de certificados y práctica de 

notificaciones a interesados. 

 

 

OR 

 

 

La redacción de informes, memorias, estudios o tablas a solicitud de la Jefatura de Servicio 

relativos a las competencias de la sección en que desarrolle su trabajo. 

 

 
IF 

 
 

 
La elaboración de propuestas de resolución dirigidas al titular de la Dirección General 

previa supervisión de la Jefatura de Servicio. 
 

RS 
 

 

La realización de cualesquiera otras tareas de gestión, consulta y tramitación dentro de la 

sección en que desarrolle su trabajo y el manejo de las aplicaciones informáticas 

desarrolladas para esta gestión. 

 

 

GA 

 

   
 

 
 

     

 .    

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

3/  EXPERIENCIA

 ÁREA FUNCIONAL  Nº DE AÑOS  ÁREA RELACIONAL  Nº DE AÑOS  

         

 
 

ADM. PÚBLICA 
 

 2  
PRES. Y GEST.ECON. 
HACIENDA PÚBLICA 

 
 
2  
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4/  TITULACIÓN

 

 

 

 

5/  FORMACIÓN

 

 

 

6/  OTRAS CARACTERÍSTICAS

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  

 

El seguimiento de plazos, asesoramiento  

administrativo, verificación y comprobación  

documental de solicitudes presentadas, la                       Año                   1 hora                 900             900               68,18% 

expedición de certificados y práctica de notificaciones  

a interesados. 

 

 

Elaboración de memorias e informes.                               Año                  3 horas                  30              90                6,82% 

 

Elaboración de propuestas de resolución                          Año                  1 hora                    80              80                6 % 

  

Otras tareas de gestión                                                    Año                   1 hora                  250            250               19% 

 

FIRMADO POR MYRIAM DEL CAMPO SANCHEZ 29/07/2021 PÁGINA 3/4

VERIFICACIÓN Pk2jmS5LBDW9G36YJTVQBDHLSDAR77 https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma

https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmS5LBDW9G36YJTVQBDHLSDAR77


E
s 

co
pi

a 
au

té
nt

ic
a 

de
 d

oc
um

en
to

 e
le

ct
ró

ni
co

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OTROS INDICADORES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 
 En a de de 20 

   
 
 
 
 Fdo.: 
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