
E
s 

co
pi

a 
au

té
nt

ic
a 

de
 d

oc
um

en
to

 e
le

ct
ró

ni
co

 

 

 

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   

ADJUNTO TESORERIA 

NÚMERO 

1 

CUERPO 

A1-A2  

CENTRO DIRECTIVO 

DIRECCIÓN GERENCIA DEL SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO 

CENTRO DE TRABAJO   

SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO 

LOCALIDAD 

SEVILLA 

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

 TAREAS  
CLAVE DE 

OPERACIÓN 
 

 

Elaborar una planificación de Tesorería 

 

 

 

FI 

IF 
OR 
RS 
GA 
EP 
 

 

 
 Ejecutar los cobros y los pagos 
  

FI 

IF 
OR 
RS 
GA 
EP 
 

 

 Establecer relaciones de colaboración con entidades financieras  

FI 

IF 
OR 
RS 
GA 
EP 

 

 

 Realizar el seguimiento de los flujos de Tesorería  

FI 

IF 
OR 
RS 
GA 
EP 

 

 

3/  EXPERIENCIA 

 ÁREA FUNCIONAL  Nº DE AÑOS  ÁREA RELACIONAL  Nº DE AÑOS  

  Pres. Y Gest. Econ.  3  HACIENDA PÚBLICA    
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4/  TITULACIÓN 

TITULACIÓN UNIVERSITARIA 

 

 

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 

CONSIDERADO 
VOLUMEN DE 

ACTIVIDAD 
 T.U.E. 

 
V * TUE  % OCUPACIÓN  

ASISTENCIA A REUNIONES DE PLANIFICACIÓN 
Año 24 2 HORAS 48 3,9% 

ORDENES DE PAGOS 
Año 24.306 39 HORAS 620 50,6% 

GESTIÓN EXTRAPRESUPUESTARIA DE PAGOS E INGRESOS 
Año 628 1/2HORAS 314 25,7% 

RESOLUCIONES DE REINTEGROS DE CUANTÍAS INDEBIDAMENTE 
PERCIBIDAS Año 31 2 HORAS 62 5,1% 

PRESENTACIÓN DE MODELOS TRIBUTARIOS 
Año 18 10 HORAS 180 14,7% 

OTROS INDICADORES 

 

 

 

 

 

 

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 
 En   Sevilla, a la fecha de la firma 
 
                         EL DIRECTOR GERENTE 
  
 
 
 Fdo.:               Miguel Ángel Terrero Prada 
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