~

Parlamento de Cantabria

BOLETIN OFICIAL

Num. 187 26 de febrero de 2025 Pagina 9629

8. INFORMACION.
8.5. OTRAS INFORMACIONES. PERSONAL, ADMINISTRACION Y GESTION PATRIMONIAL.

MODIFICACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL FUNCIONARIO DEL PARLAMENTO
DE CANTABRIA

Aprobacioén por la Comision de Gobierno.

PRESIDENCIA

Se ordena la publicaciéon en el Boletin Oficial del Parlamento de Cantabria del acuerdo adoptado por la Comision de
Gobierno de la Camara, en su sesion del dia 7 de febrero de 2025, de modificaciéon de la relacién de puestos de trabajo del
personal funcionario del Parlamento de Cantabria.

Lo que se publica para general conocimiento, de acuerdo con el articulo 102 del Reglamento de la Camara.

Santander, 26 de febrero de 2025

LA PRESIDENTA DEL
PARLAMENTO DE CANTABRIA,

Fdo.: Maria José Gonzalez Revuelta.

«MODIFICACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL FUNCIONARIO DEL PARLAMENTO
DE CANTABRIA

Tras diversas deliberaciones y a la vista del acta de la sesion celebrada por la Mesa de Negociacién el 18 de diciembre
de 2025 y en virtud de lo dispuesto en los articulos 17, 74 y 75 del Estatuto de personal del Parlamento de Cantabria y el
articulo 2.2 del Reglamento de Gobierno y Régimen Interior del Parlamento de Cantabria, la Comisiéon de Gobierno ha
acordado lo siguiente:

PRIMERO. Modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo de personal funcionario del Parlamento de Cantabria:

"Las Relaciones de Puestos de Trabajo son una herramienta basica para el disefio de las politicas organizativas, de
personal y la gestion de los recursos humanos integrantes de las distintas organizaciones, herramienta que se mantiene en
la regulacién, aun por desarrollar, del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

No es este un acuerdo en el que se proceda a una reestructuracion de la relaciéon de puestos de trabajo del
Parlamento de Cantabria, sino que, en este momento, solo se plantea una reforma puntual de la misma. Se trata de actualizar
la relacion de puestos de trabajo de la Camara para racionalizar y modernizar la Administracion parlamentaria, ajustandola
a la realidad del desempefio de los puestos de trabajo y a las auténticas necesidades de los servicios que conforman la
Administracion Parlamentaria, de tal forma que el personal del Grupo C1 adscrito a plazas singulares pueda acceder por
promocion interna al desempefio de alguna de las jefaturas de unidad para las que estén capacitados en funcién de su
formacion, experiencia y especializacion.

Igualmente, se prevé una revision del complemento especifico del puesto de jefe de unidad de Mesa y Protocolo para
acompasarlo al del resto de puestos de la Administracion Parlamentaria con similares competencias, responsabilidades y
dedicacion, igualandolo al del resto de jefatura de unidad con dedicacion lll.

El Estatuto del Personal prevé en su articulo 17 que la estructura interna de la Camara, sus necesidades de personal,
la clasificacion de los puestos de trabajo y la definicion de los requisitos exigidos para su desempefio vengan determinados
por la relacién de puestos de trabajo, que incluird la totalidad de los existentes que se hallen dotados presupuestariamente,
indicando para cada uno de ellos su denominacion, Grupo, Cuerpo o Escala a que pertenezca, Direccion, Servicio u 6rgano
administrativo al que se halle adscrito, sistema de provisién, nivel de clasificacion, complementos de destino y especifico
que tenga atribuidos y régimen de dedicacion.

Sin perjuicio de la préxima tramitacién de una modificacion mas profunda SE APRUEBA, oida la Junta de Personal y
previa reunion de la Mesa de Negociacion, la siguiente modificacion de la relacién de puestos de trabajo de los siguientes
puestos:
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1. PUESTO DE TRABAJO NUMERO 5. JEFE DE UNIDAD DE BIBLIOTECA.

La Jefatura de Unidad de Biblioteca, perteneciente al GRUPO C1, Cuerpo Administrativo del Parlamento de
Cantabria, con nivel 20, régimen de dedicacion Il, provision por concurso de méritos, con un complemento especifico de
16.681,20 euros, referido a doce mensualidades, y con las siguientes caracteristicas y tareas: Dependiente de la Jefatura
de Biblioteca, Documentacién y Archivo, realiza las tareas que corresponden al Cuerpo, Escala o plaza singular a la que
pertenece, segun dispone el articulo 15 del Estatuto de Personal del Parlamento de Cantabria y en la Relacion de Puestos
de Trabajo del mismo, segun ha acordado la Mesa del Parlamento de Cantabria. Le corresponde, en particular, la asistencia
a la Jefatura del Servicio en las tareas y actividades que el estatuto le encomiende, y la realizacién de las siguientes tareas:

- Colaboracion en el establecimiento e intercambio de documentacioén y publicaciones con otras Camaras nacionales
y extranjeras, asi como con las administraciones publicas y con los centros de estudios procedentes.

- Colaboracion en la organizacién, desarrollo, mantenimiento, custodia y archivo de la documentacién de los fondos
bibliograficos (monografias y gestion de publicaciones periddicas), documentales y archivisticos.

- Colaborar en las tareas encomendadas al Servicio de Biblioteca, Documentacion y Archivo en relacién con las
solicitudes de bibliografia y documentacién que procedan de los érganos de la Camara, de los Diputados y Diputadas y de
los Grupos Parlamentarios siendo solicitadas a través de los cauces reglamentariamente establecidos.

- La colaboracién en la ordenacion, y custodia de los fondos bibliograficos (introduccion de datos en el Catalogo del
Servicio de Biblioteca, Documentacion y Archivo, bajo la supervision de la Jefatura del Servicio).

- Colaborar en la busqueda de informacion en las bases de datos juridicas contratadas por el Parlamento, y en las
bases de datos de libre acceso, para la realizacion de tareas de busqueda de bibliografia, legislacién y jurisprudencia.

- Colaboraciéon en la elaboracion de dosieres legislativos y dosieres documentales y otras documentaciones
solicitadas por la Secretaria General de la Camara.

- Colaboracion en los trabajos que se relacionan con la realizacién de los dosieres de documentacion ordenados por
la Jefatura del Servicio, en relacién con las distintas iniciativas parlamentarias que se estén tramitando en cada momento

- La ordenacion y custodia de los fondos documentales temporales.

- Colaboracién en la publicaciéon y actualizacién en la pagina Web o en el portal del Parlamento de Cantabria de
documentacién elaborada por el Servicio

En general, todas aquellas tareas que se refieran al normal funcionamiento del Servicio.
Competencias generales:

Operador de informatica (tratamiento de textos, base de datos, ABSYS, AGORA a nivel usuario de consulta, scannery
otros programas necesarios para el desempefo del puesto de trabajo). Atencién al publico en general, a los Diputados y
Diputadas y al personal de los grupos parlamentarios.

2. PUESTO DE TRABAJO NUMERO 6. JEFE DE UNIDAD DE ARCHIVO.

La Jefatura de Unidad de Archivo, perteneciente al GRUPO C1 Cuerpo Administrativo del Parlamento de Cantabria, con
nivel 20, régimen de dedicacion Il, provisién por concurso de méritos, con un complemento especifico de 16.681,20 euros,
referido a doce mensualidades, y con las siguientes caracteristicas y tareas. Depende del Servicio de Biblioteca, Documentacion
y Archivo, realiza las tareas que corresponden al Cuerpo, Escala o plaza singular a la que pertenezca, segun dispone el
articulo 15 del Estatuto de Personal del Parlamento de Cantabria y en la Relaciéon de Puestos de Trabajo del mismo. Le
corresponde, en particular, la asistencia a la Jefatura del Servicio en las tareas y actividades que el estatuto le encomiende,
y la realizacion de las siguientes tareas:

- Colaborar en la recepcion, organizacion y custodia de los documentos del archivo parlamentario, incluidos los
audiovisuales, multimedia, fotograficos y electrénicos.

- Facilitar la consulta y el acceso de los documentos del archivo a los Diputados y Diputadas, érganos de la Camara,
investigadores y ciudadanos autorizados por la Mesa de la Camara, incluidos los documentos audiovisuales, multimedia y
fotograficos.
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- Facilitar el acceso al contenido de los fondos del archivo para la actividad investigadora.

- Las tareas materiales de conservacion, mantenimiento y actualizaciéon del archivo que contenga los documentos
parlamentarios de la Camara.

- Colaboraciéon en la organizacion, desarrollo, mantenimiento y custodia del archivo y en los trabajos de
documentacién de la Camara, incluidas tareas de recepcion, ordenacion, expurgo y descripcion de los mismos.

- Colaborar en la busqueda de informacion en las bases de datos juridicas utilizadas en el Parlamento, asi como en
las bases de datos de libre acceso.

- Colaborar en la elaboracién de dosieres legislativos y dosieres documentales.

- Colaboracion en la elaboracion del Boletin Legislativo, Boletin de Sumarios y otros recursos documentales
elaborados en el Servicio para difundir el Patrimonio del Parlamento.

En general, todas aquellas tareas que se refieran al normal funcionamiento del Servicio.
Competencias generales:

Operador de informatica (tratamiento de textos, base de datos, ABSYS, AGORA a nivel de usuario de consulta, scanner y
otros programas necesarios para el desempefio del puesto de trabajo). Atenciéon al publico en general, a los Diputados y
Diputadas y al personal de los grupos parlamentarios.

3. PUESTO NUMERO 10. JEFATURA DE UNIDAD DE COMISIONES.

La Jefatura de Unidad de Comisiones, perteneciente al GRUPO C1 Cuerpo Administrativo del Parlamento de
Cantabria, con nivel 20, régimen de dedicacion Il, provisiéon por concurso de méritos, con un complemento especifico de
16.681,20 euros, referido a doce mensualidades. Depende de la Jefatura de Organos Superiores y Comisiones, realiza las
tareas que corresponden al Cuerpo, Escala o plaza singular a la que pertenezca, segun dispone el articulo 15 del Estatuto
de Personal del Parlamento de Cantabria y en la Relaciéon de Puestos de Trabajo del mismo, seguin ha acordado la Mesa
del Parlamento de Cantabria. Le corresponde, en particular, la asistencia a la Jefatura del Servicio en las tareas y actividades
que el estatuto le encomiende, y la realizacion de las siguientes tareas:

- Registro general de entrada y salida de documentos, fisico y electrénico.

- Funcionario habilitado para la prestacion de asistencia a los ciudadanos para la presentacion de documentos en el
registro electronico de la Camara.

- Colaboracién en la gestion de los asuntos relativos a Diputados en el ejercicio de sus funciones parlamentarias, que
sean competencia del Servicio.

- Colaboracién en la elaboraciéon material de las actas de las Comisiones y sus Mesas, segun las instrucciones de los
Letrados.

- Asistencia administrativa y preparacion de la documentacion necesaria para las sesiones de las comisiones, asi
como la redaccién material de la documentaciéon emanada de los mismos, segun las instrucciones de los Letrados.

- Colaboracion en la recepcion, tratamiento, custodia y archivo de la documentaciéon parlamentaria (documental e
informatica) y colaboracion en la elaboracion de resumenes de las iniciativas parlamentarias para ser incluidas en los érdenes
del dia de los diversos 6rganos.

- La organizacion y custodia de las actas y de los documentos de caracter parlamentario referidos a las Comisiones,
que no correspondan al Servicio de Archivo.

- Elaboracién de las érdenes de publicacion que han de publicarse en el Boletin Oficial del Parlamento de Cantabria
y colaboracién en su elaboracion.

- Cotejo de documentos.

- La confeccidn y distribucién material de las convocatorias de 6rganos parlamentarios.
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En general, todas aquellas tareas que se refieran al normal funcionamiento del servicio.
Competencias generales:

Operador de informatica (tratamiento de textos, base de datos, scanner, registro y programa de gestiéon parlamentaria
AGORA, nivel usuario operador, y el resto de programas necesarios para el desempefio del puesto de trabajo). Atencion al
publico en general, a los Diputados y Diputadas y al personal de los grupos parlamentarios.

4. PUESTO DE TRABAJO NUMERO 12. JEFATURA DE UNIDAD DE RELACIONES INSTITUCIONALES.

La Jefatura de Unidad de Relaciones Institucionales, perteneciente al Grupo C1, Cuerpo Administrativo del
Parlamento de Cantabria, con nivel 20, régimen de dedicacion I, provisiéon por concurso de méritos, con un complemento
especifico de 16.681,20 euros, referido a doce mensualidades, y con las siguientes caracteristicas y tareas: Dependiente de
la Jefatura de Servicio de Protocolo y Relaciones Institucionales, realiza las tareas que corresponden al Cuerpo, Escala o
plaza singular a la que pertenezca, segun dispone el articulo 15 del Estatuto de Personal del Parlamento de Cantabria y en
la Relacién de Puestos de Trabajo del mismo. Le corresponde, en particular, la asistencia a la Jefatura del Servicio en las
tareas y actividades que el estatuto le encomiende, y la realizacion de las siguientes tareas:

- Tramitacién de los expedientes de gasto derivados de los actos protocolarios, institucionales y de divulgacion de la
Camara mediante la aplicacion del programa contable de la Camara.

- Tramitacién de los expedientes de gasto derivados del Servicio de Organos Superiores y Comisiones y de los
distintos 6rganos de la Camara, tales como Presidencia, Mesa del Parlamento y Junta de Portavoces, y de los gastos de
asistencia en viajes y desplazamientos que generen los miembros del parlamento de Cantabria, por razén de su cargo, y de
los comparecientes a las sesiones de los érganos parlamentarios.

- Apoyo en la supervisiéon de los contratos menores necesarios para la ejecucion de las competencias propias del
servicio, bajo la coordinacién del Jefe del mismo y de los contratos suscritos anualmente con agencias y plataformas
informativas y medios de comunicacion, para el suministro de informacién a los Grupos Parlamentarios y sus Diputados y
colaboracion en la tramitacion de subvenciones de adjudicacion directa o en concurrencia competitiva que conceda la
Camara.

- Colaboracion en la gestion, ejecucion y seguimiento de los convenios de colaboracion con otros entes o
administraciones publicas. Registro y archivo de todos los convenios suscritos y su publicacion en la web parlamentaria.
Gestion del teléfono de atencion a los 6rganos de la Camara, Diputados en general, asi como entidades publicas y privadas
que se pongan en contacto con el Servicio de Protocolo.

- Colaboracion en el cumplimiento de la norma de exposiciones en la sede del Parlamento de Cantabria, ante las
solicitudes que se registren.

- Colaboracién en la recepcion, tratamiento, custodia y archivo de la documentacion protocolaria (documental e
informatica), y participacion en la custodia e inventario de regalos institucionales e intermediacion con sus proveedores.

- Tramitacion de las acreditaciones de los parlamentarios, una vez cumplimentados los requisitos reglamentarios para
la adquisicion de la condicién plena de Diputado.

- Apoyo en la atencién a la Presidencia, Mesa, Portavoces y demas Diputados de la Camara, en su participacion en
actos protocolarios que tengan lugar, tanto dentro como fuera de la Camara, asi como en los proyectos protocolarios de los
actos, con la aplicacion de las normas protocolarias de uso dentro de las Administraciones Publicas.

- Apoyo en la realizaciéon de croquis, guiones e invitaciones a actos mediante el uso de los correspondientes
programas informaticos de disefio, asi como su envio posterior; también apoyo en la participacion en los actos oficiales que
organice la Camara, asi como los autorizados a otras Administraciones, instituciones, colectivos profesionales y
asociaciones.

En general, todas aquellas tareas que se refieran al normal funcionamiento del servicio.
Competencias generales:
Operador de informatica (tratamiento de textos, base de datos, scanner, registro y programa de gestiéon parlamentaria

AGORA, nivel usuario y el resto de programas necesarios para el desemperio del puesto de trabajo, como el programa Spai,
nivel usuario). Atencion al publico en general, a los Diputados y Diputadas y al personal de los grupos parlamentarios.
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5. PUESTO DE TRABAJO NUMERO 34. JEFATURA DE UNIDAD DE MESA Y PROTOCOLO.

La Jefatura de Mesa y Protocolo, perteneciente al Grupo C1 del Parlamento de Cantabria, con nivel 20, régimen de
dedicacién |lll, provisién por concurso de méritos, con un complemento especifico de 23.228,24€, referido a doce
mensualidades, y con las siguientes caracteristicas y tareas que le correspondan. Depende de la Jefatura de Servicio de
Protocolo y Relaciones Institucionales, realiza las tareas que corresponden al Cuerpo, Escala o plaza singular a la que
pertenezca, segun dispone el articulo 15 del Estatuto de Personal del Parlamento de Cantabria y en la Relacién de Puestos
de Trabajo del mismo, segun ha acordado la Mesa del Parlamento de Cantabria. Le corresponde, en particular, la asistencia
a la Jefatura del Servicio en las tareas y actividades que el estatuto le encomiende, y la realizacion de las siguientes tareas:

- Colaboracion en la coordinacién de los actos protocolarios oficiales del Parlamento de Cantabria, asi como los
derivados de la Norma reguladora de la cesion y uso de espacios del Parlamento de Cantabria para la celebraciéon de actos
por parte de administraciones, instituciones, colectivos profesionales y asociaciones de ambito regional, bajo la supervision
del jefe del Servicio. Colaboracion y ejecucion del Acuerdo regulador de la celebracion de capillas ardientes en la sede del
Parlamento de Cantabria.

- Apoyo en la ejecucion de las técnicas de organizacion de actos en el desarrollo de los actos propios y ajenos que
se celebran en sede parlamentaria, participando en la ordenacion de invitados segun el tipo de acto y tras las confirmaciones
de asistencia recibidas.

- Colaboracion en el establecimiento del sistema de ordenacion de precedencias en las presidencias que se organizan
en los actos en el Parlamento de Cantabria, en coordinacion con las instituciones y entidades que también participan estas
presidencias.

- Colaboracioén en el disefio de la papeleria protocolaria; invitaciones, cartas, minutas, notas de protocolo, menus;
proyectos de protocolo y cronogramas de los actos; asi como colaboracién en la elaboracion y actualizacion de la base de
datos de invitados a los actos oficiales del Parlamento de Cantabria.

- Facilitacién de la informacion a otras instituciones sobre el funcionamiento de la Camara, y en especial cuando se
trate de protocolo oficial a aplicar a las autoridades regionales; ademas de colaboracion en la presentacion de los actos
institucionales propios de la institucion.

- Colaboracion y coordinacién con entidades externas para que las peticiones de actos que provengan de otras
entidades, cumplan con la Norma reguladora de la cesion y uso de espacios del Parlamento de Cantabria para la celebracion
de actos por parte de administraciones, instituciones, colectivos profesionales y asociaciones de ambito regional (NORUEP).

- Colaboracién en la tramitacién de los expedientes de gasto derivados del Servicio de Organos Superiores y
Comisiones y de los distintos érganos de la Camara, tales como Presidencia, Mesa del Parlamento y Junta de Portavoces,
y de los gastos de asistencia en viajes y desplazamientos que generen los miembros del parlamento de Cantabria, por razén
de su cargo, y de los comparecientes a las sesiones de los érganos parlamentarios.

- Preparacion de los viajes y desplazamientos que generen los parlamentarios, por razén de su cargo, y de los
comparecientes a las sesiones de los 6rganos parlamentarios.

- Participacion en la comprobacion de la organizacion de los actos ejecutados en el Parlamento de Cantabria mediante
un archivo final con las incidencias que se hayan producido en los actos, asi como todas las caracteristicas técnicas del
mismo y su posterior archivo y digitalizado. Ademas, participacion en la solicitud, supervisién y archivo de seguros de
responsabilidad civil para los actos que lo requieran.

- Colaboracién en la custodia e inventario de regalos institucionales; en la gestion y ejecucion de visitas a la sede
parlamentaria y recepciones oficiales con autoridades en la sede parlamentaria; en la organizacion de Jornadas
interparlamentarias realizadas en la sede parlamentaria, y en la supervision y custodia del archivo fotografico digital y en
papel del Parlamento de Cantabria.

En general, todas aquellas tareas que se refieran al normal funcionamiento del servicio.
Competencias generales:
Operador de informatica (tratamiento de textos, base de datos, scanner, registro y programa de gestiéon parlamentaria

AGORA, nivel usuario y el resto de programas necesarios para el desempefio del puesto de trabajo, como el programa Spai,
nivel usuario). Atencion al publico en general, a los Diputados y Diputadas y al personal de los grupos parlamentarios."
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Segundo. SE ACUERDA la publicacion del presente Acuerdo en el Boletin Oficial del Parlamento de Cantabria.»

Dep.Legal: ISSN:

www.parlamento-cantabria.es  Boletin Oficial del Parlamento de Cantabria SA7-1983 2171-7001
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