Boletin Oficial de s provincia de Sevilla

oe
SEVILLA

NO\DO

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

Servicio de Recursos Humanos
Seccion Organizacién y
Provision de Puestos de Trabajo
Negociado de Gestion de Plantilla

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

La Junta de Gobierno de la Ciudad de Sevilla, en sesioén celebrada el dia veintinueve
de noviembre del dos mil veinticuatro adopté acuerdo cuya parte dispositiva dice como
sigue:

ACUERDO

“PRIMERO.- Aprobar la siguiente modificacién de la Relaciéon de Puestos de Trabajo del
Excmo. Ayuntamiento de Sevilla:

Modificacion escala y/o titulacion de los siguientes puestos de trabajo

o Un puesto de Jefe/a de Servicio de Desarrollo A1.29 (A1220), perteneciente a
la escala de Administracién General Técnico de Administracion General
(TAG), pasa a tener doble adscripcién, al poder ser desempefiado por un/a
Técnico de Administracion Especial (TAE), Administracién especial.

Cambio de denominacién, adscripcién o valoracion de los siguientes puestos de
trabajo:

o Un puesto de Jefe/a de Seccién de Procesos Informaticos A2.25 (A249),
adscrito a la Unidad de Informacién, pasa a estar adscrito directamente al
Servicio de Tecnologias de la Informacion de la Direccién General de
Transformacion Digital.

o Dos puestos de Auxiliar Informacion C2.16 (0554003001, 0550003002)
adscritos a la Unidad de Informacion del Servicio de Desarrollo, pasan a estar
adscritos directamente a la Secciéon de Gestion de Recursos Humanos del
Servicio de Recursos Humanos.

o Un puesto de Auxiliar Informacion C2.16 (0550003001) adscrito a la Unidad
de Informaciéon del Servicio de Desarrollo, pasa a estar adscrito al Negociado
de Tramitacion de Seccion de Gestion de Recursos Humanos del Servicio de
Recursos Humanos.

o Un puesto de Técnico de Calidad A1.25 (A247) cambia de denominacion,
pasando a denominarse Jefe/a de Seccién de Calidad, Analisis, Estudio y
Prospectiva.

o Un puesto de Administrativo de Formacion C1.19 (0552102001) pierde su
valoracion singularizada (622021111), pasando a ser valorado como un Jefe
de Grupo Administrativo no singularizado (622001111).

o Un puesto de Auxiliar de Informacion C2.16 (A250) adscrito a la Unidad de
Informacién, pasa a estar adscrito a la Jefatura de Departamento de
Formacién.

Amortizacion de los siguientes puestos de trabajo:

o Un puesto de Técnico de Informacién A1.22 (A1049), adscrito a la Unidad de

Informacién.
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o Un puesto Técnico/a de Planificacion A1.22 (0212202001) adscrito al
Negociado de Planificacion y Programacion de la Seccién de Planificacion,
Programacién y Comunicacion de la Direccion General de Barrios vy
Colectivos de Atencién Preferente y Servicios Sociales.

Creacion de los siguientes puestos de trabajo:

o Un puesto de Técnico/a de Administracién General -TAG (A1.22), adscrito a la
Seccion de Calidad, Andlisis, Estudio y Prospectiva.

o Un puesto de Jefe/a de Negociado de Planificacién A1.23, para el cual se
requiere el titulo universitario oficial de Grado en el &mbito del conocimiento
en Sociologia, de acuerdo con la normativa vigente, o Licenciatura en
Sociologia, adscrito a la Jefatura del Departamento de Formacién.
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SEGUNDO.- Aprobar las funciones de los puestos de trabajo que figuran en el Acuerdo
PRIMERO anterior, y que se adjunta al presente documento.
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TERCERO.- Publicar en el Boletin Oficial de la Provincia el acuerdo adoptado; remitir copia
del mismo a la Administracién General de Estado y a la Junta de Andalucia, de conformidad
con lo dispuesto en los articulos 127 y 129.3 del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril.”

Lo que se hace publico para general conocimiento, significando que contra el acto
anteriormente expresado, que es definitivo en via administrativa, se podra interponer,
potestativamente, recurso de reposicion, en el plazo de un mes a partir del dia siguiente al
de esta publicacién, de acuerdo con lo previsto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
o bien interponer, directamente y en el plazo de dos meses contados a partir del dia
siguiente al de esta publicacién, recurso contencioso-administrativo conforme a lo dispuesto
en el articulo 114 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y articulos 14.1 regla 22 y 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

CVE: BOP-SE-2024-236022

En Sevilla a la fecha indicada a pie de firma.

EL JEFE DEL SERVICIO
DE RECURSOS HUMANGOS,

Insértese en el Boletin Oficial de la Provincia

N° 236 - miércoles 04 de diciembre de 2024
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FUNCIONES DEL SERVICIO DE DESARROLLO ‘_§“
JEFE/A DE SERVICIO DE FORMACION B
©
1. Elabora la propuesta de presupuestos del Servicio, controlando su ejecucién y aportando L%
la informacion relativa a su area de actuacion. -
2. Control interno de la ejecucién del gasto en las aplicaciones presupuestarias
correspondientes. o
3. Elaboracion de previsiones presupuestarias anuales, control y seguimiento de la ejecucion ﬁ
del presupuesto del Servicio. g
4. Supervisar y firmar las propuestas de Resolucion elaboradas en el Servicio. &
5. Elaborar aquellos informes y propuestas de resolucion que por sus caracteristicas asi lo
requieran.
6. Responsable como persona de contacto y administrador de usuario/as en el Portal de %
Formacién Continua del I.A.A.P para la tramitacion de la solicitud de ayudas para el Plan de §
Formacién Continua del Ayuntamiento de Sevilla. §
7. Supervisa y dirige la tramitacion y seguimiento del expediente de solicitud de ayudas para %
la financiacion, por parte del I.A.A.P del Plan de Formacién Continua del Ayuntamiento de §
Sevilla, en todas sus fases. %J

8. Dirige el estudio de necesidades de formacién de los diferentes Servicios municipales.

9. Elabora las propuestas de acciones formativas del Plan de Formacién municipal.

10. Dirige el desarrollo e implantacién de los planes de formacion del Ayuntamiento.

11. Responsable de la colaboracion en los planes de Formaciéon organizados por la
F.E.M.P., la F.A.M.P y otras administraciones publicas.

12. Supervisa los expedientes de concesion de dietas e indemnizaciones por asistencia a
cursos de formacion y perfeccionamiento.

13. Coordina los estudios de analisis y diagnostico de calidad y mejora de la prestacion de
servicios.

14. Coordina el funcionamiento de los Departamentos y Secciones integrados en el Servicio,
controlando la utilizacién de los medios disponibles.
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15. Control, gestion y supervision del absentismo del personal adscrito al Servicio.
16. Elaboracion de Pliegos de Prescripciones Técnicas de Contratacion Publica.
17. Disefio, organizacion y ejecucion de las Mesas de Formacién anuales.
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JEFE/A SECCION DE CALIDAD, ANALISIS, ESTUDIOS Y PROSPECTIVA

1. Estudio de los diferentes procesos de intercambio de informacion y gestion administrativa,
con el fin de simplificar su tramitacién y acortar su duracién.

2. Estudios e informes sobre la viabilidad e implantacion de mejoras y nuevos métodos de
trabajo en lo/as empleado/as municipales.

3. Elaboracién de estudios sobre la organizacion del Ayuntamiento de Sevilla para la
elaboracién de los planes de la plantilla, a medio y largo plazo, para el establecimiento de
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las futuras ofertas de empleo publico y propuestas para el establecimiento de planes de
“segunda actividad”, jubilaciones anticipadas y determinacién de puestos de trabajo
susceptibles de ser calificados con el caracter de “servicios adaptados”.

4. Disefo y estudio de propuestas de 22 actividad de la plantilla municipal en coordinacioén
con el Servicio de Relaciones Sociales e Inspeccion, asi como el apoyo en la constitucion de
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los Tribunales de Servicios Adaptados y Segunda Actividad.

5. Coordinacion con el Servicio de Relaciones Sociales e Inspeccion.

6. Determinacién de puestos susceptibles de ser calificados como Servicios Adaptados en
coordinacién con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.

7. Emisién de informes, que contendran el analisis y diagndstico de la situacion, asi como
las propuestas de mejora o de correccién de las deficiencias, en su caso, puestas de
manifiesto.

8. Estudio de las posibles causas del absentismo laboral en un determinado Servicio o
unidad administrativa.

CVE: BOP-SE-2024-236022

9. Estudio en materia de valoracién de puestos de trabajo de forma global y en su aplicacién
individualizada.

10. Estudios para la creacion de Cartas de Servicios con los compromisos que se derivan de
éstas.

11. Coordina el funcionamiento de las distintas unidades integradas en su Seccion,
controlando la utilizacion de medios disponibles.

12. Colaboracién con su inmediato/a superior en la planificacién y gestion del Servicio al que
esta adscrito a los efectos de mejorar el servicio prestado.

13. Apoyo a la Direccién General de Planificacién de Recursos en el estudio e implantacion
de Planes y Protocolos que afecten al personal de la plantilla municipal.

14. Elaboraciéon de Pliegos de Prescripciones Técnicas y Administrativas de Contratacion
Publica.

15. Apoyo a la Jefatura de Servicio en el desarrollo y puesta en marcha de proyectos.
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16. Apoyo a la Jefatura de Servicio en la elaboracién de previsiones presupuestarias
anuales, control y seguimiento de la ejecucién del presupuesto del Servicio.

17. Todas aquellas funciones que le sean encomendadas de acuerdo con su categoria en
relacion con la calidad y la mejora de la prestacion de servicios.
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8
TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL *g
3
1. Apoyo a los diferentes estudios de calidad, analisis y prospeccion encomendados a la %
Seccion. ;%
2. Colabora en la elaboracion de propuestas de mejora y nuevos métodos de trabajo de la *
plantilla municipal.
3. Participa en la emision de informes de andlisis y diagnéstico de la plantilla. )
4. Colaboracion con su inmediato/a superior en la planificacion y gestion del Servicio al que §
esté adscrito a los efectos de mejorar el servicio prestado g
5. Apoyo a la Jefatura de Seccion en el disefio y estudio de propuestas de 22 actividad de la &
plantilla municipal en coordinacién con el Servicio de Relaciones Sociales e Inspeccién, asi
como el apoyo en la constitucion de los Tribunales de Servicios Adaptados y Segunda
Actividad Cédigo. g
6. Apoyo a la Jefatura de Seccién en el disefo de puestos susceptibles de ser calificados §
como Servicios Adaptados en coordinacion con el Servicio de Prevencion de Riesgos §
Laborales. %
7. Apoyo a la Direccién General de Recursos Humanos en el estudio e implantacién de §
Planes y Protocolos que afecten al personal de la plantilla municipal. %J

8. Apoyo a la Jefatura de Servicio en la elaboracion de Pliegos de Prescripciones Técnicas
de Contratacion Publica.

9. Apoyo a la Jefatura de Servicio en el desarrollo y puesta en marcha de proyectos

10. Apoyo a la Jefatura de Servicio en la elaboracién de previsiones presupuestarias
anuales, control y seguimiento de la ejecucion del presupuesto del Servicio.

11. Todas aquellas funciones que le sean encomendadas de acuerdo con su categoria en
relacion con la calidad y la mejora de la prestacion de servicios.

JEFE/A DEPARTAMENTO DE FORMACION

1. Colabora con el/la Jefe/a de Servicio en la elaboracién de los Presupuestos, aportando la
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informacion relativa a su area de actuacion.

2. Supervisa la correcta tramitacion y seguimiento de los expedientes administrativos.

3. Elabora aquellos informes y propuestas que por sus caracteristicas asi lo requieran.

4. Coordina el funcionamiento de las distintas unidades integradas en su Seccion,
controlando la utilizacién de medios disponibles.
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5. Colabora en el estudio de necesidades de formacion de los diferentes Servicios

municipales.

6. Colabora en la elaboracién de las propuestas de acciones formativas del Plan de 3
Formacién municipal. E
7. Responsable como persona de contacto en el Portal de Formacién Continua del 1.LA.A.P g“
para la tramitacién de la solicitud de ayudas para el Plan de Formacién Continua del 5
Ayuntamiento de Sevilla. é
8. Tramitacion y seguimiento del expediente de solicitud de ayudas para la financiacién, por g
parte del I.LA.A.P, del Plan de Formacion Continua del Ayuntamiento de Sevilla, en sus ‘fi“?
diferentes fases.

9. Asiste a las Mesas de Formacién, 6rgano integrado por la Corporacion y representantes

sindicales. E
10. Colabora en el desarrollo e implantacion de los planes de formacion del Ayuntamiento. =
11. Colaboracion en los planes de Formacién organizados por la F.E.M.P., la FAM.P. y E”
otras administraciones publicas.

12. Supervisa la correcta tramitacion y seguimiento de los expedientes de concesion de

dietas e indemnizaciones por asistencia a cursos de formacién y perfeccionamiento. N
13. Dirige, elabora, coordina y controla la elaboracion de pliegos y tramitacién de §
expedientes de contratacion. §
14. Dirige y controla la tramitacion de facturas y pagos. ;
15. Colaboracién con su inmediato/a superior en la planificacién y gestion del Servicio al que %'
estd adscrito a los efectos de mejorar el servicio prestado. E
16. Apoyo a la Jefatura de Servicio en la elaboracién de previsiones presupuestarias 5

anuales, control y seguimiento de la ejecucién del presupuesto del Servicio.

17. Elaboracion de Pliegos de Prescripciones Técnicas y Administracién de Contratacién
Publica.

18. Apoyo directo y participar como Asesor/a en la Mesas de Formacién Municipal.

19. Apoyo a la Jefatura de Servicio en el desarrollo y puesta en marcha de proyectos

20. Apoyo a la Direccion General de Recursos Humanos en el estudio e implantacién de
Planes y Protocolos que afecten al personal de la plantilla municipal.

21. Realiza aquellos otros trabajos encomendados por la Jefatura del Servicio que

correspondan a su categoria, asi como su sustitucién en caso de ausencia.
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JEFE/A NEGOCIADO DE PLANIFICACION

1. Analizar las necesidades formativas a través de estudios de investigacion.
2. Diseno de recogida de datos, a través de técnicas de investigacién social.
3. Proponer mejoras en los sistemas y canales de informacion de la plantilla municipal.

4. Realizar andlisis de datos y tratamiento informatico de los mismos.
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5. Participar en proyectos de investigacion del area.

6. Establecer procesos de evaluacion de los planes de formacion desde su enfoque
disciplinar.

7. Elaborar Informes Técnicos y Memorias.

8. Participar en mesas de trabajo del Servicio.
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9. Elaborar sistemas de indicadores desde su enfoque disciplinar.

10. Asiste a las Mesas de Formacion, érgano integrado por la Corporacién y representantes
sindicales.

11. Colabora en la elaboracion, desarrollo e implantaciéon de los planes de formacién del
Ayuntamiento.

Pagina 7 de 9

12. Facilitar procesos de coordinacion que mejoren los Planes de Formacion.

13. Colaboracién con su inmediato/a superior en la planificacién y gestion del Servicio al que
esta adscrito a los efectos de mejorar el servicio prestado.

14. Apoyo a la Direccién General de Recursos Humanos en el estudio e implantacion de
Planes y Protocolos que afecten al personal de la plantilla municipal.

15. Apoyo directo y participar como Asesor/a en la Mesas de Formacién Municipal.

16. Apoyo a la Jefatura de Servicio en la elaboracién de previsiones presupuestarias
anuales, control y seguimiento de la ejecucion del presupuesto del Servicio.

CVE: BOP-SE-2024-236022

ADMINISTRATIVO/A DE FORMACION

1. Supervision, colaboracion y coordinacion en las siguientes tareas asignadas a lo/as
auxiliares administrativos/as.

2. Atencidn telefonica o personal de las consultas formuladas por el personal municipal.

3. Control de datos y seguimiento del expediente de solicitud de ayudas para la financiacion,
por parte del I.LA.A.P, del Plan de Formacion Continua del Ayuntamiento de Sevilla, en sus
diferentes fases.

4. Manejo y gestiébn de la aplicacion informatica: Elaboracién y publicacion de la
convocatoria de los cursos conforme se fijen sus fechas de celebracion, recepcion de

solicitudes, grabacién de las mismas, confecciéon de la relaciéon de solicitantes de cada

N° 236 - miércoles 04 de diciembre de 2024

accion formativa y seleccion de acuerdo con el baremo establecido, confeccién de hojas de
control de asistencia, elaboracién de encuestas de satisfaccion del alumnado, etc.

5. Publicacion en el Portal de la Plantilla de toda la informacion y documentacion relacionada
con el Plan de Formacién.

6. Elaboracién y envio de las certificaciones de asistencia y/o aprovechamiento del

alumnado que superen los objetivos de las acciones formativas.
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7. Elaboracion de los acreditos solicitados por el personal docente de las acciones
formativas sobre las horas impartidas.

8. Sistematizacion e informatizaciéon del resultado de las encuestas

3
9. Colaboracién con las tareas asignadas a la Seccién que le sean encomendadas de E
acuerdo con su categoria. ‘_§“
10. Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos (FACTUM, SIGGLAS, 5
ADE, etc) y bases de datos. é
11. Registro de entrada y salida de documentos. g
12. Apoyo en el control, gestién y archivo de la documentacion relativa al Servicio. ‘5:'?
13. Elaboracién y preparacion de cuantos documentos, valoraciones, oficios y datos le sean
requeridos, acordes con su categoria, por sus superiores.

R
AUXILIAR DE INFORMACION <

%
1. Registro de entrada y salida de documentacion entregada por lo/as empleado/as
municipales.
2. Atencién a lo/as empleado/as municipales, facilitdndoles la mas amplia atencion e N
informacion sobre la gestién de sus asuntos. §
3. Informacién personal y telefénica a lo/as empleado/as municipales en las materias propias §
de su ambito de competencias. ﬁ
4. Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos (FACTUM, SIGGLAS, ADE, (é')
etc) y bases de datos. E
5. Registro de entrada y salida de documentos. 5

6. Apoyo en el control, gestion y archivo de la documentacién relativa al Servicio.
7. Elaboracién y preparacién de cuantos documentos, valoraciones, oficios y datos le sean

requeridos, acordes con su categoria, por sus superiores.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A FORMACION

1. Realizacién de las tareas encomendadas, en relacién con su categoria, como trascripcion
de escritos en procesador de texto, contestaciones sobre peticiones y consultas, calculo a
través de hojas de calculo, archivo de documentacion y otros similares.

2. Atencion telefénica o personal de las consultas formuladas por los/as empleado/as

N° 236 - miércoles 04 de diciembre de 2024

municipales.

3. Tramitacion bajo la directa supervision de la Jefatura de Seccion de los expedientes de
contratacién a través del programa FACTUM o similar.

4. Introduccion de datos y seguimiento del expediente de solicitud de ayudas para la
financiacion, por parte del I.A.A.P., del Plan de Formacién Continua del Ayuntamiento de
Sevilla, en sus diferentes fases.
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5. Manejo e introduccion de datos en la aplicacion informatica de RRHH (modulo de %
. L . L . Is]
Formacioén) referentes a: elaboracion y publicacion de la convocatoria de los cursos, =
=
recepcién de solicitudes, grabacion de las mismas, confeccién de la relacion de solicitantes y g
.z . e . m
seleccion de acuerdo con el baremo establecido, confeccion de hojas de control de 2
£
asistencia, elaboracion de encuestas de satisfaccion del alumnado. >
o
6. Publicacion en el Portal de la plantilla municipal de toda la informacién y documentacion
relacionada con el Plan de Formacion.
7. Elaboracion y envio de las certificaciones de asistencia y/o aprovechamiento del &
(3]
alumnado que superen los objetivos de las acciones formativas. >
.z . . . ©
8. Elaboracion de los acreditos solicitados por el personal docente de las acciones =
. . . \C
formativas sobre las horas impartidas. CC
9. Informatizacion del resultado de las encuestas.
10. Tramitacion y seguimiento, bajo la directa supervisién de la Jefatura de Seccion, de los
. e . . . . . . e N
expedientes de concesion de dietas e indemnizaciones por asistencia a cursos de formacién S
[{e)
. . (%2
y perfeccionamiento externos. o
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