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A Consejeria de Salud y Consumo
Escuela Andaluza de Salud Publica

Junta de Andalucia

RESOLUCION DE 11 DE JULIO DE 2025, DE LA DIRECCION GERENCIA DE LA ESCUELA ANDALUZA
DE SALUD PUBLICA, POR LA QUE SE CONVOCA EL PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA LA
COBERTURA DE 1 PUESTO DE COORDINACION DE GESTION OPERATIVA DE LA SECRETARIA DE
FORMACION, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO DE MERITOS. (REF.2025.0FER.02)

El V Convenio Colectivo de la Escuela Andaluza de Salud Publica (en adelante, EASP)
dispone, en su Art. 18, que la EASP adecuard la disponibilidad de sus recursos en cada momento,
dentro del marco presupuestario, a la satisfaccion de las necesidades sociales que constituyen
su objetivo, lo que habrd de traducirse en un organigrama funcional de cuya evolucidn, en su
caso, se mantendra informado a los representantes de los/las trabajadores/trabajadoras.

Inspirdndose en los principios de igualdad, mérito, capacidad transparencia y publicidad,
la EASP establece que este proceso se realice mediante el sistema de concurso de méritos en el
marco de un proceso de seleccidn interna, y se formula de acuerdo con lo estipulado en el
Convenio Colectivo en dicha materia sobre Seleccién de personal (Art.18).

El proceso de seleccidn debera responder al criterio basico de determinacion del/de la
mejor profesional para el puesto de trabajo, teniendo caracter preferente la incorporacién de
personas con discapacidad en igualdad de méritos, en el marco de la igualdad de
oportunidades en aplicacién del RDL 1/2013, de 29 de noviembre por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y su inclusién social.

Por otro lado se recuerda, por motivos de transparencia, la necesidad de mantener
actualizados los datos consignados en GIRO/Central de Informacion conforme al articulo 4 del
Decreto 283/2010, de 4 de mayo, por el que se regula la adaptacidén de la informacion de
recursos humanos y econémico-financiera de la entidades instrumentales de la Administracion
de la Junta de Andalucia para su integracidn, consolidacién o agregacion con los datos de la
Administracion de la Junta de Andalucia incluyendo cualquier modificacién, asi como la
obligacion de contar con un Catdlogo de puestos de trabajo de conformidad con la Disposicion
Adicional Vigésima Segunda de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia,
permitiéndose asi la identificacion de los puestos de trabajo y las necesidades reales de
efectivos, a través de pardmetros objetivos y evaluables.

Por ello, atendiendo a los antecedentes citados, y en virtud del Decreto que establece
la estructura organica de la EASP, esta Direccién
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RESUELVE

Primero. Convocar, mediante el sistema de concurso de méritos, el proceso de seleccion
interno para la cobertura de 1 puesto para la Coordinacion de Gestidon Operativa de la Secretaria
de Formacion — REF.2025.0FER.02.

Segundo. Aprobar las bases que regiran la convocatoria y el baremo que se aplicara para
la evaluacidén curricular y de las competencias profesionales.

Tercero. En lo no previsto en la presente resolucién, se estard a lo dispuesto en el V
Convenio Colectivo de |la EASP.

BASES REGULADORAS DEL PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA LA COBERTURA DE 1
PUESTO DE CARGO DE RESPONSABILIDAD Y CONFIANZA EN LA ESCUELA ANDALUZA DE SALUD
PUBLICA, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO DE MERITOS.

1. Identificacidn del puesto a cubrir

1.1 Denominacion: REF.2025.0FER.02 — Coordinacién de Gestion Operativa de la Secretaria de
Formacion.

1.2 Numero de puestos: 1.

1.3 Ambito: EASP (Granada).

1.4 Grupo de clasificacion profesional: Cargo de responsabilidad y confianza.

1.5 Las retribuciones basicas y complementarias seran las establecidas en el Convenio Colectivo
vigente. El importe del complemento, actualizado a la fecha, serd de 5.266,26 € anuales y
un % de incentivos asociado al puesto de responsabilidad y confianza del 11,43% sobre el
salario base anual.

2. Requisitos de las personas aspirantes

Para poder participar en esta convocatoria, las personas aspirantes deberan reunir los requisitos
que se sefialan a continuacion, referidos al uGltimo dia de plazo de presentacién de solicitudes, y
mantenerlos durante todo el proceso selectivo y mientras dure el nombramiento:

2.1 Poseer la nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea o del
Espacio Econdmico Europeo, u ostentar el derecho a la libre circulacién de trabajadores
conforme al Tratado de la Unidn Europea o a otros tratados ratificados por Espafia, o tener
reconocido tal derecho por norma legal.

2.2 Estar en posesion del titulo de Bachiller Superior o equivalente, o bien, FP Il o equivalente.

2.3 Tener cumplidos 18 afios y no exceder de la edad de jubilacidn forzosa.

2.4 Podrdn participar quienes sean personal en activo de la EASP, con una antigliedad de, al
menos, 6 meses en los Ultimos 18 meses.

2.5 No haber sido separado del servicio, mediante expediente disciplinario, de cualquier
Administracidén Publica en los seis anos anteriores a la convocatoria, ni hallarse inhabilitado
con caracter firme para el ejercicio de funciones publicas ni, en su caso, para la
correspondiente profesion.

2.6 Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones que se deriven
del correspondiente nombramiento.
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2.7 Experiencia minima de 2 afios en funciones de coordinacidon administrativa en el ambito de
la formacién, preferentemente en instituciones del Sistema Sanitario Publico de Andalucia
(SSPA) o entornos relacionados con la formacion en salud publica.

2.8 Conocimientos avanzados en gestién de sistemas de informacion y tecnologias aplicadas a
la formacién, incluyendo el manejo de bases de datos, software de gestiéon académica y
herramientas para la elaboracidn de cuadros de mando e informes de seguimiento.

2.9 Formacién complementaria acreditada en disefio de bases de datos.

2.10 Conocimiento del Sistema Sanitario Publico de Andalucia.

3. Solicitudes y documentacion.

3.1 Quienes deseen participar en el proceso de seleccidén deberdn registrarse (o sélo acceder si
tenian registro previo) en el Portal de gestion de convocatorias, empleo y becas de la EASP
(https://www.easp.es/gesconv).

3.2 Durante el proceso de envio de su solicitud se le pedird cumplimentar el modelo
normalizado de solicitud de admision y aportar el curriculum vitae y la documentacion
acreditativa de los requisitos de participacidén que se relacionan a continuacién:

3.21

3.2.2
3.2.3

3.24

3.25

3.2.6

Modelo normalizado de solicitud.

Disponible en el Portal de gestion de convocatorias, empleo y becas y en el enlace
https://easp.es/gesconv/docs/modelo-normalizado-solicitud v1.pdf, indicando la
referencia del puesto de los recogidos en el apartado 1.1.

Curriculum Vitae.

Nacionalidad.

Se acreditara con el DNI, Pasaporte o Numero de Identidad Extranjero, en vigor. En
el caso de personas que no posean la nacionalidad espafiola o la de un Estado
miembro de la Unién Europea, deberda acompafiarse copia de la Tarjeta de
Identidad de Extranjero, o de la tarjeta de residencia de familiar de ciudadano de la
Unidny, en su caso, el hecho de vivir a expensas o estar a cargo del nacional de un
Estado miembro de la Unién Europea con el que tengan dicho vinculo. En el caso
de ciudadanos/as de la Unidn Europea o de Estado al que se extienda por aplicacion
de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por
Espafia el régimen previsto para los anteriores, presentaran copia de su certificado

de registro, al que deberan acompaiar asimismo copia de su Documento Nacional
de Identidad o Pasaporte, documentos que deberdn estar en vigor.

Titulacién requerida para el acceso.

La titulacidn académica se acreditara con el titulo expedido por el Ministerio
competente en materia de educacién. Se admitira la justificacion acreditativa de
haberlo solicitado, acreditando el abono de los correspondientes derechos para su
obtencidn. En el supuesto de titulaciones obtenidas fuera de Espafia, deberd
aportarse la credencial de reconocimiento, homologacién o validacidn segun
proceda, de la titulacién expedida por el Ministerio competente en materia de
educacion espafiol.

Vinculacién a la EASP.

Se acreditara mediante los sistemas de informacién de personal de la EASP.
Declaracién responsable de no haber sido separado del servicio, mediante

expediente disciplinario, de ninguna Administracién Publica en los seis afios
anteriores a la convocatoria, ni hallarse inhabilitado con cardcter firme para el
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https://easp.es/gesconv/docs/modelo-normalizado-solicitud_v1.pdf
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

ejercicio de funciones publicas, y de no estar sometido a sancién disciplinaria o
condena penal que impida en su Estado el acceso a la funcién publica para los
aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola.

3.2.7 Declaracién responsable de poseer la capacidad funcional necesaria para el

desempeno de las funciones que se deriven del correspondiente nombramiento.
La acreditacion de los méritos valorables alegados se realizard de acuerdo con el baremo
de méritos, contenidos en el Anexo Il, que regirdn la presente convocatoria. La persona
aspirante se responsabilizard de la veracidad de los documentos anexados. Una vez
finalizado el plazo de presentacidn de solicitudes no se admitira a efectos de su valoracion
en este proceso ningln mérito que no hubiera sido presentado en forma y plazo.
Proyecto de Gestion: Las personas candidatas deberan adjuntar junto al registro de la
solicitud de inscripcidn un Proyecto de Gestidn en relacion al puesto al que se opta, cuyo
contenido debera incluir, necesariamente, todas las lineas de actuacion del area de
responsabilidad.
La no aportacién del Proyecto de Gestion en el plazo de presentacion de solicitudes sera
causa de exclusion del procedimiento.
Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar en su
solicitud. Las notificaciones se practicaran por medios electrénicos, conforme dispone el
articulo 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, mediante comparecencia en la direccién electrénica
habilitada.
Adicionalmente, el 6rgano convocante enviara un aviso al dispositivo electrénico y/o a la
direccion de correo electrénico que la persona interesada haya comunicado, informandole
de la puesta a disposicidn de una notificacién en la direccidn electrdnica habilitada.
El correo electrénico que hayan hecho constar en la solicitud se considerara el Unico valido
para la recepcién de los avisos a que se refiere el parrafo anterior, siendo responsabilidad
exclusiva de la persona aspirante tanto los errores en la consignacién de este como la falta
de comunicacién de cualquier cambio.
Las personas aspirantes que figuren en situacion de activo en el sistema de informacién de
personal de la EASP se acreditaran de oficio, no siendo necesario, en este caso, presentar
la certificacidn prevista en el apartado 3.2.5.
Plazo de presentacién: El plazo de presentacion de solicitudes sera de diez dias habiles,
contados a partir del siguiente al de publicacion en la pagina web de la EASP
(https://www.easp.es/la-escuela/empleo-y-becas) y en el Portal de Transparencia de la
Junta de Andalucia (https://juntadeandalucia.es/organismos/transparencia.html). Este
plazo concluira a las 24:00 horas del Ultimo dia habil. En caso de dificultades técnicas que
impidan el envio telematico a través del Portal, las personas candidatas podran entregar el

modelo normalizado de solicitud y la documentacién requerida de manera presencial en la
siguiente direccion:

Escuela Andaluza de Salud Publica S.A. (Direccién)
Campus Universitario Cartuja

Cuesta del Observatorio 4

18011 Granada


chrome-extension://mhnlakgilnojmhinhkckjpncpbhabphi/pages/pdf/web/viewer.html?file=https%3A%2F%2Fwww.easp.es%2Fgesconv%2Fdocs%2Fdeclaracion-responsable-incompatibilidad_v1.pdf
https://www.easp.es/la-escuela/empleo-y-becas
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4.

Los plazos establecidos en la presente Convocatoria se computaran conforme al Decreto
correspondiente, que determina el calendario de Fiestas Laborales de la Comunidad
Auténoma de Andalucia para el afio 2025 (Decreto 99/2024, de 21 de mayo).

Admision de solicitudes.

4.1 Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la persona titular de la Direccion de la

4.2

4.3

4.4

EASP dictara resolucién aprobando la lista provisional de personas aspirantes admitidas y
excluidas, asi como las causas de exclusién. En dicha resoluciéon se designaran los miembros
gue compondran la Comisién de Seleccién, de conformidad con lo previsto en el punto 6 de
las bases de esta convocatoria, y serd publicada en la pagina web de la EASP
(https://www.easp.es/la-escuela/empleo-y-becas/) y en el Portal de Transparencia de la
Junta de Andalucia (https://juntadeandalucia.es/organismos/transparencia.html).

Dicha publicacion surtird los efectos de la notificacidn, de acuerdo con el articulo 45.1 de Ia
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, concediendo a las personas interesadas un plazo de cinco dias
habiles, a partir del siguiente al de la publicacién para presentar alegaciones.

Las alegaciones deberdn presentarse a través de la direccién de correo electrénico
desarrolloprofesional.easp@juntadeandalucia.es.

Transcurrido el plazo previsto en el apartado anterior, y una vez resueltas las alegaciones, la
persona titular de la Direccion de la EASP dictard resolucion declarando aprobada la lista
definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas, que se publicard en los lugares
sefialados en el apartado 4.1.

El hecho de figurar en la relacién de admitidos/as no prejuzga que se reconozca a las
personas aspirantes la posesion de todos los requisitos exigidos en el procedimiento que se
convoca. Cuando de la documentaciéon que debe presentarse, en el caso de superar el
proceso selectivo, se desprendiera que no poseen alguno de los requisitos, decaeran en
todos los derechos que puedan derivar de su participacién en el procedimiento.
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5.

Proceso selectivo.

5.1 La provision del puesto convocado se llevara a cabo por el sistema de concurso de méritos.
5.2 El proceso selectivo sera evaluado por una Comisién de Seleccién y consistira en tres fases:

5

la evaluacién curricular y de las competencias profesionales, la evaluacién de un Proyecto
de Gestidn y una entrevista personal. La puntuacion final sera la suma de las puntuaciones
obtenidas en dichas fases.

.2.1 Evaluacién curricular y de las competencias profesionales.

La primera fase consistira en una evaluacion curricular y de las competencias profesionales.
Dicha evaluacion se realizard mediante la valoracién curricular de acuerdo con el baremo de
méritos, contenidos en el Anexo I, que regirdn la presente convocatoria.

La puntuacion maxima que se podra otorgar es de 40 puntos.

La puntuacion minima requerida para superar esta fase sera del 40% (es decir, 16 puntos).
Las candidaturas que no alcancen esta puntuacién minima seran excluidas del proceso

La Comisién de Seleccién rechazara aquellas candidaturas de profesionales que no alcancen
la puntuacién minima de 40% en la evaluacidn de este apartado.

En el caso de que ninguna de las candidaturas supere la puntuacién minima, la Comision
propondra declarar desierta la convocatoria.

5.2.2 Evaluacién del Proyecto de Gestion.

La segunda fase consistira en la evaluaciéon por parte de la Comisién de Seleccién del
Proyecto de Gestidn presentado por cada persona candidata que haya superado la primera
fase.

El proyecto debera estar alineado con el puesto convocado e incluir todas las lineas de
actuacion correspondientes al area de responsabilidad, segun lo especificado en el Anexo |l.
La puntuacion de esta fase sera de 0 a 50 puntos, asignada mediante informe motivado de
la Comision de Seleccion.

La valoracién tendra en cuenta el impacto potencial del proyecto en la mejora de los
resultados del puesto, asi como su viabilidad técnica y estratégica.

5.2.3 Entrevista personal.

6.
6.

Para una mejor apreciacion de la idoneidad de las personas candidatas se realizara una
entrevista personal, que tendra como finalidad ampliar la valoracién de las competencias
profesionales o estratégicas requeridas para el desempefio del puesto.

La puntuaciéon maxima asignada a esta fase sera de 10 puntos.

Comision de Seleccion

En coherencia con el marco comun del sector publico andaluz y conforme a los principios de
buena gestidn publica que orientan la actuacion de las entidades instrumentales de la Junta
de Andalucia, entre ellos, la eficiencia, el control, la coordinacidn y la orientacidn al interés
general, la Direccidn de la Escuela Andaluza de Salud Publica, atendiendo a la naturaleza de
libre designacion del puesto de responsabilidad y confianza objeto de cobertura, ha
determinado una composicion de la Comision de Seleccién de cardcter técnico y directivo,
orientada a garantizar la idoneidad profesional del perfil requerido.

En base a ello, la Comision de Seleccidon queda integrada por:

1.1 La presidencia, que sera desempefada por la persona titular de la direccion de la EASP.
1.2 Vocalias designadas por la persona que ejerza la Presidencia:
1. Una vocalia de entre las personas integrantes del equipo de direccién de la EASP.
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2. Una vocalia de la persona que tenga encomendada la gestion de los recursos humanos de

la EASP.

6.1.3 Lasecretaria, que serd desempeiada por la persona que designe la presidencia, con voz,

6.2

7.2

7.3

7.4

7.5

8.

pero sin voto.
Igualmente, la persona que ejerza la presidencia designard a su suplente y a las personas
suplentes para las vocalias y para la Secretaria.

Nombramiento.

La Comisién de Seleccién elevard a la persona titular de la direccidn de la EASP la propuesta
de resolucidn provisional del concurso, con indicacidn de la puntuacidn obtenida por cada
una de las personas concursantes.

En el marco de la igualdad de trato y de oportunidades en el acceso al empleo, y de
conformidad con lo previsto en el articulo 11 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, en caso de empate en la valoracién de
méritos entre personas, y en aplicacién del Plan de Igualdad de la EASP, se podra facilitar la
incorporacién de mujeres en aquellos puestos de trabajo donde estén subrepresentadas.
Esta medida de accidén positiva se aplicard de forma proporcionada vy justificada, como
mecanismo para corregir situaciones de desigualdad de hecho, sin perjuicio del principio de
mérito y capacidad que rige el proceso selectivo.

La Direcciéon de la EASP dictara resolucién provisional, que sera publicada en la pagina web
(https://www.easp.es/la-escuela/empleo-y-becas/) y en el Portal de Transparencia de la
Junta de Andalucia (https://juntadeandalucia.es/organismos/transparencia.html).

Dicha publicacion surtird los efectos de la notificacién, de acuerdo con el articulo 45.1 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, concediendo a los interesados un plazo de quince dias naturales
a contar desde el dia siguiente a la publicacidn de la misma para presentar alegaciones.
Transcurrido el plazo previsto en el apartado anterior, y una vez resueltas las alegaciones, la
persona titular de la Direccidon de la EASP dictara resolucién definitiva del concurso y se
procederd al nombramiento de la persona concursante que haya obtenido mayor
puntuacion. Dicha resolucion definitiva se publicard en Ila pdagina web
(https://www.easp.es/la-escuela/empleo-y-becas/) y en el Portal de Transparencia de la
Junta de Andalucia (https://juntadeandalucia.es/organismos/transparencia.html).

Funciones a desarrollar.

La persona designada realizara, ademas, las funciones propias de su categoria, las funciones de
planificacién, ejecucion y control de la actuaciéon de los equipos de trabajo de caracter

multiprofesional, para que desarrollen las actuaciones necesarias conducentes a la consecucion
de las metas, objetivos y resultados establecidos por la Consejeria competente en materia de

Salud, asignados a la EASP a través del contrato programa o aquellos instrumentos que en cada
momento los sustituyan.

Bajo la dependencia jerarquica de la Direccion correspondiente, y, en su caso, bajo la

dependencia orgdnica y funcional de la direccion o jefatura del drea o unidad, ademas de las
funciones propias de su categoria profesional, desarrollaran las funciones que de forma no
exhaustiva se describen en el Anexo lll.
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9. Proteccion de datos personales
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Los datos personales de las personas candidatas del proceso de seleccion recabados por la EASP,
seran tratados de conformidad con lo establecido en la normativa vigente relativa a Proteccién
de Datos de Cardcter Personal. Igualmente, se informa de la facultad que ostenta la persona
titular de los datos de ejercer, en cualquier momento, el derecho de acceso, rectificacion y
cancelacién y, en su caso, oposicion de los datos, para lo cual debera dirigirse a tal efecto a la

Direccion de la EASP.

Los datos facilitados por las personas candidatas facultan a la EASP a utilizar los mismos para los
fines propios del proceso de seleccidn, entre los que se encuentra el envio de mensajes dirigidos
a los teléfonos méviles aportados por éstas al proceso de seleccion.

10. Consideracion final

La presentacion de una candidatura al presente proceso conlleva el conocimiento y aceptacién

de las presentes bases.
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ANEXO |

PERFIL COMPETENCIAL

Las COMPETENCIAS ESENCIALES para el puesto de trabajo son las siguientes:

Disposicidn al aprendizaje y la mejora continua.
Creatividad e innovacién.

Colaboracién y trabajo en equipo.
Responsabilidad-proactividad.

Capacidad de relacién-influencia.
Disponibilidad.

Proactividad ante los cambios.

Las COMPETENCIAS TECNICAS ESPECIFICAS para el puesto son las siguientes:

f)

g)
h)

Capacidad de planificacién y organizacién, comunicacién y negociacion.
Capacidad de resolucién de problemas.

Capacidad para las relaciones institucionales.

Conocimiento en sistemas de informacién y TIC para la gestidén de la formacién en el
SSPA.

Conocimiento del proceso de apoyo a la gestidn de la formacién y procedimientos
relacionados.

Orientacion a la calidad, resultados, innovacidn tecnolédgica y mejora continua.
Gestidn de recursos formativos.

Analisis y evaluacion de actividades de formacion.

Analisis de datos y control de calidad.
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ANEXO Il

BAREMO DE MERITOS

1. Valoracion de Méritos (40% de la nota total)

1.1. Experiencia Profesional (Maximo 25 puntos)

En el EASP:
- Experiencia en la organizacidn, a razén de 1 punto por afo trabajado,
hasta un maximo de 10 puntos.
- Experiencia en puestos similares, a razén de 0,30 puntos por mes
trabajado, hasta un maximo de 10 puntos.
En otras Administraciones Publicas o Privadas: Experiencia en puestos similares
fuera de la EASP, a razén de 0,20 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 5
puntos.

1.2. Méritos Académicos en el ambito de la coordinacion (Maximo 15 puntos)

Formacién especifica acreditada en areas relacionadas con el puesto, en gestidony

planificacién de la formacién, procesos, evaluacién o TIC aplicadas a la formacion:

hasta un maximo de 8 puntos.

o 1 punto por curso (inferior a 40 horas).

o 2 puntos por curso (superior a 40 horas) o acreditacién formal de
competencia.

Formacién en analisis de datos y herramientas de visualizacidn o gestién de bases

de datos:

o Cursos acreditados en Excel avanzado, Power BI, Navision, SQL, etc.: 0,5
puntos por cada curso relevante hasta un maximo de 5 puntos.

Conocimientos de idiomas extranjeros, hasta un maximo de 2 puntos:

o Nivel B1 o superior: 1 punto por idioma.

2. Valoracion del Proyecto de Gestion (50% de la nota total. Maximo 50 puntos)

2.1. Estructura:
El proyecto de gestidn constard, al menos, de los siguientes apartados:

1. Portada: incluira el nombre de la persona candidata, referencia del puesto de
trabajo y fecha.

2. Indice.

3. Introduccidn: Presentacidn personal, resumen de trayectoria profesional y
objetivo del proyecto de gestion.

4. Andlisis del puesto y diagndstico de la situacidn actual: Descripcion del puesto
y principales retos y oportunidades; Evaluacion del estado actual del area.

5. Propuesta de plan de gestidn: Objetivos estratégicos a corto, medio y largo
plazo;

6. Metodologiay enfoques a implementar: Estrategias especificas para retos y
oportunidades.

7. Desarrollo de funciones especificas y propuestas de innovacidon: Plan detallado
para cada funcidn del puesto; Propuestas de innovacion en el area; Planes de
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mejora continua y calidad; Indicadores de desempeno y métodos de
evaluacion.

8. Plan de Comunicacién: Estrategias de comunicacion interna y externa;
Mecanismos para la coordinacion y colaboracién. Plan de relaciones con
agentes clave.

9. Conclusion: Resumen de puntos clave; Valor afiadido del candidato;
Declaracién de compromiso con la visién y objetivos de la organizacion.

2.2. Estilo y redaccion
El proyecto de gestidn deberd tener en cuenta las siguientes normas de estiloy
redaccién:
1. Se redactard en castellano.
2. Laextension del proyecto serd de un maximo de 15 paginas (A4), excluidos los
anexos.
3. El documento se presentara con tipo de letra Arial 11 puntos o Times New
Roman 12 puntos, interlineado 1.5.
4. El texto estard justificado con margenes de 3cm por los cuatro lados.
La impresidn del documento, si procede, se hara a doble cara.
6. El proyecto deberd estar paginado.

v

3. Entrevista personal (10% de la nota total. Maximo 10 puntos)

La entrevista personal tendra como finalidad valorar la adecuacién competencial y
actitudinal de la persona candidata al perfil del puesto. Se evaluardn aspectos como la
comunicacién, la motivacién, la capacidad de liderazgo, la resolucién de problemas vy el
encaje con las funciones a desarrollar.

11



Inscrita en el R. M. de Granada, Tomo 197, Libro 123, Folio 8, Hoja 2.033, Inscripcion 12 C.I.F. A-18049635

Consejeria de Salud y Consumo

Escuela Andaluza de Salud Publica

Junta de Andalucia

ANEXO Il

FUNCIONES A DESARROLLAR

Las funciones a desarrollar para el puesto son las siguientes:

1.

2.

Planificacion y distribucion de tareas:

o lIdentificar y priorizar las necesidades administrativas relacionadas con la
formacion.

o Coordinar la distribucién de las cargas de trabajo entre los diferentes equipos
de la secretaria de formacidn, asegurando que los plazos se cumplan de manera
eficiente.

o Evaluary ajustar las cargas de trabajo en funcién de la disponibilidad y recursos,
asegurando un reparto equilibrado.

Supervision del flujo de trabajo:

o Monitorear el progreso de las tareas asignadas a los equipos o departamentos
dentro de la secretaria de formacion.

o Identificar cuellos de botella o retrasos y proponer soluciones para mejorar la
eficiencia en los procesos.

o Implementar mejoras en los procesos para optimizar la asignacion de tareas y
recursos en colaboracion con la persona responsable del proceso de formacién.

Gestion de calendarios y plazos:

o Coordinar la planificacién y seguimiento de los plazos relacionados con los
eventos académicos, periodos de matricula, exdmenes, etc.

o Asegurar que todos los eventos y tareas relacionadas con la formacidn se
realicen de acuerdo con los calendarios preestablecidos.

Optimizacién de recursos:

o ldentificar oportunidades para optimizar los recursos disponibles (tiempo,
materiales, infraestructura) y distribuirlos de manera adecuada segun las
necesidades del area de formacion.

o Revisar el uso de herramientas tecnoldgicas y software de gestion para facilitar
la asignacién y seguimiento de tareas.

Comunicacidn y coordinacion interdepartamental:

o Facilitar la comunicacién entre diferentes areas de la secretaria para asegurar
gue todos los equipos estan alineados con los objetivos de carga de trabajo.

o Colaborar con otros departamentos o facultades en la coordinacidon de
actividades conjuntas, asegurando una distribucién clara de responsabilidades.

Control y seguimiento de la calidad del trabajo:

o Implementar mecanismos para supervisar y evaluar la calidad del trabajo
realizado en las tareas asignadas.

o Asegurar que los procedimientos y normativas internas se sigan correctamente
en el desarrollo de actividades administrativas.

Elaboracion de informes y analisis de cargas de trabajo:

o Generarinformes periddicos sobre la gestidn de cargas de trabajo, identificando
areas de mejora y eficiencia.

o Proporcionar retroalimentacion a las instancias superiores sobre el rendimiento
del area en términos de gestién de tareas y cumplimiento de plazos.

Apoyo a la optimizacion de sistemas de informacion:

o Optimizacion de sistemas de informacion en coordinacidn con Responsable de

Gestion de Proyectos y Responsable de Sistemas de Informacién y TICs.
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o Identificacion de las necesidades de los sistemas de informacidn para garantizar
su correcto funcionamiento.

o ldentificacion de propuestas de mejora.

9. Apoyo a la evaluacién y control de calidad de las bases de datos de formacion:

o Evaluacién y control de calidad de las bases de datos en coordinacion con
Responsable de Gestion de Proyectos y Responsable de Sistemas de
Informacién y TICs.

o Vigilancia e identificacion de problemas de calidad de bases de datos de
sistemas de gestion la formacién.

o Propuestas de resolucién de problemas.

10. Apoyo a la elaboracién y mejora del cuadro de mandos:

o Elaboracién y mejora del cuadro de mandos junto al Responsable de Gestidn de
Proyecto.

o Proporcionar la estructura necesaria de la informacidn para la elaboracién del
cuadro de mandos.

11. Apoyo a la elaboracién de informes de seguimiento de la formacion:
o Generar informes de seguimiento resultantes de los sistemas de informacion.
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