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P0089_001: DIRECTOR/A GENERAL

Mision:

Llevar a cabo la direccion del Instituto Andaluz del Patrimonio Histérico en el marco de los
Estatutos vigentes y en ejecucién de los acuerdos y directrices del Consejo Rector.

Funciones:

1. Cumplir los acuerdos del Consejo Rector y adoptar las resoluciones precisas para el
cumplimiento de los mismos en los asuntos de su competencia.

2. Elevar al Consejo Rector las propuestas que tengan que ser sometidas a su aprobacién o
conocimiento, a tenor de lo dispuesto en los Estatutos.

3. Organizar y ejercer la direccion y coordinacion efectivas de todos los departamentos y
dependencias del Instituto y la administracién de su patrimonio.

4. Dirigir, impulsar, orientar, coordinar e inspeccionar los proyectos y servicios del
Instituto, dictando las disposiciones, instrucciones y 6rdenes de servicio relativas al
funcionamiento o a la organizacién interna de las mismas, sin perjuicio de las
competencias del Consejo Rector.

5. Proponer al Consejo Rector para su aprobacién el organigrama funcional del Instituto y
sus modificaciones.

6. Aprobar las disposiciones de gastos y ordenar los pagos del Instituto, dentro de los
limites establecidos en el Reglamento de Régimen Interior, dando cuenta al Consejo
Rector en sus reuniones periddicas, a excepcion de los gastos de personal y
mantenimiento en que podra disponer el gasto que suponga la ndmina y facturacion
mensual.

7. Proponer al Consejo Rector el precio de prestacion de servicios y venta de productos del
Instituto.

8. Adquirir y enajenar bienes y derechos de acuerdo con lo que se establezca en el
Reglamento de Régimen Interiory las instrucciones del Consejo Rector.

9. Actuar como drgano de contratacién del Instituto, celebrar, dando cuenta al Consejo
Rector, los contratos y suscribir los convenios que sean necesarios para el cumplimiento
de los fines del Instituto, compareciendo, en su caso, ante Notario para la elevacion a
escritura publica de los mismos.

10. Ejercer la jefatura en los asuntos relativos a régimen interno y del personal de Instituto,
contratar al mismo, y representar al Instituto en la negociacion colectiva de acuerdo con
lo establecido en los Estatutos y en el Reglamento de Régimen Interior.

11. Ostentar la representacion del Instituto y, con dicha representacion, comparecer en
juicio y en todo tipo de actuaciones publicas o privadas, sin perjuicio de la superior
representacion que corresponde a la Presidencia.

12. Ejercitar acciones civiles y penales, y presentar toda clase de recursos administrativos y
jurisdiccionales en defensa de los intereses del Instituto, cuando por razones de urgencia
justificada no pueda dilatarse el ejercicio de la accidn o la presentacion del recurso hasta
que se produzca el acuerdo del Consejo Rector, dando cuenta al mismo en la primera
reunidn que se celebre.

13. Nombrar abogados y procuradores para la defensa, ante los Juzgados y Tribunales de
cualquier orden jurisdiccional, del Instituto, otorgando la correspondiente escritura de
poder, dando cuenta al Consejo Rector en su reunidn inmediata, sin perjuicio de que se
pueda atribuir a los letrados de la Junta de Andalucia la representacion y defensa en
juicio, asi como el asesoramiento juridico en general, del Instituto, conforme a lo
dispuesto en el Titulo VI del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gabinete
Juridico de la Junta de Andalucia y del Cuerpo de Letrados de la Junta de Andalucia,
aprobado por Decreto 450/2000, de 26 de diciembre.

14. Presentar al Consejo Rector, para su aprobacion, las propuestas de planes (planes
anuales, planes Director/a Generales, planes estratégicos), del Programa de Actuacion,
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Inversion y Financiacion, del Anteproyecto de Presupuestos y del Balance, Cuenta de
Pérdidas y Ganancias y Memoria explicativa de la gestion del Instituto.

15. Preparar los informes que le encargue el Consejo Rector.

16. Proponer al Consejo Rector cuantas iniciativas vayan encaminadas a un mejor
cumplimiento de los fines del Instituto.

17. Garantizar la seguridad y salud de los trabajadores en todos los aspectos relacionados
con el trabajo.

18. Cualesquiera otras funciones que el Consejo Rector le atribuya o delegue.

Nivel del puesto o categoria profesional: Director General del Instituto Andaluz del Patrimonio
Historico.

Convenio Colectivo aplicable: La designacion y cese de la persona titular de la Direccidn
General del Instituto, que tendra rango de Director/a General, correspondera al Consejo de
Gobierno, a propuesta de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
patrimonio histérico y sera publicado en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia. La persona
titular de la Direccién General, en tanto que ejerce la funcién ejecutiva de maximo nivel de la
Agencia, tendra la consideracion de alto cargo y estara sometida al régimen establecido en la Ley
3/2005, de 8 de abril, de Incompatibilidades de Altos Cargos de la Administracion de la Junta de
Andalucia y de Declaracion de Actividades, Bienes, Intereses y Retribuciones de Altos Cargos y
otros Cargos Publicos.

De conformidad con lo establecido en la disposicidn adicional quinta de la Ley 1/2011, de 17 de
febrero, es personal directivo de la Agencia el que ocupa puestos de trabajo determinados como
tales en atencién a la especial responsabilidad, competencia técnica y relevancia de las tareas
asignadas. Su régimen juridico es el previsto en el articulo 13 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, y en la normativa de desarrollo dictada por la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

Su designacion atenderd a principios de mérito y capacidad y a criterios de idoneidad, y se
llevara a cabo mediante procedimientos que garanticen la publicidad y concurrencia.

De conformidad con lo previsto en el articulo 13.4 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, dicho personal directivo estara sometido a la relacién laboral, de
caracter especial, de alta direccion.

Jornada Laboral: La jornada laboral de la persona directiva, asi como su horario, y régimen de
disfrute de fiestas, permisos y vacaciones, seran los que resulten necesarios para el correcto
desempeiio de las responsabilidades encomendadas. En todo caso, ambas partes reconocen la
existencia de una especial y plena disponibilidad horaria de la persona directiva a favor de la
entidad.

Lugar de trabajo: La persona directiva ejercera sus funciones de manera habitual en el domicilio
principal de la entidad. Sin embargo, la persona directiva se compromete a realizar, de acuerdo
con las directrices de los 6rganos de gobierno de la entidad, cuantos viajes sean necesarios,
dentro y fuera de Espaiia, para el ejercicio de la actividad profesional para la que es contratado.

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

. ’ . . . .2 . . . .
e Formacion académica general requerida: Titulacion universitaria superior
(Licenciatura o Grado)

e Formacién académica especifica requerida: Area de conocimiento de investigacién,
conservacion y restauracion del patrimonio.
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Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestién Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion.

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Gestion de presupuestos.

X

Gestion de proyectos.

X

Gestidn de Recursos Humanos.

Idiomas.

Legislacion Patrimonial.

Competencias Genéricas

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.

08.
09.

Autodesarrollo

No Procede

Grado 1

Grado 2

Grado 3

Grado 4

Capacidad de trabajo

Direccion y desarrollo de personas

Flexibilidad

Identificacion con la Organizacion

Innovacion y creatividad

Investigacion

Mejora Continua

Orientacion al usuario/a de los

Servicios

10.
11.

12.

X |IX [IX [X X |X |[X |XxX [|IXx<

Planificacion

>

Proactividad

Trabajo en equipo
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P0089_0127: TECNICO/A CONTROL FINANCIERO PERMANENTE

Clasificacién profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Colaborar con la Intervencion General en el Control Financiero Permanente, en relacién con la
evolucidon contable, cuentas anuales cerradas y cumplimiento de normas, disposiciones,
directrices asi como el seguimiento del PAIF.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusidon y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la Innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgicos, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Organizar, a requerimiento del Director/a General del IAPH, y mantener el Sistema de
Control Interno, estableciendo los puntos de control necesarios en los procesos de

trabajo vigentes en la Agencia.

e Ejecutar, por encargo del Director/a General, el Plan de Auditoria Interna.

e Elaborar informes con los resultados obtenidos de las auditorias, analizando los datos,
las desviaciones, sus causas y proponiendo acciones de mejora y recomendaciones

directamente al Director/a General.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida:
(Licenciatura o Grado)

Titulacion

universitaria

. ’ . sge . F4 ’
e Formacion académica especifica requerida: Area de economia y empresa

e Experiencia profesional previa: 2 afos.
e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestién Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién.

X | X | X | X

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Administracion de personal

Contratacion

Controlinterno y financiero.

Gestidn de presupuestos.

x| X< | X
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Gradol Grado2 Grado3 Grado4

. Capacidad de trabajo

. Direccion y desarrollo de personas

. Flexibilidad

. Identificacién con la Organizacion

06. Innovacion y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo
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P0089_0106: JEFE/A DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 2

Mision:

Coordinar las estrategias mediaticas de la institucién y las acciones de comunicacion publica,
sensibilizaciéon e imagen, para garantizar la expansion del conocimiento y los valores
institucionales y patrimoniales a los sectores profesionales y a la sociedad en su conjunto.

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulacién de la programacién anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacion de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevara cabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccién.

- Realizando en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referidas
a los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacién previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracién de Memorias Anuales de su area, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

e Llevar a cabo la gestidon de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision:

- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas
de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccion de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacién con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Participar en programas de formacién, y en la difusion y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.

e Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.
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e Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del dmbito de las
materias de su competencia.

- Llevando a cabo la fijacion de tarifas.
- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.
- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.

e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto:

e Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios:

- Llevando a cabo la fijacion de tarifas.

- Estableciendo los mecanismos de entraday de salida de los materiales.
- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.

e Coordinar y supervisar los flujos de informacién de actualidad y su distribucion eficaz.
Controlar la administracidn de redes sociales.

e Promover actuaciones de comunicacion y sensibilizacion patrimonial, visitas y talleres
didacticos.

e Supervisar el contenido de la intranet institucional como herramienta principal de
comunicacion interna.

e Supervisar la gestion del portal web y gestionar los contenidos de actualidad del portal
web del IAPH.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria superior
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de comunicacién

e Experiencia profesional previa: 3 afos.
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e Competencias Técnicas:

Comunes Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestidon Documental.

Ofimética.

Técnicas de Comunicacion.

X [ X | X | X | X

Técnicas de Organizacion.

Especificas Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Contratacién. X

Entorno Web.

Gestion de presupuestos. X

Gestion de proyectos

Gestidn de Recursos Humanos. X

Idiomas.

Imagen corporativa. X

Conocimientos sobre informacion y medios de
comunicacién.

Conocimientos sobre interpretacion y dinamizacion del
patrimonio.

Organizacidn y gestion de eventos.

Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

Grado 4

02. Capacidad de trabajo

03. Direccién y desarrollo de personas X

04. Flexibilidad X

05. Identificacion con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion X

08. Mejora Continua X

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo
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P0089_0117: RESPONSABLE TECNICO DE PRODUCCION Y COMUNICACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Coordinar acciones de comunicacion publica y produccion de actividades institucionales, para
garantizar la expansion del conocimiento y los valores institucionales y patrimoniales a los
sectores profesionales y a la sociedad en su conjunto.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacion de las actividades y de los procesos defini-
dos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al desarro-
llo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura
- Participando en la elaboracion/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.
- Realizando, en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacidn y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su ac-
tividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.
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Especificas del puesto

Organizar los actos de y eventos institucionales y gestionar y supervisar la participacion
del IAPH en actos y eventos externos.

Facilitar y gestionar los recursos logisticos para la ejecucion de proyectos de la Direccion
de Estrategia y Comunicacion.

Coordinar la ocupacion de espacios, sus infraestructuras y equipos técnicos, con el
apoyo de otras unidades del IAPH, especialmente Seguridad, Mantenimiento, Sistemas
de la Informacion y Formacion.

Generar informacion de actualidad sobre el IAPH y su actividad para su distribucion en
diferentes canales de comunicacion

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

Formacion académica general requerida: Titulacidn universitaria superior
(Licenciatura o Grado)

Formacidn académica especifica requerida: Area de conocimiento de comunicacién
Experiencia previa: 3 afios.

Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacidn. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Contratacion. X
Entorno web X
Gestién de presupuestos. X
Gestién de proyectos. X
Idiomas.
Imagen corporativa.
Informacion y medios de comunicacién
Organizacién y gestién de eventos. X
Patrocinio y Mecenazgo X
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e Competencias Genéricas

X

. Autodesarrollo
. Capacidad de trabajo X
. Direccion y desarrollo de personas X
. Flexibilidad X
. Identificacion con la Organizacion X
. Innovacion y creatividad X
. Investigacion X
. Mejora Continua X
. Orientacion al usuario/a de los Servicios X
. Planificacién X
. Proactividad X
. Trabajo en equipo
X
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P0089_0152: SECRETARIO/A DE DIRECCION

Clasificacién profesional: Grupo Il - Nivel 5

Mision:

Realizacién de tareas administrativas con el objeto de apoyar al Director/a General en sus
funciones facilitandole sus tareas para una eficaz direccion de la Institucion.

Funciones:
Genéricas Nivel 5

e Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, y utilizando para ello las
aplicaciones informaticas que se requieran, tales como:

- Introducir datos.

- Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existentes, etc.

- Redactar documentos, informes, memorias, etc., en funcién de las directrices
establecidas por su superior/a jerarquico.

- Controlar y realizar, en su caso, operaciones de archivo y registro de expedientes y
documentacion.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o
encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso
(documental, telefénico, electrénico, presencial).

e Organizar los viajes y desplazamientos del Director/a General velando por el correcto
desarrollo de los mismos, dandole informacién puntual y atendiendo diligentemente los
imprevistos que puedan surgir.

e Proceder a larecogida y entrega de carpetas para firmas y de la correspondencia.

¢ Informary atender al personal interno, a proveedores y/o a usuarios/as externos, tanto
presencial como telefénicamente, sobre las materias de su competencia.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto
e Llevarla agenda del Director/a General, teniéndole al corriente de eventos importantes y

de cambios que se puedan producir en la misma, manteniéndola actualizada en todo
momento.

e Organizar, preparar y asistir al Director/a General en sus reuniones, velando por el
correcto desarrollo de las mismas y atendiendo a las incidencias que puedan surgir
antes, durante y al cierre de las sesiones.

e Asistencia en la elaboracion de la documentacidn, dossier y presentacion de todas las
intervenciones publicas del Director/a General.

e Asistencia al Director/a General en la traduccién de la correspondencia, llamadas
telefdnicas, visitas y documentos que reciba.
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e Prestar apoyo a la Direccidn en todas las areas ejecutivas que le sean encomendadas.
e Efectuar la atencién de visitas y la gestién de citas.
e Trasmitirle toda la informacion que llegue a la Institucion y que sea de su competencia.

e Atender, recepcionar y filtrar las llamadas telefonicas entrantes de personas y/o
Instituciones que quieran dirigirse a la Direccion del IAPH.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién de ciclo formativo superior o
equivalente

e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de administraciény
gestion

e Experiencia previa: 2 afios.

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental.
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Idiomas. X
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X

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

. Capacidad de trabajo X

. Direccion y desarrollo de personas X

. Flexibilidad X

. Identificacién con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion X

08. Mejora Continua X

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO/A GENERAL

JEFE/A AREA ECONOMICA-FINANCIERA

JEFE/A AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION

JEFE/A AREA DE CALIDAD

JEFE/A AREA DE GESTION DE PERSONAS

JEFE/A AREA DE ASESORAMIENTO JURIDICO

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
TECNICO/A EN GESTION DE PRESUPUESTOS

TECNICO/A EN CONTABILIDAD

TECNICO/A INFORMATICO/A

TECNICO/A GESTION DE MANTENIMIENTO DEL PORTAL WEB
TECNICO/A GESTION DE INFORMATICA

TECNICO/A DE CALIDAD

TECNICO/A GESTION DE PERSONAS

TECNICO/A DE CONTRATACION

TECNICO/A DE ASESORAMIENTO JURIDICO

ADMINISTRATIVO/A

N 8 N 3 N 8 @ @ N @ @ R @ @ @ @ @ ™

ORDENANZA
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P0089_00158: SECRETARIO/A GENERAL

Mision: Llevar a cabo la secretaria general del Instituto Andaluz del Patrimonio Histérico en el
marco de los Estatutos vigentes y en ejecucion de los acuerdos y directrices del Consejo Rector.

Descripcién del puesto de trabajo:

e Elaborar el borrador del anteproyecto de estado de gastos de presupuesto.

e Ejecutar el presupuesto general de la Agencia, en coordinacién con la Direccion General
y las jefaturas de centro y direcciones.

e Administrary gestionar los recursos econdémicos y del patrimonio de la Agencia.

e Gestionar los asuntos relacionados con el régimen interno y del personal al servicio de la
Agencia.

e Tramitar y gestionar la contratacion administrativa, elaboracién de convenios y de
encargos de ejecucion.

e Llevaraacabo las labores generales de administracion.

e Colaborar activamente con la Intervencidn General de la Junta de Andalucia en todas las
actuaciones de control interno, y las relacionadas con la contabilidad publica, que
demande este 6rgano directivo; especialmente con los planes de auditoria derivados del
control financiero permanente.

e Elaborar la propuesta del plan de igualdad de la Agencia.
e Administrar los servicios y asuntos generales de la Agencia.

e Gestionar los derechos de propiedad, titularidad y explotacion de los elementos
obtenidos como resultado del desempefio de las funciones de la Agencia, incluyéndose
los estudios, documentos, programas y aplicaciones informaticos y bases de datos
electrénicas, todos ellos referidos tanto a los de elaboracién propia como a los
elaborados por empresas contratistas.

e Asistir a la Direccion General de la Agencia sobre cualquier asunto de caracter general y
régimen interior de la Agencia.

e Mantenery actualizar el catalogo de puestos de trabajo de la agencia.
e Elaborar las propuestas de planes de formacién del personal al servicio de la Agencia.

e Lasatribuciones en materia de Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales que se disponen
en el Decreto 304/2011, de 11 de octubre, por el que se regula la estructura organizativa
de prevencion de riesgos laborales para el personal al servicio de la Administracion de la
Junta de Andalucia.

e Cualesquiera otras funciones que expresamente le asigne o delegue la Direccién General
dentro de sus atribuciones o que prevea en la normativa de aplicacion.

Nivel del puesto o categoria profesional: Bajo la dependencia de la Direccién General de la
Agencia existira la Secretaria General, que sera nombrada por aquélla. En caso de ausencia,
vacante, enfermedad u otra causa legal, la persona titular de la Secretaria General sera suplida
por la persona que designe mediante resolucion la persona titular de la Direccion General de la
Agencia de entre el personal de la Agencia que relna las cualidades profesionales exigidas en el
apartado anterior.

Convenio Colectivo aplicable: De conformidad con lo establecido en la disposicion adicional
quinta de la Ley 1/2011, de 17 de febrero, es personal directivo de la Agencia el que ocupa
puestos de trabajo determinados como tales en atencién a la especial responsabilidad,
competencia técnica y relevancia de las tareas asignadas. Su régimen juridico es el previsto en el
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articulo 13 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y en la
normativa de desarrollo dictada por la Comunidad Auténoma de Andalucia. De conformidad con
lo previsto en el articulo 13.4 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, dicho personal directivo estara sometido a la relacién laboral, de caracter especial, de
alta direccion. Conforme a lo anterior, y sin perjuicio de las facultades reconocidas al Consejo
Rector en el articulo 9.k), tendran la consideracion de personal directivo la Direccion Generaly la
Secretaria General de la Agencia.

Su designacion atenderd a principios de mérito y capacidad y a criterios de idoneidad, y se
llevara a cabo mediante procedimientos que garanticen la publicidad y concurrencia.

Jornada Laboral: La jornada laboral de la persona directiva, asi como su horario, y régimen de
disfrute de fiestas, permisos y vacaciones, seran los que resulten necesarios para el correcto
desempefio de las responsabilidades encomendadas. En todo caso, ambas partes reconocen la
existencia de una especial y plena disponibilidad horaria de la persona directiva a favor de la
entidad.

Lugar de trabajo: La persona directiva ejercera sus funciones de manera habitual en el domicilio
principal de la entidad. Sin embargo, la persona directiva se compromete a realizar, de acuerdo
con las directrices de los 6rganos de gobierno de la entidad, cuantos viajes sean necesarios,
dentro y fuera de Espaiia, para el ejercicio de la actividad profesional para la que es contratado.

Sistema de provisién: Su designacién atendera a principios de mérito y capacidad y a criterios
de idoneidad, y se llevarad a cabo mediante procedimientos que garanticen la publicidad y
concurrencia. Su seleccidn sera mediante convocatoria publica en el Portal de Ofertas de Empleo
de las Entidades Instrumentales de la Junta de Andalucia y en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia, con sujecidén a los principios constitucionales de igualdad, mérito, capacidad y
publicidad

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria superior
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de economiay empresa
Area de conocimiento juridica

e Experiencia profesional previa: 4 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental.
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacion.
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Gestion econdmico financiera X
Gestion de proyectos. X
Gestion de Recursos Humanos. X
Idiomas. X
Legislacion Patrimonial. X

Normativa de contratacién, administrativa, fiscal y civil X
Calidad

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.

08.
09.

e Competencias Genéricas

No Procede

Autodesarrollo

Gradol Grado2 Grado3 Grado4

Capacidad de trabajo

Direccion y desarrollo de personas

Flexibilidad

Identificacion con la Organizacion

Innovacion y creatividad

Investigacion

Mejora Continua

Orientacion al usuario/a de los

Servicios

10.
11.

12.

X |IX |IX [X X |X |[X |XxX [|IXx<

Planificacion

>

Proactividad

Trabajo en equipo
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P0089_0083: JEFE/ A DE AREA ECONOMICA Y FINANCIERA

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 1

Mision:

Implantar, desarrollar y mantener la gestion y organizacién del area, disefiando e impulsando
para ello estrategias que permitan la eficacia y la eficiencia en las materias relacionadas con la
planificacion, la administracion y las finanzas en el IAPH, garantizando la coherencia de todas las
actividades y fomentando la sinergia y complementariedad con otras areas y Centros del IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 1

e Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.
e Realizar la Programacién del Area

- Llevando a cabo la planificacion de las actividades y proyectos a realizar por el
area.

- Analizando los recursos materiales y personales para su asignacion a dichas
actividades y/o proyectos.

- Programando las colaboraciones anuales con otros centros o areas del Instituto

e Coordinar el desarrollo de los Proyectos del area.
- Pudiendo asumir la funcién de Director/a Técnico en dichos proyectos.

- Supervisando los proyectos, actuaciones y actividades y asignando a los mismos
los recursos correspondientes.

- Definiendo los criterios y metodologias a aplicar.

- Validando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los proyectos,
actividades y actuaciones.

- Supervisando el desempefio de los profesionales asignados a proyectos.
- Llevando a cabo la elaboracién de las Memorias Anuales de actividades.

e Realizar la gestién econdémica del Area.
- Elevando, a la Jefatura del Centro o de la Direccién, la propuesta econémica anual
del Area.

- Realizando el seguimiento del presupuesto asignado al Area.
- Efectuando la planificacién y el seguimiento econédmico de cada proyecto.

- Analizando, gestionando y supervisando la gestidn econdmica de las
contrataciones externas.

e Llevara cabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area:
- Distribuyendo las cargas de trabajo.

- Supervisando el desempefio de los profesionales del drea y colaborando con ellos
en la realizacion de las actividades asegurando la calidad de las mismas.

- Detectando las necesidades formativas de las personas adscritas al Area.

- Realizando sesiones de formacién en metodologia y gestion de procesos del area,
a las incorporaciones recientes.

- Participando en las pruebas de seleccién del personal de su Area.
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- Mantener el contacto y establecer nuevas relaciones profesionales con los
diferentes servicios externos y/o instituciones relacionados con el Area.

Impulsar y coordinar la actividad del Area en los programas transversales que se
desarrollen con otros centros o unidades.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacién en actividades formativas, conferencias, publicaciones especializadas
y divulgativas, etc.

Elaborar estudios e informes técnicos:
- Impulsando la elaboracién protocolos, estudios e informes en materia de su
competencia.
- Dirigiendo y supervisando la realizacion de informes y documentos redactados
por los técnicos adscritos al area.

Asesorar a otras areas o Centros en cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las
materias de su competencia.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el ambito de su
area.

Impulsar la innovacién, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de sus competencias.

Asumir, segiin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevenciéon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Aquellas otras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por su superior/a
jerarquico.

Especificas del puesto

Asegurar la coherencia de las operaciones econémicas con los objetivos y estandares
corporativos.

Supervisar y validar la informacién econdmico-financiera, tanto la exigida por la Ley
como la que la Direccion del IAPH necesite para la toma de decisiones.

Proponer la estrategia de financiacién del IAPH a corto, medio y largo plazo.
Establecer y actualizar las politicas econémicas y de control del IAPH.

Establecer y actualizar los procedimientos de Planificacion, Administracién y Finanzas
necesarios para el correcto y optimo desarrollo de las actividades de la unidad
organizativa.

Definir las politicas e instrucciones técnicas, aplicable a los procedimientos de
Planificacion, Administracién y Finanzas.

Garantizar la correcta ejecucion de los procedimientos de Planificacion, Administracion
y Finanzas (de la matriz operativa) y el cumplimiento de la normativa aplicable.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH
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Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria

(Licenciatura o Grado)

superior

e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de economia y

empresa
e Experiencia profesional previa: 3 afos.
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestién Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

X [ X | X | X

Técnicas de Organizacién.

Especificas

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Contabilidad.

X

Contratacion.

>

Gestidn de presupuestos.

Gestion de proyectos.

Gestién de Recursos Humanos.

Idiomas.

Legislacion Patrimonial.

X [ X | X | X

Legislacion y normativa aplicable.
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X

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacién X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0095: JEFE/A DE AREA DE SISTEMAS DE LA INFORMACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 1

Mision:

Implantar, desarrollar y mantener la gestidn y organizacion del area, disefiando e impulsando
para ello estrategias que permitan el desarrollo de los Sistemas de la Informacion en el IAPH,
garantizando la coherencia de todas las actividades y fomentando la sinergia vy
complementariedad con otras areas y Centros del IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 1

e Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.
e Realizar la Programacién del Area

- Llevando a cabo la planificacion de las actividades y proyectos a realizar por el
area.

- Analizando los recursos materiales y personales para su asignacién a dichas
actividades y/o proyectos.

- Programando las colaboraciones anuales con otros centros o areas del Instituto

e Coordinar el desarrollo de los Proyectos del area.
- Pudiendo asumir la funcién de Director/a Técnico en dichos proyectos.

- Supervisando los proyectos, actuaciones y actividades y asignando a los mismos
los recursos correspondientes.

- Definiendo los criterios y metodologias a aplicar.

- Validando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los proyectos,
actividades y actuaciones.

- Supervisando el desempefio de los profesionales asignados a proyectos.

- Llevando a cabo la elaboracién de las Memorias Anuales de actividades.

Realizar la gestién econdmica del Area.
- Elevando, a la Jefatura del Centro o de la Direccion, la propuesta econdémica anual
del Area.

- Realizando el seguimiento del presupuesto asignado al Area.
- Efectuando la planificacion y el seguimiento econédmico de cada proyecto.

- Analizando, gestionando y supervisando la gestion econdémica de las
contrataciones externas.

Llevar a cabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area:
- Distribuyendo las cargas de trabajo.

- Supervisando el desempefio de los profesionales del areay colaborando con ellos
en la realizacién de las actividades asegurando la calidad de las mismas.

- Detectando las necesidades formativas de las personas adscritas al Area.

- Realizando sesiones de formacién en metodologia y gestion de procesos del area,
a las incorporaciones recientes.

- Participando en las pruebas de seleccién del personal de su Area.
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Mantener el contacto y establecer nuevas relaciones profesionales con los diferentes
servicios externos y/o instituciones relacionados con el Area.

Impulsar y coordinar la actividad del Area en los programas transversales que se
desarrollen con otros centros o unidades.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacién en actividades formativas, conferencias, publicaciones especializadas
y divulgativas, etc.

Elaborar estudios e informes técnicos:
- Impulsando la elaboracién protocolos, estudios e informes en materia de su
competencia.
- Dirigiendo y supervisando la realizacién de informes y documentos redactados
por los técnicos adscritos al area.

Asesorar a otras areas o Centros en cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las
materias de su competencia.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el ambito de su
area.

Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de sus competencias.

Asumir, seglin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Aquellas otras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por su superior/a
jerarquico.

Especificas del puesto

Elaboracidn, ejecucién y seguimiento del Plan de Sistemas de Informacion. En el Plan se
detallan las actividades y proyectos a realizar por el area.
Coordinar el servicio técnico que se ofrece desde el area:
- Garantizando que se resuelven las necesidades que los puestos de trabajo del
IAPH pueden tener desde el punto de vista de las TIC.
- Mantenimiento, administracion y explotacién de los Sistemas de Informacion y
comunicaciones del IAPH
- Supervisando y, en algunos casos, colaborando en el desarrollo a medida o en la
adaptacion o parametrizacion de herramientas informaticas.

- Velar porque se cumplan las politicas definidas en cuanto a LOPD.

Definir las lineas tecnoldgicas y arquitectura que deben tener las aplicaciones del IAPH
(usabilidad, navegacion, cumplimiento de estandares, etc.).

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla
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Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de ingenieria de sistemas
Area de conocimiento de Ingenieria informatica

e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestidn Documental. X

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion.

Especificas

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Desarrollo, implantacién y Mantenimiento de Software.

X

Gestion de proyectos.

X

Gestién de Recursos Humanos. X

Idiomas.

Redes y Comunicaciones.

Sistemas de Informacion.

28

Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso

a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el codigo de VERIFICACION

FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO
VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 28/242

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

X

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacién X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0098: JEFE DE AREA DE CALIDAD

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 1

Mision:

Definiry desarrollar la gestion de la Calidad en el IAPH con el objeto de llevar a cabo planes de
mejora permanentes para garantizar la eficacia y la eficiencia de los servicios prestados.

Funciones:
Genéricas Nivel 1

e Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.
e Realizar la Programacién del Area
- Llevando a cabo la planificacién de las actividades y proyectos a realizar por el
area.

- Analizando los recursos materiales y personales para su asignacion a dichas
actividades y/o proyectos.

- Programando las colaboraciones anuales con otros centros o areas del Instituto

e Coordinar el desarrollo de los Proyectos del area.
- Pudiendo asumir la funcidén de Director/a General/a General Técnico en dichos
proyectos.

- Supervisando los proyectos, actuaciones y actividades y asignando a los mismos
los recursos correspondientes.

- Definiendo los criterios y metodologias a aplicar.

- Validando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los proyectos,
actividades y actuaciones.

- Supervisando el desempefio de los profesionales asignados a proyectos.
- Llevando a cabo la elaboracion de las Memorias Anuales de actividades.

e Realizar la gestidén econémica del Area.
- Elevando, a la Jefatura del Centro o de la Direccién, la propuesta econémica anual
del Area.

- Realizando el seguimiento del presupuesto asignado al Area.
- Efectuando la planificacién y el seguimiento econémico de cada proyecto.

- Analizando, gestionando y supervisando la gestion econdémica de las
contrataciones externas.

e Llevaracabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area:
- Distribuyendo las cargas de trabajo.

- Supervisando el desempefio de los profesionales del drea y colaborando con ellos
en la realizacion de las actividades asegurando la calidad de las mismas.

- Detectando las necesidades formativas de las personas adscritas al Area.

- Realizando sesiones de formacién en metodologia y gestion de procesos del area,
a las incorporaciones recientes.

- Participando en las pruebas de seleccién del personal de su Area.
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Mantener el contacto y establecer nuevas relaciones profesionales con los diferentes
servicios externos y/o instituciones relacionados con el Area.

Impulsar y coordinar la actividad del Area en los programas transversales que se
desarrollen con otros centros o unidades.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacién en actividades formativas, conferencias, publicaciones especializadas
y divulgativas, etc.

Elaborar estudios e informes técnicos:
- Impulsando la elaboracién protocolos, estudios e informes en materia de su
competencia.
- Dirigiendo y supervisando la realizacién de informes y documentos redactados
por los técnicos adscritos al area.

Asesorar a otras areas o Centros en cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las
materias de su competencia.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el ambito de su
area.

Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de sus competencias.

Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Aquellas otras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por su superior/a
jerarquico.

Especificas del puesto

Promover la calidad, los sistemas de calidad y la mejora continua en el Instituto e
implantar el sistema de gestion de calidad.

Proponer lineas de mejora para adecuar la actividad de la institucion a sus necesidades y
las de los usuarios.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion academica general requerida: Titulacién universitaria
(Licenciatura o Grado)

superior

e Formacién académica especifica requerida: Area de conocimiento de economia y

empresa

e Experiencia profesional previa: 3 afos.
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestion Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién.

X | X | X | X |Xx

Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Contratacion.

Gestidn de presupuestos.

Gestidn de proyectos.

Gestidn de Recursos Humanos.

Imagen corporativa.

Normativa de calidad.

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.

08.

09.
Servicios

10.
11.

12.

e Competencias Genéricas

Autodesarrollo

Capacidad de trabajo

Direccion y desarrollo de personas

Flexibilidad

Identificacion con la Organizacion

Innovacion y creatividad

Investigacion X

Mejora Continua

Orientacién al usuario/a de los

Planificacion

Proactividad

Trabajo en equipo

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
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P0089_0097: JEFE/A DE AREA DE GESTION DE PERSONAS

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 1

Mision:

Desarrollar y definir las lineas y politicas relacionadas con la gestion de personas, bajo la
supervision de la Direccion, para posibilitar que el IAPH disponga de equipos de trabajo
implicados y con capacidad de desarrollo y autoaprendizaje y que lleven a cabo el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

Funciones:
Genéricas Nivel 1

e Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.
e Realizar la Programacién del Area

- Llevando a cabo la planificacion de las actividades y proyectos a realizar por el
area.

- Analizando los recursos materiales y personales para su asignacién a dichas
actividades y/o proyectos.

- Programando las colaboraciones anuales con otros centros o dreas del Instituto

e Coordinar el desarrollo de los Proyectos del area.
- Pudiendo asumir la funcién de Director/a General/a General Técnico en dichos
proyectos.

- Supervisando los proyectos, actuaciones y actividades y asignando a los mismos
los recursos correspondientes.

- Definiendo los criterios y metodologias a aplicar.

- Validando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los proyectos,
actividades y actuaciones.

- Supervisando el desempefio de los profesionales asignados a proyectos.
- Llevando a cabo la elaboracién de las Memorias Anuales de actividades.

e Realizar la gestidon econdmica del Area.
- Elevando, a la Jefatura del Centro o de la Direccidn, la propuesta econdémica anual
del Area.

- Realizando el seguimiento del presupuesto asignado al Area.
- Efectuando la planificacién y el seguimiento econdmico de cada proyecto.
- Analizando, gestionando y supervisando la gestion econdémica de las
contrataciones externas.
e Llevara cabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area:
- Distribuyendo las cargas de trabajo.

- Supervisando el desempefio de los profesionales del area y colaborando con ellos
en la realizacion de las actividades asegurando la calidad de las mismas.

- Detectando las necesidades formativas de las personas adscritas al Area.

- Realizando sesiones de formacién en metodologia y gestion de procesos del area,
a las incorporaciones recientes.

- Participando en las pruebas de seleccién del personal de su Area.
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Mantener el contacto y establecer nuevas relaciones profesionales con los diferentes
servicios externos y/o instituciones relacionados con el Area.

Impulsar y coordinar la actividad del Area en los programas transversales que se
desarrollen con otros centros o unidades.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacién en actividades formativas, conferencias, publicaciones especializadas
y divulgativas, etc.

Elaborar estudios e informes técnicos:
- Impulsando la elaboracién protocolos, estudios e informes en materia de su
competencia.
- Dirigiendo y supervisando la realizacién de informes y documentos redactados
por los técnicos adscritos al area.

Asesorar a otras areas o Centros en cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las
materias de su competencia.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el ambito de su
area.

Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de sus competencias.

Asumir, seglin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Aquellas otras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por su superior/a
jerarquico.

Especificas del puesto

Llevar a cabo, siguiendo las directrices marcadas por la Direccidn, la negociacién de
acuerdos, pactos y Convenios de caracter colectivo, etc. con el Comité de Empresa.

Definir y desarrollar un Plan de Igualdad en el IAPH que permita poder deducir y poner
en marcha un Plan de Accidon para avanzar en la Gestion en Igualdad (acceso a
oportunidades, diversidad, conciliacion, etc.).

Proceder a la coordinacién y al seguimiento del Servicio de Prevencion ajeno,
manteniendo la interlocuciéon con la Mutua de Accidentes de Trabajo y con la
Administracién competente en la materia asi como con el Comité de Empresa, con el
objeto de asegurar el cumplimiento de la normativa.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria
(Licenciatura o Grado)

superior
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e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de relaciones

laborales

e Experiencia profesional previa: 3 afios.

e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestién Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion.

X | X | X | X |X

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Administracion de Personal.

Contratacion.

Gestion de proyectos.

Gestién de Recursos Humanos.

Legislacion y normativa aplicable.

Plan de Formacidn.

Prevencion de Riesgos Laborales.
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e Competencias Genéricas

X

Es copia auténtica de documento electronico

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacién X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0096: JEFE/A DE AREA DE ASESORAMIENTO JURIDICO

Clasificacién profesional: Grupo | - Nivel 1

Mision:

Implantar, desarrollar y mantener la gestion y organizacion del area, ofreciendo el
asesoramiento juridico que se requiera, garantizando la legalidad de todas actividades que
desarrollen en el ambito del IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 1

e Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.
e Realizar la Programacién del Area

- Llevando a cabo la planificacién de las actividades y proyectos a realizar por el
area.

- Analizando los recursos materiales y personales para su asignacién a dichas
actividades y/o proyectos.

- Programando las colaboraciones anuales con otros centros o areas del Instituto

e Coordinar el desarrollo de los Proyectos del area.
- Pudiendo asumir la funcién de Director/a General/a General Técnico en dichos
proyectos.

- Supervisando los proyectos, actuaciones y actividades y asignando a los mismos
los recursos correspondientes.

- Definiendo los criterios y metodologias a aplicar.

- Validando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los proyectos,
actividades y actuaciones.

- Supervisando el desempefio de los profesionales asignados a proyectos.
- Llevando a cabo la elaboracién de las Memorias Anuales de actividades.

e Realizar la gestién econémica del Area.
- Elevando, a la Jefatura del Centro o de la Direccidn, la propuesta econémica anual
del Area.

- Realizando el seguimiento del presupuesto asignado al Area.
- Efectuando la planificacién y el seguimiento econédmico de cada proyecto.

- Analizando, gestionando y supervisando la gestion econdémica de las
contrataciones externas.

e Llevaracabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area:
- Distribuyendo las cargas de trabajo.

- Supervisando el desempefio de los profesionales del drea y colaborando con ellos
en la realizacion de las actividades asegurando la calidad de las mismas.

- Detectando las necesidades formativas de las personas adscritas al Area.

- Realizando sesiones de formacién en metodologia y gestion de procesos del area,
a las incorporaciones recientes.

- Participando en las pruebas de seleccién del personal de su Area.
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Mantener el contacto y establecer nuevas relaciones profesionales con los diferentes
servicios externos y/o instituciones relacionados con el Area.

Impulsar y coordinar la actividad del Area en los programas transversales que se
desarrollen con otros centros o unidades.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacién en actividades formativas, conferencias, publicaciones especializadas
y divulgativas, etc.

Elaborar estudios e informes técnicos:
- Impulsando la elaboracién protocolos, estudios e informes en materia de su
competencia.
- Dirigiendo y supervisando la realizacién de informes y documentos redactados
por los técnicos adscritos al area.

Asesorar a otras areas o Centros en cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las
materias de su competencia.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el ambito de su
area.

Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de sus competencias.

Asumir, seglin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidn que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Aquellas otras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por su superior/a
jerarquico.

Especificas del puesto

Asesoramiento legal en materias de derecho administrativo, derecho civil y mercantil,
derecho laboral, asi como todas aquellas tareas de naturaleza analoga, le sean
formuladas por los Centros que integran el IAPH o por la Direccion.

Emitir informes juridicos.

Proceder a la coordinacidn, al seguimiento y en su caso a la tramitacion de los
expedientes de contratacion sujetos a la LCSP.

Redaccién y/o validacion de convenios con otras instituciones y contratos de
investigacion y asesoramiento técnico no sujetos a la LCSP.

Realizar el control y seguimiento de la ejecucion de los contratos y convenios suscritos,
asi como de las subvenciones.

Realizar funciones de interlocucion entre los trabajadores y la direccion.
Mediar en las reivindicaciones de los representantes de los trabajadores.

Formar parte de la mesa de negociacion colectiva y asesorar a la Agencia sobre la
legalidad de los acuerdos a adoptar.

Realizar la instruccidn de los expedientes disciplinarios, cuando asi se determine por la
Direccion.
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e Redactar la normativa interna.

e Coordinar la defensa juridica de la Institucion.

e Desempefiar la Secretaria de los érganos colegiados del IAPH a requerimiento de la

Direccion.

e Asesorar a otras areas o Centros en temas Juridicos, para que desarrollen habilidades y

destrezas profesionales, personales y técnicas.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria

(Licenciatura o Grado)
e Formacién académica especifica requerida: Area de conocimiento juridica
e Experiencia profesional previa: 3 afos.
e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestién Documental.

Ofimética.

X [ X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion.

Especificas

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Contratacién.

X

Legislacion Patrimonial.

X

Legislacion y normativa aplicable.

X

Prevencion de Riesgos. X
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02.
03.
04.
05.
06.
07.

08.
09.

e Competencias Genéricas

No Procede

Autodesarrollo
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Grado 1

Grado 2

Grado 3

Grado 4

Capacidad de trabajo

Direccion y desarrollo de personas

Flexibilidad

Identificacion con la Organizacion

Innovacion y creatividad

Investigacion

Mejora Continua

Orientacion al usuario/a de los

Servicios

10.

Planificacién

11.Proactividad

12.

Trabajo en equipo
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P0089_0105: JEFE/ADE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 2

Mision:

Llevar a cabo la contabilidad financiera del IAPH asi como la presentacion de los impuestos con
el objeto de cumplir las obligaciones legales y fiscales del IAPH como Agencia Publica.

Efectuar el control de la tesoreria.

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulacién de la programacién anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacién de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevaracabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccion.

- Realizando en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referidas
a los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacion previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracién de Memorias Anuales de su éarea, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision:
- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas
de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccién de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacién con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Participar en programas de formacion, y en la difusion y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.

e Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.
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e Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del ambito de las
materias de su competencia.

- Llevando a cabo la fijacién de tarifas.
- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.
- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.
e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las

medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto
e Proceder al desarrollo, ejecucion y aplicacion de Plan General Contable del IAPH,

colaborando, previamente, con otras areas de la Direccion en la definicién de los flujos
de informacién.

e Efectuar el control y seguimiento de saldos bancarios.

e Realizar previsiones de tesoreria mensuales: seguimiento de ingresos, planificacion de
pagos.
e Elaborar lainformacion mensual a remitir a la Direccidn General de Tributos.

e Llevar a cabo los cierres trimestrales y anuales: contabilizacion de hechos contables
complejos o aislados, asi como otros no sistematizados aun, analisis del balance.

e Efectuar el cuadre de la contabilidad al cierre con la informacidén de presupuestos
gestionados.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria superior
(Licenciatura o Grado)

. ’ . sge - F4 . . ’
e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de economia y
empresa

e Experiencia profesional previa: 3 afos.
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Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién.

X | X | X | X |Xx

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Contabilidad.

X

Gestion de presupuestos.

Gestidn de Recursos Humanos.

Gestidn del circulante.

Legislacion y normativa aplicable.

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

Grado 1

. Capacidad de trabajo

X

. Direccion y desarrollo de personas

. Flexibilidad

05. Identificacién con la Organizacion

06. Innovacion y creatividad

07. Investigacidn

08. Mejora Continua

09. Orientacidn al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacidn

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo
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0089_0147: TECNICO/AEN GESTION DE PRESUPUESTOS

Clasificacion profesional: Grupo Il - Nivel 4

Mision:

Controlar la correcta ejecucion de la programacién del IAPH a través de la tramitacion del
presupuesto general, tanto en su vertiente de gastos como de ingresos mediante los programas
asignados a tal fin.

Funciones:
Genéricas Nivel 4

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a la jefatura de drea propuestas de mejoras para
contribuir al desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los
proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento
de los objetivos marcados.

- Redactando los estudios y/o informes que le sean encomendados
e Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a nivel de

usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer, a la mayor
brevedad, una respuesta a las mismas.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Habilitar en el programa de gestion econdmica financiera del Instituto:
- El presupuesto anual por objetivos PAIF.

- Los diferentes proyectos, servicios y actividades que se incluyen en la
programacion del Instituto y dar de alta el presupuesto correspondiente asignado.

- El presupuesto de Ingreso del IAPH y controlar el gasto de dicho presupuesto.

e Comprometer el gasto de las diferentes actividades dadas de alta mediante la grabacion
de los diferentes albaranes tanto de gasto como de venta.

e Darde alta en el programa econdmico financiero las diferentes fichas de activos fijos del
IAPH.

e Tramitar el presupuesto de dietas y préstamos del personal del IAPH.
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e Realizar los diferentes traspasos de presupuesto entre proyectos segun las necesidades

solicitadas por cada Centro.
e Tramitar las facturas recibidas para que se proceda al pago de las mismas.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formaciéon académica general requerida: Titulacién universitaria grado medio /

Diplomatura

e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de economia y

empresa
e Experiencia profesional previa: 2 afos.

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestion Documental.
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Contabilidad. X
Gestion de presupuestos. X
Gestidn del circulante. X
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X

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

. Capacidad de trabajo X

. Direccion y desarrollo de personas X

. Flexibilidad X

. Identificacién con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0148: TECNICO/AEN GESTION DE CONTABILIDAD

Clasificacién profesional: Grupo Il - Nivel 4

Mision:

Llevar a cabo la elaboracién y control de la contabilidad financiera segln el Plan General Conta-

ble del IAPH.

Funciones:

Genéricas Nivel 4

e Colaborar en la planificacion y organizacion de las actividades y de los procesos defini-
dos en su area, elevando a la jefatura de area propuestas de mejoras para contribuir al

desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los

proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento

de los objetivos marcados.
- Redactar los estudios y/o informes que le sean encomendados

e Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a nivel de
usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer, a la mayor

brevedad, una respuesta a las mismas.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que

pueda afectar su actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados

con las funciones de su puesto de trabajo.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de

su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Llevara cabo la coordinacidn y gestion de proyectos cofinanciados por fondos europeos
y/o de financiacion externa, procediendo al seguimiento, control y ejecucion del gasto y

redactando informes intermedios y finales

e Ejecutary controlar la contabilidad financiera de los proyectos I+D.
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Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formaciéon académica general requerida: Titulacion universitaria grado medio /

Diplomatura

e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de economia y

empresa
e Experiencia profesional previa: 2 afos.

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Contabilidad. X
Gestion de presupuestos. X
Gestion del circulante. X
Idiomas X
Legislacion y normativa aplicable X
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e Competencias Genéricas

X

:
X
X
X
X
X
n X
09. Orientacién al usuario/a de los Servicios X
:
:
:
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P0089_0141: TECNICO/A INFORMATICO/A

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos del IAPH mediante la
instalacion, configuracion, optimizacion y mantenimiento evolutivo de los mismos.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacién de las actividades y de los procesos defini-
dos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al desarro-
llo y evoluciéon de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacién.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacién y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su ac-
tividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.

e Impulsar la Innovacidn, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgicos, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Proceder a lainstalacion, configuracién y administracion de Servidores.
e Llevar a cabo el mantenimiento y la administracion de la red local del IAPH.

e Realizar las actividades necesarias para garantizar la coordinacion con la Red Corporati-
va de la Junta de Andalucia.

e Llevar a cabo la Asistencia informatica al personal del IAPH, asesorandoles en caso de
dudas con el funcionamiento de los equipos, revisando los equipos en caso de mal fun-
cionamiento, aclarando dudas sobre programas informaticos, etc.

e Gestionar la adquisicion de equipos, aplicaciones y suministros informaticos (analisis de
requerimientos, elaboracién de las especificaciones técnicas, analisis y seleccion de
ofertas, etc.).

Sistema de provisién: Traslado-promocién / Oferta piblica

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria superior
(Licenciatura o Grado)

e Formacién académica especifica requerida: Area de conocimiento de Ingenieria
informatica

e Experiencia profesional previa: 2 afos.

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacidn. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Desarrollo, implantacién y Mantenimiento de Software. X
Idiomas. X
Redes y Comunicaciones. X
Sistemas de Informacion. X
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e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

X

. Capacidad de trabajo X

. Direccidn y desarrollo de personas X

. Flexibilidad X

. Identificacion con la Organizacion X

. Innovacién y creatividad X

. Investigacion X

. Mejora Continua X

. Orientacién al usuario/a de los Servicios X

. Planificacion X

. Proactividad X

. Trabajo en equipo X
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P0089_0143: TECNICO/A EN GESTION DE MANTENIMIENTO DEL PORTAL WEB

Clasificacion profesional: Grupo Il - Nivel 4

Mision:

Gestionar los apartados relacionados con la informatica, especialmente de los servidores web e

intranet.

Funciones:

Genéricas Nivel 4

e Colaborar en la planificacién y organizacién de las actividades y de los procesos defini-
dos en su area, elevando a la jefatura de drea propuestas de mejoras para contribuir al

desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los

proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento

de los objetivos marcados.

- Redactando los estudios y/o informes que le sean encomendados.

e Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a nivel de
usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer, a la mayor

brevedad, una respuesta a las mismas.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que

pueda afectar su actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados

con las funciones de su puesto de trabajo.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de

su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Proceder al mantenimiento, desarrollo y administracion del Portal Web del IAPH.

e Darsoporte técnico al Portal Web y a la Intranet del IAPH, asi como a otros productos y

herramientas Web.

e Llevar a cabo la administracion y asesoramiento de los usuarios del Portal Web y la In-

tranet del IAPH.
e Proceder a la optimizacion de productos y servicios Web.
e Colaboraren lavalidacion y publicacidon de contenidos Web.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla
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Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacién académica general requerida: Titulacion universitaria grado medio /

Diplomatura

e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de Informética

e Experiencia profesional previa: 2 afos.

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Desarrollo, implantacién y Mantenimiento de Software. X
Entorno WEB X
Idiomas. X
Redes y Comunicaciones. X
Sistemas de Informacién. X

e Competencias Genéricas

No Procede | Grado1 | Grado2

01. Autodesarrollo X
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccion y desarrollo de personas
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion
08. Mejora Continua X
09. Orientacién al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0145: TECNICO/A EN GESTION INFORMATICA

Clasificacién profesional: Grupo Il - Nivel 4

Mision:

Efectuar el mantenimiento de los equipos informaticos (Hardware y software) para el adecuado
funcionamiento de los mismos, permitiendo su uso diario por parte de las personas que trabajan

en el IAPH.

Funciones:

Genéricas Nivel 4

e Colaborar en la planificacién y organizacion de las actividades y de los procesos defini-
dos en su area, elevando a la jefatura de area propuestas de mejoras para contribuir al

desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los

proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento

de los objetivos marcados.

e Redactando los estudios y/o informes que le sean encomendados.

e Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a nivel de
usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer, a la mayor

brevedad, una respuesta a las mismas.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados

con las funciones de su puesto de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que

pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de

su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Efectuar el mantenimiento de los equipos informaticos, procediendo a la puesta en mar-
cha de los nuevos equipos asi como instalando elementos de hardware en los distinto

equipos para garantizar su continua actualizacion.
e Llevara cabo programacion en Visual Basic.

e Efectuar el mantenimientoy la actualizacion de bases de datos.

e Desarrollar propuestas de Innovacion tecnoldgica en el ambito de sus competencias
(analisis para la mejora de los sistemas informaticos, renovacion del hardware y softwa-

re, etc.).
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Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacion universitaria grado medio /

Diplomatura

e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de Informética

e Experiencia profesional previa: 2 afos.

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Desarrollo, implantacion y Mantenimiento de Software. X
Idiomas.
Redes y Comunicaciones.
Sistemas de Informacién.
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e Competencias Genéricas

X

Autodesarrollo

Grado 4

Capacidad de trabajo X

Direccion y desarrollo de personas X
Flexibilidad X
Identificacion con la Organizacion X
Innovacion y creatividad X
Investigacion X
Mejora Continua X
.Ovrientacién al usuario/a de X
rvicios
. Planificacion X
. Proactividad X
. Trabajo en equipo X
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P0089_0130: TECNICO/A DE CALIDAD

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Coordinar los Servicios de la institucidén y organizar su gestidn, el establecimiento de objetivos,
compromisos e indicadores, asi como su adecuacion a los criterios de calidad para la
Modernizacién de los servicios, con objeto de lograr la mejora continua en la transferencia a la
ciudadania.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacion de las actividades y de los procesos defini-
dos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al desarro-
llo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacidn a los proyectos o actividades encomendados.

e Participaren la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su ac-
tividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la Innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgicos, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

Coordinary ejecutar la elaboracion de la Carta de Servicios del IAPH, llevando a cabo,
posteriormente, su seguimiento.

Realizar la coordinacion, el disefio, la gestion y la actualizacién de contenidos de las sec-
ciones de Servicios y Servicios en Linea del Portal Web de la institucion.

Efectuar el desarrollo y seguimiento del establecimiento y actualizacién de tarifas de los
Servicios del IAPH.

Llevar a cabo la administracion del Sistema Integrado de Gestion de los Servicios del
IAPH y su seguimiento procediendo a la resolucién de las incidencias que puedan gene-
rarse y al desarrollo de mejoras del mismo.

Sistema de provisidn: Traslado-promocién / Oferta piblica

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de economia'y empresa

Area de conocimiento de investigacién, conservacidn y restauracién de patrimonio
Experiencia profesional previa: 2 afios.

Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X

Gestidn Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion. X
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01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.

08.
09.

10.
11.

12.

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Gestion de presupuestos. X
Gestion de proyectos. X
Idiomas. X
Imagen corporativa. X
Legislacion patrimonial. X
Legislacion y normativa. X
Normativa de calidad.

e Competencias Genéricas

No Procede Grado2 | Grado3 | Grado4

Autodesarrollo X
Capacidad de trabajo X
Direccion y desarrollo de personas
Flexibilidad X
Identificacion con la Organizacion X
Innovacion y creatividad X
Investigacion
Mejora Continua X

Orientacion al usuario/a de los X

Servicios
Planificacion X
Proactividad X
Trabajo en equipo X
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P0089_0146: TECNICO/A GESTION DE PERSONAS

Clasificacién profesional: Grupo Il - Nivel 4

Misidn:

Realizar la gestion laboral del personal del IAPH, y colaborar en el desarrollo y definicién de las
lineas y politicas de gestidn de los recursos humanos, bajo la supervisién de la Jefatura de Area.

Funciones:
Genéricas Nivel 4

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a la jefatura de drea propuestas de mejoras para
contribuir al desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los
proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento
de los objetivos marcados.

- Redactando los estudios y/o informes que le sean encomendados

e Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a nivel de
usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer, a la mayor
brevedad, una respuesta a las mismas.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto
e Tramitar la gestion laboral (altas, bajas, néminas, seguridad social, etc.) de los
trabajadores del IAPH.
e Gestionar el sistema de control de asistencia.

e Colaborar con la Jefatura de Area en la coordinacién y seguimiento de las medidas
establecidas para la Prevencidn de Riesgos Laborales y Emergencias.

e Colaborar con la Jefatura de Area en los procesos de seleccién.
e Llevara cabo la gestidn y planificacién administrativa inherente al Plan de Formacion.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla
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Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacién académica general requerida: Titulacién universitaria de grado medio /

Diplomatura
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de relaciones laborales
e Experiencia profesional previa: 2 afos.

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Administracion de personal. X
Contratacion. X
Legislacion y normativa aplicable. X
Plan de formacién. X
Prevencion de Riesgos Laborales. X
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad X

05. Identificacion con la Organizacién X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion

08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los X
Servicios

10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0132: TECNICO/A DE CONTRATACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Realizar las tareas necesarias para llevar a efecto la contratacidon administrativa en el IAPH,
garantizando el sometimiento de la misma a la legalidad sin menoscabo de la agilidad de los
procesos de contratacion.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracidn/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacidn y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacién y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusidn y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto
e Velar por el cumplimiento de la normativa y directrices internas sobre contratacion
administrativa.

e Redactar los pliegos administrativos en los procedimientos de concurrencia competitiva
y asumir en estos las funciones como Secretario de las Mesas de Contratacion.

e Realizar la gestion documental de los expedientes de contratacion y administrar su
archivo.

e Atender las solicitudes de cualquier indole de los contratistas de IAPH.

e Emitir informes juridicos dentro del ambito de actuacién de su competencia.

Sistema de provisién: Traslado-promocién / Oferta publica

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento juridica

e Experiencia Profesional previa: 2 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X

Gestién Documental.

Ofimética.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion. X

Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Contratacién. X

Legislacion Patrimonial X

Legislacion y normativa aplicable. X
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P0089_0129: TECNICO/A DE ASESORIA JURIDICA

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Realizar las tareas necesarias para llevar a cabo la tramitacion de expedientes, emision de
informes juridicos, redaccién de normativa y asesoramiento juridico bajo la supervision de la
Jefatura de Area.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracion/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacidn y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacién y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusidon y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Proceder al estudio, redaccion y tramitacion de convenios de colaboracion, procediendo

a efectuar el seguimiento de los mismos.

e Emitirinformes juridicos dentro del ambito de actuacion de su competencia.

e Redactary revisar normativa dentro del ambito de actuacién de su competencia.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento juridica

e Experiencia profesional previa: 2 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

universitaria

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X

Gestién Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién. X

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Contratacion.

Legislacion Patrimonial

Legislacion y normativa aplicable.
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P0089_0155/P0089_0154: ADMINISTRATIVO/A

Clasificacién profesional: Grupo Ill - Nivel 5

Mision:

Realizar operaciones administrativas de todo tipo, asi como su seguimiento, segin los
procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas, con el objeto de contribuir a la mejora
de la eficacia de su Centro o Direccién.

Funciones:

Genéricas Nivel 5

e Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, y utilizando para ello las
aplicaciones informaticas que se requieran, tales como:

- Introducir datos.

- Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existentes, etc.

- Redactar documentos, informes, memorias, etc., en funcién de las directrices
establecidas por su superior/a jerarquico.

- Controlar y realizar, en su caso, operaciones de archivo y registro de expedientes y
documentacion.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o
encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso
(documental, telefénico, electrdnico, presencial).

e Organizar los viajes y desplazamientos del Director/a General velando por el correcto
desarrollo de los mismos, dandole informacién puntual y atendiendo diligentemente los
imprevistos que puedan surgir.

e Proceder a larecogiday entrega de carpetas para firmas y de la correspondencia.

e Informary atender al personal interno, a proveedores y/o a usuarios/as externos, tanto
presencial como telefénicamente, sobre las materias de su competencia.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién de ciclo formativo superior o
equivalente
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e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de administracién y
gestidn

e Experiencia profesional previa. 1 afio.
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X

Gestién Documental. X

Ofimética.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion.

e Competencias Genéricas

X

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacién y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. .O.rientacién al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0156: ORDENANZA

Clasificacion profesional: Grupo IV - Nivel 7

Mision:

Llevar a cabo actuaciones de apoyo a otros puestos de trabajo y/o a las Direcciones y Centros del
IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 7

e Proceder tanto a la recogida y/o entrega de los documentos que se le requieran en
organismos, instituciones y empresas externas, como al traslado de la documentacion
que envien y reciban, por valija interna y externa, los distintos Centros y/o Direcciones
del IAPH.

e Llevaracabo labores de apoyo, a otros puestos de trabajo y/o a las Direcciones / Centros
del IAPH, tales como:

- Realizar las fotocopias de los diversos documentos para atender a quienes precise
de este servicio, llamando al servicio de mantenimiento se existe alguna averia.

- Preparar y encuadernar informes y documentos.
- Llevar a cabo un servicio auxiliar de telefonista.
e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean

adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién basica o equivalente
e Formacion académica especifica requerida: Indiferente

e Experiencia profesional previa: no necesaria.

e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestion Documental.

Ofimética.

Técnicas de Comunicacion.

X | X | X | X | X

Técnicas de Organizacion.
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad X

05. Identificacion con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion

08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los X
Servicios

10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

DIRECTOR/A DE INVESTIGACION Y TRASFERENCIA

JEFE/A DE AREA DE FORMACION Y DIFUSION

JEFE/A DEPARTAMENTO DE FORMACION

JEFE/A DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

JEFE/A DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INVESTIGACION
RESPONSABLE TECNICO DE ANALISIS Y GESTION
RESPONSABLE TECNICO DE QUIMICA

RESPONSABLE TECNICO DE PAELOBIOLOGIA

TENICO/A SUP. EN ARQUEOMETRIA

TECNICO/A SUP. EN BIOLOGIA

TENICO/A SUP. DE ESTUDIOS DE MATERIALES PARA LA CONSERVACION
TECNICO/A SUP. DE QUIMICA

TECNICO/A SUP. INVESTIGADOR/A-DOCTOR/A

TECNICO/A SUP. DE FORMACION

TECNICO/A SUP. DE PUBLICACIONES

TECNICO/A SUP. DE COMUNICACION

TECNICO/A DE GESTION DE LABORATORIOS

TECNICO/A DE GESTION DE TRATAMIENTO GRAFICO

ADMINISTRATIVO/A

N N N N 8 @ @ N N @ R @ N @ @ @ @ @ @ &

RESPONSABLE TECNICO DE BIOLOGIA
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P0089_0094: DIRECCION DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

Misién: Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las areas de gestién de la Direccién de
Investigacion y Transferencia, con el objeto de garantizar la consecucion de los objetivos
estratégicos definidos, bajo los estandares de calidad establecidos.

Funciones:
Genéricas

e Colaborar en la propuestay planificacién de los objetivos del IAPH, asi como en la puesta
en marcha, seguimiento y control de medidas con el fin de identificar posibles acciones
de mejora y optimizacion de la gestion interna de la organizacion.

e Establecer las lineas y sublineas estratégicas y de gestion de la Direccion de
Investigacion y Transferencia.

e Redactar la programacién o plan anual de actuacién del Centro/Direccién, que serd
validado posteriormente por el Director/a General del IAPH:

- Efectuando la programacién anual o bienal de los proyectos, servicios, actividades
sistematicas y encomiendas.

e Llevara cabo el seguimiento de los Proyectos del Centro/Direccion:

- Designando a los responsables de cada proyecto, pudiendo asumir la funcion de
Director/a General/a General Técnico o de Coordinador/a en dichos proyectos.

- Analizando las propuestas de necesidades del personal del Centro para la
ejecucion de los proyectos.

- Realizando la planificacion y el seguimiento econémico de cada proyecto

- Realizando el seguimiento de los proyectos en ejecucion, asegurando que se
ajustan a los parametros de calidad establecidos.

- Coordinando las relaciones con empresas externas de asistencia técnica.

- Realizando el control y la validacién final de los proyectos llevados a cabo por el
Centro/Direccidn.

- Coordinando la elaboracion de las memorias anuales referidas a los resultados
obtenidos por los proyectos ejecutados por el Centro/Direccion.

e Realizar el seguimiento de la gestion econdmica del Centro/Direccion:

- Efectuando la propuesta econdmica anual.

- Estableciendo las prioridades de actuacion en base al presupuesto aprobado y a
los objetivos marcados por el Centro/Direccion.

- Llevando a cabo la gestion econdmica y el seguimiento del presupuesto asignado
al Centro/Direccién.

- Reorganizando las partidas presupuestarias en virtud de las necesidades.

- Realizando la tramitacién de la facturacion.

e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional en el
Centro/Direccién:

- Procediendo a asignar a las distintas areas, departamentos y unidades que
constituyen el Centro las cargas de trabajo, competencias, relaciones, instancias y
sistemas de coordinacion necesarios para mantener su orientacién institucional,
de conformidad con lo que determine la direccion y el Plan Anual del IAPH.

- Garantizar la interrelacion entre los/las profesionales integrados en las distintas
areas que conforman el Centro/Direccién.
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- Coordinando el desarrollo profesional de las personas que ocupan los puestos de
jefatura, supervisando su desempeiio y detectando sus necesidades formativas.

- Detectando las necesidades de personal, llevando a cabo, la coordinacion y el
seguimiento de los procesos de seleccion.

- Motivando e involucrando a las personas que desarrollan su labor en el
Centro/Direccion a fin de que su contribucion al logro de los objetivos sea de
conformidad con el maximo de sus capacidades.

e Llevar a cabo las relaciones con terceros que contribuyan al desarrollo de las lineas
estratégicas del Centro/Direccion:

- Proponiendo la formalizacion de acuerdos o convenios con otras instituciones o
entidades publicas en materias propias del Centro/Direccion.
- Gestionando los acuerdos de colaboracion con dichas instituciones y/o entidades.

- Velando por el cumplimiento de los compromisos asumidos con terceros por cada
una de las Areas de gesti6n del Centro/Direccién.

e Impulsar y dirigir técnicamente la actividad del Centro/Direccion en los programas
transversales que se desarrollen con otros centros o unidades.

e Redactary emitir informes sobre materias propias del Centro/Direccion para atender las
peticiones de la Direccidn.

e Asesorar técnicamente al Director/a General del IAPH o a otras unidades organizativas en
cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las materias de su competencia.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Impulsar y dirigir técnicamente los proyectos y actividades de Investigacion que se
realice desde su Centro o Unidad.

e Realizar funciones de representacion del IAPH, cuando la direccidn asi lo establezca,
participando en reuniones institucionales o actividades de transferencia y/o difusion.

e Dirigir técnicamente la prestacion y coordinar la instrumentalizacién técnica y cientifica
de los Servicios definidos en la Carta de Servicios del IAPH:
- Procediendo a planificar y programar cada uno de ellos asignando los
correspondientes recursos técnicos y humanos.
- Definiendo los objetivos y metodologia a aplicar y supervisando la aplicacién de la
misma.
- Validando los resultados cientificos y técnicos de los mismos.
e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las

medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.
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Especificas del puesto

e Impulsar, desarrollar y hacer seguimiento de proyectos, actuaciones y actividades
relativos a las Areas de Laboratorios, Gestién de la Investigacién y la Cultura Cientifica,
Formacion y Publicaciones.

e Establecer las lineas y sublineas estratégicas y de gestion, en base al diagndstico
realizado, en las areas de Laboratorios, Gestidn de la Investigacidn y la Cultura Cientifica,
Formacion y Publicaciones.

e Emitir la valoracién de las solicitudes externas de asesoramiento o ejecucion.

e Cualquier otra funciones, dentro de sus competencias, que la direccion del Instituto le
atribuya o delegue.

Nivel o Categoria Profesional: Los Centros y Direcciones son las unidades operativas en las que
se desarrollan las funciones cientificas y técnicas propias de la Agencia. Estas funciones
comprenden tanto la prestacion de servicios y elaboracion de productos de intervencion,
formacion, difusion y documentacion del patrimonio cultural, como el desarrollo de proyectos
de investigacion. Su creacién y supresidn correspondera al Consejo Rector, a propuesta de la
Direccidn General, conforme a lo establecido en el Reglamento de Régimen Interior.

Para el desarrollo de sus funciones, las jefaturas de Centro y Direcciones propondran a la
Direccion General la organizacion, asignacion y gestion de los recursos financieros y humanos
asociados a los proyectos y servicios incluidos dentro del ambito de sus respectivas unidades
operativas, en coordinacién con la Secretaria General y conforme se establezca en el Reglamento
de Régimen Interior.

Jornada Laboral: La establecida en el Convenio Colectivo y de forma especifica requiere
disponibilidad horaria durante las tardes de lunes a viernes no festivos en horario de 16:00 a
20:00. El puesto requiere dedicacién exclusiva.

Sistema de provision: Traslado-promocién / Oferta publica

Convenio colectivo aplicable: El personal que desempeiie las jefaturas de Centro y Direcciones,
tendra la consideracion de personal laboral sujeto al | Convenio colectivo de la Agencia y sera
nombrado y separado por la persona titular de la Direccidn General y sera seleccionado
preferentemente de entre el personal al servicio de la Agencia, de conformidad con lo que
establezca el Reglamento de Régimen Interior, respetando los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad, de conformidad con la normativa vigente.

Actualmente estas funciones se realizan a través de adenda al contrato de trabajo para la
cobertura temporal de las funciones inherentes al puesto de Direccidn de Investigacion y
Transferencia.

Requisitos basicos para su desempeiio:

¢ Formacién académica general requerida: Titulacién de Doctor/a
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de biologia
Area de conocimiento de investigacién, conservacidn y restauracién del patrimonio

Area de conocimiento de quimica
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e Experiencia profesional previa: 4 afios
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Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental.
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacion.
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conservacion e Intervencion en el Patrimonio Inmueble. X
Contratacion.
Gestion de presupuestos.
Gestion de proyectos. X

Gestidn de Recursos Humanos.

Idiomas.

Legislacion Patrimonial.

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

No Procede | Grado1 | Grado2

. Capacidad de trabajo

. Direccion y desarrollo de personas

. Flexibilidad

< | X | <X | X<

05. Identificacion con la Organizacion

06. Innovacién y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua

< X< |Xx< [X

09. Orientaciéon al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo
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P0089_0084: JEFE/A DE AREA DE FORMACION Y DIFUSION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 1

Mision:

Implantar, desarrollar y mantener la gestion y organizacion del area, disefiando e impulsando la
implementacion de actividades formativas y de orientacion profesional en el Centro de
Formacion y Difusidn del IAPH destinada al reciclaje y perfeccionamiento de la actividad laboral
de los profesionales del patrimonio en Andalucia.

Funciones:
Genéricas Nivel 1

e Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.
e Realizar la Programacién del Area

- Llevando a cabo la planificacion de las actividades y proyectos a realizar por el
area.

- Analizando los recursos materiales y personales para su asignacion a dichas
actividades y/o proyectos.

- Programando las colaboraciones anuales con otros centros o dreas del Instituto

e Coordinar el desarrollo de los Proyectos del area.
- Pudiendo asumir la funcién de Director/a Técnico en dichos proyectos.

- Supervisando los proyectos, actuaciones y actividades y asignando a los mismos
los recursos correspondientes.

- Definiendo los criterios y metodologias a aplicar.

- Validando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los proyectos,
actividades y actuaciones.

- Supervisando el desempefio de los profesionales asignados a proyectos.
- Llevando a cabo la elaboracién de las Memorias Anuales de actividades.

e Realizar la gestion econémica del Area.
- Elevando, a la Jefatura del Centro o de la Direccidn, la propuesta econémica anual
del Area.

- Realizando el seguimiento del presupuesto asignado al Area.
- Efectuando la planificacién y el seguimiento econdmico de cada proyecto.
- Analizando, gestionando y supervisando la gestion econdmica de las

contrataciones externas.

e Llevaracabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area
- Distribuyendo las cargas de trabajo.

- Supervisando el desempefio de los profesionales del area y colaborando con ellos
en la realizacion de las actividades asegurando la calidad de las mismas.

- Detectando las necesidades formativas de las personas adscritas al Area.

- Realizando sesiones de formacién en metodologia y gestion de procesos del area,
a las incorporaciones recientes.

- Participando en las pruebas de seleccién del personal de su Area.
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Mantener el contacto y establecer nuevas relaciones profesionales con los diferentes
servicios externos y/o instituciones relacionados con el Area.

Impulsar y coordinar la actividad del Area en los programas transversales que se
desarrollen con otros centros o unidades.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacion en actividades formativas, conferencias, publicaciones especializadas
y divulgativas, etc.

Elaborar estudios e informes técnicos:
- Impulsando la elaboracién protocolos, estudios e informes en materia de su
competencia.
- Dirigiendo y supervisando la realizacién de informes y documentos redactados
por los técnicos adscritos al area.

Asesorar a otras areas o Centros en cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las
materias de su competencia.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el ambito de su
area.

Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de sus competencias.

Asumir, seglin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Aquellas otras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por su superior/a
jerérquico.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria

(Licenciatura o Grado)

'y ’ . sge .
e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacidn, conservacidn y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 3 afos

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
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Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental.
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién.

Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Mercado laboral. X
Gestidn de la formacion en Patrimonio Historico. X
Gestion de presupuestos. X
Gestién de proyectos. X
Gestion de Recursos Humanos.
Idiomas.
Produccién y gestion de publicaciones en Patrimonio X
Historico.

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad

X
X
X
X

. Identificacién con la Organizacion

>

06. Innovacién y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua

09. Orientacidon al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo

P0089_0108: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE FORMACION

Clasificacién profesional: Grupo | - Nivel 2
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Mision:

Coordinar el disefio y la implementacion de actividades formativas y de orientacion profesional
en el Centro de Formacién y Difusion del IAPH destinada al reciclaje y perfeccionamiento de la

actividad laboral de los profesionales del patrimonio en Andalucia.

Funciones:

Genéricas Nivel 2

Participar en la formulacién de la programacion anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacion de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

Lleva a cabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccion.

- Realizando en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacién previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracién de Memorias Anuales de su drea, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su

supervision, si procede:

o Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas de
trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades formativas.

Proceder a la redaccion de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

Participar en programas y proyectos de cooperacion con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

Impulsar la innovacién, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

Participar en programas de formacion, y en la difusidn y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.

Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.

Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del &mbito de las
materias de su competencia.
- Llevando a cabo la fijacion de tarifas.

- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.
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- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.

e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Coordinar la programacion y gestion de cursos especializados.
e Coordinar la planificacion, ejecucion y evaluacion de actividades formativas.
e Supervisar el programa de becas y estancias.

Sistema de provisidn: Traslado-promocién / Oferta piblica

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de investigacidn, conservacién y restauracién del patrimonio
e Experiencia profesional previa: 3 afos

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
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Mercado laboral X
Gestion de la formacion en Patrimonio Histérico. X
Gestidn de presupuestos X
Gestidn de proyectos X

Gestidn de Recursos Humanos X

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo

X

03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacién X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0104: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 2

Misién:
Coordinar el programa de publicaciones periddicas y monogréficas del IAPH: planificacion,
gestion, produccién y difusidén/distribucion.

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulacion de la programacion anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacién de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevaacabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccién.

- Realizando en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referidas
a los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacion previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracién de Memorias Anuales de su area, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision, si procede:
- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas
de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccion de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacién con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacidn y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Participar en programas de formacion, y en la difusion y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.

e Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.

e Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del &mbito de las
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materias de su competencia.
- Llevando a cabo la fijacién de tarifas.

- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.

- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.

e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los

espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que

pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de

su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Coordinar las propuestas para la elaboracion del plan anual de publicaciones del IAPH y

de los contenidos Especificas de cada publicacion.

e Coordinar la produccion de publicaciones (relacién con autores, originales, maquetas) y

la actualizacion de contenidos en la web.

e Coordinar la suscripcién, distribucién institucional y venta de publicaciones producidas

por el IAPH, directamente o a través de distribuidores externos.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de comunicacién

e Experiencia profesional previa: 3 aflos

e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

X [ X | X | X |X

Técnicas de Organizacién.
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Gestidn de presupuestos X
Gestion de proyectos X
Gestién de Recursos Humanos X
Produccion y gestion de publicaciones en Patrimonio X
Historico.
e Competencias Genéricas
No Procede | Grado1l | Grado2 | Grado3 | Grado 4
01. Autodesarrollo X
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacién con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0103: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INVESTIGACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 2

Mision:

Gestionar e impulsar estrategias que permitan el desarrollo de los proyectos vinculados a la
investigacion y analisis del Patrimonio Histérico, garantizando la coherencia de todas las
actividades y fomentando la sinergia en el IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulacién de la programacién anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacién de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevaacabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccion.

- Realizando en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacidn referidas
a los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacion previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracién de Memorias Anuales de su area, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision, si procede:

- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas

de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccion de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacién con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Participar en programas de formacion, y en la difusion y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.

e Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.
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Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del &mbito de las
materias de su competencia.

- Llevando a cabo la fijacion de tarifas.
- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.
- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.

Asumir, seglin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto

Informar periédicamente sobre marco normativo, convocatorias competitivas de
proyectos de I+D, financiacion publica y privada y eventos cientifico-profesionales sobre
produccion y transferencia de conocimiento en patrimonio cultural.

Colaborar en la construcciéon de la agenda de produccién y transferencia de
conocimiento en patrimonio cultural en Andalucia, con implicacion de los agentes de los
distintos entornos del Sistema Andaluz del Conocimiento y otros agentes interesados.

Identificar resultados transferibles generados por el IAPH y evaluar su potencial de
transferencia.

Elaborar y promover la oferta cientifico-tecnoldgica y de capacidades del IAPH.

Asesorar en los procesos de solicitud de ayudas e incentivos a proyectos y actividades de
investigacion y proporcionar soporte a la gestion de los proyectos, incluido su
seguimiento econdmico-financiero justificaciones econdmicas, informes financieros,
firma de contratos y acuerdos.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior
(Licenciatura o Grado)

. ’ . sge .
¢ Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de ciencias politicas

universitaria

Area de conocimiento de investigacidn, conservacidn y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 3 afos.

e Competencias Técnicas:

Comunes
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestidén Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacién. X
Técnicas de Organizacion. X

Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Contratacion. X
Cooperacion (relaciones internacionales). X
Gestion de presupuestos. X
Gestidn de proyectos. X
Gestidn de Recursos Humanos. X
Idiomas. X
Imagen corporativa.
Legislacion Patrimonial.
Organizacion y gestion de eventos. X

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo

X

03. Direccion y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacién X
06. Innovacién y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0111: RESPONSABLE TECNICO DE ANALISIS Y GESTION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo las funciones propias de su categoria profesional en la Unidad de Cultura Cientifica
y de la Innovacién (UCC+i)

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su dmbito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusidn y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidn que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

Llevar a cabo las iniciativas necesarias para el desarrollo eficaz del ambito de trabajo vinculado a

la Unidad de Cultura Cientifica y de la Innovacion (UCC+i).

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida:
(Licenciatura o Grado)

. ’ . 2, .
¢ Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de comunicacién

Titulacidn

superior

universitaria

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 3 afos.

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacion.
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Documentacion del Patrimonio. X
Gestion de presupuestos. X
Gestion de proyectos. X
Gestion del Patrimonio Histdrico. X
Legislacion Patrimonial. X
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e Competencias Genéricas

X

Es copia auténtica de documento electronico

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacién y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacién al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0112: RESPONSABLE TECNICO DE BIOLOGIA

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Coordinar y desarrollar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, seguimiento y control
de los Proyectos relacionados con el estudio, analisis bioldgicos e investigacion de los materiales
que forman parte del Patrimonio Histérico Andaluz, bajo la supervision y la politica marcada por
la Direccion del Centro.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracion/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacidn a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Participar en el proyecto de mejora y renovacion de los equipamientos y del material de
laboratorio, asi como en el mantenimiento de los mismos.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de biologia

e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

universitaria

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

X

Gestidn Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion.

X | X | X | X

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Anélisis / estudios bioldgicos aplicados al estudio del PH.

X

Contratacion.

Gestidn de presupuestos.

Gestidn de proyectos.

Gestidn de Recursos Humanos.

Idiomas.

Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio
Historico.

Prevencion de Riesgos Laborales.
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e Competencias Genéricas

X

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0116: RESPONSABLE TECNICO DE QUIMICA

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Coordinar y desarrollar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, seguimiento y control
de los Proyectos relacionados con el estudio, analisis quimico e investigacion de los materiales
constituyentes del Patrimonio Histérico, bajo la supervision y la politica marcada por la
Direccién del Centro.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura
- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.
- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacidn a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Participar en el proyecto de mejora y renovacion de los equipamientos y del material de
laboratorio, asi como en el mantenimiento de los mismos.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de quimica

e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

universitaria

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

X

Gestién Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion.

X | X | X | X

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Andlisis / estudios quimicos aplicados al estudio del PH.

Contratacion.

Gestion de presupuestos.

Gestion de proyectos.

Gestion de Recursos Humanos.

Idiomas.

Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio
Histérico.

Prevencion de Riesgos Laborales.
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e Competencias Genéricas

X

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacién al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0113:RESPONSABLE TECNICO DE PALEOBIOLOGIA

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Coordinar y desarrollar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, seguimiento y control
de los Proyectos paleobioldgicos enmarcados en el estudio del Patrimonio Histérico Andaluz,
bajo la supervision y la politica marcada por la Direccion del Centro.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificaciéon y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

ionales IAPH

e Participar en el proyecto de mejora y renovacion de los equipamientos y del material de

laboratorio, asi como en el equipamiento de los mismos.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

. ’ . . . .2 .
e Formacion academica general requerida: Titulacion superior
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de biologia
e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

universitaria

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacidn. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Analisis / estudios paleobiolégicos aplicados al estudio del X
PH.
Contratacion.
Gestidn de presupuestos.
Gestidn de proyectos. X
Gestion de Recursos Humanos.
Idiomas.
Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio X
Histérico.
Prevencion de Riesgos Laborales. X
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e Competencias Genéricas

X

. Autodesarrollo
. Capacidad de trabajo X
. Direccién y desarrollo de personas X
. Flexibilidad X
. Identificacion con la Organizacion X
. Innovacién y creatividad X
. Investigacion X
. Mejora Continua X
. Orientacién al usuario/a de los Servicios X
. Planificacion X
. Proactividad X
. Trabajo en equipo X
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P0089_0119: TECNICO/A ARQUEOMETRIA

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo servicios y actividades de investigacion enfocadas al estudio de materiales de
yacimientos arqueoldgicos, con objeto de conocer su naturaleza, adquirir informacion en clave
arqueoldgica de los mismos, y su puesta en valor.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracion/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacidn y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacién y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Identificar y determinar técnicas constructivas en materiales arqueoldgicos.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de geologia

e Experiencia profesional previa: 2 afos

e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

universitaria

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestién Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

X | X | X | X

Técnicas de Organizacién. X

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Analisis / estudios geoldgicos aplicados al estudio del PH.

Gestion de proyectos. X

Idiomas.

Metodologias y criterios de intervencién en el Patrimonio
Histérico.

Prevencion de Riesgos Laborales.
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo

X

03. Direccién y desarrollo de personas X

04. Flexibilidad X

05. Identificacion con la Organizacion

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion X

08. Mejora Continua X

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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P0089_0120: TECNICO/A DE BIOLOGIA

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo servicios y actividades de investigacion de los materiales de origen bioldgico que
forman parte del Patrimonio Histérico Andaluz y de los agentes bioldgicos que influyen en su
deterioro o estado de conservacion, asi como la prevencion y erradicacion de dicho deterioro.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su dmbito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacidn y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Realizar estudios cientifico-técnicos y de Proyectos de Investigacion encaminados a la

Conservacién y restauracion del Patrimonio Histérico a través del:

e Determinar la compatibilidad de los materiales originales de los Bienes Culturales con
otros productos que puedan ser utilizados en las intervenciones de conservacion-

restauracion.

e Tomar micromuestras representativas de acuerdo con los objetivos planteados, efectuar
una seleccién adecuada de las técnicas de analisis para el estudio de la micromuestra y
redactar los correspondientes informes analiticos una vez interpretados los resultados

obtenidos.

e Llevar a cabo la desinfeccion-desinsectacion de bienes del patrimonio histérico

mediante atmésferas transformadas de gases inertes

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de biologia

e Experiencia Profesional previa: 2 afos.

e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

universitaria

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

X [ X | X | X

Técnicas de Organizacion.

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Analisis / estudios bioldgicos aplicados al estudio del PH.

Gestidn de proyectos.

Idiomas.

Metodologias y criterios de intervencién en el Patrimonio
Histérico.

Prevencion de Riesgos Laborales.
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas X

04. Flexibilidad X

05. Identificacion con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion X

08. Mejora Continua X

09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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P0089_0121: TECNICO/A DE ESTUDIOS DE MATERIALES PARA LA CONSERVACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo servicios y actividades de investigacién sobre Materiales del Patrimonio Inmueble,
con objeto de conocer su naturaleza, establecer los factores de su degradacion, asi como los
materiales y métodos para su conservacion y puesta en valor.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificaciéon y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracion/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacidn y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacidn a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Realizar estudios de evaluacion sobre materiales y productos de tratamiento para la
conservacion: consolidantes, hidréfugos, morteros, o cualquier otro material cuyo

comportamiento deba ser probado previamente a su puesta en obra.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de geologia

e Experiencia profesional previa: 2 afos

e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

universitaria

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

X | X | X | X

Técnicas de Organizacion.

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Andlisis / estudios geoldgicos aplicados al estudio del PH.

X

Gestion de proyectos.

Idiomas.

Metodologias y criterios de intervencién en el Patrimonio
Historico.

Prevencion de Riesgos Laborales.
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05.
06.

07

08.
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e Competencias Genéricas

Autodesarrollo

Capacidad de trabajo

Direccion y desarrollo de personas
Flexibilidad

Identificacion con la Organizacion

Innovacion y creatividad

. Investigacion

Mejora Continua
Orientacion al usuario/a de los

Servicios

10.
11.

12.

Planificacién

Proactividad

Trabajo en equipo

No Procede
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Grado 1

Grado 2

Grado 3

Grado 4
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P0089_0122: TECNICO/A DE QUIMICA

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo servicios y actividades de investigacion mediante andlisis quimicos de los
materiales constituyentes del Patrimonio Histdrico Andaluz para contribuir al conocimiento, la
conservacion y restauracion de los mismos.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su dmbito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacidn y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

113

Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso
a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el cédigo de VERIFICACION

FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO

VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 113/242

Es copia auténtica de documento electrénico



https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

Especificas del puesto

e Realizar estudios cientifico-técnicos y de Proyectos de Investigacion encaminados a la

Conservacién y restauracion del Patrimonio Histérico a través del:

e Determinar la compatibilidad de los materiales originales de los Bienes Culturales con
otros productos que puedan ser utilizados en las intervenciones de conservacion-

restauracion.

e Tomar micromuestras representativas de acuerdo con los objetivos planteados, efectuar
una seleccién adecuada de las técnicas de analisis para el estudio de la micromuestra y
redactar los correspondientes informes analiticos una vez interpretados los resultados

obtenidos.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de quimica

e Experiencia profesional previa : 2 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes

superior

universitaria

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

X | X | X | X

Técnicas de Organizacion.

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Analisis / estudios quimicos aplicados al estudio del PH.

X

Gestion de proyectos.

Idiomas.

Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio
Historico.

Prevencion de Riesgos Laborales.
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X

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

. Capacidad de trabajo X

. Direccion y desarrollo de personas X

. Flexibilidad X

. Identificacién con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion X

08. Mejora Continua X

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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P0089_0128: TECNICO/A INVESTIGADOR/A DOCTOR/A

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo servicios y actividades de investigacion sobre materiales paleobioldgicos
constituyentes del Patrimonio Histérico Andaluz para contribuir al conocimiento, la
conservacion y restauracion de los mismos.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura
- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.
- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacidn y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

116

Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso
a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el cédigo de VERIFICACION

FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO

VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 116/242

Es copia auténtica de documento electrénico



https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

Especificas del puesto

e Gestionar y participar en la prestacion del servicio de asesoramiento y analisis

paleobiolégico ofertado por el IAPH.

e Colaborar en la investigacion desarrollada en el Laboratorio de Paleontologia y
Paleobiologia, asi como dirigir proyectos competitivos propios para lo que se hace

necesario la titulacion de doctor/a.

e Desarrollar trabajos de Arqueometria aplicados al material faunistico procedente de

excavaciones arqueoldgicas.

e Gestionary mantener el laboratorio de Paleontologia y Paleobiologia del IAPH.

e Participaren la gestion y difusion de los resultados del Laboratorio.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

¢ Formacion académica general requerida: Titulacién de Doctor/a
e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de biologia

Area de conocimiento medioambiental
e Experiencia profesional previa: 2 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Analisis / estudios bioldgicos aplicados al estudio del PH. X
Gestion de proyectos. X
Idiomas. X
Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio X
Historico.
Prevencion de Riesgos Laborales. X
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad X

05. Identificacién con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion X

08. Mejora Continua X

09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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P0089_0134: TECNICO/A DE FORMACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Colaborar en el disefio, desarrollo y evaluacién del programa de formacién del IAPH para
conseguir el perfeccionamiento y puesta al dia de los profesionales del patrimonio y la gestion
cultural en Andalucia.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracidn/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su dmbito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

Detectar y coordinar las necesidades formativas en el ambito del patrimonio y la gestion
cultural.

Planificar, ejecutar y evaluar las acciones formativas del IAPH
Ejecutar y gestionar cursos de especializacion.

Proceder al mantenimiento y actualizacion del Sistema de Informacion de la formacion
(SIDEFOR).

Gestionar el programa de formacién personalizada (becas y estancias).

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

Formacion académica especifica requerida:
Indiferente
Experiencia profesional previa: 2 afios

Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Gestidn de la formacion en el Patrimonio Histérico. X
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e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

X

. Capacidad de trabajo X

. Direccion y desarrollo de personas X

. Flexibilidad X

. Identificacién con la Organizacién X

. Innovacién y creatividad X

. Investigacion X

. Mejora Continua X

. Orientacidn al usuario/a de los Servicios X

. Planificacion X

. Proactividad X

. Trabajo en equipo X
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P0089_0136: TECNICO /A DE PUBLICACIONES

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo la edicién de publicaciones del IAPH, tanto las periddicas como los libros de la coleccidn
Cuadernos del IAPH y otras publicaciones del Instituto, con el objeto de difundir conocimientos
especializados sobre Patrimonio Histdrico, asi como de la labor y los servicios que presta el IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Gestionar los derechos de autor de textos e ilustraciones.

e Llevara cabo la gestion del ISBN.

e Proceder a la gestidn, revision y cumplimentacién de las bases de datos de

publicaciones IAPH destinada a la web.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH
Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria

(Licenciatura o Grado)
'Y ’ . sge .
¢ Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de comunicacién
e Experiencia profesional previa: 2 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacién. X
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Produccién y gestion de publicaciones en Patrimonio X
Historico.
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad X

05. Identificacién con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion

08. Mejora Continua X

09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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P0089_0131: TECNICO/A DE COMUNICACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo acciones de comunicacion publica e imagen, para garantizar la expansion del
conocimiento y los valores institucionales y patrimoniales a los sectores profesionales y a la
sociedad en su conjunto.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificaciéon y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracion/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacién y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacién y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Llevar a cabo las iniciativas necesarias para que el contenido del portal web sea reflejo
de la institucion y referente en el ambito del Patrimonio Histérico, elaborando,

gestionando y actualizando su contenido:

e Preparar y atender la convocatoria de presentaciones publicas, respondiendo a las

demandas de los medios de comunicacion.

e Administrar y dinamizar canales en redes sociales (youtube, facebook, etc.).

e Desarrollar y gestionar herramientas para la difusiéon del patrimonio, especialmente

vinculadas con tecnologias de la informacién e Internet.

e  Producir productos para la comunicacién.

Sistema de provisidn: Traslado-promocién / Oferta piblica

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion academica general requerida: Titulacion superior universitaria

(Licenciatura o Grado)
e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de comunicacién (Marketing)

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afos
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

X [ X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién. X
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Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Digitalizacion y mejora de laimagen grafica. X

Entorno web.

Gestidn de proyectos.

Idiomas.

Imagen corporativa.

Informacién y medios de comunicacién.

Interpretacion y dinamizacidn del patrimonio.

X | X | X | X | X |[Xx

Normativa de calidad.

Organizacion y gestion de eventos.

Sistemas de informacion.

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo

03. Direccién y desarrollo de personas
04. Flexibilidad

05. Identificacién con la Organizacion
06. Innovacion y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua
09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo

X

X
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P0089_0150: TECNICO/A DE GESTION DE LABORATORIO

Clasificacion profesional: Grupo Il - Nivel 4

Mision:

Colaborar en el estudio de los materiales que forman parte del Patrimonio Histérico Andaluz y de
los agentes que influyen en su deterioro o estado de conservacion, asi como en la prevencion y
erradicacion de dicho deterioro.

Funciones:
Genéricas Nivel 4

e Colaborar en la planificacién y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a la jefatura de drea propuestas de mejoras para
contribuir al desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los
proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento
de los objetivos marcados.

- Redactar los estudios y/o informes que le sean encomendados

- Redactando los estudios y/o informes que le sean encomendados.

e Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a nivel de
usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer, a la mayor
brevedad, una respuesta a las mismas.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su jefatura
- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los
proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento
de los objetivos marcados.

- Redactar los estudio e informes que le sean encomendados

e Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a nivel de
usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer, a la mayor
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brevedad, una respuesta a las mismas.

Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

Proceder a la redaccién de documentos, informes, memorias, estadisticas, etc. que su
jefatura le demande.

Desarrollar la puesta a punto de las infraestructuras y equipamientos cientificos de los
laboratorios.

Ofrecer, como operador técnico, apoyo instrumental y tecnoldgico, a todos aquellos
usuarios, tanto externos como internos, que deseen acceder a nuestras infraestructuras
cientificas.

Gestionar y mantener los laboratorios del IAPH asi como velar por el cumplimiento, en

ellos, de las medidas de prevencién de seguridad y salud laboral.

e Participar en la difusiony transferencia de los resultados de los laboratorios.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de

su competencia profesional.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacién académica general requerida: Titulacién universitaria de grado medio /

Diplomatura

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de quimica

e Experiencia profesional previa: 2 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Historico.

Gestién Documental.

Ofimaética.

X [ X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion. X
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01.
02.
03.
04.
05.
06.

07

08.
09.

10.
11.

12.

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Analisis / estudios bioldgicos aplicados al estudio del PH. X

Analisis / estudios geoldgicos aplicados al estudio del PH. X

Analisis / estudios quimicos aplicados al estudio del PH. X

Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio X
Histérico.

Prevencion de Riesgos Laborales. X

e Competencias Genéricas
No Procede Grado2 | Grado3 | Grado4

Autodesarrollo X

Capacidad de trabajo X

Direccion y desarrollo de personas

Flexibilidad X

Identificacion con la Organizacion X

Innovacion y creatividad X
. Investigacion

Mejora Continua X

Orientacién al usuario/a de los
Servicios X

Planificacion X

Proactividad X

Trabajo en equipo X
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P0089_0151: TECNICO/A DE GESTION DE TRATAMIENTO GRAFICO

Clasificacién profesional: Grupo Il - Nivel 4

Mision:

Desarrollar productos graficos y didacticos vinculados a acciones de comunicacién y de
divulgacidn cientifica del patrimonio

Funciones:
Genéricas Nivel 4

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a la jefatura de drea propuestas de mejoras para
contribuir al desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los
proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento
de los objetivos marcados.

- Redactar los estudios y/o informes que le sean encomendados
- Redactando los estudios y/o informes que le sean encomendados.

- Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a
nivel de usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer,
a la mayor brevedad, una respuesta a las mismas.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto:

e Disefio de productos graficos vinculados a acciones de comunicacion del IAPH
e Creacidny disefio de acciones y materiales didacticos

e Desarrollos especificos de imagen corporativa
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Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria de grado medio /

Diplomatura

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de artes gréaficas

e Experiencia profesional previa: 2 afos

e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestion Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

X | X | X | X

Técnicas de Organizacion. X

Especificas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Digitalizacion y tratamiento de la produccion gréfica.

X
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

X

02. Capacidad de trabajo

03. Direccién y desarrollo de personas X

04. Flexibilidad X

05. Identificacion con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigaci X
08. Mejora C ua X

09. Orientacion al usuar de los
Servicios

11. Proactividad X

10. Planificacién X

12. Trabajo en equipo X
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P0089_0154: ADMINISTRATIVO/A

Clasificacion profesional: Grupo Ill - Nivel 5

Mision:

Realizar operaciones administrativas de todo tipo, asi como su seguimiento, seglin los
procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas, con el objeto de contribuir a la mejora
de la eficacia de su Centro o Direccion.

Funciones:

Genéricas Nivel 5

e Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, y utilizando para ello las
aplicaciones informaticas que se requieran, tales como:

- Introducir datos.

- Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existentes, etc.

- Redactar documentos, informes, memorias, etc., en funcién de las directrices
establecidas por su superior/a jerarquico.

- Controlar y realizar, en su caso, operaciones de archivo y registro de expedientes y
documentacién.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o
encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso
(documental, telefénico, electrdnico, presencial).

e Organizar los viajes y desplazamientos del Director/a General velando por el correcto
desarrollo de los mismos, dandole informacién puntual y atendiendo diligentemente los
imprevistos que puedan surgir.

e Proceder a larecogida y entrega de carpetas para firmas y de la correspondencia.

e Informary atender al personal interno, a proveedores y/o a usuarios/as externos, tanto
presencial como telefénicamente, sobre las materias de su competencia.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.
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Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formaciéon académica general requerida: Titulacién de ciclo formativo superior o

equivalente
'y ’ . 2, .
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de administracién y gestién
e Experiencia profesional previa: 1 aifo
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X

Gestién Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién.

e Competencias Genéricas

No Procede | Grado1 | Grado2

01. Autodesarrollo X

Grado 3

Grado 4

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad X

. Identificacion con la Organizacién X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion

08. Mejora Continua X

09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacidn X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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CENTRO DE APOYO A LAADMINISTRACION PUBLICA EN POLITICAS TUTELARES

M JEFE/A DE CENTRO DE APOYO A LAS ADMINISTRACION PUBLICA EN POLITICAS

TUTELARES
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P0089_0091: JEFE/a DE CENTRO DE APOYO A LAADMINISTRACION PUBLICAEN
POLITICAS TUTELARES

Misidn:

Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las areas de Gestion del Centro de Apoyo a la
Administracion Publica en Politicas Tutelares, con el objeto de garantizar la consecucion de los
objetivos estratégicos y de planificacion definidos bajo los estandares de calidad establecidos.

Funciones:
Genéricas Jefaturas de Centro

e Colaborar en la propuestay planificacion de los objetivos del IAPH, asi como en la puesta
en marcha, seguimiento y control de medidas con el fin de identificar posibles acciones
de mejora y optimizacién de la gestion interna de la organizacion.

e Establecer las lineas y sublineas estratégicas y de gestion del Centro/Direcciéon de
Documentacion y Estudios.

e Redactar la programacion o plan anual de actuacion del Centro/Direccidn, que serd
validado posteriormente por el Director/a General del IAPH:

- Efectuando la programacién anual o bienal de los proyectos, servicios, actividades
sistematicas y encomiendas.

e Llevar a cabo el seguimiento de los Proyectos del Centro/Direccidn:

- Designando a los responsables de cada proyecto, pudiendo asumir la funcién de
Director/a General/a General Técnico o de Coordinador/a en dichos proyectos.

- Analizando las propuestas de necesidades del personal del Centro para la
ejecucion de los proyectos.

- Realizando la planificacion y el seguimiento econémico de cada proyecto

- Realizando el seguimiento de los proyectos en ejecucion, asegurando que se
ajustan a los parametros de calidad establecidos.

- Coordinando las relaciones con empresas externas de asistencia técnica.

- Realizando el control y la validacion final de los proyectos llevados a cabo por el
Centro/Direccién.

- Coordinando la elaboracion de las memorias anuales referidas a los resultados
obtenidos por los proyectos ejecutados por el Centro/Direccion.

e Realizar el seguimiento de la gestion econdmica del Centro/Direccién:

- Efectuando la propuesta econémica anual.

- Estableciendo las prioridades de actuacion en base al presupuesto aprobado y a
los objetivos marcados por el Centro/Direccion.

- Llevando a cabo la gestion econdmica y el seguimiento del presupuesto asignado
al Centro/Direccién.

- Reorganizando las partidas presupuestarias en virtud de las necesidades.

- Realizando la tramitacién de la facturacién.

e Llevar a cabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el
Centro/Direccidn:

- Procediendo a asignar a las distintas areas, departamentos y unidades que
constituyen el Centro las cargas de trabajo, competencias, relaciones, instancias 'y
sistemas de coordinacién necesarios para mantener su orientacion institucional,
de conformidad con lo que determine la direccion y el Plan Anual del IAPH.
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- Garantizar la interrelacion entre los/las profesionales integrados en las distintas
areas que conforman el Centro/Direccién.

- Coordinando el desarrollo profesional de las personas que ocupan los puestos de
jefatura, supervisando su desempefio y detectando sus necesidades formativas.

- Detectando las necesidades de personal, llevando a cabo, la coordinacion y el
seguimiento de los procesos de seleccion.

- Motivando e involucrando a las personas que desarrollan su labor en el
Centro/Direccién a fin de que su contribucién al logro de los objetivos sea de
conformidad con el maximo de sus capacidades.

e Llevar a cabo las relaciones con terceros que contribuyan al desarrollo de las lineas
estratégicas del Centro/Direccion:

- Proponiendo la formalizacion de acuerdos o convenios con otras instituciones o
entidades publicas en materias propias del Centro/Direccion.

- Gestionando los acuerdos de colaboracion con dichas instituciones y/o entidades.

- Velando por el cumplimiento de los compromisos asumidos con terceros por cada
una de las Areas de gestién del Centro/Direccién.

e Impulsar y dirigir técnicamente la actividad del Centro/Direccion en los programas
transversales que se desarrollen con otros centros o unidades.

e Redactary emitir informes sobre materias propias del Centro/Direccion para atender las
peticiones de la Direccién.

e Asesorar técnicamente al Director/a General del IAPH o a otras unidades organizativas en
cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las materias de su competencia.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Impulsar y dirigir técnicamente los proyectos y actividades de Investigaciéon que se
realice desde su Centro o Unidad.

e Realizar funciones de representacién del IAPH, cuando la direccién asi lo establezca,
participando en reuniones institucionales o actividades de transferencia y/o difusion.

e Dirigir técnicamente la prestacion y coordinar la instrumentalizacion técnica y cientifica
de los Servicios definidos en la Carta de Servicios del IAPH:
- Procediendo a planificar y programar cada uno de ellos asignando los
correspondientes recursos técnicos y humanos.
- Definiendo los objetivos y metodologia a aplicar y supervisando la aplicacién de la
misma.

- Validando los resultados cientificos y técnicos de los mismos.

e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.
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Especificas del puesto

e Impulsar, desarrollar y realizar las lineas y programas de actuacion que inciden en la
Tutela del Patrimonio Histérico en la administracion publica, de manera especial en

coordinacion con las que demande la Consejeria de Cultura, estableciendo para ello los
procedimientos adecuados.

Emitir analisis, estudios, desarrollo y difusion de teorias, métodos y técnicas que refuercen
las acciones para la Tutela del Patrimonio Histérico a través de su proteccidn, conservacién,
gestion, investigacion y difusion.

Aplicar las disposiciones legales, normas y criterios generales del Patrimonio Histérico en
Andalucia.

Nivel o Categoria Profesional:

Los Centros y Direcciones son las unidades operativas en las que se desarrollan las funciones
cientificas y técnicas propias de la Agencia. Estas funciones comprenden tanto la prestacion
de servicios y elaboracion de productos de intervencién, formacién, difusion y
documentacién del patrimonio cultural, como el desarrollo de proyectos de investigacion.
Su creacidn y supresion correspondera al Consejo Rector, a propuesta de la Direccién Gene-
ral, conforme a lo establecido en el Reglamento de Régimen Interior.

Para el desarrollo de sus funciones, las jefaturas de Centro y Direcciones propondran a la
Direccion General la organizacion, asignacion y gestion de los recursos financieros y
humanos asociados a los proyectos y servicios incluidos dentro del dmbito de sus
respectivas unidades operativas, en coordinacion con la Secretaria General y conforme se
establezca en el Reglamento de Régimen Interior.

Jornada Laboral: La establecida en el Convenio Colectivo y de forma especifica requiere
disponibilidad horaria durante las tardes de lunes a viernes no festivos en horario de 16:00 a
20:00. El puesto requiere dedicacion exclusiva.

Sistema de provisién: Traslado-promocién / Oferta publica

Convenio colectivo aplicable: El personal que desempefie las jefaturas de Centro y
Direcciones, tendra la consideracién de personal laboral sujeto al | Convenio colectivo de la
Agencia y sera nombrado y separado por la persona titular de la Direccién General y sera
seleccionado preferentemente de entre el personal al servicio de la Agencia, de conformidad
con lo que establezca el Reglamento de Régimen Interior, respetando los principios de
igualdad, mérito, capacidad y publicidad, de conformidad con la normativa vigente.

Actualmente estas funciones se realizan a través de adenda al contrato de trabajo para la
cobertura temporal de las funciones inherentes al puesto de Direccién de Investigacion y
Transferencia.

Lugar de Trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

'y ’ . sge .
¢ Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio
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Area de conocimiento juridica
e Experiencia profesional previa: 4 afios

Competencias Técnicas:
Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestion Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion.

Especificas

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conservacidn e intervencién en el Patrimonio Histdrico

X

Contratacidn. X

Gestion de presupuestos.

Gestidn de proyectos.

Gestidn de Recursos Humanos.

Idiomas.

Legislacion Patrimonial.

Metodologias y criterios de intervencién en el Patrimonio

e Competencias Genéricas

Histérico.

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo

03. Direccion y desarrollo de personas

04. Flexibilidad

X | X | <X | X

05. Identificacién con la Organizacion

06. Innovacion y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua

09. Orientacidon al usuario/a de los
Servicios

<X |IX X |Xx X

10. Planificacién

>

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo
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CENTRO DE DOCUMENTACION Y ESTUDIOS

JEFE/A DE CENTRO DE DOCUMENTACION Y ESTUDIOS
JEFE/A DE AREA DE SERVICIOS DOCUMENTALES

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE LABORATORIO DEL PAISAJE

R B ® [

ETNOLOGICO

TECNICO/A DE GESTION DE LA INFORMACION
TECNICO/A EN CARTOGRAFIA DIGITAL
TECNICO/A EN GESTION DE LA DOCUMENTACION
TECNICO/A EN PAISAJE CULTURAL

TECNICO/A INVESTIGADOR/A DOCTOR/A

K @ I B @ ®H [

PATRIMONIO

M ADMINISTRATIVO/A

RESPONSABLE TECNICO DE GESTION DE LA INFORMACION DE PATRIMONIO

RESPONSABLE TECNICO DE GESTION DE LA INFORMACION DE PATRIMONIO MUEBLE

TECNICO/A EN GESTION DE FOTOGRAFIA APLICADA A LA INTERVENCION DEL
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P0089_0093: JEFE/A DE CENTRO DE DOCUMENTACION Y ESTUDIOS

Mision:

Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las areas de gestion del Centro de
Documentacion y Estudios, con el objeto de garantizar la consecuciéon de los objetivos
estratégicos definidos, bajo los estandares de calidad establecidos.

Funciones:
Genéricas

e Colaborar en la propuestay planificacién de los objetivos del IAPH, asi como en la puesta
en marcha, seguimiento y control de medidas con el fin de identificar posibles acciones
de mejora y optimizacion de la gestion interna de la organizacion.

e Establecer las lineas y sublineas estratégicas y de gestion del Centro/Direccion de
Documentacion y Estudios.

e Redactar la programacién o plan anual de actuacién del Centro/Direccién, que serd
validado posteriormente por el Director/a General del IAPH:
- Efectuando la programacion anual o bienal de los proyectos, servicios, actividades
sistematicas y encomiendas.

e Llevara cabo el seguimiento de los Proyectos del Centro/Direccién:

- Designando a los responsables de cada proyecto, pudiendo asumir la funcidn de
Director/a General/a General Técnico o de Coordinador/a en dichos proyectos.

- Analizando las propuestas de necesidades del personal del Centro para la
ejecucion de los proyectos.

- Realizando la planificacion y el seguimiento econémico de cada proyecto

- Realizando el seguimiento de los proyectos en ejecucion, asegurando que se
ajustan a los parametros de calidad establecidos.

- Coordinando las relaciones con empresas externas de asistencia técnica.

- Realizando el control y la validacién final de los proyectos llevados a cabo por el
Centro/Direccién.

- Coordinando la elaboracién de las memorias anuales referidas a los resultados
obtenidos por los proyectos ejecutados por el Centro/Direccion.

Realizar el seguimiento de la gestion econdmica del Centro/Direccidn:
- Efectuando la propuesta econémica anual.

- Estableciendo las prioridades de actuacion en base al presupuesto aprobado y a
los objetivos marcados por el Centro/Direccion.

- Llevando a cabo la gestion econdmica y el seguimiento del presupuesto asignado
al Centro/Direccién.

- Reorganizando las partidas presupuestarias en virtud de las necesidades.
- Realizando la tramitacion de la facturacion.

Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional en el
Centro/Direccién:

- Procediendo a asignar a las distintas areas, departamentos y unidades que
constituyen el Centro las cargas de trabajo, competencias, relaciones, instanciasy
sistemas de coordinacion necesarios para mantener su orientacién institucional,
de conformidad con lo que determine la direccion y el Plan Anual del IAPH.
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- Garantizar la interrelacion entre los/las profesionales integrados en las distintas
areas que conforman el Centro/Direccién.

- Coordinando el desarrollo profesional de las personas que ocupan los puestos de
jefatura, supervisando su desempefio y detectando sus necesidades formativas.

- Detectando las necesidades de personal, llevando a cabo, la coordinacion y el
seguimiento de los procesos de seleccion.

- Motivando e involucrando a las personas que desarrollan su labor en el
Centro/Direccidn a fin de que su contribucidn al logro de los objetivos sea de
conformidad con el maximo de sus capacidades.

e Llevar a cabo las relaciones con terceros que contribuyan al desarrollo de las lineas
estratégicas del Centro/Direccion:

- Proponiendo la formalizacién de acuerdos o convenios con otras instituciones o
entidades publicas en materias propias del Centro/Direccion.

- Gestionando los acuerdos de colaboracion con dichas instituciones y/o entidades.

- Velando por el cumplimiento de los compromisos asumidos con terceros por cada
una de las Areas de gestién del Centro/Direccién.

e Impulsar y dirigir técnicamente la actividad del Centro/Direccion en los programas
transversales que se desarrollen con otros centros o unidades.

e Redactary emitir informes sobre materias propias del Centro/Direccion para atender las
peticiones de la Direccién.

e Asesorar técnicamente al Director/a General del IAPH o a otras unidades organizativas en
cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las materias de su competencia.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Impulsar y dirigir técnicamente los proyectos y actividades de Investigaciéon que se
realice desde su Centro o Unidad.

e Realizar funciones de representacion del IAPH, cuando la direccién asi lo establezca,
participando en reuniones institucionales o actividades de transferencia y/o difusion.

e Dirigir técnicamente la prestacion y coordinar la instrumentalizacidn técnica y cientifica
de los Servicios definidos en la Carta de Servicios del IAPH:
- Procediendo a planificar y programar cada uno de ellos asignando los
correspondientes recursos técnicos y humanos.
- Definiendo los objetivos y metodologia a aplicar y supervisando la aplicacién de la
misma.

- Validando los resultados cientificos y técnicos de los mismos.

e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones, dentro de sus competencias, que la direccidn del Instituto
le atribuya o delegue.
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Especificas del puesto

e Impulso, desarrollo y seguimiento de proyectos, actuaciones y actividades relativos a las
areas de Gestion de la Informacion, Servicios Documentales, Laboratorio del Paisaje,
Laboratorio de Cartografia e Imagen Digital.

e Coordinar los servicios de informacion del patrimonio.
e Emitir la valoracion de las solicitudes externas de asesoramiento o ejecucion.

e Dirigir técnicamente la prestacién y coordinar la instrumentalizacion técnica y cientifica
de los Servicios para la intervencion en el patrimonio histérico definidos en la Carta de
Servicios del IAPH:

- Procediendo a planificar y programar cada uno de ellos asignando los
correspondientes recursos técnicos y humanos.

- Definiendo los objetivos y metodologia a aplicar y supervisando la aplicacién de la
misma.

- Validando los resultados cientificos y técnicos de los mismos.

Nivel o Categoria Profesional: Los Centros y Direcciones son las unidades operativas en las que
se desarrollan las funciones cientificas y técnicas propias de la Agencia. Estas funciones
comprenden tanto la prestacion de servicios y elaboraciéon de productos de intervencion,
formacion, difusién y documentacién del patrimonio cultural, como el desarrollo de proyectos
de investigacion. Su creacidn y supresion correspondera al Consejo Rector, a propuesta de la
Direccion General, conforme a lo establecido en el Reglamento de Régimen Interior.

Para el desarrollo de sus funciones, las jefaturas de Centro y Direcciones propondran a la
Direccidn General la organizacidn, asignacion y gestion de los recursos financieros y humanos
asociados a los proyectos y servicios incluidos dentro del ambito de sus respectivas unidades
operativas, en coordinacién con la Secretaria General y conforme se establezca en el Reglamento
de Régimen Interior.

Jornada Laboral: La establecida en el Convenio Colectivo y de forma especifica requiere
disponibilidad horaria durante las tardes de lunes a viernes no festivos en horario de 16:00 a

20:00. El puesto requiere dedicacidn exclusiva.

Sistema de provisién: Traslado-promocién / Oferta publica

Convenio colectivo aplicable: El personal que desempeiie las jefaturas de Centro y Direcciones,
tendra la consideracion de personal laboral sujeto al | Convenio colectivo de la Agencia y sera
nombrado y separado por la persona titular de la Direccidn General y serad seleccionado
preferentemente de entre el personal al servicio de la Agencia, de conformidad con lo que
establezca el Reglamento de Régimen Interior, respetando los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad, de conformidad con la normativa vigente.

Actualmente estas funciones se realizan a través de adenda al contrato de trabajo para la

cobertura temporal de las funciones inherentes al puesto de Direccidn de Investigacion y
Transferencia.

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria
(Licenciatura o Grado)
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Area de conocimiento de informacién y documentacién y Area de conocimiento de
investigacion, conservacion y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 4 afios

e Competencias Técnicas: Comunes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestidn Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacidn.
Técnicas de Organizacién.

Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Archivistica. X
Biblioteconomia y documentacion. X
Documentacion del Patrimonio. X
Gestion de presupuestos. X
Gestion de proyectos. X
Gestidn de Recursos Humanos.
Legislacion Patrimonial.
Paisajes Culturales. X
e Competencias Genéricas
No Procede Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4

. Autodesarrollo X

. Capacidad de trabajo X

. Direccidn y desarrollo de personas X

. Flexibilidad X

. Identificacion con la Organizacion X

. Innovacion y creatividad X

. Investigacion X

. Mejora Continua X

. Orientacién al usuario/a de los Servicios X

. Planificacién X

. Proactividad X

. Trabajo en equipo X
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P0089_0101: JEFE/A DE AREA DE SERVICIOS DOCUMENTALES

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 1

Mision:

Gestionar y organizar el area, disefiando e impulsando para ello estrategias que permitan la
gestion de la documentacion que forma parte del fondo documental, grafico y bibliografico del
IAPH, garantizando la coherencia de todas las actividades y fomentando la sinergia'y
complementariedad con otras areas y Centros del IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 1

e Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.
e Realizar la Programacién del Area

- Llevando a cabo la planificacion de las actividades y proyectos a realizar por el
area.

- Analizando los recursos materiales y personales para su asignacién a dichas
actividades y/o proyectos.

- Programando las colaboraciones anuales con otros centros o areas del Instituto

e Coordinar el desarrollo de los Proyectos del area.
- Pudiendo asumir la funcién de Director/a General/a General Técnico en dichos
proyectos.

- Supervisando los proyectos, actuaciones y actividades y asignando a los mismos
los recursos correspondientes.

- Definiendo los criterios y metodologias a aplicar.

- Validando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los proyectos,
actividades y actuaciones.

- Supervisando el desempefio de los profesionales asignados a proyectos.
- Llevando a cabo la elaboracién de las Memorias Anuales de actividades.

e Realizar la gestién econdémica del Area.
- Elevando, a la Jefatura del Centro o de la Direccidn, la propuesta econdémica anual
del Area.

- Realizando el seguimiento del presupuesto asignado al Area.
- Efectuando la planificacion y el seguimiento econémico de cada proyecto.
- Analizando, gestionando y supervisando la gestion econdémica de las
contrataciones externas.
e Llevaracabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area:
- Distribuyendo las cargas de trabajo.

- Supervisando el desempefio de los profesionales del areay colaborando con ellos
en la realizacion de las actividades asegurando la calidad de las mismas.

- Detectando las necesidades formativas de las personas adscritas al Area.

- Realizando sesiones de formacién en metodologia y gestion de procesos del area,
a las incorporaciones recientes.

- Participando en las pruebas de seleccién del personal de su Area.
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Mantener el contacto y establecer nuevas relaciones profesionales con los diferentes
servicios externos y/o instituciones relacionados con el Area.

Impulsar y coordinar la actividad del Area en los programas transversales que se
desarrollen con otros centros o unidades.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacién en actividades formativas, conferencias, publicaciones especializadas
y divulgativas, etc.

Elaborar estudios e informes técnicos:
- Impulsando la elaboracién protocolos, estudios e informes en materia de su
competencia.
- Dirigiendo y supervisando la realizacién de informes y documentos redactados
por los técnicos adscritos al area.

Asesorar a otras areas o Centros en cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las
materias de su competencia.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el ambito de su
area.

Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de sus competencias.

Asumir, seguin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Aquellas otras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por su superior/a
jerérquico.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior
(Licenciatura o Grado)

'Y ’ . sge .
¢ Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de informacién y documentacién

universitaria

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 3 afos
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e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacion.
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Archivistica X
Biblioteconomia y documentacion. X
Gestion de presupuestos. X
Gestidn de proyectos. X
Gestion de Recursos Humanos.
Idiomas.
Legislacion Patrimonial.
Sistemas de gestion de la informacion. X

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

Grado 4

. Capacidad de trabajo

. Direccién y desarrollo de personas

. Flexibilidad

. Identificacion con la Organizacion

. Innovacion y creatividad

. Investigacion

. Mejora Continua

. Orientacion al usuario/a de los Servicios

. Planificacion

. Proactividad

. Trabajo en equipo
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P0089_0087: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE LABORATORIO DEL PAISAJE

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 2

Mision:

Coordinar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, seguimiento y control de los
proyectos, actividades, actuaciones y servicios que presta el IAPH en materia de paisaje cultural

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulacion de la programacion anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacién de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevaracabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:
- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades

y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccién.

- Realizando en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referidas
a los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.
- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacion previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracién de Memorias Anuales de su area, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.
e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision, si procede:
- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas
de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccion de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacién con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Participar en programas de formacion, y en la difusion y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.

e Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.

e Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del &mbito de las
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materias de su competencia.
- Llevando a cabo la fijacién de tarifas.
- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.
- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.
Asumir, seglin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las

medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de

su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Llevar a cabo la ejecucion directa de aquellos proyectos, actuaciones y actividades en
materia de Paisaje cultural que tengan una especial dificultad o una especial relevancia

para el IAPH.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacién.
Técnicas de Organizacion.
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Cartografiay SIG. X
Documentacion del Patrimonio. X
Gestion de proyectos.

Gestion de Personas X

Legislacion Patrimonial. X

Normalizacién terminoldgica. X
Paisajes culturales. X
Sistemas de gestion de la informacion. X

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo

03. Direccién y desarrollo de personas
04. Flexibilidad

05. Identificacién con la Organizacion

06. Innovacion y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua
09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién
11. Proactividad

12. Trabajo en equipo

X
X
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X
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P0089_0115: RESPONSABLE TECNICO DE GESTION DE LA INFORMACION DE

PATRIMONIO MUEBLE

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Misidn:

Coordinar y desarrollar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, seguimiento y control
de los Proyectos de estudio del Patrimonio Mueble, bajo la supervision de la jefatura de area, en
funcién de la politica marcada por la Direccién del Centro.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacidn y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

152

Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso
a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el cédigo de VERIFICACION

FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO

VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 152/242

Es copia auténtica de documento electrénico



https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

Especificas del puesto

e Archivary documentar en bases de datos toda la informacion generada por el desarrollo
de los proyectos y actividades asignadas.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

. ’ . . . .2 . . . .
e Formacion académica general requerida: Titulacion superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de informacién y documentacién

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio
e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacion.
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Documentacién del Patrimonio. X
Gestion de presupuestos. X
Gestion de proyectos.
Gestidn del Patrimonio Histdrico.
Legislacion Patrimonial. X
Normalizacién terminoldgica. X
Patrimonio arqueoldgico, arquitecténico, artistico y/o X
etnoldgico
Sistemas de gestion de la informacion. X
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e Competencias Genéricas

X

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacién al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0114: RESPONSABLE TECNICO DE GESTION DE LA INFORMACION DE

PATRIMONIO ETNOLOGICO

Clasificacién profesional: Grupo | - Nivel 3

Misidn:

Coordinar y desarrollar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, seguimiento y control
de los Proyectos de estudio de Patrimonio Etnoldgico, bajo la supervision de la jefatura de area,
en funcidn de la politica marcada por la Direccién del Centro.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificaciéon y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
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metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

Especificas del puesto

e Archivary documentar en bases de datos toda la informacion generada por el desarrollo

de los proyectos y actividades asignadas

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

e Formaciéon académica general Titulacién superior universitaria
(Licenciatura o Grado)
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de antropologia
e Experiencia profesional previa: 3 afios
e Competencias Técnicas:
Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacion.
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Cartografiay SIG. X
Documentacidn del Patrimonio. X
Gestidn de presupuestos. X
Gestion de proyectos.
Gestidn del Patrimonio Histérico.
Legislacion Patrimonial. X
Normalizacion terminoldgica. X
Patrimonio arqueoldgico, arquitecténico, artistico y/o X
etnolégico
Sistemas de gestion de la informacién. X
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e Competencias Genéricas

X

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacién con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientaciéon al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0138: TECNICO/AEN GESTION DE LA INFORMACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Documentar y estudiar el Patrimonio Histérico de Andalucia, aplicando tecnologias de la
informacion y la comunicacion para el almacenamiento, tratamiento y control de calidad de la

informacién.

Funciones:

Genéricas Nivel 3

Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura
- Participando en la elaboracion/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.
- Realizando, en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacién y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.
- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias

(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

Participar en la difusidn y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidén que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Participar en la elaboracién de estudios, inventarios y/o registros referidos al Patrimonio

Histdrico andaluz, atendiendo especialmente a su documentacién y estudio.

e Proceder a la revision y validacion de la informacion de Patrimonio Histdrico que le sea

encomendada.

e Elaborar criterios y proponer mejoras en la normalizacién, sistematizacion e

informatizacidn de la informacién del Patrimonio Histdrico de Andalucia.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior universitaria

(Licenciatura o Grado)
e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de informacién y documentacién

Area de conocimiento de investigacién, conservacidn y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afios
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histodrico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

X | X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion. X
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Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Cartografiay SIG. X
Documentacién del Patrimonio. X
Entorno web. X
Gestion de presupuestos.
Gestidn de proyectos.
Gestidn del Patrimonio Histérico.
Legislacion Patrimonial.
Normalizacién terminoldgica. X
Patrimonio arqueoldgico, arquitecténico, artistico y/o X
etnoldgico.
Sistemas de gestidn de la informacidn. X

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo

03. Direccién y desarrollo de personas X

04. Flexibilidad

05. Identificacion con la Organizacién

06. Innovacion y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
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P0089_0138: TECNICO/A EN CARTOGRAFIA DIGITAL

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Gestionar la cartografia digital del Patrimonio Histérico del Centro de Documentacion y Estudios

coordinando su produccién, normalizacidn, tratamiento y difusion.

Funciones:

Genéricas Nivel 3

Colaborar en la planificaciéon y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucién de la misma.

Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su dmbito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

Participar en la difusidn y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Impulsar la innovacién, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

Llevar a cabo la normalizacion y el control de calidad de la informacidn espacial del
Patrimonio Histdrico generada por el Centro de Documentacion y Estudios, elaborando
normas y criterios para su produccion, almacenamiento, gestion y difusion. Esta funcién
se hard extensible a la informacién espacial generada por otros departamentos y
servicios de la Consejeria de Cultura cuando le sea requerido.

Efectuar la produccidn de cartografia digital, procediendo al disefio y a la generacién de
cartografia tematica digital relativa al Patrimonio Histdrico Andaluz.

Analizar la informacidn espacial generada por el Centro de Documentacién y Estudios
del IAPH.

Gestionar las peticiones de informacion y prestar los servicios de cartografia digital

segln se establezca en la Carta de Servicios del IAPH.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria

(Licenciatura o Grado)
. ’ . sge .
e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de geografia e historia

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afos
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestién Documental.

Ofimatica.

X [ X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion. X
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Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Cartografiay SIG. X
Documentacién del Patrimonio.
Entorno web.
Gestion de proyectos. X

Legislacion Patrimonial.

Sistemas de gestion de la informacion.

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo

03. Direccién y desarrollo de personas X

04. Flexibilidad

. Identificacion con la Organizacion

06. Innovacién y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua

09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo

X
X
X
X
X
X
X
X
X
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P0089_0139: TECNICO/AEN GESTION DE LADOCUMENTACION

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo la organizacidn, gestiéon y el mantenimiento del fondo documental, grafico y
bibliografico del IAPH, con el objeto de facilitar el acceso a los recursos documentales del
Patrimonio Histérico a través de los servicios ofrecidos desde el Instituto, garantizando la
conservacion de los documentos y archivos en cualquiera de sus soportes.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacidn a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Proceder a la catalogacion de los fondos documentales, gréficos y bibliograficos del

IAPH en cualquier soporte.

e Gestionar las peticiones de acceso a los fondos documentales en el marco de la “Carta

de Servicios”.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria

(Licenciatura o Grado)
e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de informacién y documentacién

Area de conocimiento de investigacidn, conservacidn y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afios
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

X [ X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion. X

Especificas

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Archivistica.

Biblioteconomia y Documentacidn.

Entorno web. X

Gestidn de proyectos. X

Legislacion Patrimonial.

Sistemas de gestion de la informacion.
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X

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

. Capacidad de trabajo X

. Direccion y desarrollo de personas X

. Flexibilidad X

. Identificacién con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los X
Servicios
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0140: TECNICO/A EN PAISAJE CULTURAL

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Documentar y estudiar los Paisajes Culturales andaluces aplicando tecnologias de la informacién
y la comunicacién para el almacenamiento, tratamiento, analisis y control de calidad de la
informacion.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura
- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.
- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

167

Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso
a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el cédigo de VERIFICACION

FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO

VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 167/242

Es copia auténtica de documento electrénico



https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

Especificas del puesto

e Proceder a la identificacion, localizacion, descripcidn, analisis y difusion de los paisajes
culturales andaluces asi como de los valores culturales del paisaje en Andalucia,
proponiendo medidas de actuacion para su ordenacién, gestion y proteccion.

e Elaborar criterios para la normalizacion, sistematizacion e informatizacion de la
informacion de los paisajes culturales de Andalucia.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio
e Experiencia profesional previa: 2 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Historico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Cartografiay SIG. X
Documentacion del Patrimonio. X
Gestion de proyectos. X
Gestion del Patrimonio Histérico X
Legislacion Patrimonial. X
Normalizacién terminoldgica. X
Paisajes culturales. X
Patrimonio arqueoldgico, arquitectdnico, artistico y/o X
etnolégico.
Sistemas de gestion de la informacién. X
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e Competencias Genéricas

Autodesarrollo

Capacidad de trabajo

Direccion y desarrollo de personas
Flexibilidad

Identificacion con la Organizacion

Innovacion y creatividad

Investigacion

Mejora Continua
Orientacién al usuario/a de los

Servicios

10.
11.

12.

Planificacion
Proactividad

Trabajo en equipo
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No Procede Grado2 | Grado3 | Grado4
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
169

Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso
a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el cédigo de VERIFICACION

FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO
VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 169/242

Es copia auténtica de documento electronico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

P0089_0128: TECNICO/A INVESTIGADOR/A DOCTOR/A

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo servicios y actividades de investigacién e innovacién en teorias, métodos y técnicas
aplicadas a la documentacién y estudio del patrimonio histérico, asi como la difusion de los
resultados de las investigaciones en el ambito cientifico

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su dmbito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacidn y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Disefiar, planificar y coordinar proyectos de investigacion dentro de las lineas de

investigacion prioritarias del IAPH.
e Dirigir y/o participar en equipos de investigaciéon multidisciplinares.

e Realizar labores de asesoria o consultoria.

e Realizar la busqueda de oportunidades de financiacion de I+D+i a nivel nacional e

internacional.
e Elaborar publicaciones cientificas de calidad e impacto.

e Contribuir a la aplicacion o explotacion de los resultados de investigacion.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su

actividad profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Cualquier otra funciéon de andloga naturaleza en el ambito de su competencia

profesional.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacién académica general requerida: Titulacién de Doctor/a
e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de informacién y documentacién

Area de conocimiento de investigacidn, conservacidn y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afios
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

X [ X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién. X
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Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Documentacion del patrimonio X
Gestidn de proyectos. X
Idiomas. X
Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio X
Histérico.
Prevencion de Riesgos Laborales. X
e Competencias Genéricas
No Procede Grado 4
01. Autodesarrollo X
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccion y desarrollo de personas
04. Flexibilidad X
05. Identificacién con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
172

Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso

a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el codigo de VERIFICACION

FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO
VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 172/242

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

P0089_0149: GESTION DE FOTOGRAFIA APLICADAA LA INTERVENCION EN EL

PATRIMONIO HISTORICO

Clasificacion profesional: Grupo Il - Nivel 4

Misidn:

Obtener y proporcionar informacion grafica mediante técnicas de examen por imagen de los
bienes culturales objeto de proyectos, actividades, actuaciones o servicios prestados por el IAPH
en materia de Intervencién en el Patrimonio Histdrico.

Funciones:
Genéricas Nivel 4

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a la jefatura de drea propuestas de mejoras para
contribuir al desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura
- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los
proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento
de los objetivos marcados.

- Redactar los estudios y/o informes que le sean encomendados
- Redactando los estudios y/o informes que le sean encomendados.

e Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a nivel de
usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer, a la mayor
brevedad, una respuesta a las mismas.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto
e Atender los servicios de técnicas de examen por Imagen definidos en la Carta de
Servicios del IAPH.

e Realizar la testificacién documental grafica referida a los bienes del patrimonio histérico
encomendados a los proyectos de investigacidn y/o conservacion-restauracion.

e Realizar estudios de los bienes mediante técnicas de examen por imagen que incluya
fotografia digital con técnicas especiales, videoendoscopia, Reflectografia Infrarroja y
Fluorescencia Ultravioleta y otras, que proporcionen informacion de apoyo para la toma
de decisiones en la intervencion.

e Llevar a cabo la organizacién y puesta a disposicién de la documentacién grafica
generada en cada proyecto asignado.
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e Realizar la produccion y preparacion de imagenes para la edicion de documentos y
publicaciones, incluida las digitales, especializadas en intervencidn en el patrimonio

histérico.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria de grado medio /

Diplomatura
'y ’ . sge .
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de imagen
e Experiencia profesional previa: 2 afos

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestidn Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Técnicas de Examen por Imagen. X
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad X

05. Identificacion con la Organizacién X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion

08. Mejora Continua X

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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P0089_0155: ADMINISTRATIVO/A

P0089_0154: ADMINISTRATIVO/A

Clasificacién profesional: Grupo Ill - Nivel 5

Mision:

Realizar operaciones administrativas de todo tipo, asi como su seguimiento, seglin los
procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas, con el objeto de contribuir a la mejora
de la eficacia de su Centro o Direccion.

Funciones:

Genéricas Nivel 5

e Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, y utilizando para ello las
aplicaciones informaticas que se requieran, tales como:

- Introducir datos.

- Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existentes, etc.

- Redactar documentos, informes, memorias, etc., en funcién de las directrices
establecidas por su superior/a jerarquico.

- Controlar y realizar, en su caso, operaciones de archivo y registro de expedientes y
documentacion.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o
encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso
(documental, telefénico, electrdnico, presencial).

e Organizar los viajes y desplazamientos del Director/a General velando por el correcto
desarrollo de los mismos, dandole informacién puntual y atendiendo diligentemente los
imprevistos que puedan surgir.

e Proceder a larecogiday entrega de carpetas para firmas y de la correspondencia.

e Informary atender al personal interno, a proveedores y/o a usuarios/as externos, tanto
presencial como telefonicamente, sobre las materias de su competencia.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.
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Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formaciéon académica general requerida: Titulacién de ciclo formativo superior o

equivalente
'y ’ . 2, .
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de administracién y gestién
e Experiencia profesional previa: 1 aifo
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X

Gestién Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién.

e Competencias Genéricas

No Procede | Grado1 | Grado2

01. Autodesarrollo X

Grado 3

Grado 4

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad X

. Identificacion con la Organizacién X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion

08. Mejora Continua X

09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacidn X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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CENTRO DE INTERVENCION

JEFE/A DE CENTRO DE INTERVENCION
JEFE/A DE AREA DE TRATAMIENTO DE BIENES MUEBLES

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TALLERES DE CONSERVACION Y RESTAURACION.
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS HISTORICOS Y ARQUEOLOGICOS
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION DE SERVICIOS TECNICOS
RESPONSABLE TECNICO DE TECNICAS DE EXAMEN POR IMAGEN

TECNICO/A EN RESTAURACION Y CONSERVACION DEL PATRIMONIO HISTORICO
TECNICO/A DE ESTUDIOS HISTORICO- ARTISTICOS

TECNICO/A EN CONSERVACION PREVENTIVA DEL PATRIMONIO HISTORICO
TECNICO/A INVESTIGADOR/A DOCTOR/A

TECNICO/A APAREJADOR/A DE MANTENIMIENTO

N 8 B 8 B @ @ @ B B ®H @ [

ADMINISTRATIVO/A
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P0089_0090: JEFE/A CENTRO DE INTERVENCION

Mision:

Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las areas de gestion del Centro de Intervencion
en el Patrimonio Histdrico, con el objeto de garantizar la consecucidn de lo objetivos estratégicos
definidos, bajo los estandares de calidad establecidos.

Funciones:
Genéricas Alta Direccion

e Colaborar en la propuesta y planificacion de los objetivos del IAPH, asi como en la puesta
en marcha, seguimiento y control de medidas con el fin de identificar posibles acciones
de mejora y optimizacién de la gestion interna de la organizacion.

e Establecer las lineas y sublineas estratégicas y de gestion del Centro/Direccion de
Intervencion.

e Redactar la programacién o plan anual de actuacién del Centro/Direccién, que serd
validado posteriormente por el Director/a General del IAPH:
- Efectuando la programacién anual o bienal de los proyectos, servicios, actividades
sistematicas y encomiendas.

e Llevara cabo el seguimiento de los Proyectos del Centro/Direccion:
- Designando a los responsables de cada proyecto, pudiendo asumir la funcién de
Director/a General/a General Técnico o de Coordinador/a en dichos proyectos.

- Analizando las propuestas de necesidades del personal del Centro para la
ejecucion de los proyectos.
- Realizando la planificacion y el seguimiento econémico de cada proyecto

- Realizando el seguimiento de los proyectos en ejecucion, asegurando que se
ajustan a los parametros de calidad establecidos.

- Coordinando las relaciones con empresas externas de asistencia técnica.

- Realizando el control y la validacién final de los proyectos llevados a cabo por el
Centro/Direccién.

- Coordinando la elaboracién de las memorias anuales referidas a los resultados
obtenidos por los proyectos ejecutados por el Centro/Direccion.
e Realizar el seguimiento de la gestion econdmica del Centro/Direccion:
- Efectuando la propuesta econémica anual.

- Estableciendo las prioridades de actuacion en base al presupuesto aprobado y a
los objetivos marcados por el Centro/Direccion.

- Llevando a cabo la gestion econdmica y el seguimiento del presupuesto asignado
al Centro/Direccién.

- Reorganizando las partidas presupuestarias en virtud de las necesidades.
- Realizando la tramitacién de la facturacién.
e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional en el
Centro/Direccién:

- Procediendo a asignar a las distintas areas, departamentos y unidades que
constituyen el Centro las cargas de trabajo, competencias, relaciones, instancias y
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sistemas de coordinacién necesarios para mantener su orientacion institucional,
de conformidad con lo que determine la direccion y el Plan Anual del IAPH.

- Garantizar la interrelacion entre los/las profesionales integrados en las distintas
areas que conforman el Centro/Direccion.

- Coordinando el desarrollo profesional de las personas que ocupan los puestos de
jefatura, supervisando su desempeiio y detectando sus necesidades formativas.

- Detectando las necesidades de personal, llevando a cabo, la coordinacion y el
seguimiento de los procesos de seleccion.

- Motivando e involucrando a las personas que desarrollan su labor en el
Centro/Direccion a fin de que su contribucidn al logro de los objetivos sea de
conformidad con el maximo de sus capacidades.

e Llevar a cabo las relaciones con terceros que contribuyan al desarrollo de las lineas
estratégicas del Centro/Direccion:

- Proponiendo la formalizacion de acuerdos o convenios con otras instituciones o
entidades publicas en materias propias del Centro/Direccion.

- Gestionando los acuerdos de colaboracion con dichas instituciones y/o entidades.

- Velando por el cumplimiento de los compromisos asumidos con terceros por cada
una de las Areas de gestién del Centro/Direccién.

e Impulsar y dirigir técnicamente la actividad del Centro/Direccién en los programas
transversales que se desarrollen con otros centros o unidades.

e Redactary emitir informes sobre materias propias del Centro/Direccién para atender las
peticiones de la Direccidn.

e Asesorar técnicamente al Director/a General del IAPH o a otras unidades organizativas en
cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las materias de su competencia.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Impulsar y dirigir técnicamente los proyectos y actividades de Investigacion que se
realice desde su Centro o Unidad.

e Realizar funciones de representacion del IAPH, cuando la direccidn asi lo establezca,
participando en reuniones institucionales o actividades de transferencia y/o difusion.

e Dirigir técnicamente la prestacion y coordinar la instrumentalizacién técnica y cientifica
de los Servicios definidos en la Carta de Servicios del IAPH:
- Procediendo a planificar y programar cada uno de ellos asignando los
correspondientes recursos técnicos y humanos.
- Definiendo los objetivos y metodologia a aplicar y supervisando la aplicacién de la
misma.
- Validando los resultados cientificos y técnicos de los mismos.
e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las

medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones, dentro de sus competencias, que la direccién del Instituto
le atribuya o delegue.
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Especificas del puesto

e Impulsar, desarrollar y realizar el seguimiento de proyectos, actuaciones y actividades
relativos a las areas Intervencion Operativa, Musealizacion, Valoracién, Conservacion
Preventiva y Gestion Logistica de los bienes del Patrimonio Histérico.

e Emitir la valoracion de las solicitudes externas de asesoramiento o ejecucion.

e Aplicar las disposiciones legales, normas y criterios generales en materia de
Conservacion del Patrimonio Histérico y vigilar su cumplimiento.

Nivel o Categoria Profesional: Los Centros y Direcciones son las unidades operativas en las que
se desarrollan las funciones cientificas y técnicas propias de la Agencia. Estas funciones
comprenden tanto la prestacion de servicios y elaboracion de productos de intervencion,
formacion, difusion y documentacion del patrimonio cultural, como el desarrollo de proyectos
de investigacidn. Su creacién y supresidn correspondera al Consejo Rector, a propuesta de la
Direccidn General, conforme a lo establecido en el Reglamento de Régimen Interior.

Para el desarrollo de sus funciones, las jefaturas de Centro y Direcciones propondran a la
Direccion General la organizacion, asignacion y gestion de los recursos financieros y humanos
asociados a los proyectos y servicios incluidos dentro del dmbito de sus respectivas unidades
operativas, en coordinacion con la Secretaria General y conforme se establezca en el Reglamento
de Régimen Interior.

Jornada Laboral: La establecida en el Convenio Colectivo y de forma especifica requiere
disponibilidad horaria durante las tardes de lunes a viernes no festivos en horario de 16:00 a

20:00. El puesto requiere dedicacién exclusiva.

Sistema de provisidn: Traslado-promocién / Oferta piblica

Convenio colectivo aplicable: El personal que desempefie las jefaturas de Centro y Direcciones,
tendra la consideracion de personal laboral sujeto al | Convenio colectivo de la Agencia y sera
nombrado y separado por la persona titular de la Direccidn General y sera seleccionado
preferentemente de entre el personal al servicio de la Agencia, de conformidad con lo que
establezca el Reglamento de Régimen Interior, respetando los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad, de conformidad con la normativa vigente.

Actualmente estas funciones se realizan a través de adenda al contrato de trabajo para la
cobertura temporal de las funciones inherentes al puesto de Direccién de Investigacién y
Transferencia.

Lugar de Trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de administracién y gestién

e Experiencia profesional previa: 4 afios
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e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental.
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacién.
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conservacidn e intervencion en el Patrimonio Histdrico X
Contratacion. X
Gestion de presupuestos.
Gestidn de proyectos. X
Gestidn de Recursos Humanos.
Idiomas.
Legislacion Patrimonial.
Metodologias y criterios de intervencién en el Patrimonio X
Historico.

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad

05. Identificacion con la Organizacién

06. Innovacion y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo
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P0089_0102: JEFE/A DE AREA DE TRATAMIENTO DE BIENES MUEBLES

Clasificacién profesional: Grupo | - Nivel 1

Misidn:

Implantar, desarrollar y mantener la gestion y organizacion del area, disefiando e impulsando
para ello estrategias que permitan el desarrollo de los proyectos y actuaciones relativas a la
conservacion, restauracién e intervencién en el Patrimonio Mueble, Patrimonio Documental y
Bibliogréfico, Patrimonio Arqueoldgico, Patrimonio Industrial y Patrimonio Etnoldgico,
garantizando la coherencia de todas actividades y fomentando la sinergia y complementariedad
con otras areas y Centros del IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 1

e Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.
e Realizar la Programacién del Area

- Llevando a cabo la planificacion de las actividades y proyectos a realizar por el
area.

- Analizando los recursos materiales y personales para su asignacién a dichas
actividades y/o proyectos.

- Programando las colaboraciones anuales con otros centros o areas del Instituto

e Coordinar el desarrollo de los Proyectos del area.
- Pudiendo asumir la funcidén de Director/a General/a General Técnico en dichos
proyectos.

- Supervisando los proyectos, actuaciones y actividades y asignando a los mismos
los recursos correspondientes.

- Definiendo los criterios y metodologias a aplicar.

- Validando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los proyectos,
actividades y actuaciones.

- Supervisando el desempefio de los profesionales asignados a proyectos.
- Llevando a cabo la elaboracién de las Memorias Anuales de actividades.

e Realizar la gestién econémica del Area.
- Elevando, a la Jefatura del Centro o de la Direccién, la propuesta econémica anual
del Area.

- Realizando el seguimiento del presupuesto asignado al Area.

- Efectuando la planificacién y el seguimiento econdmico de cada proyecto.

- Analizando, gestionando y supervisando la gestion econdémica de las
contrataciones externas.

e Llevara cabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area:
- Distribuyendo las cargas de trabajo.

- Supervisando el desempefio de los profesionales del area y colaborando con ellos
en la realizacién de las actividades asegurando la calidad de las mismas.

- Detectando las necesidades formativas de las personas adscritas al Area.
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- Realizando sesiones de formacién en metodologia y gestion de procesos del area,
a las incorporaciones recientes.

- Participando en las pruebas de seleccién del personal de su Area.

Mantener el contacto y establecer nuevas relaciones profesionales con los diferentes
servicios externos y/o instituciones relacionados con el Area.

Impulsar y coordinar la actividad del Area en los programas transversales que se
desarrollen con otros centros o unidades.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacién en actividades formativas, conferencias, publicaciones especializadas
y divulgativas, etc.

Elaborar estudios e informes técnicos:
- Impulsando la elaboracién protocolos, estudios e informes en materia de su
competencia.
- Dirigiendo y supervisando la realizacién de informes y documentos redactados
por los técnicos adscritos al area.

Asesorar a otras areas o Centros en cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las
materias de su competencia.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el ambito de su
area.

Impulsar la innovacidn, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de sus competencias.

Asumir, seglin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Aquellas otras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por su superior/a
jerarquico.

Especificas del puesto

Supervisar todos los procesos, seglin protocolo institucional

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio
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e Experiencia profesional previa: 4 afos.
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

X

Gestion Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

X | X | X | X

Técnicas de Organizacion.

Especificas

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conservacidn e intervencién en el Patrimonio Histdrico.

X

Contratacién.

Gestién de presupuestos.

Gestidn de proyectos.

Gestion de Recursos Humanos. X

Idiomas.

Legislacion Patrimonial.

Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio
Historico.

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

X

Capacidad de trabajo

X

Direccion y desarrollo de personas X

Flexibilidad X

Identificacion con la Organizacion

Innovacién y creatividad X

Investigacion X

Mejora Continua

Orientacién al usuario/a de los
rvicios

. Planificacion X

. Proactividad X

. Trabajo en equipo
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P0089_0109: JEFE/ADE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 2

Mision:

Coordinar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, el seguimiento y control de los
Proyectos de intervencion, conservacion, musealizacidn y valoracién de bienes inmuebles que
realice el IAPH. Asi como coordinar los programas, proyectos, actuaciones, actividades y
servicios sobre bienes inmuebles del Patrimonio Histérico andaluz.

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulaciéon de la programacién anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacion de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevaracabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccién.

- Realizando en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referidas
a los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacion previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracion de Memorias Anuales de su éarea, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision, si procede:
- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas
de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccién de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacién con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Participar en programas de formacion, y en la difusion y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.

e Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.
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Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del ambito de las
materias de su competencia.

- Llevando a cabo la fijacion de tarifas.
- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.
- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.

Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto

Coordinar y realizar, en su caso, la redaccién de Proyectos Basicos y de Ejecucion de
Intervencion sobre bienes inmuebles del Patrimonio Histérico andaluz.

Coordinar y realizar, en su caso, la Direccion de las Obras de Ejecuciéon material de los
Proyectos de Intervencién, incluyendo la redaccién de documentos finales: memoria
finaly libro del edificio.

Realizar los trabajos de supervision documental de aquellos proyectos redactados en el
Departamento y de otros redactados externamente y que formen parte de programas de
actuacion desarrollados por el IAPH.

Realizar el seguimiento administrativo del Proceso de Ejecucion de las obras: informes
técnicos para el proceso de licitacion de las obras, licencias, certificaciones, memorias
mensuales, memorias finales, etc.

Desarrollar los procesos de normalizacion metodoldgica (protocolos) de los Proyectos
de Intervencion, a partir de las directrices de trabajo definidas en el area.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior
(Licenciatura o Grado)

. ’ . spe .
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de arquitectura y edificacién

e Experiencia profesional previa: 3 afos

universitaria
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Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conservacion e Intervencion en el Patrimonio Inmueble. X
Contratacion. X
Gestion de proyectos. X
Gestion de Recursos Humanos.
Idiomas.
Legislacion Patrimonial.

e Competencias Genéricas

X

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacién X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacidon al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0110: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TALLERES DE CONSERVACION Y

RESTAURACION

Misidn:

Coordinar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, seguimiento y control de los
proyectos, actividades, actuaciones y servicios que presta el IAPH en materia de conservacion y
restauracion de bienes del patrimonio mueble, patrimonio documental y bibliografico,
patrimonio arqueoldgico, patrimonio industrial y patrimonio etnoldgico. Esta actividad puede
desarrollarse tanto en los distintos talleres de conservacion del IAPH como “in situ” en el lugar de
ubicacion de la obra de arte.

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulacién de la programacién anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacion de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevaacabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccion.

- Realizando en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referidas
a los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacion previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracion de Memorias Anuales de su area, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

e Llevar a cabo la gestidon de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision, si procede:
- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas
de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccion de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacion con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Participar en programas de formacion, y en la difusion y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.
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Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.
Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del ambito de las
materias de su competencia.

- Llevando a cabo la fijacion de tarifas.

- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.

- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.
Asumir, segn su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las

medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de

su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Supervisar la correcta aplicacion de la metodologia de intervencién del IAPH en el

patrimonio no-inmueble.

e Realizar la gestion logistica de los proyectos, actuaciones, actividades y servicios de

intervencion en el patrimonio no inmueble

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion academica general requerida: Titulacion superior universitaria

(Licenciatura o Grado)

. ’ . sge .
¢ Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién. X
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conservacién e intervencién en el Patrimonio Histdrico. X
Contratacién.
Gestién de presupuestos.
Gestién de proyectos. X
Gestion de Recursos Humanos. X
Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio X
Historico.

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo

X

X

03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacién X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0107: JEFE/ADE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS HISTORICOS Y

ARQUEOLOGICOS

Ambito Funcional/Area de actividad: Investigacién / Planificacién y gestién de proyectos

Clasificacién profesional: Grupo | - Nivel 2

Misidn:

Coordinar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, seguimiento y control de los
programas, proyectos, actuaciones, actividades y servicios que presta el IAPH en materia de
estudios histéricos y arqueoldgicos aplicados al conocimiento, conservacién, valoracién y puesta
en valor de bienes del patrimonio histdrico en todas sus tipologias.

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulacién de la programacion anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacion de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevaracabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccion.

- Realizando en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referidas
a los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacién previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracién de Memorias Anuales de su drea, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision, si procede:
- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas
de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccién de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacion con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Participar en programas de formacion, y en la difusién y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.

Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.
Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del &mbito de las
materias de su competencia.

- Llevando a cabo la fijacion de tarifas.

- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.

- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.
Asumir, segiin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las

medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de

su competencia profesional.

Especificas del puesto

e Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de la metodologia de investigacidn
histérica, histérico-artistica y arqueoldgica del IAPH enel patrimonio mueble e inmueble.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion academica general requerida: Titulacion superior universitaria

(Licenciatura o Grado)

. ’ . sge .
¢ Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién. X
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Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conservacién e intervencién en el Patrimonio Histdrico. X
Contratacién.
Gestién de presupuestos.
Gestidn de proyectos. X
Gestion de Recursos Humanos. X
Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio X
Historico.

e Competencias Genéricas

X

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0159: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION DE

SERVICIOS TECNICOS

Clasificacién profesional: Grupo | - Nivel 2

Misidn:

Coordinar las acciones encaminadas a la puesta en marcha, seguimiento y control de los
servicios que presta el IAPH en materia de conservacion y restauracion de bienes del patrimonio
histérico en todas sus tipologias.

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulacién de la programacién anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacion de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevara cabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccién.

- Realizando en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referidas
a los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacion previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracion de Memorias Anuales de su area, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision, si procede:
- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas
de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccién de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacién con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Participar en programas de formacion, y en la difusion y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.
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Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.
Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del ambito de las
materias de su competencia.

- Llevando a cabo la fijacion de tarifas.

- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.

- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.

Asumir, segin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto

Gestionar las relaciones con el usuario (persona fisica/juridica) y de estos usuarios con el
personal técnico responsable de la gestion del servicio: desde la recepcién de la solicitud
hasta la evaluacién de la satisfaccion del servicio prestado por el IAPH.

Gestionar los procesos de intervencidn (en Bienes Muebles e Inmuebles) desde su inicio,
posterior seguimiento y ejecucion, en los aspectos vinculados a la gestion
administrativa, documental, financiera y plazos

Integracion, documentacion e informacidn de todos los recursos y produccién vinculada
a los servicios técnicos del Centro.

Elaborar y colaborar en las estadisticas anuales, y en la gestion de los procesos de
calidad que afecten al centro.

Gestionar la transferencia y difusion de la informacién generada en el marco de los
servicios técnicos.

Definir y gestionar los sistemas de informacion a través de los que se realice la
planificacién y seguimiento de la ejecucion de los servicios.

Colaborar en la actualizacidon y/o modificacion de las tarifas de precios vinculadas a los
servicios.

Colaborar en la bisqueda de recursos para el cumplimiento de estos objetivos a través
de patrocinios, proyectos competitivos o de investigacion.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior
(Licenciatura o Grado)

. ’ . 2, .
e Formacion académica especifica requerida:

universitaria

Indiferente
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e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conservacién e intervencién en el Patrimonio Histdrico. X
Contratacidn. X
Gestion de presupuestos. X
Gestidn de proyectos. X
Gestidn de Recursos Humanos. X
Metodologias y criterios de intervencién en el Patrimonio X
Historico.

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

02. Capacidad de trabajo

03. Direccidn y desarrollo de personas
04. Flexibilidad

05. Identificacion con la Organizacién

06. Innovacién y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua

09. Orientacidon al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién
11. Proactividad

12. Trabajo en equipo

X

X
X

X

X

X

X

X

X

X
X
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P0089_0118: RESPONSABLE TECNICO DE TECNICAS DE EXAMEN POR IMAGEN

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Coordinar la prestacion de los servicios de Técnicas de Examen por Imagen aplicadas a la
intervencién e investigacion aplicada a la conservacion del Patrimonio Histérico, asi como
coordinar y, en su caso realizar, la aplicacion de dichas técnicas a los bienes del patrimonio
histérico objeto de proyectos, actividades y actuaciones del IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura
- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.
- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacidn a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Realizar estudios de los bienes muebles mediante técnicas de examen por imagen que
incluya fotografia digital con técnicas especiales, videoendoscopia, reflectografia
infrarroja y fluorescencia ultravioleta y otras, que proporcionen informacién para la
toma de decisiones en la intervencion, asi como estudios radiograficos de los bienes

muebles que lo precisen.

e Realizar el control y mantenimiento de los equipos y materiales del laboratorio.

e Llevar a cabo la organizacién, gestion y puesta a disposicion de la documentacién

grafica generada en el Centro de Intervencion.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria de grado medio /

Diplomatura

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de imagen

e Experiencia profesional previa: 3 afios

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacién. X
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Contratacion. X
Gestidn de proyectos. X
Gestion de Recursos Humanos. X
Imagen radiografica aplicada al diagndstico del X
Patrimonio Histdrico.
Técnicas de Examen por Imagen. X
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e Competencias Genéricas

X

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0123: TECNICO/A EN RESTAURACION Y CONSERVACION DEL PATRIMONIO

HISTORICO

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Misidn:

Formular y desarrollar actuaciones cientificas, técnicas, operativas y de procedimientos
necesarias para la conservacion cientifica de los bienes del patrimonio histdrico (mueble,
documental y bibliografico, arqueolégico, etnoldgico e industrial) asi como la realizacién de
actividades de investigacion aplicadas a la intervencion en el patrimonio histérico.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
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metodolégico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

Especificas del puesto

e Ejecutar los tratamientos operativos descritos en el proyecto de conservacién y
restauracion aplicando la metodologia de intervencién del Centro.

e Llevara cabo la prestacion material de los servicios definidos en la carta de servicios del
IAPH en materia de intervencion en bienes del patrimonio histérico mueble, documental
y bibliografico, arqueoldgico, etnoldgico e industrial aplicando la metodologia de
intervencion del Centro.

e Participar en el proyecto de normalizacion metodolégica de los Proyectos de
Intervencion en Bienes Inmuebles.

e Llevar a cabo los estudios y propuestas en materia de criterios, metodologias y
estrategias de intervencion en el patrimonio histdrico.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacidn superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afos
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestién Documental.

Ofimatica.

X | X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion. X

Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Conservacion e intervencidn en el Patrimonio Histdrico. X

Gestion de proyectos. X

Metodologias y criterios de intervencion en el Patrimonio
Histérico.
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P0089_0133: TECNICO/A DE ESTUDIOS HISTORICO ARTISTICOS

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo el estudio, interpretacidn histdrica y valoracién patrimonial y/o artistica de los
bienes que integran el patrimonio histdrico asi como el establecimiento de los criterios para su
intervencion y puesta en valor.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracion/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacién y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusidn y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Llevaracabo estudios y propuestas en materia de criterios, metodologia y estrategias de

intervencién en el patrimonio histérico.

e Prestar los servicios para la intervencién en el patrimonio histérico descritos en la Carta

de Servicios del IAPH.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién

(Licenciatura o Grado)

. ’ . sge .
¢ Formacion académica especifica requerida:

superior

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

universitaria

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afos

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Gestion de proyectos. X
Historia del Arte y de los bienes del Patrimonio Histdrico X
Andaluz.
Metodologia y criterios de intervencion en el Patrimonio X
Historico.
Valoracion y tasacion de bienes del Patrimonio Histérico. X
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P0089_0144: TECNICO EN CONSERVACION PREVENTIVA DEL PATRIMONIO HISTORICO

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Proceder a la realizacién de actuaciones cientificas, técnicas, operativas y de procedimientos
necesarias para la conservacion cientifica de los bienes del patrimonio histérico (mueble,
documental y bibliografico, y arqueoldgico) y realizara las actividades de investigacion aplicadas
a la intervencién en el patrimonio histérico, asi como proceder a la realizacién de proyectos y
actuaciones que tienen como objetivo controlar el deterioro de los bienes del patrimonio
histdrico antes de que éste se produzca, retardando el envejecimiento de los materiales que
componen las obras de arte, creando para ello un entorno estable y consiguiendo las mejores

condiciones de exposicion, almacenamiento, manipulacion, transporte y embalaje

Funciones

Genéricas Nivel 3

Colaborar en la planificaciéon y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura
- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.
- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
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su competencia profesional.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

Especificas del puesto

e Ejecutar los tratamientos operativos descritos en el proyecto de conservaciéon de su
ambito de actuacion aplicando la metodologia de intervencién del Centro.

e Definir las caracteristicas técnicas de sistemas expositivos, embalajes, y sistemas de
almacenaje, asi como su ejecucidn o seguimiento de la misma, si procede.

e Establecer unas normas y caracteristicas para una correcta manipulacién y uso,
transporte, almacenaje y exposicion de los Bienes Culturales.

e Establecer las actuaciones adecuadas en el entorno de los bienes culturales al objeto de
evitar alteraciones en los mismos.

e Llevara cabo la prestacion material de los servicios definidos en la carta de servicios del
IAPH en materia de conservacién preventiva en bienes del patrimonio histérico mueble,
documental y bibliografico, asi como arqueoldgico, aplicando la metodologia de
intervencion del Centro.

e Llevar a cabo los estudios y propuestas en materia de criterios, metodologias y
estrategias de intervencion en el patrimonio histérico.

e Colaborar en proyectos trasversales de la institucion en cuanto a la definicion, estudio,
analisis y elaboracién de datos referidos a las condiciones medioambientales,
expositivas, almacenaje y manipulacion de bienes muebles.

e Realizar medidas preventivas en situaciones de urgencia: incendios, inundaciones,
infeccion, etc. para la salvaguarda de los bienes muebles .

e Colaborar en la formacion de los profesionales del ambito de la conservacién para que
puedan valorar los métodos pasivos de proteccion del patrimonio

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

. ’ . sge .
¢ Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afios
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e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conservacion e intervencion en el Patrimonio Histérico. X
Conservacion preventiva del Patrimonio Histérico. X
Gestion de proyectos. X
Metodologias y criterios de intervencién en el Patrimonio X
Historico.
e Competencias Genéricas
crado? crados
01. Autodesarrollo X
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccion y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacién al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0128: TECNICO/A INVESTIGADOR/A DOCTOR/A

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo servicios y actividades de investigacion e innovacion en teorias, métodos y técnicas
aplicadas a la conservacion y restauracién del patrimonio inmueble, asi como la difusion de los
resultados de las investigaciones en el ambito cientifico

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su dmbito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacidn y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusién y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Disefiar, planificar y coordinar proyectos de investigacion dentro de las lineas de

investigacion prioritarias del IAPH.
e Dirigir y/o participar en equipos de investigacién multidisciplinares.

e Realizar labores de asesoria o consultoria.

e Realizar la busqueda de oportunidades de financiaciéon de I+D+i a nivel nacional e

internacional.
e Elaborar publicaciones cientificas de calidad e impacto.

e Contribuir a la aplicacion o explotacion de los resultados de investigacion.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su

actividad profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Cualquier otra funciéon de andloga naturaleza en el ambito de su competencia

profesional.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacién académica general requerida: Titulacién de Doctor/a
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento arquitectura y edificacién
e Experiencia profesional previa: 2 afios
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

X [ X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién. X
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Documentacion del patrimonio X
Gestidn de proyectos. X
Idiomas. X
Metodologias y criterios de intervencién en el Patrimonio X
Histérico.
Prevencion de Riesgos Laborales. X
e Competencias Genéricas
No Procede Grado 4
01. Autodesarrollo X
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccion y desarrollo de personas
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0142: TECNICO/A APAREJADOR/A DE MANTENIMIENTO

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 4

Mision:

Garantizar el correcto mantenimiento de las infraestructuras de los edificios adscritos al IAPH,
incluyendo obra civil e instalaciones.

Funciones:
Genéricas Nivel 4

e Colaborar en la planificaciéon y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a la jefatura de drea propuestas de mejoras para
contribuir al desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Apoyando a la Jefatura y/o al personal técnico en el desarrollo y ejecucion de los
proyectos, actividades y/o servicios encomendados al area.

- Colaborando con la Jefatura en el seguimiento de las distintas acciones a realizar
dentro de los proyectos y/o servicios asignados para garantizar el cumplimiento
de los objetivos marcados.

- Redactar los estudios y/o informes que le sean encomendados

- Redactando los estudios y/o informes que le sean encomendados.

e Atender las consultas y demandas, tanto de usuarios/as externos y/o internos a nivel de
usuario sobre las materias propias de su trabajo, con el objeto de ofrecer, a la mayor
brevedad, una respuesta a las mismas.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el dmbito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto
e Llevar a cabo el mantenimiento de todas las instalaciones de los edificios adscritos al
IAPH.

e Llevar a cabo el mantenimiento de las infraestructuras de los edificios (cubiertas,
revestimientos, etc.).

e Gestionar las relaciones con proveedores, subcontratas, organismos oficiales
(presupuestos, contratos, facturacion, licencias, suministros energéticos, etc.).

e Dirigir la ejecucién de las obras que se realizan en los edificios adscritos al IAPH.

e Llevar el control econémico presupuestario de la partida anual destinada al
mantenimiento de las infraestructuras.
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Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria de grado medio /

Diplomatura
. ’ . ke .
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento arquitectura y edificacién
e Experiencia profesional previa: 2 afos

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conservacion e intervencién del Patrimonio Inmueble X
Contratacion. X
Ejecucién de obras de intervencién en el Patrimonio X
Inmueble.
Gestidn de infraestructuras. X
Gestidn de presupuestos X
Seguridad y salud en la intervencién y conservacion del
patrimonio inmueble X
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad X

05. Identificacion con la Organizacion X

06. Innovacidn y creatividad X

07. Investigacion

08. Mejora Continua X

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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P0089_0155: ADMINISTRATIVO/A

Clasificacion profesional: Grupo Ill - Nivel 5

Mision:

Realizar operaciones administrativas de todo tipo, asi como su seguimiento, seglin los
procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas, con el objeto de contribuir a la mejora
de la eficacia de su Centro o Direccion.

Funciones:

Genéricas Nivel 5

e Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, y utilizando para ello las
aplicaciones informaticas que se requieran, tales como:

- Introducir datos.

- Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existentes, etc.

- Redactar documentos, informes, memorias, etc., en funcion de las directrices
establecidas por su superior/a jerarquico.

- Controlar y realizar, en su caso, operaciones de archivo y registro de expedientesy
documentacion.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o
encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso
(documental, telefénico, electrénico, presencial).

e Organizar los viajes y desplazamientos del Director/a General velando por el correcto
desarrollo de los mismos, dandole informacién puntual y atendiendo diligentemente los
imprevistos que puedan surgir.

e Proceder a larecogida y entrega de carpetas para firmas y de la correspondencia.

e Informar y atender al personal interno, a proveedores y/o a usuarios/as externos, tanto
presencial como telefénicamente, sobre las materias de su competencia.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Sevilla
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e Formaciéon académica general requerida: Titulacién de ciclo formativo superior o

equivalente

e Formacion académica especifica requerida: Area de conocimiento de administraciény

gestion
e Experiencia profesional previa: 1 afo

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental.
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacién.
Técnicas de Organizacién. X

01
02
03
04
05
06
07
08

09.

Se
10
11

12

e Competencias Genéricas

No Procede

. Autodesarrollo

X

. Capacidad de trabajo

X

. Direccion y desarrollo de personas X

. Flexibilidad

. Identificacion con la Organizacion

. Innovacién y creatividad

. Investigacion X

. Mejora Continua

Orientacién al usuario/a de los
rvicios

. Planificacion

. Proactividad

. Trabajo en equipo

217
Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso
a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el cédigo de VERIFICACION
FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO
VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 217/242

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

CENTRO DE ARQUEOLOGIA SUBACUATICA

JEFE/A DE CENTRO DE ARQUEOLOGIA SUBACUATICA

JEFE/A DE AREA DE INVESTIGACION E INTERVENCION DEL PAS
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONSERVACION DEL PAS
TECNICO/A DE DOCUMENTACION DEL PAS

TECNICO/A DE PROTECCION DEL PAS

TECNICO/A DE INVESTIGACION DEL PAS

N 8 @ B ®H ® [

ADMINISTRATIVO/A
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P0089_0092: JEFE/A DE CENTRO DE ARQUEOLOGIA SUBACUATICA

Mision:

Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las Areas de gestién del Centro de Arqueologia
Subacuatica, con el objeto de garantizar la consecucidn de los objetivos estratégicos definidos,

bajo los estandares de calidad establecidos.

Funciones:

Genéricas

e Colaborar en la propuesta y planificacion de los objetivos del IAPH, asi como en la puesta
en marcha, seguimiento y control de medidas con el fin de identificar posibles acciones

de mejora y optimizacién de la gestion interna de la organizacion.

e Establecer las lineas y sublineas estratégicas y de gestion del Centro/Direccion de

Arqueologia Subacuatica.

e Redactar la programacién o plan anual de actuacién del Centro/Direccidn, que sera

validado posteriormente por el Director/a General del IAPH:

- Efectuando la programacién anual o bienal de los proyectos, servicios, actividades

sistematicas y encomiendas.

e Llevara cabo el seguimiento de los Proyectos del Centro/Direccion:

- Designando a los responsables de cada proyecto, pudiendo asumir la funcién de
Director/a General/a General Técnico o de Coordinador/a en dichos proyectos.

- Analizando las propuestas de necesidades del personal del Centro para la

ejecucion de los proyectos.

- Realizando la planificacion y el seguimiento econémico de cada proyecto

- Realizando el seguimiento de los proyectos en ejecucion, asegurando que se

ajustan a los parametros de calidad establecidos.

- Coordinando las relaciones con empresas externas de asistencia técnica.

- Realizando el control y la validacién final de los proyectos llevados a cabo por el

Centro/Direccién.

- Coordinando la elaboraciéon de las memorias anuales referidas a los resultados

obtenidos por los proyectos ejecutados por el Centro/Direccion.

e Realizar el seguimiento de la gestion econdmica del Centro/Direccion:
- Efectuando la propuesta econémica anual.

- Estableciendo las prioridades de actuacion en base al presupuesto aprobado y a

los objetivos marcados por el Centro/Direccion.

- Llevando a cabo la gestion econdmica y el seguimiento del presupuesto asignado

al Centro/Direccién.
- Reorganizando las partidas presupuestarias en virtud de las necesidades.

- Realizando la tramitacién de la facturacién.

e Llevar a cabo la gestion de las personas que desarrollan su labor profesional en el

Centro/Direccién:

- Procediendo a asignar a las distintas areas, departamentos y unidades que
constituyen el Centro las cargas de trabajo, competencias, relaciones, instancias y
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sistemas de coordinacién necesarios para mantener su orientacion institucional,
de conformidad con lo que determine la direccion y el Plan Anual del IAPH.

- Garantizar la interrelacion entre los/las profesionales integrados en las distintas
areas que conforman el Centro/Direccién.

- Coordinando el desarrollo profesional de las personas que ocupan los puestos de
jefatura, supervisando su desempeiio y detectando sus necesidades formativas.

- Detectando las necesidades de personal, llevando a cabo, la coordinacién y el
seguimiento de los procesos de seleccion.

- Motivando e involucrando a las personas que desarrollan su labor en el
Centro/Direccion a fin de que su contribucidn al logro de los objetivos sea de
conformidad con el maximo de sus capacidades.

e Llevar a cabo las relaciones con terceros que contribuyan al desarrollo de las lineas
estratégicas del Centro/Direccion:

- Proponiendo la formalizacion de acuerdos o convenios con otras instituciones o
entidades publicas en materias propias del Centro/Direccion.

- Gestionando los acuerdos de colaboracion con dichas instituciones y/o entidades.

- Velando por el cumplimiento de los compromisos asumidos con terceros por cada
una de las Areas de gestién del Centro/Direccién.

e Impulsar y dirigir técnicamente la actividad del Centro/Direccién en los programas
transversales que se desarrollen con otros centros o unidades.

e Redactary emitir informes sobre materias propias del Centro/Direccién para atender las
peticiones de la Direccidn.

e Asesorar técnicamente al Director/a General del IAPH o a otras unidades organizativas en
cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las materias de su competencia.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Impulsar y dirigir técnicamente los proyectos y actividades de Investigacion que se
realice desde su Centro o Unidad.

e Realizar funciones de representacion del IAPH, cuando la direccidn asi lo establezca,
participando en reuniones institucionales o actividades de transferencia y/o difusion.

e Dirigir técnicamente la prestacion y coordinar la instrumentalizacién técnica y cientifica
de los Servicios definidos en la Carta de Servicios del IAPH:
- Procediendo a planificar y programar cada uno de ellos asignando los
correspondientes recursos técnicos y humanos.
- Definiendo los objetivos y metodologia a aplicar y supervisando la aplicacién de la
misma.
- Validando los resultados cientificos y técnicos de los mismos.
e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las

medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones, dentro de sus competencias, que la direccién del Instituto
le atribuya o delegue.
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Especificas del puesto

e Emitir la valoracion de las solicitudes externas de asesoramiento o ejecucion.

e Impulso, desarrollo y seguimiento de proyectos, actuaciones y actividades relativos a las
areas de Gestidn, Documentacion, Difusién y Formacién e Intervencién del P.A.S.

Nivel o Categoria Profesional: Los Centros y Direcciones son las unidades operativas en las que
se desarrollan las funciones cientificas y técnicas propias de la Agencia. Estas funciones
comprenden tanto la prestacion de servicios y elaboracién de productos de intervencion,
formacion, difusién y documentacién del patrimonio cultural, como el desarrollo de proyectos
de investigacion. Su creacidn y supresion correspondera al Consejo Rector, a propuesta de la
Direccidn General, conforme a lo establecido en el Reglamento de Régimen Interior.

Para el desarrollo de sus funciones, las jefaturas de Centro y Direcciones propondran a la
Direccion General la organizacion, asignacion y gestion de los recursos financieros y humanos
asociados a los proyectos y servicios incluidos dentro del ambito de sus respectivas unidades
operativas, en coordinacién con la Secretaria General y conforme se establezca en el Reglamento
de Régimen Interior.

Jornada Laboral: La establecida en el Convenio Colectivo y de forma especifica requiere
disponibilidad horaria durante las tardes de lunes a viernes no festivos en horario de 16:00 a

20:00. El puesto requiere dedicacion exclusiva.

Sistema de provisién: Traslado-promocién / Oferta publica

Convenio colectivo aplicable: El personal que desempefie las jefaturas de Centro y Direcciones,
tendra la consideracion de personal laboral sujeto al | Convenio colectivo de la Agencia y sera
nombrado y separado por la persona titular de la Direccidn General y serd seleccionado
preferentemente de entre el personal al servicio de la Agencia, de conformidad con lo que
establezca el Reglamento de Régimen Interior, respetando los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad, de conformidad con la normativa vigente.

Actualmente estas funciones se realizan a través de adenda al contrato de trabajo para la
cobertura temporal de las funciones inherentes al puesto de Direccion de Investigacion y
Transferencia.

Lugar de trabajo: Cadiz

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién superior universitaria
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién de patrimonio
e Experiencia profesional previa: 4 afios
¢ Requerimientos extras:

Titulo de buceo
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e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental.
Ofimatica.
Técnicas de Comunicacion.
Técnicas de Organizacién.
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Arqueologia Subacuatica. X
Contratacién. X
Gestidn de presupuestos.
Gestidn de proyectos. X

Gestidn de Recursos Humanos.

Idiomas.

Legislacion patrimonial.

e Competencias Genéricas

No Procede | Grado1 | Grado2

01. Autodesarrollo X
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccion y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacién y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientaciéon al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacién X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0100: JEFE/A DE AREA DE INVESTIGACION E INTERVENCION DEL PAS

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 1

Mision:

Implantar, desarrollar y mantener la gestion y organizacion del area, disefiando e impulsando
para ello estrategias que permitan el desarrollo de proyectos de intervencion e investigacion
arqueoldgica subacudtica, garantizando la coherencia de todas actividades y fomentando la
sinergia y complementariedad con otras areas y Centros del IAPH.

Funciones:
Genéricas Nivel 1

e Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.
e Realizar la Programacién del Area

- Llevando a cabo la planificacion de las actividades y proyectos a realizar por el
area.

- Analizando los recursos materiales y personales para su asignacion a dichas
actividades y/o proyectos.

- Programando las colaboraciones anuales con otros centros o areas del Instituto

e Coordinar el desarrollo de los Proyectos del area.
- Pudiendo asumir la funcién de Director/a General/a General Técnico en dichos
proyectos.

- Supervisando los proyectos, actuaciones y actividades y asignando a los mismos
los recursos correspondientes.

- Definiendo los criterios y metodologias a aplicar.

- Validando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los proyectos,
actividades y actuaciones.

- Supervisando el desempefio de los profesionales asignados a proyectos.

- Llevando a cabo la elaboracién de las Memorias Anuales de actividades.

e Realizar la gestién econdémica del Area.
- Elevando, a la Jefatura del Centro o de la Direccidn, la propuesta econémica anual
del Area.

- Realizando el seguimiento del presupuesto asignado al Area.

- Efectuando la planificacion y el seguimiento econédmico de cada proyecto.

- Analizando, gestionando y supervisando la gestion econdémica de las
contrataciones externas.

e Llevara cabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area:
- Distribuyendo las cargas de trabajo.

- Supervisando el desempefio de los profesionales del areay colaborando con ellos
en la realizacion de las actividades asegurando la calidad de las mismas.

- Detectando las necesidades formativas de las personas adscritas al Area.

- Realizando sesiones de formacién en metodologia y gestion de procesos del area,
a las incorporaciones recientes.

- Participando en las pruebas de seleccién del personal de su Area.
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Mantener el contacto y establecer nuevas relaciones profesionales con los diferentes
servicios externos y/o instituciones relacionados con el Area.

Impulsar y coordinar la actividad del Area en los programas transversales que se
desarrollen con otros centros o unidades.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacién en actividades formativas, conferencias, publicaciones especializadas
y divulgativas, etc.

Elaborar estudios e informes técnicos:
- Impulsando la elaboracién protocolos, estudios e informes en materia de su
competencia.
- Dirigiendo y supervisando la realizacién de informes y documentos redactados
por los técnicos adscritos al area.

Asesorar a otras areas o Centros en cuantas cuestiones sea requerido en el ambito de las
materias de su competencia.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el ambito de su
area.

Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
metodolégico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de sus competencias.

Asumir, seglin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Aquellas otras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por su superior/a
jerérquico.

Especificas del puesto

Planificar y proponer a la Jefatura del Centro o Unidad lineas y estrategias de
investigacion.

Realizar la Programacién técnica y econémica del Area, coordinando su desarrollo.

Coordinar las actividades cientificas y de investigacion a desarrollar en el dmbito de su
area.

Coordinar los servicios prestados por su area.

Elaborar estudios e informes técnicos encaminados a la evaluacion, analisis y proteccion
del patrimonio arqueoldgico subacuatico.

Asesorar y asistir técnica y cientificamente a otros servicios o instituciones del
patrimonio histdrico en lo referente al patrimonio arqueoldgico subacuatico.

Proponer lineas de trabajo para la innovacion, mediante la actualizacién y mejora
operativa en sus aspectos metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las
materias de sus competencias.

Coordinar y proceder a la transferencia de conocimientos y/o de metodologias a través
de la participacion y organizacion de actividades formativas, conferencias, publicaciones
especializadas y divulgativas, exposiciones, etc.

Llevar a cabo la gestién de las personas que desarrollan su labor profesional en el Area.
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e Asumir, segln su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los

espacios de trabajo.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencidon que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que

pueda afectar su actividad profesional.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH
Lugar de trabajo: Cadiz
e Formacion académica general requerida: Titulacién de doctor/a

. ’ . sge .
¢ Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién de patrimonio /

Area de conocimiento de informacién y documentacién
e Experiencia profesional previa: 3 afios
e Requerimientos extras:

Titulo de buceo

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Arqueologia Subacuatica. X
Buceo (Seguridad en el medio). X
Contratacion.
Gestion de presupuestos.
Gestidn de proyectos. X
Gestion de Recursos Humanos.
Idiomas.
Legislacion patrimonial.
Metodologia y técnicas de conservacion del PAS. X
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X

e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacién con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacién X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0157: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONSERVACION DEL PAS

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 2

Mision:

Coordinar las acciones técnicas y cientificas encaminadas a la conservacion y restauracion de
bienes culturales que forman parte del patrimonio arqueoldgico subacuatico. Esta actividad se
desarrollara tanto en los talleres de conservacion del IAPH como «in situ» en el lugar de
ubicacién de los yacimientos o bienes arqueoldgicos subacudticos.

Funciones:
Genéricas Nivel 2

e Participar en la formulacién de la programacion anual de su Centro o Unidad mediante
la realizacion de propuestas, llevando a cabo, cuando asi se le requiera, el desarrollo
metodoldgico de las mismas.

e Llevaracabo el desarrollo de los proyectos asignados por la Jefatura:

- Elaborando la propuesta de asignacion, a cada uno de los proyectos, actividades
y/o servicios encomendados, de los recursos humanos y econdémicos a emplear
elevandolo a su jefatura o direccién.

- Realizando en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacién referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Efectuando el seguimiento presupuestario de las actuaciones que se realizan.

- Supervisando el cumplimiento de los plazos de realizacion previstos.

- Coordinando y supervisando que el trabajo realizado por los técnicos se ajusta a
los parametros establecidos.

- Evaluando el desarrollo de los proyectos asignados asi como los resultados
obtenidos.

- Colaborando en la elaboracion de Memorias Anuales de su area, realizando
aquellos puntos que desde la Jefatura de Area le sean encomendados.

e Llevar a cabo la gestidon de las personas que desarrollan su labor profesional bajo su
supervision, si procede:
- Coordinando la labor que desarrollan, definiendo prioridades, asignando cargas
de trabajo, normalizando procesos de trabajo elevando sus necesidades
formativas.

e Proceder a la redaccion de documentos, informes, memorias, estadistica etc. que su
jefatura le demande.

e Participar en programas y proyectos de cooperacion con otros Centros o Unidades del
IAPH e instituciones externas.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

e Participar en programas de formacion, y en la difusion y transferencia de conocimientos
generados en su ambito de trabajo.
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Asesorar técnicamente a otras areas o Centros en materias propias de su competencia.
Coordinar los servicios establecidos en la Carta de Servicios, dentro del ambito de las
materias de su competencia.

- Llevando a cabo la fijacion de tarifas.

- Estableciendo los mecanismos de entrada y de salida de los materiales.

- Definiendo indicadores de calidad sobre el trabajo a realizar.

Asumir, segin su nivel de competencia, la responsabilidad sobre el cumplimiento de las
medidas preventivas establecidas por el IAPH referidas tanto a personas como a los
espacios de trabajo.

Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Especificas del puesto

Colaborar en la planificaciéon y organizacién de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de esta.

Colaborar en el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura:

- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacidn con los proyectos o actividades encomendadas.

Llevar a cabo labores de investigacion y experimentacion sobre tratamientos relativos a
la conservacién del patrimonio arqueoldgico subacudtico.

Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

Elevar a la jefatura de area propuestas de mejoras para contribuir al desarrollo y
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evolucion de esta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Cadiz

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién de doctor/a
e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio
e Experiencia profesional previa: 3 afios
¢ Requerimientos extras:
Titulo de buceo

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestién Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacién. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conservacion e intervencién en el Patrimonio Histérico. X
Contratacion.
Gestion de presupuestos.
Gestion de proyectos. X
Gestidn de Recursos Humanos. X
Metodologias y criterios de intervencién en el Patrimonio X
Historico.
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e Competencias Genéricas

X

01. Autodesarrollo
02. Capacidad de trabajo X
03. Direccién y desarrollo de personas X
04. Flexibilidad X
05. Identificacion con la Organizacion X
06. Innovacion y creatividad X
07. Investigacion X
08. Mejora Continua X
09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X
10. Planificacion X
11. Proactividad X
12. Trabajo en equipo X
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P0089_0126: TECNICO/A DE DOCUMENTACION DEL PAS

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 2

Mision:

Llevar a cabo actuaciones técnicas y cientificas encaminadas al desarrollo de la investigacion
documental y sistemas la informacion mediante técnicas de documentacion.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificaciéon y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacién y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacidn a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.

Especificas del puesto
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Elaborar criterios y proponer mejoras para la normalizacion de la informacion relativa al
Patrimonio Arqueoldgico Subacuético andaluz.

Atender los servicios que se le encomienden relativo al acceso al fondo documental,
grafico y/o bibliografico del CAS del IAPH, cuantificando y evaluando la prestacion de los

mismos conforme a los indicadores y estandares de calidad fijados.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Cadiz

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria

(Licenciatura o Grado)
. ’ . sge .
e Formacion académica especifica requerida:

Area de conocimiento de informacién y documentacién

superior

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afios
¢ Requerimientos extras:
Titulo de buceo

e Competencias Técnicas:

Comunes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histérico. X
Gestion Documental. X
Ofimatica. X
Técnicas de Comunicacion. X
Técnicas de Organizacion. X
Especificas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Arqueologia Subacuatica. X
Biblioteconomia y documentacion.
Documentacion del Patrimonio. X
Idiomas X
Normalizacién terminoldgica. X
Sistema de gestion de la informacion. X
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X

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

. Capacidad de trabajo X

. Direccion y desarrollo de personas X

. Flexibilidad X

. Identificacién con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion X

08. Mejora Continua X

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X

233
Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso
a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el cédigo de VERIFICACION
FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO
VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 233/242

Es copia auténtica de documento electronico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

P0089_0125: TECNICO/A DE PROTECCION DEL PAS

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo acciones de proteccion e investigacién, en el campo del Patrimonio Arqueoldgico
localizado en medios himedos, a través del desarrollo de estudios histéricos asi como la
ejecucion de proyectos, actuaciones y servicios encaminados, tanto a valorar el riesgo al que
estd sometido dicho patrimonio como a la mejora y aplicacién de los instrumentos de
proteccién.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacién y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucién de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracién/redaccién de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su dmbito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccién Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacion y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacion a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusion y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacion, mediante la actualizacion y mejora operativa en sus aspectos
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metodolégico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
Especificas del puesto
e Realizar Visitas de Inspeccion a peticion de las Delegaciones Provinciales de Cultura y de
la Direccién General de Bienes Culturales.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Cadiz

Requisitos bdsicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria superior
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio
e Experiencia profesional previa: 2 afios
¢ Requerimientos extras:
Titulo de buceo
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Conocimiento del IAPH. X
Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

X | X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion. X

Especificas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Arqueologia Subacuatica. X

Buceo (Seguridad en el medio). X

Cartografiay SIG.

Gestion de proyectos.

Legislacion patrimonial.

Metodologia y técnicas de conservacién del patrimonio
arqueoldgico subacuatico.
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X

e Competencias Genéricas

. Autodesarrollo

. Capacidad de trabajo X

. Direccion y desarrollo de personas X

. Flexibilidad X

. Identificacién con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion X

08. Mejora Continua X

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X

236
Puede verificar la integridad de una copia de este documento mediante la lectura del cédigo QR adjunto o mediante el acceso
a la direccion https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma indicando el cédigo de VERIFICACION
FIRMADO POR JUAN JOSE PRIMO JURADO 24/10/2024
MARIA ELVIRA FRENDE MATO
VERIFICACION Pk2jmV3D4P5YTNWGCJIBQK7Z3UWEKXY PAG. 236/242

Es copia auténtica de documento electronico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmV3D4P5YTNWGCJBQK7Z3UWEKXY

2024 - Manual Perfiles Profesionales IAPH

P0089_0125: TECNICO/A DE INVESTIGACION DEL PAS

Clasificacion profesional: Grupo | - Nivel 3

Mision:

Llevar a cabo acciones de investigacion, en el campo del Patrimonio Arqueolégico localizado en
medios himedos, a través del desarrollo de estudios histdricos y la ejecucion de los distintos
Proyectos y Actuaciones de intervencién en yacimientos arqueoldgico subacuaticos.

Funciones:
Genéricas Nivel 3

e Colaborar en la planificacion y organizacion de las actividades y de los procesos
definidos en su area, elevando a su jefatura propuestas de mejoras para contribuir al
desarrollo y evolucion de la misma.

e Colaboraren el desarrollo de los proyectos y/o servicios asignados a su Jefatura

- Participando en la elaboracion/redaccion de proyectos y/o servicios que se
desarrollen en su ambito de actuacion.

- Realizando, en su caso, la Direccion Técnica de los proyectos, actividades y/o
servicios encomendados.

- Coordinando y/o ejecutando las actividades emanadas de los proyectos y/o
servicios encomendados, evaluando, si procede, los distintos hitos fijados, con el
fin de lograr los objetivos definidos.

- Desarrollando, si procede, labores de investigacidn y/o experimentacion referida a
los proyectos y/o servicios asignados, siguiendo para ello los protocolos
establecidos.

- Formulando proyectos de investigacion en el ambito de sus competencias.

- Impartiendo, si procede, actividades formativas con las personas usuarias
(externas o internas) del servicio con el objeto de facilitar su accesibilidad al
mismo.

- Llevando a cabo la preparacion y redaccién de los informes y memorias que le
sean solicitados en relacién a los proyectos o actividades encomendados.

e Participar en la difusidn y transferencia de los conocimientos generados en base a su
actividad profesional.

e Colaborar en Proyectos y/o actividades transversales con otras Unidades o Centros del
IAPH e instituciones externas siempre que le sea requerido en los aspectos relacionados
con las funciones de su puesto de trabajo.

e Ofrecer asesoramiento técnico sobre la materia que desarrolla en su trabajo tanto a
otros miembros de la Unidad como a usuarios/as del Servicio que se presta.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

e Impulsar la innovacién, mediante la actualizacién y mejora operativa en sus aspectos
metodoldgico, cientifico, técnico e instrumental en las materias de su competencia.
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Especificas del puesto

e Gestionar los materiales arqueolégicos de procedencia subacudtica, procediendo a su

inventariado y catalogacién.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Cadiz

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria

(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:

superior

Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 2 afios
e Requerimientos extras:

Titulo de buceo
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH. X

Conocimiento sobre Patrimonio Histdrico.

Gestidn Documental.

Ofimatica.

X | X | X | X

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacion. X

Especificas

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Arqueologia Subacuatica. X

Buceo (Seguridad en el medio).

Digitalizaciéon y tratamiento de la produccién
grafica.

Gestion de proyectos.

Legislacion patrimonial.

Metodologia y técnicas de conservacion del
patrimonio arqueoldgico subacuatico.
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e Competencias Genéricas

01. Autodesarrollo

X

02. Capacidad de trabajo X

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad X

05. Identificacion con la Organizacion X

06. Innovacion y creatividad X

07. Investigacion X

08. Mejora Continua X

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios X

10. Planificacién X

11. Proactividad X

12. Trabajo en equipo X
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P0089_0153: ADMINISTRATIVO/A

Clasificacion profesional: Grupo IIl - Nivel 5

Mision:

Realizar operaciones administrativas de todo tipo, asi como su seguimiento, seglin los
procedimientos establecidos y las indicaciones recibidas, con el objeto de contribuir a la mejora
de la eficacia de su Centro o Direccién.

Funciones:
Genéricas Nivel 5

e Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, y utilizando para ello las
aplicaciones informaticas que se requieran, tales como:

- Introducir datos.

- Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existentes, etc.

- Redactar documentos, informes, memorias, etc., en funcién de las directrices
establecidas por su superior/a jerarquico.

- Controlar y realizar, en su caso, operaciones de archivo y registro de expedientes y
documentacion.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o
encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso
(documental, telefénico, electrénico, presencial).

e Organizar los viajes y desplazamientos del Director/a General velando por el correcto
desarrollo de los mismos, dandole informacién puntual y atendiendo diligentemente los
imprevistos que puedan surgir.

e Proceder alarecogiday entrega de carpetas para firmas y de la correspondencia.

e Informary atender al personal interno, a proveedores y/o a usuarios/as externos, tanto
presencial como telefénicamente, sobre las materias de su competencia.

e Velar, mediante el cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean
adoptadas, por su seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
pueda afectar su actividad profesional.

e Cualesquiera otras funciones que el superior/a jerarquico le encomiende en el ambito de
su competencia profesional.

Convenio colectivo aplicable: | Convenio Colectivo del IAPH

Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el | Convenio Colectivo del IAPH

Lugar de trabajo: Cadiz

Requisitos basicos para su desempeiio:

e Formacion académica general requerida: Titulacién universitaria superior
(Licenciatura o Grado)

e Formacion académica especifica requerida:
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Area de conocimiento de investigacién, conservacién y restauracién del patrimonio

e Experiencia profesional previa: 1 aio
e Competencias Técnicas:

Comunes

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Conocimiento del IAPH.

X

Conocimiento sobre Patrimonio Histérico.

X

Gestidn Documental.

Ofimatica.

Técnicas de Comunicacion.

Técnicas de Organizacién.

e Competencias Genéricas

No Procede

01. Autodesarrollo

Grado1 | Grado2

Grado 3

Grado 4

02. Capacidad de trabajo

03. Direccién y desarrollo de personas

04. Flexibilidad

05. Identificacion con la Organizacion

06. Innovacion y creatividad

07. Investigacion

08. Mejora Continua

09. Orientacion al usuario/a de los
Servicios

10. Planificacién

11. Proactividad

12. Trabajo en equipo
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