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DIPUTACION
bE BADAJOZ MEMORIA

Justificacion de la creacion de tres perfiles en el Area de Formacién y

Capacitacion para el Empleo

Con el objetivo de adaptar el funcionamiento del Area de Formacién y Capacitacion para el Empleo a
las crecientes demandas y complejidades de la gestion publica, y de mejorar la capacidad de
respuesta en cuanto a la eficacia y eficiencia de los servicios ofrecidos, se propone la creacion de tres
perfiles, cuya incorporacion se justifica en los siguientes términos:

1. Técnicol/a Superior Juridico/a (+1).

La progresiva complejidad normativa en el ambito de la capacitacion y empleo demanda la
incorporacion de un perfil juridico que, bajo dependencia directa de la Direccion del Area,
asista en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y normativas, y en la revision
y soporte técnico de procedimientos administrativos. De manera especifica, resulta
fundamental contar con un apoyo técnico-juridico para respaldar decisiones, la formalizacién
de convenios y el disefio de programas que promuevan el desarrollo de las iniciativas del
Area. Este perfil aportara un marco juridico sélido para cada actuacion, contribuyendo a la
elaboracién de informes legales, al asesoramiento técnico en materias como contratacion,
subvenciones y convenios, y garantizando el cumplimiento de la normativa aplicable en todos
los procesos.

2. Técnico/a de Gestion Administrativa (+2).

Las dos plazas de Técnico/a de Gestibn Administrativa, con dependencia directa de la
Direccion del Area, son esenciales para reforzar la eficiencia y transparencia en la gestion de
los fondos publicos asignados. Ademas, estos perfiles podran desempeiiar, de forma puntual,
tareas de apoyo en cualquiera de los servicios del area, lo cual responde a una organizacion
orientada a una mayor flexibilidad y eficiencia. Esta estructura permite atender las
necesidades especificas que, en cada momento, puedan tener tanto la Direccion como los
distintos servicios del Area, asegurando asi una distribucion coherente de las tareas para la
ejecucion eficaz de los programas. Entre sus responsabilidades destacan el asesoramiento
continuo a los superiores en cuestiones administrativas, la distribucion y organizaciéon de
tareas, la supervision de actividades internas y la formulacion de propuestas de programacion
de objetivos, ademés de la elaboracién de informes, resoluciones y otros actos
administrativos demandados.
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3. Administrativo/a Administracion General (+2).

Las dos plazas de Administrativo/a de Administracion General, también dependientes
directamente de la Direccién del Area, son fundamentales para el soporte administrativo
general y una gestion de recursos eficiente en el Area. Al igual que en el caso anterior, estos
perfiles podréan colaborar de manera puntual en cualquiera de los servicios del Area, lo que
facilita una organizacion flexible que responde a las necesidades concretas y puntuales de la
Direccion y de los servicios, permitiendo una distribucién coherente y efectiva de las tareas
para cumplir con los distintos programas y objetivos del Area. Este perfil contribuye a una
planificacién y coordinaciéon administrativa éptima, incluyendo el mantenimiento de archivos y
sistemas de informacion, la organizacion de eventos formativos y la gestion de la
comunicacion interna y externa, logrando una mayor operatividad y soporte en el dia a dia del
Area.
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La incorporacion de estos perfiles no solo contribuira al mejor desempefio de las tareas
administrativas y juridicas en el Area de Formacion y Capacitacion para el Empleo, sino que permitira
a la Direccion del Area concentrarse en la toma de decisiones estratégicas. Asimismo, el refuerzo del
equipo facilitard4 la consolidacion de un sistema de trabajo transversal, en el que la colaboracion
flexible entre servicios se traduzca en un beneficio directo para la Diputacion y para los ciudadanos
beneficiarios de los programas de empleo y capacitacion, asegurando la maxima efectividad en la
gestion de los recursos publicos destinados a estas iniciativas.

Por lo anteriormente expuesto, se propone la creacion de los siguientes puestos y plazas:

* (+1) TCO/A SUP. JURIDICO (Técnico/a Superior Juridico/a)
* (+2) TCO/A GESTION ADMINISTRATIVA (Tco/a Gestion Administrativa)
* (+2) ADMTVO/A. ADMON. GRAL. (Administrativo/a Admon. Gral.)

La configuracion de los puestos queda establecida en la ficha descriptiva del puesto de trabajo que
acompafia al expediente.




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO: 07 FORMACION Y
CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FIRMAS
OTROS DATOS

El documento ha sido firmado o aprobado por :
Cédigo para validacion: PKLXC-E1JB5-2XIH9 1.- DIR. AREA FORMACION Y CAPACITACION PARA EL EMPLEO de Diputacién de Badajoz. Firmado 31/10/2024 31/10/2024 12:28

Péagina 4 de 9 10:47

ESTADO

FIRMADO

2.- DIPUTADO DE FORMACION Y CAPACITACION PARA EL EMPLEO de Diputacion de Badajoz. Firmado 31/10/2024

12:28

(5245)

RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR

DIPUTACION
pe BADAJOZ

FICHA DESCRIPTIVA DE

CREACION

DE PUESTO DE TRABAJO

Funcionario M
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CONDICIONES DE DESEMPENO DEL

E.D., J. Fx. Prl. J.
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A B c D E F G H I J K | Total
5 4 2 4 3 4 1 1 1 2 8 1225
UBICACION EN ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO
AREA/DELEGACION SERVICIO SECCION NEGOCIADO
FORMACION Y
CAPACITACION PARA EL
EMPLEO

ORGANICAMENTE

PUESTO DE TRABAJO DEL QUE DEPENDE

DIRECCION DE AREA

PUESTOS DE TRABAJO
SUBORDINADOS

FUNCIONES GENERICAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

o Gestion, estudio, informe y propuesta en procedimientos estratégicos: Realizara funciones de
gestion, analisis detallado, elaboracion de informes y propuestas de alto nivel respecto de los proyectos y pro-
cedimientos encomendados por la Direccién del Area, asegurando una adecuada base legal en cada actuacion
y contribuyendo al desarrollo de iniciativas alineadas con los objetivos estratégicos del Area en formacion y
capacitacion para el empleo.

e Tramitacion de expedientes de contratacion y convenios: Sera responsable de la tramitacién com-
pleta de expedientes de contratacién administrativa, incluyendo la elaboracién de pliegos de condiciones y la
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redaccion de contratos, garantizando su adecuacion a la normativa vigente y su utilidad para los objetivos de
los programas de formacién y capacitacion para el empleo promovidos por el Area.

o Asesoramiento y gestion en materia de personal: Llevara a cabo la gestién, control y seguimiento de
expedientes en materia de personal, asesorando y apoyando en temas contractuales, en especial aquellos rela-
cionados con los programas de formacion y capacitacion para el empleo, asegurando que se cum-
plan con los requisitos normativos y operativos necesarios.

e Participacion en organos colegiados y comisiones técnicas: Asistira a mesas de negociacion, co-
misiones técnicas y demas érganos colegiados pertinentes al Area, desempefiando labores de convocatoria,
orden del dia y levantamiento de actas, y contribuyendo con aportes técnicos para la toma de decisiones funda-
mentadas, con especial enfoque en proyectos que impulsen la formacion y capacitacion para el em-
pleo.

o Elaboracion y actualizacion de la memoria anual: Sera responsable de la redaccion y revision de la
memoria anual de actividades del Area, sintetizando logros, desafios y necesidades en los &mbitos de forma-
cion y capacitacion para el empleo, e incluyendo recomendaciones para la mejora de los procesos ad-
ministrativos y de contratacion.

¢ Informe y propuesta en disefio de procedimientos y formularios: Emitir4 informes y propuestas
sobre el disefio, gestion y tramitacion de formularios y procedimientos asignados al Area, evaluando la idonei-
dad juridica y procedimental de los mismos. Asimismo, realizaré recomendaciones en el desarrollo de aplicacio-
nes informaticas para la gestién administrativa, garantizando que se ajusten a las exigencias normativas y con-
tribuyan a la formacion y capacitacion para el empleo.

o Actualizacion normativa y adaptacion de procedimientos: Mantendra actualizados los procedi-
mientos y formularios de competencia del Area en funcién de los cambios normativos, asegurando que las ac-
tuaciones administrativas se mantengan en cumplimiento con la legislacién aplicable y respondan a las mejores
practicas en formacion y capacitacion para el empleo.

e Otras tareas de apoyo: Realizara cualquier otra tarea que se le encomiende, siempre que se ajuste a la
cualificacion y competencias propias de su puesto, contribuyendo a la mejora continua de la gestion juridica y
administrativa del Area.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Asesoramiento a la Direccién del Area: Proveera orientacion juridica en la toma de decisiones estraté-
gicas relacionadas con programas, convenios y politicas de formacion y capacitacion para el empleo,
asegurando que todas las actuaciones se ajusten a la normativa vigente.

e Revision y adecuacion normativa de convenios y acuerdos: Supervisara y revisara los convenios y
acuerdos del Area, garantizando que cumplan con los requisitos legales y se alineen con las directrices estable-
cidas para cada colaboracién.

o Elaboracion de informes juridicos: Realizara andlisis y emitir4 informes que respalden juridicamente la
ejecucion de proyectos y programas del Area, especialmente en temas de contratacion pablica, subvenciones y
colaboraciones interinstitucionales.

o Actualizacion de procedimientos en funcion de cambios normativos: Asegurara que todos los
procedimientos y actuaciones administrativas del Area se mantengan actualizados ante cambios legislativos,
adaptando procesos para cumplir con nuevas exigencias normativas.

¢ Redaccion de propuestas normativas y de reglamentacion interna: Desarrollar4d documentos
que establezcan pautas internas para la operativa del Area, proponiendo normas y reglamentos internos que
optimicen la legalidad y transparencia de las actuaciones.

e Asistencia en la resolucion de incidencias juridicas: Proveera soporte técnico para la resolucion de
problemas legales o interpretativos que puedan surgir en la implementacioén de los programas, actuando como
enlace entre la Direccion del Area y otros departamentos cuando se necesite asesoria juridica especializada.
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FICHA DESCRIPTIVA DE

CREACION
DE PUESTO DE TRABAJO

Funcionario 4 Laboral [

CONFIGURACION

ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRACION GENERAL

EMPLEO

TRABAJO
NUMERO DE PUESTOS DE
e 2 SUBGRUPO c1
NIVEL COMPLEMENTO DE COMPLEMENTO . N
DESTINO 18 | esPECiFICO 6.375,08" | €afio
TIPO DE FORMA DE
NO SINGULARIZAD . NCUR
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ADMINISTRACI ESCALA/ ]
o LOCAL ST ADMINISTRACION GENERAL
Tl ek Administrativo/a Admoén. Gral.
PLAZA
TITULACION
FORMACION
ESPECIFICA
2 CONDICIONES DE DESEMPENO DEL ED. 3. Fx. Prl. .
PUESTO
APLICACION FACTORES VALORACION
A B c D E F G H 1 J K Total
3 2 3 2 1 2 1 1 1 2 5 525
UBICACION EN ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO
AREA/DELEGACION SERVICIO SECCION NEGOCIADO
FORMACION Y

CAPACITACION PARA EL -

PUESTO DE TRABAJO DEL QUE DEPENDE
ORGANICAMENTE

DIRECCION DE AREA

SUBORDINADOS

PUESTOS DE TRABAJO

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
FUNCIONES GENERICAS

¢ Gestion de documentos y expedientes: Realizaran tareas de archivo, registro y organizacion
de documentos fisicos y digitales relacionados con los programas de formacion y capacitacion, asegu-
rando la accesibilidad y el orden en la documentacion administrativa del Area.

¢ Atencion y soporte a usuarios: Brindaran asistencia tanto a usuarios internos como externos en
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relacion con las actividades del Area, atendiendo consultas sobre procedimientos, plazos y requisitos
en los programas de formacion y capacitacion.

¢ Manejo de aplicaciones informaticas y sistemas de gestion: Usaran herramientas de
procesamiento de texto, hojas de célculo, bases de datos y otros sistemas informaticos del Area, in-
cluyendo el uso avanzado de la intranet y servidores internos para la gestion de expedientes y segui-
miento de proyectos.

¢ Apoyo en el seguimiento y tramitacion de expedientes: Supervisaran la tramitacion de
expedientes relacionados con programas y convenios del Area, controlando plazos, asegurando el
cumplimiento de los tramites necesarios y apoyando en la elaboracion de documentos requeridos
para la continuidad de los procedimientos.

« Elaboracion y digitalizacion de documentos: Redactaran, editaran y digitalizaran documen-
tos administrativos, asegurando su correcta configuracion, formato y organizacion en el sistema de ar-
chivo electronico.

¢ Comunicacion y gestion de correspondencia: Administraran la correspondencia interna y
externa del Area, incluyendo el manejo de correo electrénico, la impresion y conversion de documen-
tos a distintos formatos, y la entrega de informacion a las unidades administrativas que lo requieran.

¢ Organizacion de materiales y recursos: Evaluaran las necesidades de material administrativo
en el Area, elaborando propuestas de adquisicion y manteniendo un inventario actualizado de los re-
cursos necesarios para el desarrollo de actividades formativas y administrativas.

e Apoyo y colaboracion interdepartamental: Colaboraran en tareas transversales que impli-
quen apoyo a otras unidades administrativas del Area, adaptandose a las necesidades de cada mo-
mento y contribuyendo al flujo eficiente de trabajo en la unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Soporte en la organizacion de actividades formativas: Participaran en la organizacion lo-
gistica de los programas de formacién y capacitacion, gestionando inscripciones, listados de partici-
pantes, reservas de espacios y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades.

¢ Control y seguimiento de expedientes de formacion y capacitacion: Realizaran un se-
guimiento de los expedientes vinculados a las actividades formativas del Area, asegurando el cumpli-
miento de los plazos establecidos y proporcionando actualizaciones a los responsables de los progra-
mas.

o« Elaboracion de informes administrativos: Emitiran informes periédicos sobre el avance de
los procedimientos y expedientes en curso, recopilando informacién relevante para apoyar la toma de
decisiones, y proponiendo mejoras para optimizar los procesos de gestion.

¢ Actualizacion y mantenimiento de bases de datos de participantes y beneficiarios:
Mantendran actualizadas las bases de datos de personas inscritas y beneficiarias de los programas,
garantizando la exactitud y confidencialidad de la informacion registrada.

« Soporte en la elaboracién de la memoria anual del Area: Colaboraran en la preparacion
de la memoria anual de actividades, proporcionando datos y resimenes sobre el trabajo administrati-
vo realizado en apoyo de los programas de formacién y capacitacion.

o Gestion de comunicaciones internas y externas en proyectos formativos: Facilitaran
la comunicacion y coordinacion entre las diferentes unidades administrativas del Area en la implemen-
tacion de proyectos formativos, realizando oficios de remision de documentacion y gestionando el flujo
de informacion para asegurar la coherencia en las actuaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

FUNCIONES GENERICAS

te en aspectos técnicos relacionados con la ejecucion y supervision
capacitacion para el empleo.

Asesoramiento y apoyo técnico a la Direccién del Area: Brindara asesoramiento conti-
nuo a la Direccion del Area y superiores jerarquicos en los temas que se le demanden, especialmen-

de programas de formacion y

Coordinacion de tareas y organizacion de prioridades: Colaborara, técnicamente, con la
ejecucion de las actuaciones de las unidades administrativas del Area y estableciendo el orden de
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prioridades para el cumplimiento de planes y objetivos.

e Supervision y seguimiento de la actividad interna: Colaborara, técnicamente, en el se-
guimiento y control de las actividades internas, evaluando el avance de las tareas y formulando pro-
puestas para optimizar los objetivos de formacion y capacitacion.

¢ Elaboracion de propuestas para la normalizacion y optimizacion de procedimien-
tos: Realizara propuestas para la estandarizacion y mejora de procedimientos administrativos del
Area, alineando las actuaciones con las mejores practicas y marcos normativos aplicables.

¢ Ejecucion de directrices y ordenes de trabajo: Llevara a cabo las directrices e instruccio-
nes emanadas de la Direccién del Area, contribuyendo a una gestion eficiente y transparente en el
marco de los programas de formacién y capacitacion.

¢ Redaccion de documentos administrativos: Elaborara informes, propuestas, resoluciones,
bases y convocatorias, asi como otros actos administrativos que se le demanden, asegurando que
cada documento se ajuste a los requisitos normativos y a los objetivos del Area.

¢ Gestion administrativa y soporte operativo de nivel intermedio: Desarrollara tareas de
gestion administrativa de nivel intermedio, necesarias para la operativa de la administraciéon publica
y en apoyo a las iniciativas de formacién y capacitacién para el empleo del Area.

o Tareas adicionales por necesidades del servicio: Desempefiara otras tareas afines a la
categoria del puesto, en respuesta a las necesidades especificas del Area y bajo las indicaciones de
SUs superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planificacion y apoyo en la implementacion de programas de formacion y capaci-
tacion: Colaborara en la planificacion y ejecucion de los programas de formacion y capacitacion
del Area, gestionando los recursos y apoyando en la organizacion de actividades formativas de
acuerdo con las prioridades establecidas.

¢ Supervision de expedientes y control de plazos: Asegurara el seguimiento detallado de
los expedientes administrativos vinculados a los programas de capacitacion, controlando plazos y
gestionando los tramites necesarios para su adecuada ejecucion.

¢ Elaboracion de informes y evaluacion de actividades: Emitira informes evaluativos sobre
los programas de formacién, recopilando datos sobre su desarrollo y proporcionando recomendacio-
nes para la mejora de futuras actividades.

¢ Desarrollo de propuestas de mejora en procedimientos de formacion y capacita-
cion: Propondra mejoras en los procedimientos y procesos administrativos relacionados con los
programas de formacién, incluyendo la normalizacién de actuaciones y la adaptacién a cambios nor-
mativos.

¢ Coordinacion y apoyo en el uso de herramientas informaticas de gestion: Se encar-
gara de la supervision y optimizacion en el uso de herramientas informéticas de gestion administrati-
va para los expedientes de formacion, asegurando la actualizacion y adecuacion a los procesos de
trabajo.

¢ Gestion de comunicacion entre unidades administrativas: Facilitar4 el flujo de comuni-
cacién entre las unidades administrativas del Area, garantizando que la informacion y los avances
en los programas de formacion y capacitacion se compartan eficazmente, y apoyando la coherencia
en la implementacion de estos proyectos.
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