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Seccién |. Disposiciones generales
ADMINISTBACI()N DE LA COMUNIDAD AUT()[\IOMA )
CONSEJERIA D!E PRESIDENCIA, COORDINACION DE LA ACCION DE GOBIERNO
Y COOPERACION LOCAL

11532 Orden 46/2026, 10 de noviembre, de la consejera de Presidencia, Coordinacion de la Accion de

Gobierno y Cooperacion Local por la que se aprueban las funciones de los puestos de trabajo del
personal funcionario de la Presidencia y de la Consejeria de Presidencia, Coordinacion de la Accion
de Gobierno y Cooperacion Local

El Decreto 11/2023, de 10 de julio, de la presidenta de las Illes Balears, regula la estructura organica basica del Gabinete de la Presidencia.

Mediante el Decreto 10/2025, de 14 de julio, de la presidenta de las Illes Balears, por el que se establecen las competencias y la estructura
organica basica de las consejerias de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, quedo fijada la estructura de la
Administracion de la Comunidad Auténoma, integrada por varias consejerias, entre las cuales esta la Consejeria de Presidencia, Coordinacion
de la Accion de Gobierno y Cooperacion Local.

De conformidad con el Decreto 10/2025, la Consejeria de Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y Cooperacion Local, bajo la
direccion del consejero o consejera, tiene la estructura organica basica siguiente:

— Secretaria General

— Direccion General de Comunicacién y Gobierno Abierto

— Direccién General de Relaciones Institucionales y de Relaciones con el Parlamento
— Direccion General de Emergencias e Interior

— Direccion General de Coordinacion y Cooperacion Local

— Direccién General de Inmigracion y Cooperacion al Desarrollo

Asi mismo, se integra como organo en la Consejeria de Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y Cooperacion Local la
Direccion de la Abogacia de la Comunidad Autéonoma de las Illes Balears. El Decreto 44/2023, de 10 de julio, de modificacion de la
disposicion adicional primera del Decreto 74/2016, de 23 de diciembre, por el que se regula la Abogacia de la Comunidad Auténoma de las
Illes Balears, fijo la estructura de la Abogacia de la Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

El apartado 1 del articulo 13 y el articulo 14 de la Ley 3/2003, de 26 de marzo, de Régimen Juridico de la Administracion de la Comunidad
Autéonoma de las Illes Balears, establecen las atribuciones genéricas de las secretarias generales. El segundo apartado del articulo 3 del
Decreto 10/2025, de 14 de julio, de la presidenta de las Illes Balears, atribuye a determinadas secretarias generales algunas atribuciones
especiales. Concretamente, y entre otras, la Secretaria General de la Consejeria de Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y
Cooperacion Local se hace cargo de la organizacion de los procesos electorales autondomicos, de conformidad con la legislacion en la materia.
La experiencia ha acreditado que en la organizacion de los procesos electorales no solo se hace necesaria la implicacion de los funcionarios
adscritos a la Secretaria General, sino también de los funcionarios de otras direcciones generales de la Consejeria de Presidencia,
Coordinacion de la Accion de Gobierno y Cooperacion Local.

Por otro lado, el articulo 8 de la Ley 3/2003, de 26 de marzo, de Régimen Juridico de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las
Illes Balears, regula la organizacion interna de las consejerias y, en el apartado 3, dispone que «los consejeros, mediante orden, desarrollaran
su estructura organica basica, de acuerdo con la relacion de puestos de trabajo vigente, para determinar las funciones atribuidas a las unidades
administrativas de cada consejeriay.

Igualmente, la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la Funcion Publica de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, a la hora de regular las
ordenes de funciones de los puestos de trabajo del personal funcionario establece, en el articulo 34.3, que cada consejero o consejera
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determina las funciones de los puestos de trabajo adscritos a su Consejeria, con el informe previo de la Consejeria competente en materia de

funci(’)n publica, y ordena su publicacion en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

De conformidad con el articulo 49.1 de la Ley 1/2019, de 31 de enero, del Gobierno de las Illes Balears, esta orden se adecua a los principios
»de buena regulacion aplicables a los proyectos normativos de la Administracion autondémica, de necesidad, eficacia, proporcionalidad,
seguridad juridica, transparencia, eficiencia, calidad y simplificacion, regulados en la normativa estatal basica.
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Por todo ello, de acuerdo con los articulos 46.2, 47.3 y 53 de la Ley 1/2019, de 31 de enero, del Gobierno de las Illes Balears, y el articulo 34
de la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la Funcion Publica de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, y de conformidad con las pautas y
los criterios formales que fija la Instruccion 1/2012, de 28 de febrero, de la directora general de Funcion Publica, Administraciones Publicas
y Calidad de los Servicios por la que se fijan los criterios para elaborar las 6rdenes de funciones de los puestos de trabajo del personal
funcionario de las diferentes consejerias, dicto la siguiente

ORDEN

Articulo 1
Objeto

El objeto de esta orden es aprobar las funciones de los puestos de trabajo del personal funcionario de la Presidencia y de la Consejeria de
Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y Cooperacion Local, y su estructura jerarquica, de acuerdo con los anexos 1y 2,y
referidas, unicamente, a los puestos de trabajo dotados econémicamente en los presupuestos y a los no dotados en prevision de serlo.

Articulo 2
Descripcion de funciones

1. La descripcion de funciones de los diferentes puestos de trabajo contenida en el anexo 1 de esta orden se debe considerar una relacion
sucinta, de forma que las funciones enumeradas no tienen caracter exhaustivo ni excluyente.

2. Sin perjuicio de la atribucién concreta de funciones en materia de procesos electorales autondmicos a los jefes de departamento y jefes de
servicio de la Secretaria General, todos los puestos de trabajo de la Consejeria de Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y
Cooperacion Local deben asumir las funciones que les encarguen sus superiores jerarquicos en los procedimientos administrativos necesarios
para realizar los procesos electorales autonémicos.

3. En cumplimiento de la normativa vigente en materia de protecciéon de datos y con independencia de las funciones asignadas
especificamente a los coordinadores o coordinadoras de proteccion de datos, todos los puestos de la Consejeria tendran con caracter genérico
las siguientes funciones:

Jefes de departamento y jefes de servicio

Colaborar con las personas responsables del tratamiento y con su coordinador o coordinadora de proteccion de datos para garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de datos personales y del Esquema Nacional de Seguridad, asi como atender
las recomendaciones, las sugerencias y las observaciones de la Delegacion de Proteccion de Datos de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears.

A tal efecto se consideran asimilados todos los puestos de la Presidencia o de la Consejeria que no tengan esta denominacion y tengan un
nivel de complemento de destino (CD) 26 o superior.

Jefes de seccion

Colaborar con el jefe o jefa de servicio de adscripcion para garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de
datos personales y derechos digitales y del Esquema Nacional de Seguridad y, en concreto, en las funciones que este tenga atribuidas, y con
el personal de su unidad administrativa.

A tal efecto se consideran asimilados todos los puestos de la Presidencia o de la Consejeria del grupo A1/A2 que no tengan esta
denominacion y tengan un nivel de complemento de destino (CD) 25 y los A2/C1 con un nivel de complemento de destino (CD) 23 o
superior.

Jefes de negociado

Colaborar con sus superiores jerarquicos y con el personal de su unidad administrativa para garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente en materia de proteccion de datos personales y derechos digitales y del Esquema Nacional de Seguridad.
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ﬁﬁPuestos base y puestos no jerarquizados

Colaborar con sus superiores jerarquicos y con el personal de su unidad administrativa para garantizar el cumplimiento de la normativa
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vigente en materia de proteccion de datos personales y derechos digitales y del Esquema Nacional de Seguridad.

4. Con independencia de las funciones asignadas expresamente a los puestos adscritos a las OAMR, también se determinan los puestos de los
diferentes centros directivos o unidades administrativas de la Consejeria que tienen asignada la habilitacion para expedir copias auténticas de
los documentos originales o copias auténticas de un documento original, respecto de los documentos que forman parte de los expedientes de
su unidad.

Por otro lado, en el momento que se implante el servicio de identificacion y en la firma electronica el nombre de las personas interesadas que
no estan obligadas a relacionarse electronicamente con las administraciones publicas a que hace referencia el articulo 12.2 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas, esta funcioén se podra asignar a los puestos de
trabajo que determine el titular del 6rgano administrativo, organismo o entidad al cual estan adscritos, respecto de los tramites, servicios y
procedimientos de su competencia.

5. Los puestos de trabajo jerarquizados de la Consejeria de Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y Cooperacion Local tienen
las funciones genéricas que establece el punto I, cuarto de la Instruccion 1/2012, de 28 de febrero, de la directora general de Funcion
Publica, Administraciones Publicas y Calidad de los Servicios por la que se fijan los criterios para confeccionar las érdenes de funciones de
los puestos de trabajo del personal funcionario.

6. Corresponde a los jefes o las jefas de servicio y de departamento, en su caso, la funcion de dirigir, coordinar y supervisar los ritmos de
trabajo y la presencia en el puesto de trabajo del personal adscrito al servicio o al departamento o, en su caso, la prestacion de servicios
mediante el modelo de teletrabajo.

Articulo 3
Régimen de suplencias

1. En el caso de vacante de jefes de departamento o de servicio o en ausencia de la persona titular, asumira sus funciones el jefe o jefa de
departamento o de servicio que designe el o6rgano directivo al que esta adscrito el puesto de trabajo, todo ello sin perjuicio del régimen

ordinario de suplencias que, si procede, se establezca.

2. En el resto de puestos de trabajo vacantes o en ausencia de la persona titular, asume sus funciones la persona que ocupa el puesto de
trabajo inmediatamente superior en la jerarquia, de conformidad con el anexo 2 de esta orden.

Disposicion derogatoria tinica
Normas que se derogan

Quedan derogadas:

a) La Orden 16/2024 de la consejera de Presidencia y Administraciones Publicas por la que se aprueban las funciones de los puestos
de trabajo del personal funcionario de la Presidencia y de la Consejeria de Presidencia y Administraciones Publicas.
b) Cualquier otra disposicion de rango igual o inferior que contradiga lo que dispone esta orden.

Disposicion final unica
Entrada en vigor

Esta orden entrara en vigor el dia siguiente de haberse publicado en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

ANEXO 1

Funciones de los puestos de trabajo del personal funcionario de la Presidencia y de la Consejeria de Presidencia, Coordinacién de la
Accion de Gobierno y Cooperacion Local
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1. PRESIDENCIA DE LAS ILLES BALEARS

———FI Decreto 11/2023, de 10 de julio, de la presidenta de las Illes Balears, por el que se establece la estructura organica basica del Gabinete de
2 Presidencia, dispone que se estructura en un tnico 6rgano directivo, la Direccion del Gabinete, que esta asimilada en rango a una direccion
mgeneral, al frente de la cual hay un director o directora.

L

ﬁﬁDe acuerdo con lo que establece este decreto, la Direccion del Gabinete esta integrada por la Secretaria de Comunicacion; la Secretaria de
! LPrensa; la Secretaria de Estrategia; la Secretaria de Protocolo y Relaciones Publicas, y la Secretaria de Presidencia y Atencion al Ciudadano,
%!EE‘E‘COH las funciones que el Decreto otorga a cada una de estas secretarias.
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Centro directivo: PRG020 DIRECCION DEL GABINETE

Unidad: PRG0200001 DIRECCION DEL GABINETE (PALMA)

Secretario/a personal (F0176002A)

Ejercer las funciones de la secretaria personal y administrativa del director o directora del Gabinete.

Desarrollar las tareas administrativas generales, de gestion documental y de archivo que le sean asignadas.

Organizar y gestionar la agenda del director o directora del Gabinete, asi como coordinar las convocatorias y reuniones.
Llevar a cabo cualquier otra funcioén de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.

Unidad: PRG0200016 SECRETARIA DE PRESIDENCIA Y ATENCION AL CIUDADANO (PALMA)

Secretario/a personal (F01760051)

Ejercer las funciones de la secretaria personal y administrativa del presidente o presidenta del Gobierno de las Illes Balears.
Desarrollar las tareas administrativas generales, de gestion documental y de archivo que le sean asignadas.

Prestar apoyo en la organizacion, la gestion y el seguimiento de la agenda del presidente o presidenta.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.

Secretario/a personal (F01760110)

Ejercer las funciones de la secretaria personal y administrativa del presidente o presidenta del Gobierno de las Illes Balears.
Desarrollar las tareas administrativas generales, de gestion documental y de archivo que le sean asignadas.

Prestar apoyo en la organizacion, la gestion y el seguimiento de la agenda del presidente o presidenta.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Departamento de Asuntos Generales (F0103001A)
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Coordinar la Presidencia en el ejercicio de las funciones inherentes a la gestion del presupuesto, de los recursos humanos, de los
medios materiales, de los servicios auxiliares y del resto de elementos organizativos.

Asesorar en materia de gestion econdmica, contratacion y personal.

Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas adscritas a la Presidencia.

Dirigir, coordinar y supervisar los ritmos de trabajo y la presencia en el puesto de trabajo del personal adscrito al Departamento.
Asumir las tareas derivadas de la designacion como interlocutor o interlocutora en las materias transversales de prevencion de riesgos
laborales; calidad; gestion del archivo central; estadistica; quejas y sugerencias; proteccion de datos personales; igualdad, e
informacion y transparencia.

Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Prestar apoyo y prestar asistencia al jefe o jefa de la Secretaria de la Presidencia y Atencion al Ciudadano en las funciones que le
encomienden.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le asigne la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Departamento Juridico (F0103002J)

Asesorar juridicamente al Gabinete de la Presidencia.

Prestar apoyo al Gabinete de la Presidencia en el ejercicio de las funciones propias del ambito juridico y, en particular,
proporcionarle asistencia juridica en el ejercicio de la potestad normativa y en la produccién de actos administrativos; en la
informacion de proyectos de disposiciones generales, asi como en la proposicion de compilaciones y en las tareas de refundido o
revision de textos normativos.

Ejercer las funciones de revision, supervision y coordinacion juridica en la elaboracion y preparacion de proyectos normativos y de
los expedientes correspondientes a los procedimientos de aprobacion de normas del Gobierno de las Illes Balears.

Llevar a cabo cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.

—=Jefe/a del Servicio Administrativo (F0114034P)

Coordinar y supervisar la gestion econdmica del servicio, que incluye la elaboracién, la ejecucion y el seguimiento de los
presupuestos asignados, asi como el control presupuestario y financiero correspondiente.

Colaborar en la gestion de los recursos humanos de su ambito, incluyendo la tramitacion, la supervision y el control de los
expedientes de personal.
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Tramitar los expedientes de contratacion administrativa que le correspondan, incluyendo los contratos menores, asi como como los
expedientes vinculados a la ejecucion presupuestaria, y velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

Supervisar la tramitacion, el control presupuestario y la validacion de los documentos contables y de las facturas, mediante la
plataforma FACe u otros sistemas equivalentes.

Ejercer las funciones de coordinacion, control y seguimiento en materia de transparencia, especialmente en cuanto a la recopilacion,
verificacion y publicacion de la informacion relativa a los viajes y a los gastos de desplazamiento, alojamiento y dietas de los altos
cargos y del personal eventual de la Presidencia, de acuerdo con la normativa aplicable.

Prestar apoyo y asesorar al jefe o jefa del Departamento de Asuntos Generales en el ejercicio de sus funciones.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza directiva o de gestion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio de Seguridad (F0114034G)

Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento diario del personal de seguridad, de mantenimiento, subalterno y de los choferes,
asi como los ritmos de trabajo y la presencia en el puesto de trabajo de este personal.

Ejercer las tareas de deteccion y prevencion de necesidades en materia de seguridad en el ambito de la Presidencia de las Illes
Balears.

Prestar apoyo en las tareas de planificacion y preparacion de los actos organizados por la Presidencia de las Illes Balears.

Prestar apoyo al jefe o jefa del Departamento de Asuntos Generales en el ejercicio de sus funciones.

Tramitar los expedientes de contratacion administrativa en materia de seguridad.

Supervisar el jefe o jefa de la Seccion II1.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion I (F01130436)

Coordinar las actuaciones necesarias para dar respuesta a las consultas, las solicitudes y los requerimientos formulados por la
ciudadania, asi como hacer su seguimiento.

Gestionar, tramitar y responder las quejas y las sugerencias presentadas a través de la herramienta informatica QSSI, de acuerdo con
los criterios y plazos establecidos.

Elaborar comunicaciones y respuestas administrativas a las solicitudes, escritos, correos electronicos, sugerencias y peticiones que se
reciban en el Gabinete de Presidencia.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza directiva o de gestion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion 11 (F0113002A)

Elaborar y preparar la documentacion y la informacion necesarias para la planificacion y el seguimiento de las visitas institucionales
de la Presidencia a los municipios de las Illes Balears.

Prestar apoyo en la preparacion y el seguimiento de las reuniones de la Presidencia con entidades del tejido social, econdomico y
empresarial de las Illes Balears.

Elaborar informes, notas y documentacion especifica de apoyo al Gabinete de la Presidencia, de acuerdo con las directrices
establecidas.

Prestar apoyo en el analisis, el seguimiento y la evaluacion de planes, proyectos y actuaciones estratégicas vinculadas a la
Presidencia del Gobierno.

Prestar apoyo las tareas de coordinacion de la Presidencia con el resto de consejerias del Gobierno, especialmente en relacion con
proyectos y actuaciones transversales.

Prestar apoyo la participacion activa en las redes sociales de la Presidencia y llevar su seguimiento.

Colaborar en las tareas de comunicacion correspondientes a la Presidencia.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le asigne la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion 111 (F01130303)

Colaborar de manera activa y coordinada en la tramitacion de los contratos menores y de los documentos contables, y velar por el
cumplimiento de la normativa aplicable.

Tramitar, supervisar y hacer el control presupuestario de los documentos contables, asi como de las facturas correspondientes,
mediante la plataforma FACe u otros sistemas equivalentes.

Coordinar las tareas de mantenimiento y supervisar el estado de conservacion y funcionamiento de los edificios y almacenes
adscritos a la Presidencia.

Gestionar y tramitar los expedientes relativos a la adquisicion de bienes corrientes y servicios necesarios para el funcionamiento de la
Presidencia.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion contable y administrativa de su ambito de actuacion.
Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.
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Jefe/a del Negociado 111 (F01110033)

® Ejecutar, coordinar y supervisar las tareas propias de protocolo y relaciones ptblicas asignadas a su ambito de actuacion.

® Planificar, coordinar y hacer el seguimiento de la organizacion de los actos institucionales en que participa el presidente o presidenta
de las Illes Balears, en colaboracion con el resto de unidades implicadas.

® Ejercer las funciones que le encomiende el jefe o jefa de la Secretaria de Protocolo y Relaciones Publicas en el ambito de sus
competencias.

Chofer (F00390008)

® Conducir, mantener, custodiar y limpiar los vehiculos propios de la Presidencia de las Illes Balears.

® Acompafiar al presidente o presidenta de las Illes Balears y, si es necesario, a los altos cargos o al personal de la Presidencia que
designe la Secretaria de Presidencia y Atencion a la Ciudadania, asi como cualquier otro servicio que se haga en representacion del
presidente o presidenta y del Gobierno de las Illes Balears.

® Ejercer cualquier otra funcidén que le encomiende la persona superior jerarquica.

Ordenanza mayor (F01340004)

Coordinar y supervisar al personal ayudante de ordenanza mayor y al personal de ordenanza adscrito al servicio.

Organizar y supervisar el montaje y la disposicion de las salas destinadas a reuniones, actos y otras actividades de la Presidencia de
las Illes Balears.

Coordinar y controlar la distribucion de la correspondencia interna y externa.

Custodiar y gestionar el material interno y los recursos asignados a la Presidencia.

Atender y dar respuesta a las necesidades operativas de la Presidencia de las Illes Balears.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.
Ayudante/a de ordenanza mayor (F01330017)

Distribuir la correspondencia interna y externa y efectuar las gestiones externas propias de la Presidencia.
Repartir el material interno necesario para el funcionamiento de la Presidencia.
Montar las salas y prestar asistencia en la preparacion y el desarrollo de reuniones, actos y otras actividades de la Presidencia de las
Illes Balears.

® Realizar tareas de papeleria y apoyo logistico, como por ejemplo la reproduccion de documentos, el ensobrado de invitaciones o
comunicaciones, la preparacion de materiales y otras tareas similares.

® Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.

Ordenanza (F0133003G)

Distribuir la correspondencia interna y externa, y efectuar las gestiones externas propias de la Presidencia.
Repartir el material interno necesario para el funcionamiento de la Presidencia.
Montar las salas y prestar asistencia en la preparacion y el desarrollo de reuniones, actos y otras actividades de la Presidencia de las
Illes Balears.

® Realizar tareas de papeleria y apoyo logistico, como por ejemplo la reproduccion de documentos, el ensobrado de invitaciones o
comunicaciones, la preparacion de materiales y otras tareas similares.

® Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.

Unidad: PRG0200017 SECRETARIA DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS (PALMA)
Jefe/a del Negociado I (F01110338)

® Ejecutar las tareas propias de protocolo y relaciones publicas que le sean asignadas.
Colaborar en la preparacion y organizacion de los actos institucionales en que participa el presidente o presidenta de las Illes Balears.
Prestar apoyo al jefe o jefa de Negociado III en la ejecucion de las funciones relacionadas con el protocolo y las relaciones publicas.

Promover la realizacion de actividades y visitas a los edificios historicos que conforman la sede de la Presidencia de las Illes Balears.

Ejercer las funciones que le encomiende el jefe o jefa de la Secretaria de Protocolo y Relaciones Publicas en el ambito de sus
competencias.

Puesto base técnico/a superior (F0167006C)

® Ejercer las funciones que prevé el articulo 24 la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracién de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.
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® Ejercer cualquier otra funcioén que le encomiende la persona superior jerarquica.
Puesto base administrativo/a (F0139002C)

® Ejercer las funciones que prevé el articulo 24 la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
® Ejercer cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Puesto base auxiliar (F014702U7)

® Ejercer las funciones que prevé el articulo 24 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
® Ejercer cualquier otra funcidén que le encomiende la persona superior jerarquica.

Unidad: PRG0200010 SECRETARIA DE ESTRATEGIA (PALMA)
Secretario/a personal (F0176012F)

® Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa.
® Desarrollar las tareas administrativas generales y de archivo que le sean encomendadas.
® Ejercer cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Unidad: PRG0200011 SECRETARIA DE COMUNICACION (PALMA)
Jefe/a de la Seccion I (F01130305)

® Coordinar las tareas audiovisuales y la cobertura grafica de la Presidencia del Gobierno, incluyendo las actividades y los actos que se
lleven a cabo en el Consulado de Mar y los que se lleven a cabo fuera de la sede institucional con la participacion del presidente o
presidenta.
Impulsar la renovacion, actualizacion y mejora de la equipacion técnica audiovisual, de acuerdo con las necesidades del servicio.
Gestionar el archivo documental audiovisual y la catalogacion informatizada de las grabaciones y materiales de video.
Coordinar al personal encargado de las funciones audiovisuales y de cobertura grafica, para asegurar la correcta planificacion y
ejecucion de los servicios.

® Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Negociado I (F0111001A)

® (Colaborar en las tareas audiovisuales y de cobertura grafica de la Presidencia del Gobierno, bajo la supervision del jefe o jefa de la
Seccion L.
Gestionar, revisar y mantener en correcto estado de uso el material audiovisual y la equipacion técnica adscrita a la Presidencia.
Preparar, montar y configurar los equipos necesarios para la cobertura grafica y audiovisual de los actos y las actividades de la
Presidencia.

® Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza similar que le encomiende la persona superior jerarquica.

Puesto base auxiliar (F0147005C)

® Ejercer las funciones que prevé el articulo 24 la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracién de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
® Ejercer cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

2. CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, COORDINACION DE LA ACCION DE GOBIERNO Y COOPERACION LOCAL

La Consejeria de Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y Cooperacion Local, bajo la direccion del consejero o consejera, tiene
la estructura siguiente:

— Secretaria General

— Direccion General de Comunicacion y Gobierno Abierto

— Direccion General de Relaciones Institucionales y de Relaciones con el Parlamento
— Direccion General de Emergencias e Interior

— Direccién General de Coordinacion y Cooperacion Local

— Direccion General de Inmigracion y Cooperacion al Desarrollo

— Direccion de la Abogacia de la Comunidad Autéonoma de las Illes Balears
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, COORDINACION DE LA ACCION DE GOBIERNO Y COOPERACION LOCAL (PALMA)
(UNIDAD: PRE0010001)

Secretario/a personal (F01760008)

— Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del consejero o consejera.
— Realizar las tareas administrativas generales y de archivo que le sean encomendadas.
— Organizar la agenda del consejero o consejera.

Secretario/a personal (F01760083)

— Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del consejero o consejera.
— Realizar las tareas administrativas generales y de archivo que le sean encomendadas.
— Organizar la agenda del consejero o consejera.

Secretario/a personal (F01760103)

— Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del consejero o consejera.
— Realizar las tareas administrativas generales y de archivo que le sean encomendadas.
— Organizar la agenda del consejero o consejera.

Chofer (F0039002G)
— Conducir los vehiculos adscritos a la Consejeria para acompaiiar a los altos cargos y, si procede, al personal autorizado por el
secretario o secretaria general.
— Mantener y limpiar estos vehiculos.

Puestos base de la Consejeria de Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y Cooperaciéon Local (PRE0010002)

Puesto base técnico/a superior (F01670099)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 24 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/a superior (F01670130)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 24 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/a superior (F01670189)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears, en la especialidad de archivos, bibliotecas y museos.

Puesto base técnico/a superior (F016702AA)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 24 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/a superior (F016702DZ)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 24 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/a superior asesoramiento lingiiistico (F01670014)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears, en especial las de asesoramiento lingiiistico en lengua catalana.

Puesto base técnico/a de grado medio (F01650099)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 26 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
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Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
Puesto base administrativo/a (F01390085)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 27 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base auxiliar (F01470021)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 28 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

Puesto base auxiliar (F014703C4)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 28 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

Auxiliar de recepcion y teléfono (F00190024)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 35.2 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears, en concreto, las actividades de recepcion y atencion telefonica.

Puesto base reprografia (F01680002)

— Prestar apoyo al encargado o encargada de reprografia en las funciones de reproduccion, manipulacién y encuadernacion de
documentos en papel o en otro material equivalente.

— Gestionar la destruccion y el reciclaje de documentos, toneres y otros suministros.

— Manejar los equipos de reprografia existentes en la Unidad de Reprografia Digital y hacerles el mantenimiento basico.

Puesto base ordenanza (F016201D7)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears, asi como colaborar en las tareas de organizacion y servicios correspondientes a las
reuniones y sesiones de trabajo de la Consejeria, y suplir al personal de recepcion y teléfono en caso de ausencia o sobrecarga de
trabajo.

Puesto base ordenanza (F01620164)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears, asi como colaborar en las tareas de organizacion y servicios correspondientes a las
reuniones y sesiones de trabajo de la Consejeria, y suplir al personal de recepcion y teléfono en caso de ausencia o sobrecarga de
trabajo.

Puesto base ordenanza (F016201P4)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears, asi como colaborar en las tareas de organizacion y servicios correspondientes a las
reuniones y sesiones de trabajo de la Consejeria, y suplir al personal de recepcion y teléfono en caso de ausencia o sobrecarga de
trabajo.

Ordenanza de apoyo (F02750012)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Ordenanza de apoyo (F02750014)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
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Secretaria General (Palma/Marratxi)
(Unidad: PRE0020001)

Secretario/a personal (F01760075)

— Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del secretario o secretaria general de la Consejeria.
— Realizar las tareas administrativas generales y de archivo que le encomienden.
— Organizar la agenda del secretario o secretaria general de la Consejeria.

Secretario/a personal (F01760012)

— Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del secretario o secretaria general de la Consejeria.
— Realizar las tareas administrativas generales y de archivo que le encomienden.
— Organizar la agenda del secretario o secretaria general de la Consejeria.

Jefe/a del Departamento del Secretariado del Gobierno (F0103001H)

— Prestar apoyo de manera continuada a los 6rganos superiores y directivos en cuanto a las competencias propias de la Secretaria
del Consejo de Gobierno.

— Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la Secretaria del Consejo de Gobierno, las sesiones de los 6rganos
colegiados, la edicion del BOIB y los procesos electorales.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas que integran los servicios de la Secretaria del Consejo de Gobierno.
— Asesorar directamente al secretario o secretaria general en las materias propias de las funciones del Secretariado del Gobierno.

— Coordinar y supervisar las relaciones con otros boletines y, en especial, con el Boletin Oficial del Estado.

— Supervisar y coordinar la implantacion de la iniciativa europea ELI en cuanto a los textos originarios publicados en el BOIB.

— Canalizar las interrelaciones con otros secretariados del Gobierno.

— Coordinar y supervisar los procesos electorales entre convocatorias, y catalizar y coordinar todos los 6rganos y todas las unidades
administrativas que se deben implicar en el proceso electoral convocado o de convocatoria inminente.

— Supervisar y coordinar la gestion centralizada de los decretos del presidente o presidenta de las Illes Balears.

— Supervisar y coordinar el analisis de la implantacion de la tramitacién y archivo electronico en los procesos del Consejo de
Gobierno y la Comision de Secretarios Generales, y, si procede, la implantacion en la medida de las conclusiones del analisis.

Jefe/a del Departamento de la Secretaria (F01030004)

— Prestar apoyo de manera continuada a los 6rganos superiores y directivos en cuanto a las competencias propias de la Secretaria
General establecidas en la ley.

— Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la Secretaria General.

— Dar asesoramiento y apoyo administrativo al secretario o secretaria general y al resto de oOrganos directivos en materia
presupuestaria y de gestion econdmica, de contratacion y de personal.

— Colaborar en la preparacion del presupuesto de la Consejeria y controlar su ejecucion.

— Ejercer la coordinacion entre los servicios adscritos a la Secretaria General.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas que integran los servicios comunes de la Consejeria.

— Asistir a la Secretaria General en las funciones que esta le encargue.

— Ejercer las funciones de coordinador o coordinadora de proteccién de datos de la Consejeria previstas en el articulo 7.2 del
Decreto 44/2024 o la norma que lo sustituya.

— Colaborar en la gestion y la tramitacion de los procesos electorales.

Delegado/a de Proteccion de Datos de la Administraciéon de la CAIB (F0103001T)

— Informar y asesorar a las personas responsables o encargadas del tratamiento de la Administracion de la Comunidad Autéonoma de
las Illes Balears incluidos en su alcance de actuacion, asi como a sus empleados ptblicos, de sus obligaciones de conformidad con el
Reglamento (UE) 2016/679 y el resto de normativa vigente en proteccion de datos de caracter personal.

— Asesorar, cuando se le solicite, sobre la evaluacion de impacto relativa a la proteccion de datos y supervisar su aplicacion, de
conformidad con el articulo 35 del Reglamento (UE) 2016/679, en colaboracion con los coordinadores o coordinadoras de proteccion
de datos de las consejerias.

— Acceder e inspeccionar los procesos de tratamiento y procedimientos de las personas responsables de la Administracion de la
CAIB que supongan tratamientos de datos personales.

— Emitir recomendaciones en el &mbito de sus competencias.

— Impulsar la realizacion de actividades de concienciacion y formacion en materia de proteccion de datos personales o colaborar en
ellas.
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— Supervisar el cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 y del resto de normativa vigente en proteccion de datos personales.

— Asistir, con voz pero sin voto, cuando lo requieran o la requieran a los grupos de trabajo, las comisiones o las sesiones de 6rganos
colegiados de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, para prestar el asesoramiento y la supervision
previstos en el Reglamento (UE) 2016/679.

— Cooperar con la Agencia Espafola de Proteccion de Datos como autoridad de control.

— Actuar como interlocutor o interlocutora de la persona responsable o encargada del tratamiento ante la Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos para cuestiones relativas al tratamiento, incluyendo la consulta previa a que se refiere el articulo 36 del
Reglamento general de proteccion de datos, y para hacer consultas, si procede, sobre cualquier otro asunto.

— Convocar a las personas responsables del tratamiento de la Administracion de la CAIB o a los coordinadores o coordinadoras de
proteccion de datos de las consejerias para tratar asuntos en materia de proteccion de datos personales.

Jefe/a del Servicio del Area de Administracion General (F0114001V)

— Asistir el delegado o delegada de proteccion de datos (DPD) y prestarle colaboracion y apoyo en el desarrollo de sus funciones.
— Asesorar el personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en materia de proteccion de datos de
caracter personal y de derechos digitales.

— Emitir informes en materia de proteccion de datos de caracter personal y de derechos digitales, bajo la supervision del delegado o
delegada de proteccion de datos.

— Emitir informes de alegaciones, dentro del tramite de audiencia y de informacion publica, de proyectos normativos que impliquen
tratamiento de datos personales, bajo la supervision del delegado o delegada de proteccion de datos.

— Colaborar con las personas responsables del tratamiento y asesorarles en la gestion y tramitacion de las solicitudes de ejercicio de
derechos, y en la tramitacion de las reclamaciones presentadas por los interesados ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos,
bajo la supervision, en su caso, del delegado o delegada de proteccion de datos.

— Gestionar, tramitar y resolver las solicitudes y consultas de asesoramiento formuladas a la Delegacion de Proteccion de Datos de
la Administracién de la CAIB en relacion con el tratamiento de los datos personales, bajo la supervision, en su caso, del delegado o
delegada de proteccion de datos.

— Colaborar en la elaboracion de modelos de clausulas, formularios o solicitudes relativas a la proteccion de datos personales, bajo
la supervision del delegado o delegada de proteccion de datos.

— Colaborar con las personas responsables del tratamiento, bajo la supervision del delegado o delegada de proteccion de datos, en el
asesoramiento y la supervision de las evaluaciones de impacto de proteccion de datos (AIPD).

— Asesorar a las personas responsables del tratamiento en la gestion, la tramitacion y la resolucion de las brechas de seguridad, bajo
la supervision del delegado o delegada de proteccion de datos.

— Asesorar y supervisar a las personas responsables del tratamiento y su personal en cuanto al cumplimiento de las obligaciones
previstas en el Reglamento general de proteccion de datos, la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos
personales y garantia de los derechos digitales, y la normativa autonémica en materia de proteccion de datos personales, en
particular, las relativas a los contratos de encargado del tratamiento del articulo 28 del Reglamento general de proteccion de datos.

— Prestar apoyo y asesorar a los coordinadores o coordinadoras de proteccion de datos de las consejerias, en coordinacion con el
delegado o delegada de proteccion de datos.

— Asistir, en representacion del delegado o delegada de proteccion de datos, con voz pero sin voto, a las reuniones convocadas por
la Comision de Proteccion de Datos, por el Comité de Responsables del Tratamiento, por el Comité Técnico de Coordinadores de
Proteccion de Datos, por los organos colegiados de la Seguridad de la Informacidn, cuando se traten cuestiones relativas a la
proteccion de datos de caracter personal.

— Colaborar con el delegado o delegada de proteccion de datos en la concienciacion y formacion del personal que participa en las
operaciones de tratamiento de datos de la Administracion de la CAIB.

— Realizar cualquier otra tarea que le encargue el delegado o delegada de proteccion de datos.

Jefe/a del Servicio de Gestion Economico-Administrativa (F01140140)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de la Secretaria, le corresponde:

— Asesorar a la Secretaria General en materia econémica y presupuestaria.

— Controlar, coordinar y supervisar la estructura organizativa de los puestos que dependen del Servicio y redistribuir las
atribuciones de funciones que se les asignen.

— Programar, organizar ¢ implantar métodos y documentos de trabajo y de planificacion del Servicio.

— Controlar la gestion y tramitacion de los expedientes correspondientes de la Unidad de Gestion Econdmica.

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de logro.

— Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la Consejeria.

— Coordinar y gestionar la ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos de la Consejeria.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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— Realizar las tareas que le encomiende el secretario o secretaria general en el ambito de sus funciones.

Jefe/a del Servicio de Apoyo Juridico I (F0114003A)

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio Juridico en la asistencia a los 6rganos directivos de la Consejeria y entes adscritos a esta.
— Ejercer las funciones de elaboracion y preparacion de los proyectos y de los expedientes relativos a procedimientos de aprobacion
de normas relacionadas con la Consejeria, de acuerdo con las instrucciones del jefe o jefa del Servicio Juridico.

— Intervenir en los procedimientos administrativos en los términos que establezca la normativa correspondiente.

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de la Secretaria en los procesos electorales.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Asistir al secretario o secretaria general y al jefe o jefa del Departamento de la Secretaria en las funciones que le encargue.

Jefe/a del Servicio de Contratacion y Subvenciones (F0114004A)

— Asesorar a los 6rganos superiores y directivos en materia de contratacion y prestarles apoyo.

— Llevar a cabo las funciones que corresponden al jefe o la jefa de la Unidad Administrativa de Contratacion de acuerdo con la
normativa contractual estatal y autonoémica.

— Tramitar, gestionar y controlar los expedientes de contratacion.

— Instruir, tramitar y controlar las subvenciones directas que no correspondan competencialmente a una sola direccién general.

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de la Secretaria en la tramitacion de los contratos relativos a los procesos
electorales.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Asistir al secretario o secretaria general y al jefe o jefa del Departamento de la Secretaria en las funciones que le encargue.

Jefe/a del Servicio de Asuntos Generales (F01140177)

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

— Ejercer las funciones de direccion de las unidades administrativas siguientes: Registro; Mantenimiento y Compras, y Archivo
Central de la Consejeria.

— Coordinar el personal subalterno de la Consejeria.

— Supervisar la gestion del recinto de Son Tous y actuar como secretario o secretaria de la Comision de Coordinacion de Son Tous.
— Coordinar y supervisar el mantenimiento del complejo residencial de Marivent.

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de la Secretaria en la tramitacion y la gestion de los procesos electorales.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Asesorar a la persona superior jerarquica superior en la materia propia de la unidad.

— Asistir al secretario o secretaria general y al jefe o jefa del Departamento de la Secretaria en las funciones que le encargue.

Jefe/a del Servicio Juridico (F01140262)

— Gestionar y coordinar el Servicio Juridico de la Consejeria.

— Prestar apoyo juridicamente de manera continuada en cuanto a todas las competencias propias de la Consejeria y de los entes que
esta tiene adscritos.

— Ejercer las funciones de elaboracion y preparacion de los proyectos y de los expedientes relativos a procedimientos de aprobacion
de normas relacionadas con la Consejeria.

— Elaborar los estudios y recopilar la documentacion sobre las materias propias de la Consejeria que le encomienden el secretario o
secretaria general y el jefe o jefa del Departamento de la Secretaria.

— Ejercer funciones de interlocucion y coordinacién en materia de proteccion de datos de caracter personal.

— Coordinar la tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacion publica (SAIP) de materias propias de la Consejeria.

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de la Secretaria en los procesos electorales.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.
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— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomienden el secretario o secretaria general y el jefe o jefa del Departamento de la
Secretaria.

Jefe/a del Servicio de Gestion de la Secretaria del Consejo de Gobierno (F02570001)

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento FO103001H, le corresponde:

— Gestionar las funciones de la Consejeria, de acuerdo con el jefe o jefa del Departamento del Secretariado del Gobierno, y, de
acuerdo con sus pautas: colaborar en las tareas de coordinacion para preparar las reuniones del Consejo de Gobierno, de la Comision
de Secretarios Generales y de las comisiones delegadas del Gobierno; distribuir el orden del dia y cualquier dato y antecedente que
los o las miembros de los 6rganos colegiados mencionados necesiten para conocer los asuntos sometidos a deliberacion; coordinar la
preparacion de las actas de las sesiones de estos organos colegiados, e impulsar la ejecucion adecuada de los acuerdos.

— Velar por el cumplimiento de las instrucciones sobre la tramitacion de los asuntos de los 6rganos colegiados del Gobierno, asi
como, de acuerdo con las pautas del jefe o jefa del Departamento del Secretariado del Gobierno, impulsar la implantaciéon de nuevas
tecnologias en este ambito.

— Velar por la mejora de la calidad técnica de las resoluciones y disposiciones emanadas de los drganos colegiados mencionados.

— Ordenar y controlar la edicion y la publicacion de disposiciones, actas y otros textos en el Boletin Oficial de las Illes Balears, y
velar por el orden de prioridad de las inserciones y el cumplimiento de los requisitos formales necesarios en cada caso, asi como
hacer el seguimiento de la gestion diaria de la tasa por insercion de textos.

— Tramitar e instruir las solicitudes en relaciéon con reclamaciones sobre proteccion de datos personales y derechos digitales del
servicio.

— Gestionar la documentacion y los asuntos generales de la unidad administrativa.

— Colaborar en la supervision de la centralizacion de los decretos del presidente o presidenta de las Illes Balears.

— Colaborar en la coordinacion, gestion y tramitacion de los procesos electorales.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Realizar cualquier otra tarea que, en el ambito de sus competencias, le encomienden el jefe o jefa del Departamento del
Secretariado del Gobierno o los 6rganos superiores.

Jefe/a del Servicio de Asesoramiento Lingiiistico y Documental (F01140059)

— Coordinar y gestionar el funcionamiento del Servicio de Asesoramiento Lingiiistico y Documental.

— Coordinar y distribuir la correccion y la traduccion de los textos de la Consejeria de Presidencia, Coordinacion de la Accion de
Gobierno y Cooperacion Local.

— Asesorar en materia lingiiistica a los 6rganos de la Consejeria.

— Fijar, en base al Llibre d'estil del Govern de les Illes Balears, los criterios especificos de disefio y redaccion de los documentos
propios de la Consejeria.

— Supervisar la elaboracién de proyectos y de aplicaciones informaticas para proporcionar apoyo en materia lingliistica y
documental al personal al servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma.

— Coordinar, con personal técnico de departamentos juridicos, de protocolo, de identidad corporativa, de tecnologias de la
comunicacion, de prensa, de calidad y otras éreas, el establecimiento consensuado de criterios aplicables a los textos que generan.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Realizar cualquier otra tarea que, en el ambito de sus competencias, le encomienden los 6rganos superiores.

Jefe/a del Servicio de Recursos Humanos (F0114022C)

— Ejecutar las funciones que el jefe o jefa de departamento le encomiende en relacion con la gestion de recursos humanos de la
Consejeria.

— Coordinar los procedimientos de gestion de personal y la ejecucion del capitulo I del presupuesto de la Consejeria, y hacer el
seguimiento.

— Asesorar en materia de personal al sector publico instrumental adscrito a la Consejeria.

— Supervisar la tramitacion de las comisiones de servicios de caracter voluntario y las comisiones de atribucion temporal de
funciones.
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— Supervisar el control mensual de la némina y la comunicacion de las incidencias al Servicio de Retribuciones.

— Elaborar las 6rdenes de funciones.

— Proponer las modificaciones de la relacion de puestos de trabajo del personal funcionario y laboral y, si procede, su dotacion.

— Coordinar el Plan de Igualdad y la dinamizacién del cumplimiento de las medidas adoptadas en el ambito de la Consejeria, y
hacer el seguimiento.

— Coordinar la implantacion de la calidad y la mejora continua del area de personal de la Consejeria, y hacer el seguimiento.

— Ejercer las funciones de coordinacion de prevencion de riesgos laborales de la Consejeria en colaboracion con el jefe o jefa del
Servicio de Asuntos Generales.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas vinculadas a la gestion de personal.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano del Servicio; proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de logro, asi
como asesorar al 6rgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Realizar las tareas que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio del Area de Servicios Sociales de Proteccion de Datos (F0114006W)

— Ausistir al delegado o delegada de proteccion de datos (DPD), colaborar y prestarle apoyo en el desarrollo de sus funciones.

— Asesorar al personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en materia de proteccion de datos de
caracter personal y de derechos digitales en el 4rea de servicios sociales.

— Emitir informes en materia de proteccion de datos de caracter personal y de derechos digitales, bajo la supervision del delegado o
delegada de proteccion de datos, en el area de servicios sociales.

— Emitir informes de alegaciones, dentro del tramite de audiencia y de informacién publica, de proyectos normativos que impliquen
tratamientos de datos personales, bajo la supervision del delegado o delegada de proteccion de datos, en el area de servicios sociales.
— Colaborar con las personas responsables del tratamiento en la gestion y tramitacion de las solicitudes de ejercicio de derechos, y
en la tramitacion de las reclamaciones presentadas por los interesados ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, y
asesorarles, bajo la supervision, en su caso, del delegado o delegada de proteccion de datos, en el area de servicios sociales.

— Gestionar, tramitar y resolver las solicitudes y consultas de asesoramiento formuladas a la Delegacion de Proteccion de Datos de
la Administracion de la CAIB en relacion con el tratamiento de los datos personales, bajo la supervision, en su caso, del delegado o
delegada de proteccion de datos, en el area de servicios sociales.

— Colaborar en la elaboracion de modelos de clausulas, formularios o solicitudes relativas a la proteccion de datos personales, bajo
la supervision del delegado o delegada de proteccion de datos, en el area de servicios sociales.

— Colaborar con las personas responsables del tratamiento, bajo la supervision del delegado o delegada de proteccion de datos, en el
asesoramiento y supervision de las evaluaciones de impacto de proteccion de datos (AIPD), en el area de servicios sociales.

— Asesorar a las personas responsables del tratamiento en la gestion, tramitacion y resolucion de las brechas de seguridad, bajo la
supervision del delegado o delegada de proteccion de datos, en el area de servicios sociales.

— Asesorar y supervisar a las personas responsables del tratamiento y su personal en cuanto al cumplimiento de las obligaciones
previstas en el RGPD, la LOPDGDD vy la normativa autonémica en materia de proteccién de datos personales, en particular las
relativas a los contratos de encargado del tratamiento del articulo 28 del Reglamento general de proteccion de datos, en el area de
servicios sociales.

— Prestar apoyo y asesorar al coordinador o coordinadora de proteccion de datos de la Consejeria competente en materia de
servicios sociales, en coordinacion con el delegado o delegada de proteccion de datos.

— Asistir, en representacion del delegado o delegada de proteccion de datos, con voz pero sin voto, a las reuniones convocadas por
la Comision de Proteccion de Datos, por el Comité de Responsables del Tratamiento, por el Comité Técnico de Coordinadores de
Proteccion de Datos, por los drganos colegiados de la seguridad de la informacion, cuando se traten cuestiones relativas a la
proteccion de datos de cardcter personal, en el area de servicios sociales.

— Colaborar con el delegado o delegada de proteccion de datos en la concienciacion y formacion del personal que participa en las
operaciones de tratamiento de datos de la Administracion de la CAIB, en el area de servicios sociales.

— Realizar cualquier otra tarea que le encargue el delegado o delegada de proteccion de datos.

Técnico/a superior (F01920009)

— Gestionar el mantenimiento y la actualizacion del ROLSAC y del inventario de procedimientos de la Consejeria.

— Hacer de enlace entre la Consejeria y la Escuela Balear de Administracion Pablica en materia de formacion.

— Hacer de enlace entre la Consejeria y el IBESTAT en materia de estadistica.

— Ejercer la interlocucion en materia de calidad, transparencia, simplificacion documental y administracion electronica, incluyendo
la gestion de las aplicaciones informaticas necesarias, y ejecutar las actuaciones que correspondan.

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de la Secretaria en las tareas que le encargue en materia de proteccion de datos
personales.

— Colaborar en la gestion y tramitacion de los procesos electorales.

I |E§% : %m ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943
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— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
— Realizar cualquier otra tarea que le encargue el jefe o jefa del Departamento de la Secretaria.

Técnico/a juridico/a (F0192003Z)

— Asesorar en materia juridica.

— Emitir informes juridicos.

— Tramitar expedientes bajo la dependencia del Departamento de la Secretaria y del Servicio Juridico.

— Dar asistencia juridica en el ejercicio de la potestad normativa, de produccion de actos administrativos, en la informacion de
proyectos de disposiciones generales, en la proposicion de compilaciones y en el refundido o la revision de textos normativos.

— Suplir a la persona titular del puesto de trabajo jefe/a del Departamento de la Secretaria en cuanto al ejercicio de las funciones que
le corresponden como coordinador o coordinadora de proteccion de datos personales de la Consejeria.

Jefe/a de la Seccion XII (F01130295)

— Ejercer las competencias propias de jefe de la Unidad de Mantenimiento y Compras de la Consejeria y, en consecuencia,
coordinar y gestionar las tareas correspondientes.

— Gestionar el Archivo General de la Consejeria.

— Prestar apoyo al jefe o jefa del Servicio de Asuntos Generales en la gestion de las instalaciones del cuartel de Son Tous y el
complejo de Marivent.

— Colaborar con el Servicio de Seguridad de Presidencia en las tareas de prevencion en materia de seguridad.

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Ausistir al jefe o jefa del Departamento de la Secretaria y al jefe o jefa del Servicio de Asuntos Generales en las tareas que le
encarguen.

Jefe/a de Administracion de Personal (F01130297)

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

— Asesorar a los 6rganos superiores y directivos en materia de gestion de personal.

— Asesorar al personal de la Consejeria en relacion con el ejercicio de sus derechos y obligaciones.

— Coordinar la Unidad Administrativa de Personal y ejercer el resto de funciones que la normativa atribuye al jefe o jefa de
personal.

— Gestionar los expedientes de concesion de permisos, licencias y vacaciones, y también los sistemas de control de la jornada y del
horario de trabajo del personal de la Consejeria, y hacer el seguimiento.

— Tramitar los expedientes que corresponda y hacer el seguimiento.

— Prestar apoyo en materia de personal a la Presidencia de las Illes Balears.

— Dar asistencia y apoyo administrativo al jefe o jefa del Servicio.

— Colaborar en materia de formacion con el técnico o técnica superior F01920009.

— Participar en la ejecucion de los presupuestos del capitulo 1.

— Asistir al secretario o secretaria general y al jefe o jefa del Departamento de la Secretaria en las funciones que le encargue.

Jefe/a de la Seccion I (F01130086)

— Realizar las funciones genéricas del cuerpo y las especificas de asesoramiento lingiiistico, especialmente las relacionadas con los
medios de comunicacion y las nuevas tecnologias.

— Participar en la elaboracion de proyectos y de aplicaciones informaticas para prestar apoyo en materia lingiiistica y documental al
personal al servicio de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma.

— Controlar y mantener al dia los registros y las bases de datos del Servicio de Asesoramiento Lingiiistico y Documental.

— Controlar y mantener al dia las plantillas de los documentos propios de la Presidencia de las Illes Balears y de la Consejeria de
Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y Cooperacion Local.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Prestar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Realizar cualquier otra tarea que, en el &mbito de sus competencias, le encomiende la persona superior jerarquica.

efe/a de la Seccion 111 (F01130192)

— Colaborar con el jefe o jefa de Administracion de Personal en la gestion de los recursos humanos de la Consejeria.

— Asesorar a los 6rganos directivos en materia de personal y al personal de la Consejeria en relacion con el ejercicio de sus derechos
y obligaciones.

— Tramitar los expedientes en materia de personal que correspondan, de acuerdo con la normativa vigente.
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— Elaborar circulares e instrucciones en materia de personal, en colaboracion con los servicios juridicos.

— Si procede, prestar apoyo a los entes adscritos a la Consejeria en materia de personal.

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa de Administracion de Personal.

— Participar en la ejecucion de los presupuestos del capitulo 1.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Jefe/a de la Seccion V (F01130186)

Impulsar la gestion técnica de los expedientes competencia de la Unidad de Gestion Econémica.

Proponer, gestionar y tramitar los procedimientos en materia de gestion econdmica y presupuestaria del Servicio.

Colaborar técnicamente en la gestion econémica y presupuestaria con el jefe o jefa de la Seccion XVI 'y con el jefe o jefa del Servicio
de Gestion Economico-Administrativa.

Realizar cualquier otra tarea que, en el ambito funcional de Gestion Econdmica, presupuestaria y financiera le encomiende el jefe o
jefa del Servicio de Gestion Econémico-Administrativa.

Jefe/a de la Seccion VI (F01130301)

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio de Contratacion y Subvenciones en materia de contratacion y
subvenciones.

— Colaborar en la preparacion y tramitar los expedientes de contratacion que promuevan los diferentes 6rganos de la Consejeria.

— Preparar y tramitar los expedientes de subvenciones que corresponden al Servicio de Contratacion y Subvenciones.

Jefe/a de la Seccion VII (F01130099)

— Coordinar, supervisar y distribuir las propuestas entre el personal de la unidad administrativa para su tramitacion. Tramitar
puntualmente propuestas cuando lo precisen las necesidades del servicio. Controlar los plazos de tramitacion y las prioridades
establecidas.

— Repasar y supervisar para la firma las actas de las sesiones de estos 6rganos colegiados.

— Impulsar la publicacion de las disposiciones y de los acuerdos de los organos colegiados del Gobierno que haya que hacer de
oficio, en coordinacion con la unidad administrativa correspondiente.

— Centralizar las propuestas de decretos del presidente o presidenta de las Illes Balears, numerarlos, llevar un registro y prepararlos
para la firma.

— Controlar y supervisar el registro de certificaciones y de disposiciones y su numeracion.

— Supervisar, coordinar y elaborar las guias de ejecucion de las tareas de la unidad administrativa.

— Interactuar en el dia a dia con los servicios tecnoldgicos implicados en los programas informaticos de la unidad administrativa.

Jefe/a de la Seccion IX (F01130294)

— Dar asistencia y apoyo administrativo al jefe o jefa del Servicio de Asuntos Generales en el ambito de sus funciones.
— Preparar y tramitar los expedientes que correspondan relacionados con el Servicio de Asuntos Generales.

Jefe/a de la Seccion X (F01130293)

Prestar apoyo administrativo y asistencia técnica a sus jefes o jefas.

Supervisar y coordinar la tramitacion de los expedientes relacionados con la insercion de los edictos. Hacer una revision global antes
de cerrar el lanzamiento de cada BOIB, instar al jefe o jefa del Negociado para el lanzamiento.

Gestionar los procedimientos administrativos vinculados al registro de autoridades, incluyendo las altas, las bajas y las
modificaciones de datos.

Tramitar y gestionar los procedimientos administrativos relacionados con la carencia de pago de las tasas derivadas de la insercion de
textos.

Confeccionar las guias para incorporar los metadatos, los cddigos y las referencias necesarias para la identificacion, clasificacion e
indexacion de los textos.

Interactuar con los servicios tecnologicos implicados en el Boletin. Hacer el seguimiento y control del correcto funcionamiento de los
servicios web del BOIB.

Consultas telefonicas sobre el frontal web del BOIB y sus servicios.

Atender consultas técnico-juridicas de los 6rganos remitentes sobre procedimientos de publicacion.

Supervisar, coordinar y elaborar guias para el control formal de la proteccion de datos personales, derechos digitales y seguridad de
la informacion, en la remision y en la tramitacion de edictos.

Gestionar acciones concretas que se le encomienden en la tramitacion de los procesos electorales.
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Jefe/a de la Seccion XI (F01130306)

— Asesorar en materia juridica.

— Emitir informes juridicos.

— Tramitar expedientes bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio Juridico.

— Dar asistencia juridica en el ejercicio de la potestad normativa, de produccién de actos administrativos, en la informacion de
proyectos de disposiciones generales, en la proposicion de compilaciones y en el refundido o la revision de textos normativos.

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

Jefe/a de la Seccion XIV (F01130300)

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio de Contratacion y Subvenciones en materia de contratacion y
subvenciones.

— Colaborar en la preparacion y tramitar los expedientes de contratacion que promuevan los diferentes drganos de la Consejeria.

— Preparar y tramitar los expedientes de subvenciones que corresponden al Servicio de Contratacion y Subvenciones.

Jefe/a de la Seccion XV (F01130097)

— Asesorar en materia juridica.

— Emitir informes juridicos.

— Tramitar expedientes bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio Juridico.

— Dar asistencia juridica en el ejercicio de la potestad normativa, de producciéon de actos administrativos, en la informacién de
proyectos de disposiciones generales, en la proposicion de compilaciones y en el refundido o la revision de textos normativos.

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

Jefe/a de la Seccion XVI (F01130298)

— Impulsar la gestion técnica de los expedientes correspondientes de la Unidad de Gestion Econdmica.

— Proponer, gestionar y tramitar los procedimientos en materia de gestion econdmica y presupuestaria del Servicio.

— Colaborar técnicamente en la gestion econdmica y presupuestaria con el jefe o jefa de la Seccion V y con el jefe o jefa del
Servicio de Gestion Econdmico-Administrativa.

— Realizar cualquier otra tarea que, en el ambito funcional de gestion econdmica, presupuestaria y financiera le encomiende el jefe o
jefa del Servicio de Gestion Econdmico-Administrativa.

Gestor/a de Administracion General de Proteccion de Datos (F0113005T)

— Asistir al jefe o jefa del servicio del area de adscripcion y prestarle apoyo en el desarrollo de sus funciones.

— Informar y asesorar al personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en materia de proteccion de
datos de caracter personal y de derechos digitales, bajo la supervision del jefe o jefa del servicio de adscripcion o del delegado o
delegada de proteccion de datos.

— Colaborar con el jefe o jefa del servicio de adscripcion en la investigacion, el estudio y la elaboracion de informes en materia de
proteccion de datos de caracter personal y de derechos digitales.

— Emitir informes de alegaciones, dentro del trdmite de audiencia y de informacién publica, de proyectos normativos que impliquen
tratamientos de datos personales, bajo la supervision del jefe o jefa del servicio de adscripcion o del delegado o delegada de
proteccion de datos.

— Colaborar y supervisar el mantenimiento y la actualizacion de los micrositios web Proteccion de Datos (Internet) y Proteccion de
Datos CAIB (Intranet), asi como el contenido de la sede electronica de Proteccion de Datos del portal web del Gobierno de las Illes
Balears, bajo la supervision del jefe o jefa del servicio de adscripcion.

— Colaborar con las personas responsables del tratamiento y asesorarles en la gestion y tramitacion de las solicitudes de ejercicio de
derechos, y en la tramitacion de las reclamaciones presentadas por las personas interesadas ante la Agencia Espafiola de Proteccion
de Datos, bajo la supervision del jefe o jefa del servicio del area de adscripcion o del delegado o delegada de proteccion de datos.

— Gestionar, tramitar y resolver las solicitudes y consultas formuladas a la Delegacion de Proteccion de Datos de la Administracion
de la CAIB en relacion con el tratamiento de los datos personales, bajo la supervision del jefe o jefa del servicio del area de
adscripcion.

— Colaborar en la elaboracion de modelos de clausulas, formularios o solicitudes relativas a la proteccion de datos personales, bajo
la supervision del jefe o jefa del servicio del area de adscripcion.

— Colaborar con las personas responsables del tratamiento, bajo la supervision del jefe o jefa del servicio del area de adscripcion o
del delegado o delegada de proteccion de datos, en el asesoramiento y la supervision de las evaluaciones de impacto de proteccion de
datos (AIPD).
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— Asesorar a las personas responsables del tratamiento en la gestion, tramitacion y resolucion de las brechas de seguridad, bajo la
supervision del jefe o jefa del servicio del area de adscripcion o del delegado o delegada de proteccion de datos.

— Colaborar con el jefe o jefa del servicio del area de adscripcion en las actuaciones de coordinacién con los coordinadores o
coordinadoras de proteccion de datos de cada una de las consejerias.

— Realizar cualquier otra tarea que le encargue el jefe o jefa del servicio del area de adscripcion o el delegado o delegada de
proteccion de datos.

Jefe/a del Negociado I (F01110328)

— Prestar apoyo en materia de mantenimiento, compras y archivo general de la Consejeria.
— Coordinar la gestion de la prevencion, el riesgo y la salud laboral, y ejercer la interlocucion con el servicio competente en esta
materia.

Jefe/a del Negociado IV (F01110166)

— Realizar las funciones genéricas del cuerpo y las especificas de registro de documentos y de informacion.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion.

— Colaborar en cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica y llevarla a cabo.

— Ejercer como personal funcionario habilitado para la identificacion o firma electronica de las personas fisicas no obligadas a
relacionarse electronicamente con la Administracion que no dispongan de medios electronicos, en los procedimientos y las
actuaciones administrativas que se determinen, y para la expedicion de copias auténticas de los documentos que presenten las
personas interesadas y que se tengan que incorporar a un expediente administrativo, de acuerdo con la Instruccion 1/2022 del director
general de Modernizacion y Administracion Digital por la que se establecen las funciones a desarrollar por el personal de las oficinas
de asistencia en materia de registros, o la instruccion que la sustituya.

Jefe/a del Negociado IX (F01110300)

— Gestionar y preparar la documentacion que se tenga que elevar a las sesiones del Consejo de Gobierno, de la Comision de
Secretarios Generales y de las comisiones delegadas del Gobierno.

— Preparar y expedir los certificados de los acuerdos adoptados, redactar las actas, preparar las disposiciones y llevar un registro.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion.

— Gestionar las altas y bajas en todos los registros y aplicaciones informaticas de la unidad administrativa.

— Gestionar las altas y bajas en el Registro de Habilitados en el BOE y tramitar las publicaciones.

Jefe/a del Negociado X (F01110296)

— Prestar apoyo administrativo al jefe o jefa de servicio y al jefe o jefa de seccion.

— Coordinar, supervisar, distribuir y tramitar los expedientes de insercion de edictos, en especial, la adecuacion formal de los textos
a los requisitos formales de publicacion. Supervisar la clasificacion de los edictos en las diferentes secciones. Elaborar las guias de
ejecucion de las tareas anteriores. Maquetar edictos cuando lo proceda por necesidades del servicio. Controlar los plazos de
tramitacion y las prioridades establecidas. Gestionar las enmiendas que contiendan.

— Gestionar el seguimiento y la numeracion del Boletin Oficial de las Illes Balears.

— Gestionar las altas y bajas del registro de autoridades.

— Supervisar que se han incorporado los metadatos, los codigos y las referencias necesarias para su correcta indexacion.

— Centralizar la atencion telefonica y asumir la relacionada con los edictos pendientes de publicar.

Jefe/a del Negociado XII (F01110177)

— Realizar las funciones genéricas del cuerpo al cual pertenece, en el marco de las competencias del Servicio de Contratacion y
Subvenciones.

— Prestar apoyo administrativo a las personas superiores jerarquicas en la tramitacion de los expedientes de contratacion y en la
justificacion de las subvenciones que son competencia del Servicio de Contratacion y Subvenciones.

— Gestionar la tramitacion de los expedientes de contratacion en el sistema SAP/SEINCO o cualquier otro que lo sustituya.

— Tramitar los documentos contables, asi como las facturas que correspondan, usando la plataforma FACe o cualquier otra que la
sustituya.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Ptblicas.

— Prestar apoyo a las personas superiores jerarquicas en la gestion de la plataforma de licitacion electronica de los contratos.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion.
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Jefe/a del Negociado XXV (F01110329)

— Despachar, grabar y clasificar la documentacion econdomico-administrativa competencia de la Unidad de Gestion Econdmica.

— Archivar la documentacion econdmica, presupuestaria y financiera.

— Recepcionar y tramitar la facturacion competencia de la Unidad de Gestion Economica.

— Colaborar en la gestion econdmica y presupuestaria de la Unidad de Gestion Econdmica.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o la jefa del Servicio y a los jefes de la Seccion V y la Seccion X VI, y realizar
todas las tareas que le encomienden en el ambito funcional de la gestion econdmica, presupuestaria y financiera.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Jefe/a del Negociado XXVI (F01110327)

— Realizar la tramitacion en la adquisicion de bienes corrientes y servicios de la Consejeria, siempre que se trate de contratacion
menor.

— Coordinar los servicios postales y de mensajeria de la Consejeria.

— Ejecutar las tareas de archivo central de la Consejeria, incluyendo las de interlocucion.

— Ejercer otras funciones que le encomienden en relacion con las tareas anteriores.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion.

Jefe/a del Negociado XXVIII (F01110340)

— Realizar las funciones genéricas del cuerpo al cual pertenece, en el marco de las competencias del Servicio de Contratacion y
Subvenciones.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico a las personas superiores jerarquicas en la tramitacion de los expedientes de contratacion
y en la justificacion de las subvenciones que son competencia del Servicio de Contratacion y Subvenciones.

— Gestionar la tramitacion de los expedientes de contratacion en el sistema SAP/SEINCO o cualquier otro que lo sustituya.

— Tramitar los documentos contables, asi como las facturas que correspondan, usando la plataforma FACe o cualquier otra que la
sustituya.

— Prestar apoyo a las personas superiores jerarquicas en la gestion de la plataforma de licitacion electronica de los contratos.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y o al jefe o jefa de la Seccion.

Jefe/a del Negociado XXXII (F01110331)

— Controlar el servicio de informacion al publico de la Consejeria.

— Llevar el registro de entradas y salidas de la Consejeria.

— Colaborar con las otras administraciones en la implementacion y el funcionamiento del servicio de atencion al ptblico.

— Realizar cualquier otra funcion relacionada con el registro de entradas y salidas y con el servicio de informacién al publico de la
Consgjeria.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion.

— Ejercer como personal funcionario habilitado para la identificacion o firma electronica de las personas fisicas no obligadas a
relacionar electronicamente con la Administracion que no dispongan de medios electronicos, en los procedimientos y las actuaciones
administrativas que se determinen, y para la expedicion de copias auténticas de los documentos que presentan las personas
interesadas y que se tengan que incorporar a un expediente administrativo, de acuerdo con la Instruccion 1/2022, de 30 de mayo de
2023, del director general de Modernizaciéon y Administracion Digital por la cual se establecen las funciones que tiene que
desarrollar el personal de las oficinas de asistencia en materia de registros, o la instruccion que la sustituya.

Apoyo al gestor o la gestora de Administracion general (F0111049A)

— Prestar apoyo administrativo a las personas superiores jerarquicas en las funciones asignadas.

— Prestar apoyo a las personas superiores jerarquicas en la tramitacion de expedientes en materia de proteccion de datos de caracter
personal.

— Actualizar y mantener los micrositios web Proteccion de Datos (Internet) y Proteccion de Datos CAIB (Intranet), y colaborar en el
mantenimiento de la sede electronica de Proteccion de datos del Gobierno de las Illes Balears.

— Colaborar con las personas responsables del tratamiento y los coordinadores o coordinadoras de proteccion de datos y prestarles
apoyo en el mantenimiento del Registro de actividades de tratamiento (RAT) y del Inventario publicado al portal de Transparencia,
bajo la supervision a las personas superiores jerarquicas.
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— Colaborar con los gestores o gestoras de las diferentes areas de la Delegacion en la elaboracion de modelos de clausulas,
formularios y solicitudes relativas a la proteccion de datos personales, bajo la supervision del jefe o jefa del servicio del area de
adscripcion.

— Colaborar con el resto del personal de las de consejerias de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en la implementacion de
la politica de proteccion de datos personales.

— Atender las funciones de informacion y dar respuesta a las consultas formuladas por via telefonica y electronica en materia de
proteccion de datos personales, bajo la supervision del jefe o jefa del servicio del area de adscripcion.

— Colaborar con a las personas superiores jerarquicas en el despliegue de las herramientas necesarias para garantizar el
cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos personales a la Administracion de la CAIB.

— Realizar cualquier otra actuacion que le encarguen las personas superiores jerarquicas, siempre que sea adecuada a las funciones
genéricas y al nivel del puesto de trabajo.

Asistente de edicion y maquetacion (F0032000D)

— Instruir y tramitar los expedientes de publicacion que se le asignen y, como tal, comprobar y preparar los edictos, verificar la
correcta recepcion de la documentacion y comprobar la adecuacion formal y técnica a los requisitos establecidos por la normativa
aplicable y por los procedimientos internos del servicio. Detectar errores materiales, omisiones, defectos de formato o incidencias
técnicas en los textos objete de publicacion y comunicarlos a los 6rganos competentes o a los remitentes, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. Comprobar la asignacion de los textos a las secciones y subsecciones correspondientes del Boletin Oficial de
las Illes Balears de acuerdo con su tipologia juridica y administrativa.

— Maquetar, componer informaticamente y preparar técnicamente los contenidos del Boletin Oficial de las Illes Balears mediante
las aplicaciones y herramientas corporativas de publicacion. Gestionar la importacion, el tratamiento y la conversion de documentos
en diferentes formatos electronicos necesarios para la publicacion oficial. Comprobar que los originales estan firmados.

— Incorporar los metadatos, los codigos y las referencias necesarias para garantizar la correcta identificacion, clasificacion,
indexacion y recuperacion de los textos publicados, siguiendo las guias de asignacion.

Auxiliar de atencion al publico (F0228000F)

— Ejercer las funciones que el jefe o jefa del Negociado XXXII le encomiende en temas relacionados con el servicio de atencion al
publico.

— Bajo la dependencia del jefe o jefa del Negociado VIII, ejercer funciones relacionadas con el registro de entradas y salidas de
documentacion.

— Colaborar en las tareas de implementacion de programas de registro de documentacion y del servicio de atencion al publico.

— Ejercer como personal funcionario habilitado para la identificacion o firma electronica de las personas fisicas no obligadas a
relacionar electronicamente con la Administracion que no dispongan de medios electronicos, en los procedimientos y las actuaciones
administrativas que se determinen, y para la expedicion de copias auténticas de los documentos que presentan las personas
interesadas y que se tengan que incorporar a un expediente administrativo, de acuerdo con la Instruccion 1/2022, de 30 de mayo de
2023, del director general de Modernizaciéon y Administraciéon Digital por la cual se establecen las funciones que tiene que
desarrollar el personal de las oficinas de asistencia en materia de registros, o la instruccion que la sustituya.

Chéfer (F0039002Z)

— Conducir los vehiculos adscritos a la Consejeria para el acompafiamiento de los altos cargos y, si procede, del personal autorizado
por el secretario o secretaria general.
— Mantener y limpiar estos vehiculos.

Encargado/a de reprografia (F02210001)

— Ejercer las funciones que prevé el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears, asi como colaborar en las tareas de organizacion y servicios correspondientes a las
reuniones y sesiones de trabajo de la Consejeria, y suplir el personal de recepcion y teléfono en caso de ausencia o sobrecarga de
trabajo.

— Colaborar con el servicio de asuntos generales en el control de accesos y la custodia de claves del recinto de Son Tous, asi como
el ejercicio de las funciones propias del cuerpo en el recinto de Son Tous.

Ordenanza (F01330002)

— Ejercer las funciones propias que establece el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, y en concreto:

— Custodiar y repartir el material interno de la Consejeria.

— Ejecutar tareas de reproduccion y encuadernacion de documentos.

I |E§% : %m ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943
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— Hacer las gestiones externas de la Consejeria.
— Colaborar en las tareas de organizacion y servicios en las reuniones y sesiones de trabajo de la Consejeria.
— Suplir el personal de recepcion y teléfono en caso de ausencia o sobrecarga de trabajo.

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION Y TRANSPARENCIA (PALMA) (UNIDAD: PRE01570001)

Secretaria personal (F01760066)

— Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del director o directora general.

— Realizar las tareas administrativas generales y de archivo que le encomienden.

— Organizar la agenda del director o directora general.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Realizar cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Departamento de Gobierno Abierto y Calidad (F00030002)

— Asesorar al director o directora general en el ejercicio de las funciones en las materias propias del Departamento y proporcionarle
apoyo, asi como darle asistencia en la tarea de priorizacion de las actuaciones.

— Proponer los objetivos del Departamento y hacerles el seguimiento.

— Dirigir, coordinar y supervisar la actuacion de los servicios adscritos al Departamento y asistirles en sus funciones ordinarias y de
planificacién, impulso y coordinacion interdepartamental en las materias de su competencia.

— Ejercer las funciones de coordinacion en materia de transparencia atribuidas al Departamento por la normativa vigente, actuando
como Unidad de Coordinacion de Transparencia de acuerdo con el Decreto 31/2023, de 22 de mayo, sin perjuicio de las funciones
propias del Servicio de Transparencia.

— Dirigir, coordinar y supervisar al equipo humano del Departamento y de los servicios adscritos a este, en colaboracion, en este
ultimo caso, con los jefes de las unidades respectivas.

— Desarrollar los proyectos que no estén asignados especificamente a los servicios adscritos al Departamento o que le encomienden.
— Sustituir a los jefes o las jefas de los servicios adscritos al Departamento en caso de ausencia, vacante o enfermedad, salvo que el
director o directora general establezca otra cosa.

— Coordinar todos los 6rganos colegiados creados para el desarrollo de las funciones del Departamento.

— Colaborar y cooperar con otras administraciones, organismos y organos colegiados en el ambito de la transparencia y del gobierno
abierto, en colaboracion con el servicio competente.

— Prestar apoyo administrativo y técnico al director o directora general en relacion con la Comision de Etica Publica.

— Actuar como interlocutor o interlocutora del Departamento en materia de prevencion de riesgos laborales; calidad; gestion del
archivo central; estadistica; quejas y sugerencias, proteccion de datos personales; igualdad, e informacion y transparencia; en
coordinacion, cuando proceda, con las unidades y los 6rganos competentes en estas materias.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Cualquier otra funcion que le pueda encomendar el director o directora general.

Jefe/a del Departamento de Comunicacion y Publicidad (F0103000J)

Bajo la dependencia directa del director o directora general de Comunicacion y Gobierno Abierto, le corresponden las siguientes funciones:

— Dirigir, coordinar y supervisar la actividad del Departamento de Comunicacion y Publicidad y de los servicios que dependen de
él.

— Impulsar y coordinar los proyectos, los planes y las actuaciones que le encomiende el director o directora general en materia de
comunicacion institucional, publicidad e identidad institucional.

— Ejecutar las directrices del director o directora general y trasladarlas a los servicios y las unidades del Departamento.

— Coordinar la preparacion técnica de los expedientes de contratacion del Departamento y supervisar su seguimiento.

— Ejercer, si procede, la responsabilidad de los contratos gestionados por el Departamento y supervisar la conformidad de las
prestaciones ejecutadas.

— Hacer el seguimiento global del presupuesto asignado al Departamento y de la ejecucion de los expedientes de gasto.

— Impulsar la elaboracion de proyectos normativos, instrucciones, criterios internos y documentos de planificacion en las materias
propias del Departamento.

— Elaborar informes sobre la actividad del Departamento y proponer medidas de mejora organizativa, técnica o funcional.

— Coordinar los recursos humanos del Departamento, con la colaboracion de los jefes o las jefas de servicio y de las unidades que
dependen directamente de él.
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— Asumir las funciones de los jefes o las jefas de servicio en caso de vacante, ausencia o enfermedad, salvo que el director o
directora general establezca otra cosa.

— Colaborar con otros 6rganos, unidades administrativas y entes del sector publico autonémico en proyectos con competencias
concurrentes o conexas.

— Velar por el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales en el ambito del Departamento.

— Actuar como interlocutor o interlocutora del Departamento en materia de prevencion de riesgos laborales; calidad; gestion del
archivo central; estadistica; quejas y sugerencias; proteccion de datos personales; igualdad, e informacion y transparencia; en
coordinacion, cuando proceda, con las unidades y los 6rganos competentes en estas materias.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Impulsar la formacion y el reciclaje profesional del personal adscrito al Departamento.

— Realizar cualquier otra funcién que le encomiende el director o directora general en el ambito de sus competencias.

Jefe/a del Servicio de Calidad y Evaluacion (F0114001W)

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Gobierno Abierto y Calidad, le corresponde:

— Colaborar y prestar apoyo a la coordinacion interdepartamental en materia de calidad de las organizaciones y de los servicios
publicos y en relacion con herramientas de gestion de la calidad, y en materia de evaluacion de las politicas publicas, tanto de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears como del sector ptblico instrumental, asi como recoger, sistematizar
y tratar la informacion necesaria para su difusion y publicacion en el web y en el Portal de Transparencia.

— Coordinar de manera interdepartamental, supervisar ¢ impulsar la elaboracion de las cartas ciudadanas, proporcionando apoyo
metodologico y formativo a los 6rganos responsables, asi como el seguimiento y la evaluacién de su cumplimiento y su publicacion
en el web corporativo.

— Coordinar y supervisar la gestion del «Buzon de calidad y evaluacion de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las
Illes Balears».

— Recoger y analizar la demanda y la percepcion de las personas usuarias y de la ciudadania, para la mejora del funcionamiento de
los 6rganos y los servicios de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Colaborar y cooperar con otras administraciones, organismos y 6rganos colegiados en el &mbito de la evaluacion y la calidad.

— Impulsar y hacer el seguimiento de la tramitacion de los expedientes de contratacion, subvenciones, convenios y elaboracion de
normativa, asi como realizar actividades formativas relacionadas con las competencias asignadas al Servicio.

— Dirigir, coordinar y supervisar al equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Cualquier otra que le pueda encomendar el director o directora general o el jefe o jefa del Departamento.

Jefe/a del Servicio de Contratacion Publicitaria (F0114006Z)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Comunicacion y Publicidad, le corresponden las siguientes funciones:

— Organizar, coordinar y supervisar la actividad del Servicio de Contratacion Publicitaria en materia de publicidad institucional.

— Coordinar la preparacion técnica de los expedientes de contratacion vinculados a la publicidad institucional.

— Elaborar o coordinar la elaboracion de la documentacion técnica necesaria para la contratacion de servicios publicitarios.

— Colaborar con la unidad competente en materia de contratacion administrativa en la tramitacion de los expedientes de publicidad
institucional.

— Coordinar y supervisar la ejecucion técnica de los contratos de publicidad institucional.

— Hacer el seguimiento técnico y presupuestario ordinario de los contratos publicitarios, bajo la coordinacion global del jefe o jefa
del Departamento.

— Verificar la adecuacion de las prestaciones ejecutadas a los términos contractuales y a los encargos aprobados.

— Emitir los informes técnicos necesarios en el &mbito de las funciones del Servicio.

— Asumir la interlocucion técnica ordinaria con las empresas adjudicatarias de los contratos de publicidad institucional.

— Proponer criterios técnicos para mejorar la planificacion, la ejecucion, el control y la evaluacion de la publicidad institucional.

— Coordinarse con el resto de servicios y unidades del Departamento en las actuaciones que tengan incidencia informativa, digital,
gréfica, audiovisual o publicitaria.

— Dirigir, coordinar y supervisar al equipo humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de cumplimiento.

— Realizar cualquier otra funcién que le encomiende el jefe o jefa del Departamento en el &mbito de sus competencias.
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Jefe/a del Servicio de Informacion Institucional (F01140006)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Comunicacién y Publicidad, le corresponden las siguientes funciones:

— Organizar, coordinar y supervisar la actividad del Servicio de Informacion Institucional.

— Ejecutar la estrategia comunicativa en materia de informacion institucional, de acuerdo con las directrices del director o directora
general y del jefe o jefa del Departamento.

— Atender las necesidades informativas de la Presidencia del Gobierno y del Gobierno de las Illes Balears.

— Gestionar la relaciéon informativa con los medios de comunicacidén y coordinar con las personas responsables de comunicacion
que corresponda.

— Coordinar la elaboracion, transmision y publicacion de los contenidos de informacion institucional en los canales institucionales
del Gobierno, especialmente el web institucional del Gobierno.

— Supervisar la elaboracion de los materiales de comunicacion institucional del Servicio.

— Coordinarse con la Secciéon de Redes Sociales para adaptar y difundir la informacion institucional en los canales sociales
institucionales.

— Velar por la aplicacion de los criterios de identidad institucional, en coordinacion con las unidades competentes.

— Colaborar en la preparacion técnica y el seguimiento de los contratos vinculados a las materias propias del Servicio.

— Emitir los informes técnicos necesarios en el ambito de las funciones del Servicio.

— Asumir la interlocucion técnica ordinaria con las empresas adjudicatarias de los contratos vinculados a su ambito funcional.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de cumplimiento.

— Colaborar con el resto de servicios y unidades del Departamento en las actuaciones que requieran coordinacion informativa,
digital, grafica, audiovisual o publicitaria.

— Realizar cualquier otra funcioén que le encomiende el jefe o jefa del Departamento en el &mbito de sus competencias.

Jefe/a del Servicio de Transparencia (F0114002A)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Gobierno Abierto y Calidad, le corresponde:

— Coordinar medidas interdepartamentales para impulsar la transparencia del Gobierno, de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears y de su sector publico instrumental.

— Supervisar y coordinar la gestion del Portal de Transparencia del Gobierno de las Illes Balears y el del Gobierno Abierto, asi
como las aplicaciones y los micrositios web relacionados.

— Supervisar y coordinar la gestion de las paginas web relacionadas con la transparencia, el gobierno abierto, el derecho de acceso a
la informacion publica y las reclamaciones en materia de derecho de acceso.

— Prestar apoyo al jefe o jefa del Departamento en las funciones que el articulo 6 del Decreto 31/2023, de 22 de mayo, establece
para la Unidad de Coordinacién de Transparencia.

— Supervisar y coordinar la gestion del registro unico de solicitudes de derecho de acceso a la informacion publica.

— Coordinar la gestion de la aplicacion de transparencia de los cargos publicos y el personal eventual, de la aplicacion de
indicadores de transparencia y de las otras aplicaciones desarrolladas en relacion con el Portal de Transparencia y el derecho de
acceso a la informacion publica.

— Elaborar y publicar estadisticas en materia de transparencia y gobierno abierto.

— Colaborar con el Departamento en el apoyo técnico y administrativo a los 6rganos colegiados relacionados con la materia de
transparencia.

— Colaborar y cooperar con otras administraciones, organismos y drganos colegiados en el ambito de la transparencia, de los cuales
sea parte.

— Coordinar y orientar sobre la presentacion de la documentacion por parte de los cargos publicos y del personal eventual en
relacion con el cumplimiento de obligaciones de transparencia derivadas del codigo ético, asi como supervisar el seguimiento del
cumplimiento de estas obligaciones en la aplicacion.

— Coordinar y orientar sobre la publicaciéon de informacidon relacionada con los indicadores transversales del Portal de
Transparencia, asi como supervisar el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de transparencia en relacion con estos.

— Impulsar y hacer el seguimiento de la tramitacion de los expedientes de contratacion, subvenciones, convenios y elaboracion de
normativa referidos a su servicio.

— Realizar actividades formativas relacionadas con las competencias asignadas al Servicio.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Cualquier otra funcion que le puedan encomendar el director o la directora general o el jefe o jefa del Departamento.
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Jefe/a del Servicio de Participacion y Buen Gobierno (F0114028C)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Gobierno Abierto y Calidad, le corresponde:

— Disefiar, desarrollar y evaluar iniciativas para el fomento de la participacion ciudadana.

— Coordinar medidas interdepartamentales para impulsar la participacion en la Administraciéon autonémica y el sector publico
instrumental, con el fin de que tengan en cuenta la participacion ciudadana en sus politicas y actuaciones.

— Gestionar el Portal de Participacion del Gobierno de las Illes Balears.

— Colaborar y cooperar con otras administraciones, organismos y drganos colegiados en el ambito de la participacion ciudadana, de
los cuales sea parte.

— Coordinar y gestionar las materias relacionadas con el buen gobierno.

— Colaborar con el Departamento en el apoyo técnico y administrativo relacionado con los érganos colegiados en materia de
gobierno abierto y buen gobierno.

— Impulsar la tramitaciéon de los expedientes de contratacion, subvenciones, convenios, gestion econdmica y elaboracion de
normativa, y hacerles el seguimiento.

— Realizar actividades formativas y de difusion relacionadas con las competencias asignadas al Servicio, incluyendo la elaboracion
de los materiales y la documentacion necesarios.

— Dirigir, coordinar y supervisar al equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Cualquier otra que le pueda encomendar el director o directora general o el jefe o jefa del Departamento.

Jefe/a de la Seccion 11 (F0113024C)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Gobierno Abierto y Calidad, le corresponde:

— Prestar apoyo en la tramitacion y gestion de los procedimientos y las actuaciones derivados de las competencias del
Departamento, en particular en materia de transparencia y derecho de acceso a la informacion publica, asi como, cuando proceda, en
aquellos ambitos que afecten el Servicio de Transparencia.

— Prestar apoyo en la tramitacion de los expedientes de gestion econdmica, contratacion, subvenciones, convenios o de elaboracion
de normativa relacionados con las competencias asignadas al Departamento y a los servicios adscritos a este.

— Prestar apoyo técnico y administrativo al Departamento en el desarrollo de planes, proyectos y actuaciones vinculadas a sus
competencias, asi como en el funcionamiento de los drganos colegiados en que participe.

— Colaborar en los procedimientos de elaboracion y tramitaciéon normativa relacionados con las materias competencia del
Departamento, en los términos que se determinen.

— Proporcionar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Departamento y, cuando proceda, al jefe o jefa del Servicio de
Transparencia.

— Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el jefe o jefa del Departamento.

Jefe/a de la Seccion 11T (F01130084)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Transparencia, le corresponden las siguientes funciones:

— Proporcionar apoyo en la gestion del Registro unico de solicitudes de acceso y en la coordinacion, el seguimiento y el
asesoramiento del ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica.

— Proporcionar apoyo en relacion con la gestion del Portal de Transparencia del Gobierno de las Illes Balears y la coordinacion de
las consejerias y el sector publico para la publicacion de contenidos de transparencia.

— Actualizar los contenidos del Portal de Transparencia que le indique el Servicio de Transparencia.

— Prestar apoyo para la elaboracion de informes en relacion con la gestion del derecho de acceso, en la actualizacion de la
informacion sobre el estado de tramitacion y sobre las resoluciones de acceso, y de las reclamaciones en materia de derecho de
acceso al web y en la elaboracion de las estadisticas.

— Proporcionar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio de Transparencia.

— Cualquier otra funcion que le encomiende el jefe o jefa del Departamento o el jefe o jefa del Servicio.

——Jefe/a de la Seccion VI (F011300A4)

=

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del Departamento de Comunicacion y Publicidad, le corresponden las siguientes funciones:

— Coordinar, gestionar y hacer el seguimiento de las redes sociales institucionales del Gobierno de las Illes Balears.
— Ejecutar la estrategia del Gobierno en materia de redes sociales institucionales, de acuerdo con las directrices del director o
directora general y del jefe o jefa del Departamento.

B
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— Planificar, coordinar y supervisar la produccion, adaptacion y publicacion de contenidos en los canales sociales institucionales.

— Coordinarse con el Servicio de Informacion Institucional para adaptar la informacion institucional a los formatos y lenguajes
propios de las redes sociales.

— Coordinarse con el Servicio de Contratacion Publicitaria en las acciones publicitarias o promocionadas que se desarrollen en redes
sociales o plataformas digitales.

— Velar por la coherencia del mensaje institucional y de la identidad corporativa del Gobierno en las redes sociales.

— Proponer criterios, recomendaciones y pautas de uso de las redes sociales institucionales.

— Gestionar el Registro de redes sociales de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Hacer el seguimiento de la actividad y del impacto de las redes sociales institucionales.

— Colaborar en la preparacion técnica y el seguimiento de los contratos vinculados a redes sociales, contenidos digitales o
publicidad en las plataformas sociales.

— Emitir los informes técnicos necesarios en el &mbito de las funciones de la Seccion.

— Colaborar con el resto de servicios y unidades del Departamento en las actuaciones que requieran coordinaciéon comunicativa,
digital o publicitaria.

— Realizar cualquier otra funcioén que le encomiende el jefe o jefa del Departamento en el ambito de sus competencias.

Técnico/a superior en disefio grafico (F01940013)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del Departamento de Comunicacion y Publicidad, le corresponden las siguientes funciones:

— Prestar apoyo técnico transversal al Departamento y a sus servicios y unidades en materia de disefio grafico, identidad visual
corporativa y produccion grafica.

— Elaborar, mantener y actualizar el Manual de identidad corporativa del Gobierno de las Illes Balears y sus adaptaciones a los
diferentes canales y apoyos de comunicacion institucional, incluyendo el web del Gobierno, los micrositios, las redes sociales y otros
canales digitales o telematicos.

— Hacer el seguimiento de la aplicacion del Manual de identidad corporativa por parte de las consejerias, entes del sector publico y
otras unidades que utilicen la identidad institucional del Gobierno.

— Asesorar los 0rganos y las unidades del Departamento, y otras unidades que corresponda, en materia de identidad visual, disefio
grafico y coherencia visual institucional.

— Elaborar, disefiar y adaptar piezas graficas, plantillas, formatos y recursos visuales para las necesidades de comunicacion
institucional del Gobierno, incluyendo criterios de diseflo visual aplicados al web, micrositios, redes sociales y otros canales digitales
o telematicos.

— Colaborar en la definicion y revision de los criterios de disefio visual, composicion grafica, usabilidad visual y coherencia
corporativa del web del Gobierno, micrositios y otros canales digitales de comunicacion institucional.

— Colaborar con los servicios y las unidades del Departamento en la definicion, revision y adaptacion visual de los materiales
informativos, publicitarios, digitales, audiovisuales o impresos.

— Atender las consultas relativas a la aplicacion del Manual de identidad corporativa y a los criterios de disefio grafico institucional.
— Colaborar en la preparacion técnica, el seguimiento y la justificacion de los contratos que incluyan prestaciones de disefio grafico,
identidad corporativa, produccion grafica, creatividad visual o disefio visual aplicado a canales digitales.

— Emitir los informes técnicos necesarios dentro del ambito de sus funciones.

— Realizar cualquier otra funcion que, en el ambito de sus competencias, le encomiende el jefe o jefa del Departamento.

Técnico/a superior (F01920001)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Informacion Institucional, le corresponden las siguientes funciones:

— Prestar apoyo técnico al Servicio de Informacion Institucional en la gestion de la comunicacion institucional, la comunicacion
interna y la coordinacion con las personas responsables de comunicacion de las consejerias.

— Atender las necesidades informativas de la Presidencia del Gobierno y del Gobierno de las Illes Balears, de acuerdo con las
directrices del jefe o jefa del Servicio.

— FElaborar notas de prensa, comunicados, dosieres, materiales de comunicacion interna y externa, saludas, pésames, y otros
contenidos informativos o protocolarios sobre la actividad del Gobierno.

— Elaborar, gestionar y publicar contenidos en el web del Gobierno, micrositios, canales digitales y otros soportes de informacion
institucional, mediante las herramientas tecnologicas de comunicacion correspondientes.

— Preparar contenidos informativos para su difusion en redes sociales, plataformas digitales y otros canales tecnologicos de
comunicacion institucional, en coordinacion con la Seccion de Redes Sociales.

— Hacer el seguimiento de la informacion de interés institucional procedente de medios de comunicacion, agencias de noticias y
otras fuentes de informacion, y colaborar en su distribucion interna.

— Prestar apoyo en la relacion informativa con los medios de comunicacion y en la preparacion de materiales para ruedas de prensa,
actas institucionales y otras actuaciones publicas.
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— Preparar y adaptar materiales informativos sencillos, infografias, dosieres, publicaciones y otros recursos de comunicacion
institucional, mediante el uso de plantillas corporativas y herramientas basicas de edicion, maquetacion o composicion visual.

— Supervisar y hacer el seguimiento de la aplicacion del Manual de identidad corporativa del Gobierno en los contenidos,
materiales y canales del Gobierno y sus entes vinculados o dependientes, y elaborar materiales de apoyo para facilitar su
implantacion.

— Colaborar en el seguimiento técnico de los contratos vinculados a la informacion institucional y elaborar los informes técnicos
que correspondan dentro del ambito de su especialidad.

— Colaborar en el seguimiento de los planes, los criterios y las directrices adoptados en materia de informacion institucional,
comunicacion interna, identidad corporativa y canales de comunicacion.

— Colaborar con el resto de miembros del Servicio y del Departamento en las actuaciones que requieran apoyo técnico en materia de
comunicacion institucional.

— Realizar cualquier otra funcion que, en el ambito de sus competencias, le encomiende el jefe o jefa del Servicio o el jefe o jefa del
Departamento.

Técnico/a superior (F01920044)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del Departamento de Comunicacion y Publicidad, le corresponden las siguientes funciones:

— Producir, grabar, editar y adaptar contenidos audiovisuales y multimedia vinculados a la actividad institucional de la Presidencia
del Gobierno y del Gobierno de las Illes Balears.

— Prestar apoyo técnico audiovisual al Departamento y a sus servicios y unidades en actuaciones de informacion institucional,
publicidad institucional, redes sociales y comunicacion digital.

— Crear, organizar, mantener y actualizar el banco de imagenes y material audiovisual vinculado a la actividad institucional del
Gobierno.

— Facilitar imagenes y documentacion audiovisual de archivo a los medios de comunicacion, al personal del Gobierno y, si procede,
a otras personas interesadas.

— Preparar y adaptar recursos graficos y visuales vinculados a la produccion audiovisual y multimedia del Departamento, mediante
plantillas corporativas y herramientas de ediciéon o composicion visual.

— Asesorar al personal de comunicacion del Gobierno en materia audiovisual, multimedia y de uso de los equipos técnicos
correspondientes.

— Supervisar el funcionamiento, la conservacion y la correcta utilizacion de los equipos audiovisuales y multimedia del
Departamento.

— Colaborar en la aplicacion de los criterios de propiedad intelectual, derechos de imagen y proteccion de datos vinculados al
material audiovisual.

— Colaborar en la preparacion técnica, el seguimiento y la justificacion de los contratos que incluyan prestaciones audiovisuales,
multimedia o de produccion de contenidos.

— Emitir los informes técnicos necesarios dentro del &mbito de sus funciones.

— Colaborar en la logistica, el mantenimiento y la cura funcional de la sala de prensa de la consejeria de adscripcion.

— Colaborar con las personas superiores jerarquicas y con el resto del personal de la unidad en el cumplimiento de la normativa
vigente en materia de proteccion de datos personales, derechos digitales y Esquema Nacional de Seguridad en el ejercicio de las
funciones atribuidas.

— Realizar cualquier otra funcion que, en el ambito de sus competencias, le encomiende el jefe o jefa del Departamento.

Puesto base técnico/a superior (F01670050)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Informacion Institucional, le corresponden las siguientes funciones:

— Ejercer las funciones propias del cuerpo, la escala y la especialidad correspondientes, de acuerdo con el articulo 31 de la Ley
2/2007, de 16 de marzo, de Cuerpos y Escalas de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, en la
especialidad de ciencias de la informacion.

— Prestar apoyo técnico en materia de informacion institucional, elaboracion de contenidos, seguimiento informativo y gestion de
los canales institucionales de comunicacion del Gobierno, incluyendo el web, los micrositios, las redes sociales y otros canales
digitales.

— Colaborar con el resto de miembros del Servicio y del Departamento en las actuaciones que requieran apoyo técnico, refuerzo
puntual o coordinacion funcional.

— Realizar cualquier otra funcion que, en el ambito de sus competencias, le encomiende el jefe o jefa del Servicio o el jefe o jefa del
Departamento.
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Puesto base técnico/a superior (F01670029)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Informacion Institucional, le corresponden las siguientes funciones:

— Ejercer las funciones propias del cuerpo, la escala y la especialidad correspondientes, de acuerdo con el articulo 31 de la Ley
2/2007, de 16 de marzo, de Cuerpos y Escalas de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, en la
especialidad de ciencias de la informacion.

— Prestar apoyo técnico en materia de informacion institucional, elaboracion de contenidos, seguimiento informativo y gestion de
los canales institucionales de comunicacién del Gobierno, incluidos el web, los micrositios, las redes sociales y otros canales
digitales.

— Colaborar con el resto de miembros del Servicio y del Departamento en las actuaciones que requieran apoyo técnico, refuerzo
puntual o coordinacion funcional.

— Realizar cualquier otra funcion que, en el ambito de sus competencias, le encomiende el jefe o jefa del Servicio o el jefe o jefa del
Departamento.

Puesto base técnico/a superior (F01670159)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Informacion Institucional, le corresponden las siguientes funciones:

— Ejercer las funciones propias del cuerpo, la escala y la especialidad correspondientes, de acuerdo con el articulo 31 de la Ley
2/2007, de 16 de marzo, de Cuerpos y Escalas de la Administracién de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, en la
especialidad de ciencias de la informacion.

— Prestar apoyo técnico en materia de informacion institucional, elaboraciéon de contenidos, seguimiento informativo y gestion de
los canales institucionales de comunicacién del Gobierno, incluyendo el web, los micrositios, las redes sociales y otras canales
digitales.

— Colaborar con el resto de miembros del Servicio y del Departamento en las actuaciones que requieran apoyo técnico, refuerzo
puntual o coordinacién funcional.

— Realizar cualquier otra funcion que, en el ambito de sus competencias, le encomiende el jefe o jefa del Servicio o el jefe o jefa del
Departamento.

Puesto base técnico/a superior (F01670286)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Contratacion Publicitaria, le corresponden las siguientes funciones:

— Ejercer las funciones propias del cuerpo, la escala y la especialidad correspondientes, de acuerdo con la normativa reguladora de
los cuerpos y escalas de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, en el ambito de la publicidad y la
comunicacion publicitaria.

— Prestar apoyo técnico al Servicio de Contratacion Publicitaria en la preparacion, la ejecucion, el seguimiento y la evaluacion de
las campafias y los contratos de publicidad institucional.

— Colaborar en la elaboracion de la documentacion técnica, los informes, las propuestas y los instrumentos de seguimiento
necesarios para el control de las campaiias y de la inversion publicitaria.

— Colaborar en la revision técnica de la documentacion justificativa y en la comprobacion de la adecuacion de las prestaciones
ejecutadas a los términos contractuales.

— Supervisar el micrositio de publicidad del Gobierno y otros recursos digitales relacionados con la publicidad institucional.

— Colaborar con el resto de miembros del Servicio y del Departamento en las actuaciones que requieran apoyo técnico en materia de
publicidad institucional.

— Realizar cualquier otra funcion que, en el ambito de sus competencias, le encomiende el jefe o jefa del Servicio o el jefe o jefa del
Departamento.

Puesto base técnico/a superior (F016702DE)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Informacion Institucional, le corresponden las siguientes funciones:

— Ejercer las funciones propias del cuerpo, la escala y la especialidad correspondientes, de acuerdo con el articulo 31 de la Ley
2/2007, de 16 de marzo, de Cuerpos y Escalas de la Administracién de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, en la
especialidad de ciencias de la informacion.

— Prestar apoyo técnico en materia de informacion institucional, elaboracion de contenidos, seguimiento informativo y gestion de
los canales institucionales de comunicacién del Gobierno, incluyendo el web, los micrositios, las redes sociales y otras canales
digitales.

— Colaborar con el resto de miembros del Servicio y del Departamento en las actuaciones que requieran apoyo técnico, refuerzo
puntual o coordinacién funcional.
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— Realizar cualquier otra funcién que, en el ambito de sus competencias, le encomiende el jefe o jefa del Servicio o el jefe o jefa del
Departamento.

Jefe/a del Negociado II (F01110654)

Bajo la dependencia del jefe o jefa de la Seccion 111, le corresponden las siguientes funciones:

— Proporcionar apoyo a los cargos publicos y al personal eventual sobre el cumplimiento de sus obligaciones en relacion con la
aplicacion de transparencia y orientarlos sobre esta cuestion.

— Proporcionar apoyo en la gestion de la aplicacion de transparencia de los cargos publicos y del personal eventual.

— Hacer el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los cargos publicos y del personal eventual en la
aplicacion.

— Colaborar en la actualizacion de contenidos del Portal de Transparencia y del web corporativo que correspondan al Servicio de
Transparencia.

— Proporcionar apoyo en la gestion de la aplicacion de los indicadores transversales de transparencia.

— Proporcionar apoyo en tareas del Servicio en materia de publicidad activa y derecho de acceso.

— Proporcionar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion.

— Cualquier otra funcion que le puedan encomendar el jefe o jefa del Departamento o el jefe o jefa del Servicio.

Auxiliar de Transparencia (F02280002)

Bajo la dependencia del jefe o jefa de la Seccion I1I, le corresponden las siguientes funciones:

— Gestionar los micrositios web de las competencias ejercidas por el Servicio, asi como realizar tareas de revision y mantenimiento
de las paginas web de estos.

— Colaborar en la elaboracion de estadisticas relacionadas con las funciones del Servicio de Transparencia y Buen Gobierno.

— Colaborar con el jefe o jefa del Negociado I en tareas relacionadas con la aplicacion de transparencia de los cargos publicos y del
personal eventual, y en su seguimiento, y en la aplicacion de los indicadores transversales de transparencia.

— Colaborar en la actualizacion de contenidos del Portal de Transparencia y del web corporativo que correspondan al Servicio de
Transparencia.

— Proporcionar apoyo en las tareas auxiliares derivadas de programas y de actividades en el ejercicio de las competencias de esta
direccion general.

— Proporcionar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion.

— Cualquier otra funcion que le puedan encomendar el jefe o jefa del Departamento o el jefe o jefa del Servicio.

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DE RELACIONES CON EL PARLAMENTO (PALMA)
(UNIDAD: PRE0120001)

Secretario/a personal (F01760119)

Bajo la dependencia directa del director o directora general, le corresponden las siguientes funciones:

— Ejecutar tareas administrativas en general.

— Manejar equipos informaticos y de comunicaciones, gestionar los archivos y registros y utilizar las maquinas reproductoras,
fotocopiadoras y similares.

— Prestar apoyo en la organizacion de la agenda de su superior inmediato.

— Realizar cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Departamento de Relaciones con el Parlamento y de Coordinacién Normativa (F01030016)

— Asesorar y asistir al director o directora general en materia de relaciones con el Parlamento, coordinacion normativa, entidades
juridicas y memoria democratica.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el personal del Departamento.

— Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y, si corresponde, ejecutar las actuaciones en el ambito material del Departamento.

— Coordinar, supervisar y, si corresponde, ejecutar las actuaciones referentes a la relacion ordinaria con el Consejo Consultivo de las
[lles Balears y otros 6rganos estatutarios.

— Ejecutar las actuaciones técnicas que requieran la representacion de la Administracion de la Comunidad Auténoma en la
Comision Bilateral de Cooperacion Estado-Illes Balears, en la Comision Mixta de Transferencias Estado-Comunidad Auténoma y en
la Comision Mixta Gobierno-Consejos Insulares para el traspaso de funciones y servicios, asi como prestar apoyo en estas
actuaciones.
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— Hacerse cargo del Registro de convenios y acuerdos y del Inventario de érganos colegiados de la Administracion de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

— Asumir las tareas derivadas de la designacion como interlocutor o interlocutora en las materias transversales de prevencion de
riesgos laborales; calidad; gestion de archivo central; estadistica; quejas y sugerencias; proteccion de datos personales; igualdad, e
informacion y transparencia.

— Realizar cualquier otra funcion que le encomiende el director o directora general.

Jefe/a del Departamento de Relaciones Institucionales y Europeas (F01030018)

— — Asesorar al director o directora general en materia de relaciones institucionales y exteriores.

— Planificar, coordinar y supervisar las actuaciones del Gobierno de las Illes Balears, en el &mbito material del Departamento.

— Supervisar las tareas que lleve a cabo la oficina del Gobierno de las Illes Balears en Bruselas.

— Coordinar la red Europe Direct Illes Balears.

— Coordinar la interlocucion con el cuerpo consular de las Illes Balears.

— Coordinar y supervisar las acciones llevadas a cabo por la Direccion General en materia de relaciones con las comunidades
baleares al exterior y con las casas regionales en las Illes Balears.

— Realizar cualquier otra funcion que, en el &mbito material del Departamento, le encomiende el director o directora general.

Jefe/a del Servicio de Accion Exterior y Union Europea (F01140260)

— Asesorar al jefe o jefa del Departamento en la materia propia de su unidad.

— Dirigir, coordinar y planificar las unidades administrativas adscritas al Servicio.

— — Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Potenciar las relaciones de las Illes Balears con otros territorios con los cuales se compartan intereses en la Union Europea y en la
esfera internacional.

— Prestar apoyo a la asistencia activa del Gobierno de las Illes Balears en las redes y los grupos de interés que sean relevantes.

— Coordinar e incentivar la participacion de las consejerias en temas de la Union Europea.

— Realizar cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio de Memoria Democratica (F0114003J)

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

— Tramitar expedientes administrativos de gestion econdmica, contratacion y subvenciones relacionados con las competencias del
Servicio.

— Prestar apoyo técnico al director o directora general en las comisiones técnicas previstas en la legislacion de memoria
democratica, recuperacion de personas desaparecidas y fosas.

— Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, organizar y llevar a cabo la gestion relativa al ambito de las competencias del Servicio.
— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomienden el director o directora general y el jefe o jefa del Departamento de
Relaciones con el Parlamento y de Coordinacion Normativa.

Jefe/a del Servicio de Entidades Juridicas (F01140210)

— Dirigir, coordinar, supervisar, organizar y llevar a cabo la gestion ordinaria del Registro de asociaciones de las Illes Balears, del
Registro Unico de Fundaciones de las Illes Balears, del Registro de Colegios Profesionales de las Illes Balears y del Registro de
Academias de las Illes Balears.

— Ejercer las funciones de protectorado de las fundaciones adscritas a la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes
Balears, cuando corresponda.

— Prestar apoyo técnico y operativo al Consejo Superior de Fundaciones de las Illes Balears.

— Asesorar a las entidades juridicas respecto de las actuaciones que deben realizar para inscribirse en el registro correspondiente, asi
como sobre las modificaciones que son objeto de inscripcion.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el jefe o jefa del Departamento de Relaciones con el Parlamento y de
Coordinacion Normativa.

efe/a del Servicio de Relaciones Institucionales (F01140061)

— Asesorar al jefe o jefa del Departamento en la materia propia de su unidad.
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— Dirigir, coordinar y planificar las unidades administrativas adscritas al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Tramitar convocatorias de subvenciones en materia de relaciones institucionales y accion civica.

— Gestionar y coordinar la organizacion de eventos de interés autonéomico.

— Gestionar el procedimiento de convocatoria y concesion de los premios Ramon Llull del Gobierno de las Illes Balears y la
Medalla de Oro de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Llevar a cabo todas las actuaciones que le sean encomendadas en materia de relaciones institucionales.

— Gestionar y coordinar las actuaciones en materia de casas regionales en las Illes Balears.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio de Coordinacion Normativa y de Iniciativas Parlamentarias de Control (F0114034T)

— Organizar y hacer el seguimiento de las actuaciones técnicas referentes a la relacion ordinaria entre el Gobierno y el Parlamento, y
a la tramitacion de los diferentes tipos de iniciativas parlamentarias.

— Organizar la interlocucion con las consejerias y la gestion de las herramientas técnicas establecidas para la tramitacion de los
diferentes tipos de iniciativas parlamentarias.

— Mantener la interlocucién necesaria con el personal técnico del Parlamento para la tramitacion de los diferentes tipos de
iniciativas parlamentarias.

— Hacer el seguimiento, en todas las fases, de los procedimientos establecidos para el ejercicio de la iniciativa legislativa del
Gobierno.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Departamento en relacion con la representacion de la Administracion de la Comunidad
Auténoma en la Comision Mixta de Transferencias Estado-Comunidad Auténoma y en la Comision Mixta Gobierno-Consejos
Insulares para el traspaso de funciones y servicios.

— Organizar las actuaciones técnicas relativas a las solicitudes de dictamen al Consejo Consultivo de las Illes Balears y hacerles el
seguimiento.

— Coordinar el funcionamiento y mantener la actualizacion constante del Registro de Convenios y Acuerdos y del Inventario de
Organos Colegiados de la Administracién de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende el jefe o jefa del Departamento de Relaciones con el Parlamento y de
Coordinacion Normativa.

Jefe/a de la Seccion I (F01130302)

— Desarrollar y ejecutar las actuaciones técnicas referentes a la relacion ordinaria entre el Gobierno y el Parlamento y a la
tramitacion de los diferentes tipos de iniciativas parlamentarias.

— Mantener la interlocucion constante con las consejerias y, cuando corresponda, con el personal técnico del Parlamento para la
tramitacion de los diferentes tipos de iniciativas parlamentarias.

— Gestionar las herramientas técnicas establecidas para la tramitacion de los diferentes tipos de iniciativas parlamentarias.

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Departamento de Relaciones con el Parlamento y de Coordinaciéon Normativa y al
jefe o jefa del Servicio de Coordinacion Normativa y de Iniciativas Parlamentarias de Control.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende el jefe o jefa del Departamento de Relaciones con el Parlamento y de
Coordinacién Normativa y el jefe o jefa del Servicio de Coordinaciéon Normativa y de Iniciativas Parlamentarias de Control.

Jefe/a de la Seccion 11 (F01130299)

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Prestar apoyo a la participacion activa del Gobierno de las Illes Balears en las redes europeas de que sea miembro.

— Comunicar las iniciativas legislativas que puedan tener incidencia en el mercado interior.

— Hacer el seguimiento de los requerimientos planteados dentro de la red SOLVIT y de los procedimientos precontenciosos y
contenciosos iniciados por la Comision Europea y que afecten a las Illes Balears.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion IV (F0113004N)

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Departamento.

— Prestar apoyo en materia de comunidades baleares en el exterior.

— Prestar apoyo a la participacion activa del Gobierno de las Illes Balears en las redes europeas de que sea miembro.
— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.
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Jefe/a de la Seccion V (F0113004P)

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Departamento.

— Prestar apoyo a la organizacion de los eventos que sean de interés para la proyeccion exterior de los intereses de las Illes Balears.
— Prestar apoyo al ejercicio de la interlocucion con el cuerpo consular de las Illes Balears.

— Prestar apoyo en las actividades de la red Europe Direct Illes Balears.

— Prestar apoyo a la participacion activa del Gobierno de las Illes Balears en las redes europeas de que sea miembro.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Negociado I (F01110164)

— Prestar apoyo en la tramitacion de los expedientes de gestion econdmica, contratacion y subvenciones relacionados con las
competencias asignadas al Servicio de Memoria Democratica.

— Prestar apoyo en el mantenimiento y en la gestion de los censos, catdlogos, fondos y planes y de los proyectos derivados de las
competencias asignadas al Servicio de Memoria Democratica.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomienden las personas superiores jerarquicas.

Jefe/a del Negociado II (F01110188)

— Prestar apoyo administrativo en la tramitacion de los expedientes de convocatoria y concesién de subvenciones y de firma de
convenios de colaboracion.

— Colaborar en las tareas administrativas relativas a la organizacion y al desarrollo de la celebracion del Dia de las Illes Balears.

— Prestar apoyo administrativo en la convocatoria y concesion de los premios Ramon Llull del Gobierno de las Illes Balears y la
Medalla de Oro de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Llevar a cabo las tareas de archivo documental del Servicio de Relaciones Institucionales.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al servicio.

Jefe/a del Negociado IV (F01110336)

— Llevar a cabo las actuaciones preparatorias para la remision de las solicitudes de dictamen al Consejo Consultivo de las Illes
Balears.

— Encargarse de la gestion material del Registro de Convenios y Acuerdos y del Inventario de Organos Colegiados de la
Administracion de la Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

— Prestar apoyo administrativo y ofimdtico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion para la tramitacion de los
diferentes tipos de iniciativas parlamentarias.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Departamento en relacion con la representacion de la Administracion de
la Comunidad Auténoma en la Comision Mixta de Transferencias Estado-Comunidad Auténoma y en la Comision Mixta
Gobierno-Consejos Insulares para el traspaso de funciones y servicios.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomienden las personas superiores jerarquicas.

Jefe/a del Negociado V (F01110337)

— Realizar tareas de apoyo administrativo del Servicio de Entidades Juridicas: apertura de expedientes, revision formal de
procedimientos, etc.

— Informar y atender al publico.

— Recibir y gestionar el registro de entradas.

— Elaborar certificados y notas informativas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Ptblicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomienden as personas superiores jerarquicas.

Jefe/a de la Oficina de las Illes Balears en Bruselas (F0114003R)

— Asesorar al director o directora general y al jefe o jefa del Departamento en materia de relaciones con la Union Europea.

— Dirigir, coordinar y planificar las unidades administrativas adscritas al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Gestionar y supervisar los programas de becas de formacion en Union Europea.

— Hacer el seguimiento legislativo europeo y preparar estudios sobre materias transversales relacionadas con la politica de la UE
consideradas estratégicas para la defensa de los intereses de las Illes Balears en el exterior.
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— Garantizar la interlocucion con la Representacion Permanente de Espafia ante la Unién Europea y con las oficinas de otras
regiones espafolas o europeas en Bruselas.

— Prestar apoyo a las administraciones publicas de las Illes Balears y a los altos cargos en los desplazamientos a Bruselas en el
ejercicio de sus funciones publicas, asi como a los operadores econdmicos y profesionales de las Illes Balears ante los érganos e
instituciones de la Union Europea.

— Prestar apoyo a la estrategia de diplomacia regional de las Illes Balears mediante la participacion activa en redes europeas y la
creacion de alianzas de interés comun.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica.

Adjunto/a al jefe o jefa de la Oficina de las Illes Balears en Bruselas (F01130078)

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa de la Oficina.

— Prestar apoyo en el seguimiento legislativo europeo y de politicas clave.

— Prestar apoyo en la identificacion de oportunidades de financiacion, la investigacion de convocatorias y de socios de la UE.
— Prestar apoyo en las reuniones institucionales del jefe o jefa de la oficina.

— Prestar apoyo en la presencia de las Illes Balears en redes de las cuales forman parte.

— Supervisar la logistica de la Oficina y prestar apoyo en la organizacion de conferencias o eventos.

— Prestar apoyo en la gestion de la comunicacion de la Oficina para dar visibilidad a la actividad de las Illes Balears en Bruselas.
— Prestar apoyo en el seguimiento y la coordinacion de los becarios del programa de formacion en Union Europea.

DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS E INTERIOR (Marratxi) (PRE1560001)

Secretario/a personal (F01760033)

— Realizar tareas administrativas en general.

— Hacer uso de ordenadores, archivos y fotocopiadoras.

— Controlar la agenda del director o directora general y prestarle apoyo para organizarla.

— Hacer resumenes de las agendas de los jefes o las jefas de los servicios y de los departamentos para informar al director o
directora general.

— Gestionar, administrar y controlar los escritos que entran en la Direccion General que se dirigen al director o directora general.

— Gestionar, administrar y controlar los archivos y los registros de su ambito competencial.

— Ser la persona interlocutora de la Direccion General en materia de quejas y sugerencias.

— Ejercer como personal funcionario habilitado para la identificacion o firma electronica de las personas fisicas no obligadas a
relacionarse electronicamente con la Administracion que no dispongan de medios electronicos, en los procedimientos y las
actuaciones administrativas que se determinen, y para la expedicion de copias auténticas de los documentos que presenten las
personas interesadas y que se tengan que incorporar a un expediente administrativo, de acuerdo con lo que prevé la Instruccion
1/2022, de 30 de mayo de 2023, del director general de Modernizacion y Administracion Digital por la que se establecen las
funciones que debe desarrollar el personal de las oficinas de asistencia en materia de registros, o la instruccion que la sustituya.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Departamento de Emergencias y Proteccion Civil (F01030034)

Bajo la dependencia directa del director o directora general y de acuerdo con sus orientaciones, instrucciones y érdenes, le corresponden las
siguientes funciones:

— Alinear la actividad del Departamento con los objetivos y las directrices de la Direccion General de Emergencias e Interior.

— Dirigir y coordinar los servicios adscritos y garantizar el funcionamiento eficaz y la unidad de accién, tanto de los ambitos
funcionales como territoriales.

— Supervisar el cumplimiento de las funciones, la ejecucion de las tareas y el logro de los objetivos.

— Dirigir la gestion administrativa y presupuestaria del Departamento.

— Impulsar, a su nivel, la produccion y la revision normativa, la digitalizacioén y la simplificacién administrativa en el ambito del
conjunto del Departamento.

— Supervisar el disefo, las necesidades y la planificacion del sistema de formacion y perfeccionamiento del personal de los servicios
de emergencia y de sus colaboradores o colaboradoras.

— Coordinar las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Promover convenios y colaboraciones en las materias propias del Departamento, colaborando en la ejecucion de los acuerdos que
asuman los diversos 6rganos colegiados correspondientes con los cuales haya vinculacion.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y seglin los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y del conjunto de actividades.
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— Impulsar y supervisar de forma conjunta y coordinada la comunicaciéon de informaciéon en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion, asi como la explotacion de datos y la elaboracion de memorias, estudios, informes y publicaciones.

— Ser la persona interlocutora del departamento en materia de igualdad, calidad y estadistica.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Suplir al director o directora de la Plataforma de Coordinacién Operativa 112 en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano, ejercer funciones de direccion estratégica, planificacion, coordinacion, supervision y
control de la actividad inspectora en el ambito competencial del Departamento, y garantizar la correcta aplicacion de la normativa
sectorial y de los procedimientos administrativos.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Departamento de Interior (F01030050)

— Impulsar, coordinar y supervisar el funcionamiento de los servicios adscritos al Departamento.

— Supervisar la ejecucion de objetivos, de acuerdo con las instrucciones del director o directora general en las materias de interior.
— Impulsar y coordinar la elaboracion y la revision de disposiciones normativas de los servicios que dependen del Departamento.

— Colaborar en la adopcion y la ejecucion de los acuerdos que asuman los diversos drganos colegiados creados al amparo de las
materias propias del Departamento.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas adscritas al Departamento.

— Ser la persona interlocutora del departamento en materia de igualdad, calidad y estadistica.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente.

Director/a de la Plataforma de Coordinacion Operativa de Emergencias 112 (F00500001)

Bajo la dependencia directa del director o directora general; funcional, del jefe o jefa del Departamento de Emergencias y Proteccion Civil, y
de acuerdo con las orientaciones, instrucciones y 6rdenes de estos, le corresponden las siguientes funciones:

— Alinear la actividad del Servicio con los objetivos y las directrices de la Direccion General de Emergencias e Interior y actuar
como unidad organica de referencia (UOR) en su ambito funcional.

— Dirigir y coordinar el equipo y los recursos adscritos a su servicio y garantizar el funcionamiento eficaz y la unidad de accién con
las unidades organicas superiores y con el resto de areas funcionales y territoriales, asi como garantizar la interoperabilidad con los
diferentes recursos de otras organizaciones.

— Llevar a cabo la gestion administrativa y presupuestaria que se le encomiende a su nivel y en relacion con las tareas de su
servicio.

— Garantizar y supervisar el funcionamiento adecuado de la Plataforma de Coordinacion Operativa de Emergencias 112, lo que
supone: la prestacion del teléfono Gnico europeo de emergencias 112; el mantenimiento de las infraestructuras fisicas y tecnologicas
y del resto de recursos TIC; la gestion de la informacion y las comunicaciones operacionales de todo tipo, y el apoyo especializado
para las activaciones y el sostenimiento de los planes, protocolos y procedimientos de proteccion civil.

— Identificar necesidades y proponer mecanismos de mejora continua, asi como criterios de calidad para el funcionamiento
integrado e integral de la Plataforma de Coordinacién Operativa de Emergencias 112, mas desarrollar la explotacion de datos y
colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se prevea.

— Impulsar, a su nivel, la produccion y la revisidn normativa, y la digitalizacion y la simplificacion administrativa en su ambito de
responsabilidad.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacion y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y seglin los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicacion de informaciéon en materia de riesgos y emergencias
dirigida a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Suplir especificamente al jefe o jefa de Departamento en caso de vacante, ausencia o enfermedad, y asumir funciones técnicas
cuando lo ordene el director o directora general.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica.

¥aDirector/a del Instituto de Seguridad Piblica de las Illes Balears (F00550002)

— Dirigir y coordinar los diferentes programas vinculados a la coordinacion de las policias locales.

I | E%%%ﬁ Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

BOIB
14 de noviembre de 2026

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 327 - Sec. I. - P4g. 65416

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

— Dirigir y gestionar el Instituto y sus areas, y supervisar la ejecucion de los acuerdos adoptados por la Consejeria.

— Ejercer funciones de relaciones institucionales en representacion del Instituto de Seguridad Publica de las Illes Balears.

— Elaborar el plan estratégico y concretar los objetivos de actuacion anuales del Instituto.

— Elaborar la memoria anual de las actividades llevadas a cabo por el Instituto.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas que se integran en el Instituto.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica y también todas las actividades que no sean
atribuidas de manera explicita a las diferentes areas del Instituto.

Jefe/a del Servicio de Operaciones de Emergencias y Proteccion Civil (F01140138)

Bajo la dependencia directa del director o directora general, bajo la dependencia funcional del jefe o jefa del Departamento de Emergencias y
Proteccion Civil, y de acuerdo con las orientaciones, instrucciones y 6rdenes de estos, le corresponden las siguientes funciones:

— Alinear la actividad del Servicio con los objetivos y las directrices de la Direccion General de Emergencias e Interior, y actuar
como unidad organica de referencia (UOR) en su ambito funcional.

— Dirigir y coordinar el equipo y los recursos adscritos a su servicio y garantizar el funcionamiento eficaz y la unidad de accién con
las unidades organicas superiores y con el resto de areas funcionales y territoriales, asi como garantizar la interoperabilidad con los
diferentes recursos de otras organizaciones.

— Hacerse cargo de la gestion administrativa y presupuestaria que se le encomiende a su nivel y en relacion con las tareas de su
servicio.

— Identificar, proponer, programar y controlar las estructuras, las capacidades, los medios y los recursos necesarios para establecer y
gestionar los dispositivos operativos y sus correspondientes despliegues operacionales, tanto de prevencion y guardia como de
respuesta e intervencion, dentro del marco de planes, protocolos y procedimientos de seguridad publica y proteccion civil.

— Con el apoyo de los recursos y las capacidades aportados por la Plataforma de Coordinacion Operativa de Emergencias 112,
supervisar y garantizar el seguimiento continuo (ordinario y extraordinario) de las situaciones de riesgo, amenaza y emergencia.

— Prestar apoyo para garantizar los despliegues operativos definidos y facilitar la activacion y el dimensionado de la estructura de
respuesta necesaria, asi como facilitar el sostenimiento del ritmo de las operaciones, aportar el asesoramiento operacional en el
ambito estratégico que sea necesario y asumir, cuando corresponda, la coordinacion de la direccion efectiva al ambito tactico.

— Identificar necesidades y proponer mecanismos de mejora continua mediante la organizaciéon de simulacros, la coordinacion de la
implantacion de planes, la evaluacion postincidente y la actualizacion de las herramientas de planeamiento y conduccion operacional.
— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Impulsar, a su nivel, la produccion y la revision normativa, y la digitalizacion y la simplificacion administrativa en su ambito de
responsabilidad.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacion y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y seglin los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicaciéon de informacién en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano y siguiendo las instrucciones del jefe o de la jefa de departamento, dirigir, supervisar y
ejercer la actividad inspectora propia del servicio, y asegurar la ejecucion de los planes y programas aprobados por el Departamento.
Proponer actuaciones, medidas y mejoras derivadas de las inspecciones efectuadas.

— Suplir especificamente al jefe o jefa de Departamento en caso de vacante, ausencia o enfermedad, y asumir funciones técnicas
cuando lo ordene el director o directora general.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio de Ordenacion de Emergencias y Proteccion Civil (F01140299)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del Departamento de Emergencias y Proteccion Civil, y de acuerdo con las orientaciones,
instrucciones y ordenes recibidas de las personas superiores jerarquicas, le corresponden las siguientes funciones:

— Alinear la actividad del Servicio con los objetivos y las directrices de la Direccion General de Emergencias e Interior y actuar
como unidad organica de referencia (UOR) en su ambito funcional.

— Dirigir y coordinar el equipo y los recursos adscritos a su servicio y garantizar el funcionamiento eficaz y la unidad de accion con
las unidades organicas superiores y con el resto de areas funcionales y territoriales.
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— Hacerse cargo de la gestion administrativa y presupuestaria que se le encomiende a su nivel y en relacion con las tareas de su
servicio.

— Asesorar en la regulacion, la estructuracion, la consistencia y el desarrollo del Sistema Autonémico de Proteccion Civil, dentro
del marco del Sistema Nacional de Proteccion Civil y como parte especifica del Sistema de Seguridad Publica.

— Llevar el control documental general del Departamento y los registros especializados del Sistema Autonémico de Proteccion
Civil.

— Identificar y proponer y, en su caso, coordinar, ejecutar y controlar, cuando asi se determine, colaboraciones, iniciativas, estudios
y proyectos de investigacion, desarrollo e innovacion, y sobre los parametros y criterios del sistema interno de calidad.

— Dar asesoramiento técnico y apoyo interadministrativo, cuando asi se determine, a 6rganos colegiados, comisiones, grupos de
trabajo y a otras unidades organicas en programas, proyectos, procesos y actividades de identificacion, analisis, evaluacion,
planificacion y gestion de riesgos y emergencias.

— Impulsar, a su nivel, la produccion y la revision normativa, la digitalizacion y la simplificacién administrativa en el ambito del
conjunto del Departamento.

— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacion y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y segun los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicacion de informaciéon en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano y siguiendo las instrucciones del jefe o de la jefa de Departamento, dirigir, supervisar y
ejercer la actividad inspectora propia del servicio, y asegurar la ejecucion de los planes y programas aprobados por el Departamento.
Proponer actuaciones, medidas y mejoras derivadas de las inspecciones efectuadas.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente, y asumir las funciones de
suplencia que correspondan.

Jefe/a del Servicio de Planificacion de Emergencias y Proteccién Civil (F01140136)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del Departamento de Emergencias y Proteccion Civil, y de acuerdo con las orientaciones,
instrucciones y ordenes recibidas de las personas superiores jerarquicas, le corresponden las siguientes funciones:

— Alinear la actividad del Servicio con los objetivos y las directrices de la Direccion General de Emergencias e Interior y actuar
como unidad organica de referencia (UOR) en su ambito funcional.

— Dirigir y coordinar el equipo y los recursos adscritos a su servicio y garantizar el funcionamiento eficaz y la unidad de accion con
las unidades organicas superiores y con el resto de areas funcionales y territoriales.

— Hacerse cargo de la gestion administrativa y presupuestaria que se le encomiende a su nivel y en relacion con las tareas de su
servicio.

— Proponer el disefio y elaborar, desarrollar y mantener el conjunto de instrumentos de planificacion del Sistema Autonémico de
Proteccion Civil, y garantizar que los planes territoriales, especiales y sectoriales (incluyendo los exteriores), se ajusten al marco
legal vigente.

— Evaluar y actualizar los planes de proteccion civil, integrando datos de riesgo, lecciones aprendidas, informes postincidente y
nuevas tecnologias.

— Prestarles apoyo y coordinar la participaciéon de las administraciones locales, los servicios operativos y los organismos
especializados en los procesos de desarrollo y homologacion de la planificacion correspondientes y de la normativa sectorial
adecuada, y asegurar la coherencia entre los diferentes niveles de planes (local, insular, autondmico y estatal).

— Impulsar simulacros y ejercicios para verificar la eficacia de los planes, prestarles apoyo coordinado y proponer mejoras si hace
falta, y ejercer las competencias inspectoras en sus respectivas materias.

— Prestar apoyo técnico en materia de analisis de riesgos, escenarios y capacidades; mantener actualizados los inventarios de
recursos y catalogos de medios, y participar en los drganos colegiados y grupos de trabajo que se determine.

— Impulsar, a su nivel, la produccién y la revision normativa, la digitalizacion y la simplificacién administrativa en el ambito del
conjunto del Departamento.

— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacion y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.
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— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y segtin los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicacion de informacion en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano y siguiendo las instrucciones del jefe o la jefa de Departamento, dirigir, supervisar y
ejercer la actividad inspectora propia del servicio, y asegurar la ejecucion de los planes y programas aprobados por el Departamento.
Proponer actuaciones, medidas y mejoras derivadas de las inspecciones efectuadas.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente, y asumir las funciones de
suplencia que correspondan.

Jefe/a del Servicio de Seguridad (F01140314)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Interior le corresponden las siguientes funciones:

— Asesorar al director o directora general en materias vinculadas a la vigilancia y proteccion patrimonial de los edificios e
instalaciones de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears y participar en la elaboracion normativa.

— Dirigir, coordinar y supervisar el apoyo a los 6rganos de contratacion en materias vinculadas a la vigilancia y proteccion
patrimonial de los edificios e instalaciones de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, y la gestion de las infraestructuras
criticas en la forma que determine la normativa estatal.

— Elaborar los planes vinculados a la vigilancia y proteccion de los edificios de las diferentes consejerias del Gobierno u otras
entidades u organismos que se encomienden.

— Establecer las lineas de actuacion del Servicio de acuerdo con las instrucciones del director o directora general y del jefe o jefa del
Departamento de Interior, y vigilar que se cumplen.

— Dirigir, coordinar y supervisar el personal adscrito al Servicio. Proponer el plan de formacion y reciclaje que debe seguir el
personal del Servicio, si procede.

— Elaborar y tramitar normativa.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Ser la persona interlocutora de la Direccién General en materia proteccion de datos personales.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio de Actividades Clasificadas y de Espectaculos (F01140137)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Interior le corresponden las siguientes funciones:

— Establecer las lineas de actuacion del Servicio de acuerdo con las instrucciones del director o directora general y del jefe o jefa del
Departamento, y responsabilizarse de que se cumplen.

— Impulsar la gestion del Registro autondmico de actividades y el Registro de acreditacion del personal de los servicios de admision
y control de ambiente interno en las actividades de espectaculos publicos y actividades recreativas.

— Controlar y registrar las entidades colaboradoras en actividades clasificadas (ECAC).

— Tramitar expedientes de actividades cuyo desarrollo afecta mas de un &mbito de un consejo insular.

— Elaborar los estudios técnicos especificos.

— Atender consultas y requerimientos externos hechos por organismos oficiales y por particulares que se relacionen con las materias
propias del Servicio y emitir informes.

— Colaborar en la redaccion del despliegue normativo relacionado con las materias propias del Servicio.

— Llevar a cabo actividades formativas y divulgativas y publicaciones en materia de actividades clasificadas.

— Ejercer las potestades de inspeccion que el ordenamiento juridico atribuye a la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en
materia de actividades clasificadas.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas adscritas al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

fe/a del Servicio de Coordinacion de Proyectos (F01140308)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Interior, le corresponden las siguientes funciones:
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— Establecer las lineas de actuacion del Servicio de acuerdo con las instrucciones del director o directora general y del jefe o jefa del
Departamento, y vigilar que se cumplen.

— Colaborar en la elaboracion de normativa, la emision de informes y el apoyo juridico al Departamento.

— Impulsar la gestion del Fondo de Seguridad Publica de las Illes Balears.

— Asesorar al director o directora general en la materia propia del Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio de Logistica de Emergencias y Proteccion Civil (F00430007)
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Bajo la dependencia directa del director o directora general; la funcional, del jefe o jefa del Departamento de Emergencias y Proteccion Civil,
y de acuerdo con las orientaciones, instrucciones y 6rdenes de estos, le corresponden las siguientes funciones:

— Alinear la actividad del Servicio con los objetivos y las directrices de la Direccion General de Emergencias e Interior y actuar
como unidad organica de referencia (UOR) en su ambito funcional.

— Dirigir y coordinar el equipo y los recursos adscritos a su servicio y garantizar el funcionamiento eficaz y la unidad de accién con
las unidades organicas superiores y con el resto de areas funcionales y territoriales, asi como garantizar la interoperabilidad con los
diferentes recursos de otras organizaciones.

— Hacerse cargo de la gestion administrativa y presupuestaria que se le encomiende a su nivel y en relacion con las tareas de su
servicio.

— Planificar y gestionar los recursos logisticos necesarios para garantizar la respuesta operativa del sistema, incluyendo equipos,
materiales, vehiculos, suministros e infraestructuras de apoyo.

— Coordinar el despliegue logistico en emergencias y dispositivos preventivos, para asegurar la disponibilidad, movilizacién y
reposicion de los medios requeridos por los grupos de intervencion, por los centros de coordinacion y mando.

— Gestionar almacenes e inventarios, supervisar el mantenimiento de los equipos y organizar la logistica del CECOP, del PMA y
otros dispositivos operativos.

— Coordinar el transporte y la movilidad operativa del personal y los recursos, y gestionar las contrataciones y los suministros
urgentes de acuerdo con la normativa vigente.

— Identificar, proponer y administrar operativamente los grupos de comunicaciones que se utilicen en la gestion de emergencias y
establecer los protocolos operativos en esta materia entre las entidades o los drganos que intervienen en cada caso, mediante la red de
telecomunicaciones propia y unica para el uso del servicio de urgencias y emergencias del Gobierno de las Illes Balears.

— Prestar apoyo a la gestion diaria de las agrupaciones de voluntarios de proteccion civil y facilitar la coordinacion de estas en
preventivos y en situaciones de emergencia.

— Impulsar y prestar apoyo coordinado a simulacros y ejercicios para verificar la eficacia de los planes y proponer mejoras, si hace
falta, y para ejercer las competencias inspectoras en sus respectivas materias.

— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Impulsar, a su nivel, la produccion y la revision normativa, y la digitalizacion y la simplificacion administrativa en su dmbito de
responsabilidad.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacion y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y segtin los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicacion de informaciéon en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de mecanismos
internacionales oportunos.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano y siguiendo las instrucciones del jefe o jefa de departamento, dirigir, supervisar y ejercer
la actividad inspectora propia del servicio, y asegurar la ejecucion de los planes y programas aprobados por el Departamento.
Proponer actuaciones, medidas y mejoras derivadas de las inspecciones efectuadas.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente, y asumir las funciones de
suplencia que le correspondan.

Coordinador/a de Emergencias y Proteccion Civil (F02520006)

'Bajo la dependencia ordinaria directa del jefe o jefa del Servicio de Operaciones de Emergencias y Proteccion Civil, y de acuerdo con las
orientaciones, instrucciones y ordenes recibidas de las personas superiores jerarquicas, le corresponden las siguientes funciones:
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— Ejercer como responsable funcional de la unidad territorial de coordinaciéon (UTC) que se le pueda asignar, y garantizar la
coherencia operativa y la correcta integracion de las actuaciones en el territorio con las actividades programadas por las unidades
organicas de referencia (UOR) en sus respectivos ambitos.

— Dirigir y coordinar el equipo y los recursos adscritos a su ambito (propios y externos) y garantizar el funcionamiento eficaz y la
unidad de accion con las unidades organicas superiores y con el resto de areas funcionales y territoriales.

— Hacerse cargo de la gestion administrativa y presupuestaria que se le encomiende a su nivel y en relacion con las tareas de su
ambito.

— Conocer, gestionar, implantar y supervisar los diferentes planes de proteccion civil dentro de su ambito funcional y territorial, y
colaborar en la preparacion y ejecucion de los simulacros y ejercicios.

— Hacer el seguimiento de la evolucién de las situaciones de riesgo o emergencia, elaborar los informes técnicos y operativos de
situacion, prestar apoyo a la elaboracion de las o6rdenes de operacion y coordinar la transmision de alertas y avisos a la poblacion
cuando corresponda.

— Evaluar los incidentes y determinar las necesidades de recursos para activar los medios adecuados y solicitar la movilizacion de
los medios necesarios que no estén previstos en los planes, los protocolos, los procedimientos y el resto de directrices.

— Coordinar operativamente los dispositivos preventivos y de respuesta en situaciones de emergencia cuando se le encomiende y
encargarse del puesto tactico que se le asigne en el resto de situaciones; asegurar la aplicacion de los planes y protocolos vigentes, y
supervisar el funcionamiento funcional y operacional del Centro de Coordinacion y del resto de nodos de mando y control.

— Coordinar y supervisar las actividades de la Oficina Técnica de Apoyo (OTA) con la que tenga relacion funcional de dependencia.
— Impulsar, a su nivel, la produccion y la revision normativa, la digitalizacion y la simplificacién administrativa en el ambito del
conjunto del Departamento.

— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacién y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y seglin los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicaciéon de informacién en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano, siguiendo las instrucciones del jefe o jefa de su unidad administrativa y de acuerdo con
los planes y programas aprobados y asignados a esta, aplicar a su nivel los protocolos y los procedimientos de inspeccion, control,
comprobacion y verificacion técnica de acuerdo con la normativa aplicable en el ambito de responsabilidad de su servicio. Elaborar
informes y actas y proponer medidas de mejora, correccion o seguimiento cuando le sea solicitado y colaborar también en la
deteccion de incumplimientos.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente, y asumir las funciones de
suplencia que correspondan.

Jefe/a de la Seccion I (F0113063A)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Actividades Clasificadas y de Espectaculos, le corresponden las siguientes funciones:

— Seguir y tramitar los expedientes de denuncias de actividades que sean competencia de la Comunidad Auténoma de las Illes
Balears.

— Estudiar los proyectos técnicos y las consultas referentes a expedientes de actividades, y emitir informes y dictamenes.

— Prestar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano y siguiendo las instrucciones del jefe o jefa de servicio, efectuar, supervisar y, si
procede, coordinar las inspecciones técnicas, visitas de comprobacion y verificaciones documentales en su ambito funcional; asi
como elaborar informes y actas, proponer medidas de mejora, correccion o seguimiento cuando le sea solicitado, y colaborar en la
deteccion de incumplimientos.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

efe/a de la Seccion II (F0113003M)

— Ejercer funciones de coordinacion entre las diferentes administraciones y organismos que participan en la implementacion de
«Policia XPO Illes Balears», programa de coordinacion digital de las policias locales, y el equipo técnico que apoya el proyecto.
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— Responsabilizarse de impartir instrucciones de trabajo y de trabajar de acuerdo con las instrucciones y bajo la supervision del
director o directora del ISPIB y de sus superiores.

— Obtener y gestionar la informacion relacionada con la implementacion del programa «Policia XPO» en los municipios de las Illes
Balears.

— Tratar la informacion aportada por los ayuntamientos con el fin de solucionar los problemas que se deriven de la utilizacion de las
aplicaciones informaticas que apoyan el programa «Policia XPO Illes Balears» o de detectar nuevas necesidades.

— Difundir datos e informacion de interés general relativas a la implementacion del programa «Policia XPO Illes Balearsy.

— Tratar la informacion aportada por los diferentes cuerpos de policia local mediante las aplicaciones informaticas de coordinacion
policial.

— Difundir datos e informacion de interés general en materia policial.

— Realizar tareas orientadas a la investigacion de nuevas tecnologias y de sistemas de informacion y de comunicacion que puedan
suponer una mejora para las policias locales o la seguridad ptblica.

— Prestar asistencia y apoyo técnico al director o directora del ISPIB.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion IV (F01130462)
Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Planificacion, le corresponden las siguientes funciones:

— Velar por el registro, la adecuada tramitacion administrativa, el control del contenido, la implantacion y el funcionamiento de los
planes de autoproteccion.

— Prestar apoyo técnico y administrativo, cuando asi se determine, a las colaboraciones, iniciativas, estudios y proyectos de
investigacion, desarrollo e innovacioén y sobre los pardmetros y criterios del sistema interno de calidad.

— Prestar apoyo técnico e interadministrativo, cuando asi se determine, a 6rganos colegiados, comisiones, grupos de trabajo y a otras
unidades organicas en programas, proyectos, procesos y actividades de identificacion, analisis, evaluacion, planificacion y gestion de
riesgos y emergencias.

— Asumir, por orden del director o directora general, funciones de personal técnico para gestionar emergencias.

— Colaborar en la coordinacion operativa de los dispositivos preventivos y de respuesta en situaciones de emergencia cuando se le
encomiende y encargarse del puesto tactico que se le asigne en el resto de situaciones; asegurar la aplicacion de los planes y
protocolos vigentes, y supervisar el funcionamiento funcional y operacional del Centro de Coordinacion y del resto de nodos de
mando y control.

— Coordinar y supervisar las actividades de la oficina técnica de apoyo (OTA) con la cual tenga relacion funcional de dependencia.
— Impulsar, a su nivel, la produccién y la revision normativa, la digitalizacion y la simplificacién administrativa en el ambito del
conjunto del Departamento.

— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacién y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y segtn los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicacion de informacién en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano y siguiendo las instrucciones del jefe o jefa de servicio, efectuar, supervisar y, si
procede, coordinar las inspecciones técnicas, visitas de comprobacion y verificaciones documentales en su ambito funcional; asi
como elaborar informes y actas; proponer medidas de mejora, correccion o seguimiento cuando le sea solicitado, y colaborar en la
deteccion de incumplimientos.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente, y asumir las funciones de
suplencia que correspondan.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

—Jefe/a de la Seccion VIII (F01130451)
Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Emergencias y Proteccion Civil, le corresponden las siguientes funciones:

— Participar y prestar apoyo a los procesos de desarrollo normativo, técnico y operativo del Sistema Autonémico de Proteccion
Civil, dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccion Civil y como parte especifica del Sistema de Seguridad Publica.
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— Llevar a cabo la tramitacion de los diferentes expedientes informativos o sancionadores del Departamento de Emergencias y
Proteccion Civil.

— Prestar apoyo técnico y administrativo, cuando asi se determine, a las colaboraciones, las iniciativas, los estudios y los proyectos
de investigacion, desarrollo e innovacion y sobre los parametros y criterios del sistema interno de calidad.

— Prestar apoyo técnico ¢ interadministrativo, cuando asi se determine, a 6rganos colegiados, comisiones, grupos de trabajo y a otras
unidades organicas en programas, proyectos, procesos y actividades de identificacion, andlisis, evaluacion, planificacion y gestion de
riesgos y emergencias.

— Asumir, por orden del director o directora general, funciones de personal técnico para gestionar emergencias.

— Colaborar en la coordinacion operativa de los dispositivos preventivos y de respuesta en situaciones de emergencia cuando sea
nombrado y encargarse del puesto tactico que se le asigne en el resto de situaciones; asegurando la aplicacion de los planes y
protocolos vigentes, y supervisar el funcionamiento funcional y operacional del Centro de Coordinacion y del resto de nodos de
mando y control.

— Coordinar y supervisar las actividades de la oficina técnica de apoyo (OTA) con la que tenga relacion funcional de dependencia.
— Impulsar, a su nivel, la produccién y la revision normativa, la digitalizacioén y la simplificaciéon administrativa en el ambito del
conjunto del Departamento.

— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacion y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y segtn los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicacion de informacién en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Bajo las directrices del titular del érgano y siguiendo las instrucciones del jefe o jefa de servicio, efectuar, supervisar y, si
procede, coordinar las inspecciones técnicas, visitas de comprobacion y verificaciones documentales en su ambito funcional, asi
como como elaborar informes y actas; proponer medidas de mejora, correccion o seguimiento cuando le sea solicitado, y colaborar
en la deteccion de incumplimientos.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente, y asumir las funciones de
suplencia que correspondan.

Jefe/a de la Seccion X (F0113031C)

Bajo la dependencia del jefe o jefa del Servicio de Logistica de Emergencias y Proteccion Civil, le corresponden las siguientes funciones:

— Colaborar con la persona superior jerarquica en la planificacion y coordinacion de las agrupaciones de voluntarios de proteccion
civil de las Illes Balears y el resto de colaboradores no remunerados del Sistema Autonémico de Proteccion Civil, mediante la oficina
técnica del voluntariado de proteccion civil.

— Prestar apoyo y asesoramiento a las autoridades locales en cuanto a la gestion, el impulso, la promocién y el apoyo de las
agrupaciones voluntarios de proteccion civil.

— Coordinar, en su ambito de responsabilidad, las actuaciones en proteccion civil con los coordinadores o coordinadoras de
seguridad publica de los diferentes municipios y reunirse periddicamente con las personas responsables de las diferentes
agrupaciones de voluntarios de proteccion civil y visitarlas.

— Prestar apoyo técnico y administrativo, cuando asi se determine, a las colaboraciones, las iniciativas, los estudios y los proyectos
de investigacion, desarrollo e innovacion y sobre los parametros y criterios del sistema interno de calidad.

— Prestar apoyo técnico e interadministrativo, cuando asi se determine, a 6rganos colegiados, comisiones, grupos de trabajo y a otras
unidades organicas en programas, proyectos, procesos y actividades de identificacion, andlisis, evaluacion, planificacion y gestion de
riesgos y emergencias.

— Gestionar, administrar y controlar los archivos de los expedientes administrativos y registros de su ambito competencial.

— Asumir, por orden del director o directora general, funciones de personal técnico para gestionar emergencias y, particularmente,
cuando intervengan agrupaciones de voluntarios de diferentes municipios.

— Colaborar en la coordinacion operativa de los dispositivos preventivos y de respuesta en situaciones de emergencia cuando se le
encomiende y encargarse del puesto tactico que se le asigne en el resto de situaciones; asegurar la aplicacion de los planes y
protocolos vigentes, y supervisar el funcionamiento funcional y operacional del Centro de Coordinacion y del resto de nodos de
mando y control.
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— Coordinar y supervisar las actividades de la oficina técnica de apoyo (OTA) con la que tenga relacion funcional de dependencia.
— Impulsar, a su nivel, la produccion y la revisiéon normativa, la digitalizacion y la simplificacién administrativa en el ambito del
conjunto del Departamento.

— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacién y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y seglin los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicacién de informacién en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano y siguiendo las instrucciones del jefe o jefa de servicio, efectuar, supervisar y, si
procede, coordinar las inspecciones técnicas, visitas de comprobacion y verificaciones documentales en su ambito funcional; asi
como elaborar informes y actas; proponer medidas de mejora, correccion o seguimiento cuando le sea solicitado, y colaborar en la
deteccion de incumplimientos.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente, y asumir las funciones de
suplencia que correspondan.

Jefe/a de la Seccion XVII (F01130461)

Bajo la dependencia del director o directora del Instituto de Seguridad Publica de las Illes Balears, le corresponden las siguientes funciones:

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943
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— Coordinar y gestionar los programas de policia tutor del Instituto de Seguridad Publica de las Illes Balears y otros que le
encomienden.

— Prestar asesoramiento técnico a los ayuntamientos en materia de actuacion policial con menores.

— Proponer las necesidades formativas de los policias tutores.

— Dar asistencia y apoyo técnico al director del ISPIB.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion XVIII (F01130644)

Bajo la dependencia del director o directora del Instituto de Seguridad Pablica de las Illes Balears, le corresponden las siguientes funciones:

— Coordinar y gestionar los programas de trafico y seguridad viaria y otros que le encomienden.
— Prestar asesoramiento técnico a los ayuntamientos en materia de trafico y seguridad viaria.
— Proponer las necesidades formativas de los policias en materia de su competencia.

— Dar asistencia y apoyo técnico al director o directora de la ISPIB.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion XIX (F01130457)

Bajo la dependencia del director o directora del Instituto de Seguridad Publica de las Illes Balears, le corresponden las siguientes funciones:

— Prestar asesoramiento juridico en materia de coordinacion de las policias locales.

— Emitir informes juridicos y prestar asesoramiento a los ayuntamientos en materia de policia local.

— Colaborar en la elaboracion de normativa en materia de coordinacion de las policias locales.

— Colaborar en el apoyo y el asesoramiento juridico de los programas del plan estratégico del Instituto de Seguridad Publica de las
Illes Balears.

— Dar asistencia y apoyo técnico al director o directora del ISPIB.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica.

efe/a de la Seccion XX (F01130685)

“Bajo la dependencia del director o directora del Instituto de Seguridad Publica de las Illes Balears, le corresponden las siguientes funciones:

— Coordinar y gestionar los programas del Instituto de Seguridad Publica de las Illes Balears y otros que le encomienden.
— Prestar asesoramiento técnico a los ayuntamientos en materia de innovacion tecnologica, de informacion y de comunicacion.
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— Dar asistencia y apoyo técnico al director del ISPIB.
— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion XXI (F01130594)

Bajo la dependencia del director o directora del Instituto de Seguridad Publica de las Illes Balears, le corresponden las siguientes funciones:

— Elaborar propuestas para incluirlas en el orden del dia de las convocatorias de organismos, de comisiones o de reuniones sobre
seguridad publica de las Illes Balears que tengan relacion directa con la coordinacion de las policias locales.

— Gestionar los objetivos y las actividades del plan estratégico correspondiente del Instituto de Seguridad Publica de las Illes
Balears que se le encomienden.

— Mantener actualizado el Registro de las policias locales de las Illes Balears y sus indicadores.

— Proponer la constitucion de los equipos técnicos de apoyo necesarios para la coordinacién operativa en materia de policia local, y
actividades y programas orientados a la mejora de esta coordinacion.

— Inspeccionar y controlar la ejecucion de los convenios de colaboracion y las ayudas otorgadas en materia de policia local.

— Prestar asesoramiento técnico a los ayuntamientos en materia de coordinacion de las policias locales.

— Dar asistencia y apoyo técnico al director del ISPIB.

— Ejercer como personal funcionario habilitado para la identificacion o firma electronica de las personas fisicas no obligadas a
relacionarse electronicamente con la Administracion que no dispongan de medios electronicos, en los procedimientos y las
actuaciones administrativas que se determinen, y para la expedicion de copias auténticas de los documentos que presenten las
personas interesadas y que se tengan que incorporar a un expediente administrativo, de acuerdo con la Instruccion 1/2022, de 30 de
mayo de 2023, del director general de Modernizacion y Administracion Digital por la que se establecen las funciones a desarrollar
por el personal de las oficinas de asistencia en materia de registros, o la instruccion que la sustituya.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion XXII (F01010039)

Bajo la dependencia del director o directora de la Plataforma de Coordinacion Operativa 112, le corresponden las siguientes funciones:

— Colaborar en el disefio y la implantacion de las normas de funcionamiento interno y de los protocolos y procedimientos operativos
del Centro de Coordinacion de Emergencias 112 en ordinario y cuando se activan los diferentes planes de proteccion civil.

— Integrar en la Plataforma de Coordinacion Operativa 112 la informacion, los documentos y los informes generados por los
diferentes servicios del Departamento de Emergencias y Proteccion Civil que sean relevantes para su funcionamiento.

— Valorar la efectividad de las actividades que se llevan a cabo en la Sala de Coordinacion Operativa y evaluar el grado de
cumplimiento de los estdndares de calidad establecidos.

— Proponer la activacion y participar en los procesos de resolucion de conflictos entre organismos, para que se facilite una
coordinacion operativa adecuada.

— Prestar apoyo técnico y administrativo, cuando asi se determine, a las colaboraciones, las iniciativas, los estudios y los proyectos
de investigacion, desarrollo e innovacion y sobre los parametros y criterios del sistema interno de calidad.

— Prestar apoyo técnico e interadministrativo, cuando asi se determine, a 6rganos colegiados, comisiones, grupos de trabajo y a otras
unidades organicas en programas, proyectos, procesos y actividades de identificacion, analisis, evaluacion, planificacion y gestion de
riesgos y emergencias.

— Asumir, por orden del director o directora general, funciones de personal técnico para gestionar emergencias.

— Colaborar en la coordinacion operativa de los dispositivos preventivos y de respuesta en situaciones de emergencia cuando se le
encomiende y encargarse del puesto tactico que se le asigne en el resto de situaciones; asegurar la aplicacion de los planes y
protocolos vigentes, y supervisar el funcionamiento funcional y operacional del Centro de Coordinacion y del resto de nodos de
mando y control.

— Coordinar y supervisar las actividades de la Oficina Técnica de Apoyo (OTA) con la cual tenga relacion funcional de
dependencia.

— Impulsar, a su nivel, la produccion y la revision normativa, la digitalizacion y la simplificacién administrativa en el ambito del
conjunto del Departamento.

— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacion y perfeccionamiento en relacion con su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y segtn los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

I|E§% : Iw':IH” https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943
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— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicacién de informacién en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de apoyo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Bajo las directrices del titular del 6rgano y siguiendo las instrucciones del jefe o jefa de servicio, efectuar, supervisar y, si
procede, coordinar las inspecciones técnicas, visitas de comprobacion y verificaciones documentales en su ambito funcional; asi
como elaborar informes y actas; proponer medidas de mejora, correccion o seguimiento cuando le sea solicitado, y colaborar en la
deteccion de incumplimientos.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente, y asumir las funciones de
suplencia que le correspondan.

Jefe/a del Negociado I (F01110562)
Bajo la dependencia del jefe o jefa del Departamento de Emergencias y Proteccion Civil, le corresponden las siguientes funciones:

— Prestar apoyo al jefe del Departamento de Emergencias y Proteccion Civil en la organizacion y el seguimiento de las actividades
del Departamento.

— Redactar y tramitar documentos en su ambito competencial.

— Colaborar en la planificacion y la gestion econdomica del Departamento.

— Gestionar, administrar y controlar los archivos de los expedientes administrativos y de los registros de su ambito competencial.

— Formar parte de la organizacién de respuesta en emergencias en casos de incidentes, accidentes y emergencias cuando lo prevean
los planes, los protocolos o las directrices o cuando se lo requiera la direccion técnica del dispositivo activado.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion.

— Ejercer como personal funcionario habilitado para la identificacion o firma electronica de las personas fisicas no obligadas a
relacionarse electronicamente con la Administracion que no dispongan de medios electronicos, en los procedimientos y las
actuaciones administrativas que se determinen, y para la expedicion de copias auténticas de los documentos que presenten las
personas interesadas y que se tengan que incorporar a un expediente administrativo, de acuerdo con lo que prevé la Instruccion
1/2022, de 30 de mayo de 2023, del director general de Modernizacion y Administracion Digital por la que se establecen las
funciones a desarrollar por el personal de las oficinas de asistencia en materia de registros, o la instruccion que la sustituya.

— Ser la persona interlocutora de la direccién general en materia de gestion del archivo central.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Negociado 11 (F01110695)

— Colaborar con el personal jerarquicamente superior en la planificacion y la gestion econéomica del Negociado.

— Supervisar y controlar los medios materiales de los cuales es responsable.

— Tramitar informes en su ambito competencial.

— Gestionar, administrar y controlar los archivos de los expedientes administrativos y de los registros de su ambito competencial.

— Formar parte de la organizacién de respuesta en emergencias en casos de incidentes, accidentes y emergencias cuando lo prevean
los planes, los protocolos o las directrices o cuando se lo requiera la direccion técnica del dispositivo activado.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccidn correspondiente.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Negociado 111 (F01110696)

— Colaborar con el personal jerarquicamente superior en la planificacion y la gestion econéomica del Negociado.

— Supervisar y controlar los medios materiales de los cuales es responsable.

— Tramitar informes en su ambito competencial.

— Gestionar, administrar y controlar los archivos de los expedientes administrativos y de los registros de su ambito competencial.

— Formar parte de la organizacién de respuesta en emergencias en casos de incidentes, accidentes y emergencias cuando lo prevean
los planes, los protocolos o las directrices o cuando se lo requiera la direccion técnica del dispositivo activado.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la seccion correspondiente.

— Llevar a cabo cualquier otra funcidon que le encomiende el superior jerarquico.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943
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L LBajo la dependencia directa del jefe o jefa de la Seccion XXII, le corresponden las siguientes funciones:
— Intervenir en la definicién de normas y procedimientos relacionados con la gestion de la Plataforma de Coordinacion Operativa de
Emergencias 112.
— Analizar las estadisticas y llevar a cabo el seguimiento y control de los servicios prestados.
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— Reunirse con otros organismos del ambito de gestion de emergencias para revisar los procedimientos operativos estandares, bajo
las indicaciones de su responsable directo.

— Observar el cumplimiento del Reglamento de régimen interno y las propuestas de medidas disciplinarias que se puedan plantear
en relacion con el personal adscrito a la Plataforma de Coordinacion Operativa de Emergencias 112.

— Tramitar informes relativos a la demanda de informacién para los usuarios y organismos.

— Asumir, por orden del director o directora general, funciones de personal técnico para gestionar emergencias.

— Colaborar en la coordinacion operativa de los dispositivos preventivos y de respuesta en situaciones de emergencia cuando sea
nombrado y encargarse del puesto tactico que se le asigne en el resto de situaciones; asegurar la aplicacion de los planes y protocolos
vigentes, y supervisar el funcionamiento funcional y operacional del Centro de Coordinacion y del resto de nodos de mando y
control.

— Coordinar y supervisar las actividades de la oficina técnica de apoyo (OTA) con la que tenga relacion funcional de dependencia.
— Impulsar, a su nivel, la produccion y la revision normativa, la digitalizacion y la simplificacién administrativa en el ambito del
conjunto del Departamento.

— Desarrollar la explotacion de datos y colaborar en la elaboracion de informes, memorias, estudios y publicaciones cuando asi se
prevea.

— Identificar necesidades y proponer actividades de formacion y perfeccionamiento en relacion con a su ambito funcional de
responsabilidad.

— Coordinar, de la manera que corresponda, las relaciones institucionales con otras administraciones y organismos.

— Establecer, integrar y dirigir, a su nivel y cuando corresponda, los dispositivos y turnos, preventivos y operativos, de acuerdo con
las necesidades de seguridad publica y segun los planes de proteccion civil y el resto de protocolos y procedimientos establecidos,
para asegurar la cobertura continuada y permanente del servicio y la actividad.

— Impulsar y supervisar de forma coordinada y a su nivel la comunicacion de informaciéon en materia de riesgos y emergencias
dirigidas a la poblacion.

— Participar en dispositivos extraordinarios y de espaldarazo del Sistema Nacional de Proteccion Civil, asi como del resto de los
mecanismos internacionales oportunos.

— Llevar a cabo las inspecciones que el ordenamiento juridico atribuye a la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en las
materias propias.

— Llevar a cabo las funciones que le encomiende la persona superior jerarquica o la normativa vigente, y asumir las funciones de
suplencia que correspondan.

Jefe/a del Negociado XIII (F01110163)

— Prestar apoyo a la tramitacion y la ejecucion de las funciones que desarrolla el Servicio en materia de actividades clasificadas y,
en especial, a la difusion de las consultas y la documentacion de interés mediante la pagina web.

— Tramitar los expedientes de actividades clasificadas y los expedientes sancionadores de actividades que sean competencia de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears y que correspondan al Servicio de Actividades Clasificadas y de Espectaculos, y hacerles
el seguimiento.

— Tramitar la inscripcion de las actividades itinerantes en el registro correspondiente.

— Tramitar los expedientes de denuncias sobre actividades clasificadas que sean competencia de la Comunidad Auténoma de las
[lles Balears.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o jefa de la Seccion.

— Ser la persona interlocutora suplente de la Direccion General en materia de informacion y transparencia y de la gestion de archivo
central.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Negociado XVII (F01110699)

— Organizar y mantener el apoyo administrativo documental e informatico del Instituto de Seguridad Publica de las Illes Balears.
— Colaborar en la preparacion de la documentacion adecuada para las sesiones de la Comision de Coordinacion.

— Preparar la documentacion adecuada para las sesiones del Consejo Asesor y los consejos de coordinacion.

— Gestionar el archivo documental y el registro interno del Instituto.

— Mantener actualizada la agenda del Instituto y el inventario de recursos materiales.

— Gestionar los objetivos y las actividades del plan estratégico correspondiente del Instituto que se le encomienden.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al director del ISPIB.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica.
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DIRECCION GENERAL DE COORDINACION Y COOPERACION LOCAL (UNIDAD: 1590001)

Jefe/a del Departamento de Coordinacion (F01030052)

— Asesorar al director o directora general y a los drganos superiores y directivos y prestarles apoyo.

— Controlar, coordinar y supervisar las funciones de los puestos dependientes y, también, programar, organizar ¢ implantar métodos
de trabajo y de planificacion al 6rgano del cual depende.

— Prestar apoyo al director o directora general en el ejercicio de las funciones propias de la gestion de los expedientes de contratos,
subvenciones y convenios.

— Gestionar las relaciones de la Direccion General con el resto de consejerias, bajo la direccion del director o directora general.

— Prestar apoyo como persona interlocutora en las materias transversales de prevencion de riesgos laborales; calidad; gestion del
archivo central; estadistica, quejas y sugerencias; proteccion de datos personales; igualdad, e informacion y transparencia.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las administraciones publicas.

— Ejecutar las directrices de la Direccion General en el ambito de sus competencias.

— Ausistir al director o directora general en las funciones que le encargue.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio de Corporaciones Locales (F01140135)

— Establecer las lineas de actuacion del Servicio y controlar y coordinar su funcionamiento.

— Realizar trabajos de direccion del Servicio y prestar asesoramiento en materia de régimen local a altos cargos de la Consejeria y a
otros departamentos y consejerias.

— Estudiar la normativa que afecta la materia propia del Servicio y elaborar y tramitar las normas que se le encomienden en relacion
con las competencias del Servicio.

— Emitir los informes juridicos que soliciten y responder a las consultas que hagan los ayuntamientos en materia de Administracion
local.

— Supervisar y coordinar la gestion de las competencias propias de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en materia de
personal funcionario con habilitacion de caracter estatal.

— Dirigir, coordinar y supervisar al equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio de Seguimiento de Programas y Proyectos (F01140324)

— Prestar apoyo técnico en la tarea de coordinacion de la accion de gobierno con el resto de 6rganos de la Consejeria y el resto de
consejerias del Gobierno.

— Recopilar y estructurar los datos para el seguimiento de la accion de gobierno.

— Elaborar informes de estado, seguimiento y analiticos de la acciéon de gobierno, asi como otros en relaciéon con las materias
propias de la Direccion General.

— Gestionar aplicaciones informaticas corporativas.

— Prestar apoyo TIC a la Direccion General, incluyendo la administracion de webs.

— Impulsar la implantacion de la gestion de proyectos en los diferentes departamentos de la Comunidad Auténoma.

— Dirigir, coordinar y supervisar al equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Servicio de Coordinacion Interdepartamental (F0114034R)

— Elaborar los borradores de normas y actos administrativos impulsados desde la Direccion General.

— Hacer un especial seguimiento de los proyectos normativos de la accion de gobierno.

— Estudiar la normativa que afecta la materia propia del Servicio y elaborar y tramitar las normas que se le encomienden en relacion
con las competencias del Servicio.

— Prestar apoyo como persona interlocutora en las materias transversales de prevencion de riesgos laborales; calidad; gestion del
archivo central; estadistica; quejas y sugerencias; proteccion de datos personales; igualdad, e informacion y transparencia.

— Prestar apoyo en la coordinacion del sector publico instrumental de la Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

— Elaborar informes sobre las materias propias de la Direccion General.

— Prestar apoyo técnico en las relaciones con otros departamentos y 6rganos de consejerias diversas.
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— Prestar apoyo juridico-administrativo a la Direcciéon General.

— Ejercer de responsable de la Consejeria de la tramitacion de expedientes de quejas y sugerencias.
— Dirigir, coordinar y supervisar al equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

— Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a de la Seccion VI (F01130339)

— Tramitar los expedientes de expropiacion forzosa, por la via de urgencia, que se le encomienden y preparar el expediente para
trasladarlos al Consejo de Gobierno.

— Revisar las actas de los plenos y las juntas de gobierno locales de los ayuntamientos de las Illes Balears para controlar su
legalidad.

— Prestar apoyo al jefe o jefa del Servicio de Corporaciones Locales en el asesoramiento legal y emitir los informes que le soliciten
los ayuntamientos en las materias propias de sus funciones.

— Tramitar los expedientes de subvenciones y otros cuya tramitacion corresponde a la Direccion General.

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Corporaciones Locales en la gestion de las competencias de la Comunidad Auténoma
de las Illes Balears en materia de personal funcionario con habilitacion de caracter estatal y, concretamente, tramitar los
procedimientos de seleccion y provision de puestos de trabajo.

— Dar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Negociado I1I (F01110172)

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y las especificas relativas a la tramitacion, la gestion, la documentacion y el
archivo sobre cuestiones relativas a las relaciones de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears con las corporaciones locales.

— Gestionar, bajo la supervision del jefe o jefa del Servicio de Corporaciones Locales, las competencias de la Comunidad Auténoma
de las Illes Balears en materia de personal funcionario con habilitacion de caracter estatal, y, concretamente, tramitar los
procedimientos de seleccion y provision de puestos de trabajo.

— Mantener la pagina web del Centro de Documentacion Municipal.

— Gestionar la coordinacion con las corporaciones locales.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcion que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Negociado 111 (F01110128)

— Prestar apoyo técnico en la tarea de recopilacion de informacion necesaria para la coordinacion de la accion de gobierno con el
resto de organos de la Consejeria y el resto de consejerias del Gobierno.

— Elaborar informes sobre las materias propias de la Direccion General.

— Manejar aplicaciones informaticas corporativas.

— Prestar apoyo en la implantacion de la gestion de proyectos.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona superior jerarquica.

DIRECCION GENERAL DE INMIGRACION Y COOPERACION AL DESARROLLO
(UNIDAD: PRE1580001)

Secretario/a personal (F01760086)

Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del director o directora general.

Ejecutar tareas administrativas en general.

Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
Organizar la agenda del director o directora general.

efe/a del Servicio de Cooperacion (F01140320).

Impulsar la redaccion de normativa en materia de cooperacion.

Impulsar y supervisar la tramitacion y justificacion de las convocatorias de subvenciones, convenios y otros mecanismos de
colaboracion en materia de cooperacion.

Relacionarse con las entidades y organizaciones.

i
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Diseiiar los proyectos de inversion inmaterial y los documentos de planificacion y evaluacion.
Asumir las tareas derivadas de la designacion como interlocutor o interlocutora en las materias transversales de prevencion de riesgos
laborales.

Jefe/a del Servicio de Inmigracion (F0114004X).

Estudiar la normativa que afecta la materia propia del Servicio y elaborar y tramitar las normas que se le encomienden en relacion
con las competencias de inmigracion.

Impulsar y supervisar la tramitacion y justificacion de las convocatorias de subvenciones, contratos, convenios y otros mecanismos
de colaboracion en materia de inmigracion.

Relacionarse con las entidades y organizaciones.

Diseiiar los proyectos de inversion inmaterial y los documentos de planificacion y evaluacion.

Impulsar y supervisar la emision de informes de esfuerzo de integracion para las autorizaciones y renovaciones de residencia.
Supervisar la gestion de los servicios del Centro de Informaciéon y Orientacion a la Inmigracion y la actividad del Casal de
Asociaciones de Inmigrantes y ONGD.

Colaborar y cooperar con otras administraciones, organismos y 6rganos colegiados en el ambito de inmigracion.

Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de cumplimiento.

Supervisar la recogida de datos y las funciones estadisticas del Servicio.

Asesorar a la persona superior jerarquica en la materia propia de la unidad.

Llevar a cabo cualquier otra tarea que, en el ambito de sus competencias, le encomienden los dérganos superiores.

Jefe/a de la Seccion I (F01130109)

Hacerse cargo del seguimiento de la tramitacion de los expedientes de gasto, del control de la caducidad de los expedientes de
subvenciones y organizar el archivo.

Tramitar los expedientes de contratos menores.

Coordinar el trabajo de la Seccion con el Servicio de Unidad de Gestion Economica y el Departamento de Administracion de
Personal.

Colaborar en la tramitacion de las convocatorias de subvenciones y de las ayudas directas, incluyendo el control de justificacion de
las subvenciones y los convenios.

Jefe/a de la Seccion 11 (F0113005D). Especialista cooperador/a

Realizar tareas de elaboracion de estrategias, planes y programas de actuacion del Servicio de Cooperacion, asi como el tratamiento
de los datos y los estudios necesarios para llevarlos a cabo.

Coordinar la evaluacion de las estrategias, los planes y los programas en materia de cooperacion.

Impulsar y coordinar con el sector la planificacion mediante &mbitos estratégicos.

Coordinar los espacios propios de participacion del servicio de Cooperacion.

Recoger los datos, hacer el seguimiento estadistico y elaborar las memorias de las actuaciones del Servicio de Cooperacion.

Elaborar informes técnicos a solicitud del jefe o jefa del Servicio de Cooperacion.

Asumir las tareas derivadas de la designacion como interlocutor o interlocutora en las materias transversales de quejas y sugerencias;
proteccion de datos personales; igualdad, e informacion y transparencia.

Técnico/a superior de cooperacion (F01670185)

Planificar, elaborar y evaluar los documentos estratégicos del Servicio de Cooperacion y coordinar las comisiones técnicas y grupos
de trabajo en la materia.

Disefiar, organizar y gestionar programas y proyectos de cooperacion y accion humanitaria en los territorios y paises del Sur, y de
educacion para la transformacion global en las Illes Balears y la revision de las memorias finales correspondientes.

Tramitar, impulsar y cerrar los expedientes de las convocatorias de subvencion del Servicio de Cooperacion.

Hacer el seguimiento, la evaluacion y el control de los programas y los proyectos del Servicio de Cooperacion, intermediando, entre
otros, misiones de seguimiento y evaluacion sobre el terreno en los territorios del Sur.

Trabajador/a social (F0242000M)

Atender, informar, orientar y asesorar a las personas inmigrantes extracomunitarias para facilitarles la integracion social, normalizar
su situacion personal, e informarles de los recursos de la red comunitaria a su alcance y de las cuestiones derivadas de la normativa
de extranjeria, y, en su caso, hacer la derivacion a los recursos de bienestar social normalizados.

Disefiar, organizar y gestionar programas y proyectos de atencion e integracion social de la poblacion inmigrante.

Detectar necesidades y facilitar el acceso a recursos de la poblacion inmigrante.
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Valorar y cerrar expedientes de las convocatorias de subvencion del servicio.

Técnico/a de cooperacion (F01650076)

Disefiar, organizar y gestionar programas y proyectos de cooperacion y accidon humanitaria en los territorios y paises del Sur, y de
educacion para la transformacion global en las Illes Balears, y revisar las memorias finales correspondientes a colaboracion técnica
con el cuerpo superior.

Tramitar, impulsar y cerrar los expedientes de las convocatorias de subvencion del Servicio de Cooperacion.

Hacer el seguimiento, la evaluacion y el control de los programas y los proyectos del Servicio de Cooperacion, intermediando, entre
otras, en misiones de seguimiento y evaluacion sobre el terreno en los territorios del Sur.

Técnico/a de inmigracion (F0165004P)

Emitir informes técnicos en las areas y actuaciones que lleva el Servicio, y para los programas financiados por la Direccién General
en materia de inmigracion.

Colaborar en la gestion ordinaria de los servicios del Centro de Informacion y Orientacién a la Inmigracion y la actividad del Casal
de Asociaciones de Inmigrantes y ONGD, bajo la supervision del jefe o jefa del Servicio.

Disefiar, organizar y gestionar programas y proyectos de atencion e integracion social de la poblacion inmigrante, incluyendo la
elaboracion de los instrumentos juridicos (convocatorias de subvenciones, convenios, acuerdos de colaboracion) y la revision de las
cuentas justificativas correspondientes.

Colaborar en la recogida de datos y funciones estadisticas del Servicio, asi como en la programacion, el seguimiento y la evaluacion
de los programas llevados a cabo en materia de inmigracion.

Valorar y cerrar los expedientes de las convocatorias de subvencion del servicio.

Llevar a cabo cualquier otra funcioén que le encomiende la persona superior jerarquica.

Jefe/a del Negociado 11 (F01110656)

Preparar administrativamente las solicitudes de subvencion presentadas a las convocatorias.

Administrar los expedientes en las aplicaciones informaticas.

Archivar los expedientes y documentos administrativos.

Llevar a cabo las actividades de informacion y despacho o atencion al publico y otros relacionadas con las anteriores que, por su
complejidad, no sean propias del cuerpo superior o del de gestion.

Asumir las tareas derivadas de la designacion como interlocutor o interlocutora en las materias transversales de calidad, gestion de
archivo central y estadistica.

Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo de las Administraciones Publicas.

Jefe/a del Negociado IV (F01110294)

Preparar administrativamente las solicitudes de subvencion presentadas a las convocatorias.
Administrar los expedientes en las aplicaciones informaticas.

Actualizar los datos de las entidades en las aplicaciones informaticas.

Archivar los expedientes y los documentos administrativos.

DIRECCION DE LA ABOGACIiA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LAS ILLES BALEARS (Palma) (UNIDAD:
PRE0130001)

Director/a de la Abogacia de la Comunidad Auténoma (F02510001)

— Representar institucionalmente la Abogacia de la Comunidad Auténoma cuando no les corresponda a otros drganos de la
Administracion.

— Ejercer las funciones de direccion superior de la Abogacia de la Comunidad Auténoma en su conjunto y velar por su buen
funcionamiento.

— Dictar circulares e instrucciones en el ambito de su competencia.

— Impulsar y planificar las actividades de la Abogacia de la Comunidad Auténoma.

— Impulsar la coordinacion de los servicios juridicos de las consejerias y de los entes instrumentales de la Comunidad Auténoma.

— Dirigir, coordinar, impulsar y supervisar las funciones encomendadas a los jefes o las jefas de los departamentos, de las areas y de
las secretarias en que se estructura la Abogacia.

— Disponer la asistencia de los o las miembros de la Abogacia a los 6rganos colegiados de las entidades que integran al sector
publico instrumental de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
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— Ejercer las funciones de direccion superior de los estudios autondomicos. Planificar, impulsar, dirigir y supervisar las actividades
de apoyo a la actividad normativa del Gobierno y de Estudios Autondémicos, y ofrecer asesoramiento y coordinar el apoyo técnico a
la Presidencia y al Gobierno en las materias de autonomias territoriales y de organizacion institucional de la Comunidad Auténoma.
— Dirigir y coordinar las relaciones telematicas de la Abogacia con los 6rganos judiciales, asi como con los érganos y entes
instrumentales de la Administracion de la Comunidad Auténoma, en todo lo que haga referencia a las relaciones con la
Administracion de justicia.

— Ejercer las funciones propias de los o las miembros del cuerpo de abogacia en los asuntos, tanto judiciales como consultivos, de
relevancia especial.

Secretario/a personal (F01760093)

— Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del director o directora de la Abogacia.

— Realizar tareas de apoyo administrativo a la direccion adjunta y al jefe o jefa del Departamento de Estudios Autonémicos en los
ambitos de formacion, estudio y apoyo normativo, asi como en otros en que el director o directora de la Abogacia lo disponga.

— Realizar las tareas administrativas generales, de relacion institucional, de comunicacion, de archivo y de apoyo auxiliar que le
encomiende el director o directora de la Abogacia.

Secretario/a personal (F01760108)

— Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del director o directora de la Abogacia.

— Organizar la agenda del director o directora de la Abogacia.

— Realizar tareas de apoyo administrativo a la direccion adjunta y a los jefes o las jefas de departamento en los ambitos en que el
director o directora de la Abogacia lo disponga.

— Realizar las tareas administrativas generales, de relacion institucional, de comunicacion y de archivo que le encomiende el
director o directora de la Abogacia.

Director/a adjunto/a (F0046000C)
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— Suplir la persona titular de la Direccion de la Abogacia en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

— Prestar apoyo a la persona titular de la Direccion de la Abogacia en todo lo que afecte a las funciones de representacion y de
defensa en juicio, ante todos los 6rdenes jurisdiccionales, asi como ante el Tribunal Constitucional y el Tribunal de Cuentas.

— De acuerdo con la planificacion establecida por la Direccion, y con ella, fijar los criterios generales para la organizacion de las
funciones y las tareas de representacion y defensa en juicio asignadas a la Abogacia, en coordinacion con los distintos departamentos
y areas.

— Coordinar las funciones encomendadas a los jefes o las jefas de los departamentos, las areas, los abogados y las abogadas y las
secretarias en que se estructura la Abogacia, en cuanto al estudio y la gestion de los asuntos judiciales de mas relevancia.

— Dirigir las secretarias de la Abogacia y coordinar el funcionamiento con el resto de unidades de la Abogacia, de acuerdo con las
instrucciones de la Direccion.

— Ejercer las funciones propias de los o las miembros del cuerpo de abogacia en los asuntos, tanto judiciales como consultivos, de
relevancia especial.

Jefe/a del Departamento de Estudios Autonémicos (F0103000P)

— De acuerdo con la planificacion establecida por la Direccion, realizar, promover y difundir trabajos, informaciones y
documentacion de interés juridico, y los relacionados con las instituciones de autogobierno de las Illes Balears y la Administracion
de la Comunidad Auténoma.

— Recoger y mantener debidamente actualizada la normativa autonémica y las novedades legislativas y jurisprudenciales.

— Coordinar las actividades de estudio, investigacion, debate o formacion, en especial las referidas a estudios autonéomicos.

— Colaborar con el director o directora en las relaciones con instituciones juridicas, académicas o de investigacion.

— Coordinar las relaciones de la Abogacia con la Escuela Balear de Administracion Publica y organizar la participacion de los
abogados y las abogadas en actividades de formacion propias o ajenas, asi como la formacion del personal de la Abogacia.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia, como responsable de un departamento.

efe/a del Departamento Contencioso—Administrativo (F01030003)

— De acuerdo con la planificacion establecida por la Direccion y en coordinacion con la direccion adjunta, fijar los criterios
generales para la organizacion de las funciones y las tareas de representacion y defensa en juicio en la jurisdiccion
contencioso-administrativa.

— Coordinar y organizar las funciones de representacion y de defensa en juicio de los abogados y las abogadas de la Abogacia, ante
la jurisdiccion contencioso-administrativa.
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— Organizar la distribucioén de asuntos, junto con las areas en que se estructura la Direccion de la Abogacia, y coordinar las agendas
de los abogados y las abogadas en materia de actuaciones procesales de la jurisdiccion contencioso-administrativa, en coordinacion
con la direccion adjunta.

— Impulsar y supervisar la elaboracion de estadisticas procesales en la jurisdiccion contencioso-administrativa.

— Colaborar con el Departamento de Asuntos Consultivos para el estudio y la gestion de los asuntos consultivos de mas relevancia.
— Colaborar con el Departamento de Coordinacion de los Servicios Juridicos de las Consejerias y de los Entes Instrumentales para
elaborar las instrucciones y circulares que resulten necesarias para las tareas de coordinacion encomendadas.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia, como responsable de un departamento.

Jefe/a del Departamento de Apoyo a la Actividad Normativa (F0103001N)

— De acuerdo con la planificacion establecida por la Direccion y en coordinacion con la direccion adjunta, fijar los criterios
generales para la organizacion de las funciones y las tareas de apoyo a la actividad normativa del Gobierno de las Illes Balears
asignadas a la Abogacia.

— Prestar apoyo juridico a las iniciativas normativas del Gobierno y de las consejerias, principalmente mediante la elaboracion y la
revision de textos, la emision de informes y notas y la coordinacion de grupos de trabajo en coordinacion con el jefe o jefa del Area
de Actividad Normativa.

— Coordinar la participacion de la Abogacia en los procedimientos de elaboracion normativa.

— Colaborar con la direccion adjunta y con el Departamento Contencioso—Administrativo, para el estudio y la gestion de los asuntos
judiciales de mas relevancia.

— Colaborar con el Departamento de Asuntos Consultivos para el estudio y la gestion de los asuntos consultivos de mas relevancia.
— Colaborar con el Departamento de Coordinacion de los Servicios Juridicos de las Consejerias y de los Entes Instrumentales en la
elaboracion de instrucciones y circulares que resulten necesarias para las tareas de coordinacion encomendadas.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia, como responsable de un departamento.

Jefe/a del Departamento de Asuntos Consultivos y Asuntos Generales (F01030040)
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— De acuerdo con la planificacion establecida por la Direccion y en coordinacion con la direccion adjunta, fijar los criterios
generales para la organizacion de las funciones y las tareas consultivas asignadas a la Abogacia.

— Prestar apoyo a la Direccion de la Abogacia, en materia consultiva y en la coordinacion de los departamentos y las areas en que se
estructura la Abogacia, en cuanto al estudio y la gestion de los asuntos consultivos de mas relevancia.

— Organizar y coordinar las tareas consultivas encomendadas a los abogados y las abogadas.

— Colaborar con la direccion adjunta y con el Departamento Contencioso—Administrativo para el estudio y la gestion de los asuntos
judiciales de mas relevancia.

— Colaborar con el Departamento de Coordinacion de los Servicios Juridicos de las Consejerias y de los Entes Instrumentales y con
el jefe o jefa del Area de Coordinacién con los Entes Instrumentales en la elaboracion de instrucciones y circulares que resulten
necesarias para las tareas de coordinacion encomendadas.

— Dirigir y coordinar el funcionamiento interno de la Abogacia, organizar los medios materiales y personales.

— Impulsar y supervisar la elaboracion de estadisticas procesales.

— Coordinar e impulsar las actuaciones que afecten el acceso al cuerpo de Abogacia y a la provision de puestos de trabajo de la
Abogacia.

— Impulsar, coordinar y supervisar la implantacion de las medidas administrativas y tecnoldgicas necesarias para el funcionamiento
la Abogacia en todas las vertientes.

— — Interlocucion en materia de prevencion de riesgos laborales; calidad; quejas y sugerencias; igualdad, e informacion y
transparencia.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia, como responsable de un departamento.

Jefe/a del Departamento de Coordinacion de los Servicios Juridicos de las Consejerias y de los Entes Instrumentales (F01030041)

— De acuerdo con la planificacion establecida por la Direccion y en coordinacion con la direccion adjunta, fijar los criterios
generales para la organizacion de las funciones y las tareas de coordinacion externa asignadas a la Abogacia.

— Prestar apoyo a la Direccion de la Abogacia y a la direccion adjunta en la coordinacion de los departamentos y las areas en que se
estructura la Abogacia en cuanto a las necesidades de coordinacion con los servicios juridicos de las consejerias y de los entes
instrumentales.

— Colaborar con el Departamento de Asuntos Consultivos y Asuntos Generales y con el jefe o jefa del Area de Coordinacién con los
Entes Instrumentales en la elaboracion de instrucciones y circulares que resulten necesarias para las tareas de coordinacion
encomendadas.

e )

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

'BOIB
14 de noviembre de 2026

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 327 - Sec. I. - P4g. 65433

— Prestar apoyo a la Direccion de la Abogacia y a la direccion adjunta en todo lo que afecte a la coordinacion con los servicios
juridicos de las consejerias y de los entes instrumentales.

— Coordinar y organizar las funciones de representacién y defensa en juicio de los abogados y las abogadas en el ambito de la
jurisdiccion social, sin perjuicio de las atribuidas por la Direccion directamente al Area Social.

— Coordinar los servicios juridicos de las consejerias y de los entes publicos instrumentales con la Abogacia ¢ impulsar los
mecanismos de interrelacion adecuados.

— Coordinar la asistencia de los o las miembros de la Abogacia a los 6rganos colegiados de las entidades que integran el sector
publico instrumental de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Colaborar con la direccion adjunta y con el Departamento Contencioso—Administrativo para el estudio y la gestion de los asuntos
judiciales que afecten el &mbito concreto de una consejeria o de un ente instrumental.

— Colaborar con el Departamento de Asuntos Consultivos y Calidad Normativa para el estudio y la gestion de los asuntos
consultivos o de la preparacion de normas que afecten el &mbito concreto de una consejeria o de un ente instrumental.

— Colaborar con el Departamento de Asuntos Consultivos y con el Departamento de Apoyo a la Actividad Normativa para el
estudio y la gestion de los asuntos consultivos o de la preparacion de normas que afecten el ambito concreto de una consejeria o de
un ente instrumental.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia, como responsable de un departamento.

Jefe/a del Area Penal (F0122000G)

— Dirigir y coordinar las funciones de representacion y defensa en juicio de los abogados y las abogadas en el ambito de la
jurisdiccion penal y en las materias relacionadas con la defraudacion tributaria y de subvenciones, asi como con la recuperacion de
fondos publicos, de acuerdo con las instrucciones de la Direccion.

— Ejercer la coordinacion inmediata de las agendas de los abogados y las abogadas en los espacios asignados al Area, junto con los
otros jefes o jefas de area bajo la Direccion de la Abogacia.

— Colaborar con los jefes o las jefas de departamento en los asuntos relacionados con el Area.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia o la direccion adjunta, si procede.

Jefe/a del Area Contencioso-Administrativa (F0122000N)
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— Dirigir y coordinar las funciones de representacion y defensa en juicio de los abogados y las abogadas en el ambito de la
jurisdiccidon contencioso-administrativa que afecte las consejerias de la Administracion General de la Comunidad Auténoma, sin
perjuicio de las funciones atribuidas al jefe o jefa del Departamento Contencioso—Administrativo.

— Ejercer la coordinacion inmediata de las agendas de los abogados en los espacios asignados al Area, junto con los otros jefes o
jefas de area, bajo la Direccion de la Abogacia.

— Colaborar con los jefes o las jefas de departamento en los asuntos relacionados con el Area.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia o la direccion adjunta, si procede.

Jefe/a del Area Civil (F0122000R)

— Dirigir y coordinar las funciones de representacion y defensa en juicio de los abogados y las abogadas en el ambito de la
jurisdiccion civil y mercantil, de acuerdo con las instrucciones de la Direccion.

— Ejercer la coordinacién inmediata de las agendas de los abogados y las abogadas en los espacios asignados al Area, junto con los
otros jefes o jefas de area bajo la Direccion de la Abogacia.

— Colaborar con los jefes o las jefas de departamento en los asuntos relacionados con el Area.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccién de la Abogacia, si procede.

Jefe/a del Area Contencioso-Administrativa I (F0122000U)

— Dirigir y coordinar las funciones de representacion y defensa en juicio de los abogados y las abogadas en el ambito de la
jurisdiccion contencioso-administrativa que afecten el Servicio de Salud de las Illes Balears (IBSALUT), sin perjuicio de las
funciones atribuidas al jefe o jefa del Departamento Contencioso—Administrativo.

— Coordinar con los departamentos correspondientes del organigrama del IBSALUT todo lo que afecta la representacion y defensa
en juicio de los abogados y las abogadas en el ambito de la jurisdiccion contencioso-administrativa de esta entidad.

— Ejercer la coordinacion inmediata de las agendas de los abogados y las abogadas en los espacios asignados al Area, junto con los
otros jefes o jefas de area, bajo la Direccion de la Abogacia.

— Colaborar con los jefes o las jefas de departamento en los asuntos relacionados con el Area.
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— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia o la direccion adjunta, si procede.

Jefe/a del Area Contencioso-administrativa ITI (F0122000V)

— Dirigir y coordinar las funciones de representacion y defensa en juicio de los abogados y las abogadas en el ambito de la
jurisdiccidon contencioso-administrativa que afecte los entes instrumentales de la Comunidad Auténoma, excepto el Servicio de Salud
de las Illes Balears, sin perjuicio de las funciones atribuidas al jefe o jefa del Departamento Contencioso—Administrativo.

— Ejercer la coordinacién inmediata de las agendas de los abogados y las abogadas en los espacios asignados al Area, junto con los
otros jefes o jefas de area, bajo la Direccion de la Abogacia.

— Colaborar con los jefes o las jefas de departamento en los asuntos relacionados con el Area.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia o la direccion adjunta, si procede.

Jefe/a del Area de Coordinacion con los Entes Instrumentales (F0122000W)

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de Coordinacién de los Servicios Juridicos de las Consejerias y de los Entes
Instrumentales en las tareas de coordinacion que le son propias bajo la Direccion de la Abogacia.

— Elaborar instrucciones y circulares que resulten necesarias para las tareas de coordinacion encomendadas, bajo la Direccion y con
la colaboracion del Departamento de Coordinacion de los Servicios Juridicos de las Consejerias y de los Entes Instrumentales y la del
Departamento de Asuntos Consultivos y Asuntos Generales.

— Tramitar los convenios de asistencia juridica previstos en el articulo 27.2 de la Ley 7/2010, del sector publico instrumental de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccién de la Abogacia o la direccion adjunta, si procede.

Jefe/a del Area Consultiva (F0122000X)
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— Prestar apoyo y colaborar con el jefe o jefa del Departamento de Asuntos Consultivos en la direccion del estudio, la gestion de los
asuntos consultivos y el asesoramiento.

— Realizar las tareas consultivas encomendadas.

— Dirigir y supervisar las tareas consultivas encomendadas a los abogados y las abogadas.

— Colaborar con la Direccion, la Direccion Adjunta y los departamentos para el estudio y la gestion de los asuntos judiciales que
requieran una actividad consultiva especifica.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia o la Direccion Adjunta, si procede.

Jefe/a del Area de Actividad Normativa (F0122000Y)

— Prestar apoyo juridico a las iniciativas normativas del Gobierno y de las consejerias, principalmente mediante la elaboracion y la
revision de textos, la emision de informes y notas y la coordinacion de grupos de trabajo en coordinacion con el Departamento de
Apoyo a la Actividad Normativa.

— Dirigir y supervisar la participacion de la Abogacia en los procedimientos de elaboracién normativa.

— Coordinar la participacion de la Abogacia en los procedimientos de elaboracion normativa.

— Colaborar con el Area de Coordinacién con los Entes Instrumentales en la elaboracién de instrucciones y circulares que resulten
necesarias para las tareas de coordinacion encomendadas.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia o la Direccion Adjunta, si procede.

Jefe/a del Area Social (F01220006)

— Dirigir y coordinar las funciones de representacion y defensa en juicio de los abogados y las abogadas en el ambito de la
jurisdiccion social, sin perjuicio de las funciones atribuidas al jefe o jefa del Departamento de Coordinacion de los Servicios
Juridicos de las Consejerias y de los Entes Instrumentales.

— Ejercer la coordinacién inmediata de las agendas de los abogados y las abogadas en los espacios asignados al Area, junto con los
otros jefes o jefas de area, bajo la Direccion de la Abogacia.

— Colaborar con los jefes o las jefas de departamento de la Abogacia en los asuntos relacionados con el Area.

— Ejercer las funciones del cuerpo de abogacia en todas las vertientes, tanto de defensa en juicio como de asesoramiento, y cualquier
otra que le encomiende la Direccion de la Abogacia o la direccion adjunta, si procede.
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Jefe/a de Apoyo Administrativo a la Direcciéon de la Abogacia (F02940008)

Bajo la dependencia directa del director o directora de la Abogacia, le corresponde ejercer las funciones de asistencia, apoyo y coordinacién
administrativa en todo lo que no afecte las funciones que normativamente estan atribuidas a los abogados y las abogadas de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears.

Abogados/as de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears (F01220002)

Ejercer las funciones propias del cuerpo de abogacia en cualquier jurisdiccion o materia, tanto en el &mbito judicial como en el consultivo o
el de coordinacion, que se les encomienden.

Secretario/a de Apoyo Procesal (F02940001)

Bajo la dependencia directa del director adjunto o directora adjunta, le corresponde realizar las tareas que este le encomiende, de entre las que
se enumeran a continuacion:

— Recibir y gestionar las notificaciones de los tramites relacionados con los procedimientos judiciales en que la Administracion de
la Comunidad Auténoma es parte.

— Prestar apoyo a la direccion adjunta en las relaciones con la Administracion de justicia.

— Elaborar escritos sencillos de caracter procesal y formular escritos de simple tramite dirigidos a las consejerias y entidades
instrumentales de la Administracion de la Comunidad Auténoma y supervisar los que elabore el otro personal funcionario que
ejercen funciones procesales y administrativas dentro de la Abogacia (jefes de seccion, gestores o gestoras procesales y
administrativos o administrativas, jefes o jefas de negociado, administradores o administradoras procesales, administrativos o
administrativas y auxiliares).

— Hacer los tramites procesales sencillos que se le encomienden.

— Hacer el seguimiento de la ejecucion de las sentencias y supervisar el cierre de los procedimientos procesales.

— Coordinar y supervisar la validacion de escrituras y avales.

— Elaborar y tramitar los convenios y las resoluciones de asistencia juridica con los entes instrumentales bajo la supervision del jefe
o jefa del Area de Coordinacion con los Entes Instrumentales.

— Elaborar y tramitar las autorizaciones del consejero o consejera de Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y
Cooperacion Local para no interponer recursos procesales, de acuerdo con el articulo 14.3 del Decreto 14/2016, de 23 de diciembre,
por el que se regula la Abogacia de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Realizar tareas de investigacion de jurisprudencia, doctrina y otros materiales necesarios para prestar apoyo juridico procesal o
consultivo a los abogados y las abogadas.

— Colaborar en la elaboracion de las memorias y las estadisticas de la Abogacia.

— Gestionar el fondo bibliografico de la Abogacia, asi como las bases de datos juridicas y otros recursos similares.

— Realizar tareas de apoyo a los abogados y las abogadas de la Direccion de la Abogacia.

— Ejercer cualquier otra funcion de apoyo procesal o administrativo que se le encomiende.

— Bajo la dependencia directa del director o directora de la Abogacia, hacer el seguimiento y la mejora del funcionamiento de la
aplicacion ADVOCAX, los recursos digitales y la gestion del micrositio web de la Direccion de la Abogacia.

Secretario/a de Apoyo Consultivo y Procesal (F02940004)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del Departamento de Asuntos Consultivos, le corresponde realizar las tareas que este le
encomiende, de entre las que se enumeran a continuacion:

— Prestar apoyo al jefe o jefa del Departamento de Asuntos Consultivos y al jefe o jefa del Area Consultiva en las funciones que les
son propias.

— Supervisar y gestionar la documentacion que se registre de entrada en la Direccion de la Abogacia en materia consultiva.

— Formular escritos de simple tramite dirigidos a las consejerias y entidades instrumentales de la Administracion de la Comunidad
Auténoma.

— Coordinar la elaboracién y la remision de escritos y documentos que tenga que examinar el Consejo de Gobierno.

— Realizar trdmites procesales sencillos, que encomiende la direccion adjunta o el jefe o jefa del area jurisdiccional que
corresponda.

— Preparar oficios, escritos, instrucciones, circulares, etc., que le encomienden las unidades directivas de la Abogacia.

— Hacer el seguimiento de la ejecucion de las sentencias y el cierre de los procedimientos procesales de la orden jurisdiccional que
se le encomiende.

— Realizar tareas de investigacion de jurisprudencia, doctrina y otros materiales necesarios para prestar apoyo juridico-procesal o
consultivo a los abogados y las abogadas.

— Colaborar en la elaboracion de las memorias y las estadisticas de la Abogacia.
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— Recibir y gestionar las notificaciones de los tramites relacionados con los procedimientos judiciales de la orden jurisdiccional que
se le encomienden en que la Administracion de la Comunidad Auténoma es parte.

— Realizar tareas de apoyo a los abogados y las abogadas de la Direccion de la Abogacia.

— Ejercer cualquier otra funcion de apoyo administrativo o procesal que se le encomiende.

Secretario/a de Apoyo a la Actividad Normativa (F02940005)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del Departamento de Apoyo a la Actividad Normativa, le corresponde realizar las tareas que este le
encomiende, de entre las que se enumeran a continuacion:

— Prestar apoyo al jefe o jefa del Departamento de Apoyo a la Actividad Normativa y al jefe o jefa del Area de Actividad Normativa
en las funciones que les son propias.

— Supervisar y gestionar la documentacion que tenga entrada en la Direccion de la Abogacia para el apoyo a la actividad normativa
del Gobierno y de las consejerias.

— Formular escritos de simple tramite dirigidos a las consejerias y entidades instrumentales de la Administracion de la Comunidad
Autoénoma que se le encomienden.

— Realizar tareas de apoyo a los abogados y las abogadas de la Direccion de la Abogacia.

— Ejercer cualquier otra funcién de apoyo en la actividad normativa que resulte necesaria o se le encomiende.

Secretario/a de Apoyo a la Coordinacién (F02940006)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del Departamento de Coordinacion de los Servicios Juridicos de las Consejerias y de los Entes
Instrumentales, le corresponde realizar las tareas que este le encomiende, de entre las que se enumeran a continuacion:

— Prestar apoyo al jefe o jefa del Departamento de Coordinacién de los Servicios Juridicos de las Consejerias y de los Entes
Instrumentales y al jefe o jefa del Area de Coordinacion con los Entes Instrumentales en las funciones que les son propias.

— Supervisar y gestionar la documentacién que se registre de entrada en la Direccion de la Abogacia relacionada con la
coordinacion de los servicios juridicos de las consejerias y de los entes instrumentales.

— Formular escritos de simple tramite dirigidos a las consejerias y entidades instrumentales de la Administracion de la Comunidad
Auténoma que se le encomienden.

— Realizar tareas de apoyo a los abogados y las abogadas de la Direccion de la Abogacia.

— Ejercer cualquier otra funcion de apoyo a la coordinacion de los servicios juridicos de las consejerias y de los entes instrumentales
que resulte necesaria o se le encomiende.

Secretario/a de Apoyo Administrativo (F02940007)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del departamento que tenga atribuida la direccion y coordinacion de los asuntos generales de la
Abogacia, le corresponde realizar las tareas que este le encomiende, de entre las que se enumeran a continuacion:

— Supervisar y gestionar la documentacion que tenga entrada en la Direccion de la Abogacia y decidir su destino.

— Coordinar la elaboracion y la remision de escritos y documentos que tenga que examinar el Consejo de Gobierno.
— Coordinar y gestionar al personal administrativo, auxiliar y subalterno adscrito a la Direccion de la Abogacia.

— Preparar oficios, escritos, instrucciones, circulares, etc., que le encomienden las unidades directivas de la Abogacia.
— Realizar las tareas de analisis, de mantenimiento y de supervision de las aplicaciones informaticas de la Abogacia.
— Colaborar en la elaboracion de la memoria anual y de las estadisticas de la Abogacia.

— Ejercer cualquier otra funcion de apoyo administrativo que resulte necesaria o se le encomiende.

Secretario/a de Apoyo a los Estudios Autonémicos (F0114002C)

Bajo la dependencia directa de la Direccion de la Abogacia, le corresponde realizar las tareas siguientes:

— Dirigir, coordinar y supervisar la actividad del personal de la Abogacia que tenga asignadas funciones relacionadas con los
estudios autonémicos, de acuerdo con las directrices del director o directora.

— Prestar apoyo a la direccion adjunta, a los jefes o las jefas de los departamentos y de las areas y a los abogados y las abogadas de
la Comunidad Auténoma en las funciones que les son propias.

— Prestar apoyo a la elaboracion de informes juridicos, memorias y estudios en los ambitos del derecho autonémico.

— Colaborar en la coordinacion y supervision en materia de estudios y publicaciones.

— Participar en la organizacion y la coordinacion de las jornadas, las actividades de formacion y de estudio.

— Bajo la Direccion de la Abogacia, impulsar, actualizar y publicar periddicamente las referencias de actualidad normativa y
jurisprudencial para informar a todos los abogados y las abogadas de la Direccion de la Abogacia.

— Realizar tareas de apoyo a los abogados de la Direccion de la Abogacia.
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— Ejercer cualquier otra funcion de apoyo que se le encomiende relativa a estudio, investigacion y difusion legislativa y
jurisprudencial.

Jefe/a de la Seccion I (F01130085)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del departamento que tenga atribuida la direccion y coordinacion de los asuntos generales de la
Abogacia, le corresponde realizar las tareas que le encomienden, de entre las que se enumeran a continuacion:

— Prestar apoyo juridico y técnico a los jefes o las jefas de departamento, jefes o jefas de area y jefes o jefas de las secretarias de la
Abogacia en las funciones que les son propias.

— Gestionar y tramitar la validacion de escrituras y avales.

— Gestionar, controlar y hacer el seguimiento de las actuaciones derivadas de las sentencias (contacto con las consejerias y entes
publicos para obtener respuestas en plazo, tramitacion de las resoluciones para no recurrir, etc.).

— Tramitar las autorizaciones del Consejo de Gobierno de todos los 6rdenes judiciales.

— FElaborar las auditorias del sector publico.

— Colaborar con los jefes o las jefas de las secretarias en la gestion administrativa llevando a cabo las tareas que le encomienden y
suplir la ausencia, si procede, del jefe o jefa de la Secretaria de Apoyo a los Estudios Autondémicos.

— Colaborar en las tareas relativas a estudio, investigacion y difusion legislativa y jurisprudencial en materia de autonomias
territoriales.

— Realizar tareas de apoyo a los abogados y las abogadas de la Direccion de la Abogacia.

— Ejercer cualquier otra funciéon de apoyo que se le encomiende relativa a estudio, investigacion y difusion legislativa y
jurisprudencial o cualquier otra que corresponda a la gestion procesal o administrativa de la Abogacia.

Gestor/a procesal y administrativo/a (F02950002)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del departamento que tenga atribuida la direccion y coordinacion de los asuntos generales de la

Abogacia, le corresponden las siguientes funciones:

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/146/1232943

— Colaborar con las secretarias de apoyo procesal en la gestion de las notificaciones de los tramites relacionados con los
procedimientos judiciales en que la Administracion de la Comunidad Auténoma es parte.

— Gestionar el cobro y el pago de las costas procesales.

— Hacer el seguimiento de los tramites relacionados con cada uno de los expedientes procesales y muy especialmente en lo que
afecta la tramitacion de las costas procesales.

— Colaborar con el jefe o jefa del departamento que tenga atribuida la direccion y coordinacion de los asuntos generales de la
Abogacia, en la gestion del personal administrativo, auxiliar y subalterno adscrito a la Direccion de la Abogacia.

— Colaborar con la secretaria o las secretarias que tengan la funcién encomendada, en el seguimiento de la ejecucion de las
sentencias y el cierre de los procedimientos procesales.

— Realizar tareas de apoyo a los abogados y las abogadas de la Direccion de la Abogacia.

— Elaborar escritos sencillos de caracter procesal.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Realizar cualquier tarea, relacionada con las anteriores, que le encomienden los jefes o jefas de las secretarias o de las areas y los
departamentos en que se estructura la Direccion de la Abogacia.

Gestor/a procesal (F02950001)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa del departamento que tenga atribuida la direccion y coordinacion de los asuntos generales de la
Abogacia, le corresponden las siguientes funciones:

— Colaborar con las secretarias de apoyo procesal en la gestion de las notificaciones de los tramites relacionados con los
procedimientos judiciales en que la Administracion de la Comunidad Auténoma es parte.

— Bajo la direccidon de los jefes o las jefas de las secretarias de apoyo procesal, abrir los expedientes judiciales procedentes de los
diferentes 6rganos jurisdiccionales.

— Hacer el seguimiento de los tramites relacionados con cada uno de los expedientes procesales.

— Incorporar al expediente correspondiente las diferentes notificaciones y escritos relacionados con los procedimientos judiciales.
— Realizar tareas de apoyo a los abogados y las abogadas de la Direccion de la Abogacia.

— Confeccionar escritos sencillos de caracter procesal.

— Coordinar el archivo de la Direccion de la Abogacia.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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— Realizar cualquier tarea, relacionada con las anteriores, que le encomienden los jefes o jefas de las secretarias o de las areas y los
departamentos en que se estructura la Direccion de la Abogacia.

Jefe/a del Negociado I (F01110335)

Bajo la dependencia directa del jefe o jefa de la Secretaria de Apoyo a los Estudios Autondmicos, le corresponde realizar las tareas que este
le encomiende, de entre las que se enumeran a continuacion:

— Prestar apoyo al desarrollo y a la ejecucion de las funciones propias del jefe o jefa del departamento que tenga atribuida la
direccion y coordinacion de los estudios autondémicos y al jefe o jefa de la Secretaria de Apoyo a los Estudios Autonémicos.

— Ejecutar las tareas de preparacion de textos y maquetacion para la edicion de las publicaciones de la Abogacia.

— Mantener actualizada la base de datos de la normativa autonomica de las Illes Balears que se integra en el repositorio normativo.
— Prestar apoyo en la organizacion de las actividades de divulgacion y formativas.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Realizar las tareas administrativas que le encomienden.

Administrador/a procesal (F02960001)

— Bajo la direccion de los jefes o las jefas de las secretarias, abrir los expedientes judiciales procedentes de los diferentes 6rganos
jurisdiccionales.

— Bajo la direccion del jefe o jefa del Departamento de Asuntos Consultivos, realizar la tramitacion de las peticiones de informes
juridicos que llegan a la Direccion de la Abogacia.

— Incorporar los expedientes judiciales y los informes juridicos a la base de datos y gestionar los tramites procesales.

— Sustituir a la persona que ocupa el puesto de secretario o secretaria personal de la Direccion de la Abogacia, en caso de vacante,
ausencia o enfermedad.

— Realizar tareas de apoyo a los jefes o las jefas de departamento, a los jefes o las jefas de area, a las secretarias y a los abogados y
las abogadas de la Direccion de la Abogacia, en las tareas que son propias de los cuerpos a los que estan adscritos los puestos de
trabajo.

— Expedir copias auténticas en calidad de personal funcionario habilitado de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Secretaria de Apoyo Procesal de Ibiza (F02940002)

Bajo la dependencia del jefe o jefa de departamento que corresponda en cada caso y la direccion del jefe o jefa del area afectada, le
corresponden las siguientes funciones:

— Realizar, en la isla de Ibiza, las tareas que le encomienden los jefes o las jefas de departamento o los jefes o las jefas de area.

— Prestar apoyo a los jefes o las jefas de departamento y jefes o las jefas de area en las relaciones con los 6rganos jurisdiccionales en
la isla de Ibiza.

— Formular escritos de tramite dirigidos a las unidades administrativas y las entidades instrumentales de la Comunidad Auténoma,
situados en la isla de Ibiza, y hacer el seguimiento.

— Hacer los tramites procesales sencillos que se le encomienden.

— Ejercer cualquier otra funcion de apoyo procesal que se le encomiende, en la isla de Ibiza.

Secretaria de Apoyo Procesal de Ma¢ (F02940003)

Bajo la dependencia del jefe o jefa de departamento que corresponda en cada caso y la direccion del jefe o jefa del area afectada, le
corresponden las siguientes funciones:

— Realizar, en la isla de Menorca, las tareas que le encomienden los jefes o las jefas de departamento o los jefes o las jefas de area.
— Prestar apoyo a los jefes o las jefas de departamento y jefes o jefas de area en las relaciones con los 6rganos jurisdiccionales en la
isla de Menorca.

— Formular escritos de tramite dirigidos a las unidades administrativas y las entidades instrumentales de la Comunidad Autonoma,
situados en la isla de Menorca, y hacer el seguimiento.

— Hacer tramites procesales sencillos, que se le encomienden.

— Ejercer cualquier otra funcion de apoyo procesal que se le encomiende, en la isla de Menorca.

(Firmado electronicamente: 10 de noviembre de 2026
La consejera de Presidencia, Coordinacion de la Accion de Gobierno y Cooperacion Local
Antonia Maria Estarellas Torrens)
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ANEXO 2
Estructura jerarquica de la Presidencia y de la Consejeria de Presidencia,
Coordinacién de la Accién de Gobierno y Cooperacién Local

Estructura jerarquica de la Presidencia
DIRECCION DEL GABINETE (PRG020)
Secretario/a personal (FO176002A)

Jefe/a del Departamento Juridico (FO103002)

— Secretaria de Presidencia y Atencion al Ciudadano (PRG0200016)
Jefe/a del Departamento de Asuntos Generales (FO103001A)

Jefe/a del Servicio de Seguridad (FO114034G)
Jefe/a del servicio Administrativo (FO114034P)
Jefe/a de la Seccion III (FO1130303)
Chofer (FO0390008)
Ordenanza mayor (F01340004)
Ayudante/a de ordenanza mayor (F01330017)
Ordenanza (FO133003G)

Jefe/a de la Seccién I (FO1130436)
Jefe/a de la Seccién II (FO113002A)

Secretario/a personal (FO1760110)
Secretario/a personal (FO1760051)
Secretario/a personal (FO176012F)

— Secretaria de Protocolo y Relaciones Publicas (PRG0200017)
Jefe/a del Negociado III (FO1110033)
Jefe/a del Negociado I (FO1110338)

Passeig de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 97117 71 00
www.caib.es
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Puesto base técnico/a superior (FO167006C)
Puesto base administrativo/a (F0139002C)
Puesto base auxiliar (FO14702U7)

— Secretaria de Comunicacién (PRG0200011)
Jefe/a de la Seccién I (FO1130305)
Jefe/a del Negociado I (FO111001A)

Puesto base auxiliar (FO147005C)

CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, COORDINACION DE LA ACCION DE GOBIERNO Y
COOPERACION LOCAL (PALMA) (Centro directivo: PRE001)

Secretario/a personal (FO1760008)
Secretario/a personal (FO1760083)
Secretario/a personal (FO1760103)
Chéfer (F0039002G)

Puestos base de la Consejeria de Presidencia, Coordinacién de la Accién de
Gobierno y Cooperacion Local

Puesto base técnico/a superior (F01670099)

Puesto base técnico/a superior (FO1670130)

Puesto base técnico/a superior (FO1670189)

Puesto base técnico/a superior (FO16702AA)
Puesto base técnico/a superior (F016702DZ2)
Puesto base técnico/a de grado medio (FO1650099)
Puesto base administrativo/a (F01390085)

Puesto base auxiliar (FO1470021)

Puesto base auxiliar (FO14703C4)

Puesto base reprografia (FO1680002)

Auxiliar de recepcién y teléfono (F00190024)
Puesto base ordenanza (F016201D7)

Puesto base ordenanza (F016201P4)

Puesto base ordenanza (F01620164)

Ordenanza de apoyo (F02750012)

Ordenanza de apoyo (F02750014)

SECRETARIA GENERAL (Centro directivo: PRE002)
Secretaria General (Palma/Marratxi)

Secretario/a personal (FO1760075)
Secretario/a personal (FO1760012)
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Jefe/a del Departamento de la Secretaria (F01030004)

Jefe/a del Servicio Juridico (FO01140262)
Jefe/a del Servicio de Apoyo Juridico I (FO114003A)
Técnico/a juridico/a (FO1920032)
Jefe/a de la Seccion XI (FO1130306)
Jefe/a de la Seccion XV (FO1130097)

Jefe/a del Servicio de Gestién Econémico-Administrativa (FO1140140)
Jefe/a de la Secciéon V (FO1130186)
Jefe/a de la Seccion XVI (FO1130298)
Jefe/a del Negociado XXV (FO1110329)

Jefe/a del Servicio de Contrataciéon y Subvenciones (FO114004A)
Jefe/a de la Secciéon VI (FO1130301)
Jefe/a de la Seccion XIV (FO1130300)
Jefe/a del Negociado XII (FO1110177)
Jefe/a del Negociado XXVIII (FO1110340)

Jefe/a del Servicio de Asuntos Generales (FO1140177)
Jefe/a de la Seccion IX (FO1130294)
Jefe/a de la Seccién XII (FO1130295)

Jefe/a del Negociado I (FO1110328)

Jefe/a del Negociado XXVI (FO1110327)

Jefe/a del Negociado IV (FO1110166)

Jefe/a del Negociado XXXII (FO1110331)

Auxiliar de atencién al publico (FO228000F)
Encargado/a de reprografia (F02210001)
Asistente de edicion y maquetacion (F0032000D)
Ordenanza (F01330002)

Choéfer (F00390027)

Técnico/a superior (F01920009)

Jefe/a del Servicio Recursos Humanos (F0114022C)
Jefe/a de Administracién de Personal (FO1130297)
Jefe/a de la Seccion 111 (FO1130192)

Jefe/a del Servicio de Asesoramiento Linguistico y Documental (FO1140059)
Jefe/a de la Seccién I (FO1130086)
Puesto base técnico/a superior asesoramiento linguistico (FO1670014)

Passeig de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 97117 71 00
www.caib.es
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Jefe/a del Departamento del Secretariado del Gobierno (FO103001H)

Jefe/a del Servicio de Gestion de la Secretaria del Consejo de Gobierno

(FO2570001)
Jefe/a de la Seccién VII (FO1130099)
Jefe/a del Negociado IX (FO1110300)
Jefe/a de la Seccién X (FO1130293)
Jefe/a del Negociado X (FO1110296)
Asistente de edicion y maquetacion (F0032000D)

Delegado/a de Proteccion de Datos de la Administracion de la CAIB

Jefe/a del Servicio del Area de Administracién General (F0114001V)

Gestor/a de la Administracion general de Proteccion de Datos (FO113005T)

Apoyo al gestor/a de Administracién General (FO111049A)

Jefe/a del Servicio del Area de Servicios Sociales de Proteccién de Datos

(FO114006W)

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION Y GOBIERNO ABIERTO (Centro

directivo: PRE157)

Direccién General de Comunicacion y Gobierno Abierto (Palma) (unidad:

PRE1570001)

Secretaria personal (FO1760066)

Jefe/a del Departamento de Gobierno Abierto y Calidad (FO0030002)

Jefe/a de la Seccion II (FO113024C)
Jefe/a del Servicio de Calidad y Evaluacién (FO114001W)

Jefe/a del Servicio de Transparencia (FO114002A)
Jefe/a de la Seccion III (FO1130084)
Jefe/a del Negociado II (FO1110654)
Auxiliar de Transparencia (F02280002)

Jefe/a del Servicio de Participacion y Buen Gobierno (FO114028C)
Jefe/a del Departamento de Comunicacién y Publicidad (FO103000))
Passeig de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 97117 71 00
www.caib.es

(FO103001T)
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Jefe/a de la Seccion VI (FO11300A4)
Técnico/a superior (F01920044)
Técnico/a superior en disefo grafico (FO1940013)

Jefe/a del Servicio de Informacion Institucional (FO1140006)
Técnico/a superior (FO1920001)
Puesto base técnico/a superior (FO16702DE)
Puesto base técnico/a superior (FO1670029)
Puesto base técnico/a superior (FO1670050)
Puesto base técnico/a superior (FO1670159)

Jefe/a del Servicio de Contratacion Publicitaria (FO1140062)
Puesto base técnico/a superior (F01670286)

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DE RELACIONES
CON EL PARLAMENTO (Centro directivo: PRE012)

Secretario/a personal (FO1760119)

DEPARTAMENTO DE RELACIONES CON EL PARLAMENTO Y DE COORDINACION
NORMATIVA

Jefe/a del Departamento de Relaciones con el Parlamento y de Coordinacion
Normativa (FO1030016)

Jefe/a del Servicio de Coordinacidon Normativa y de Iniciativas
Parlamentarias de Control (FO114034T)
Jefe/a de la Secciéon I (FO1130302)
Jefe/a del Negociado IV (FO1110336)

Jefe/a del Servicio de Entidades Juridicas (FO1140210)
Jefe/a del Negociado V (FO1110337)

Jefe/a del Servicio de Memoria Democratica (FO114003))
Jefe/a del Negociado I (FO1110164)

DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y EUROPEAS

Jefe/a del Departamento de Relaciones Institucionales y Europeas (F01030018)
Jefe/a de la Seccién IV (FO113004N)

Passeig de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 97117 71 00
www.caib.es
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Jefe/a de la Oficina de las Illes Balears en Bruselas (FO114003R)
Adjunto/a al jefe o jefa de la Oficina de las Illes Balears en Bruselas
(FO1130078)

Jefe/a del Servicio de Accién Exterior y Unién Europea (FO1140260)
Jefe/a de la Seccién II (FO1130299)
Jefe/a de la Seccion V (FO113004P)

Jefe/a del Servicio de Relaciones Institucionales (FO1140061)
Jefe/a del Negociado II (FO1110188)

DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS E INTERIOR (Marratxi) (Centro
directivo: PRE156)

Secretario/a personal (FO1760033)
Jefe/a del Departamento de Emergencias y Proteccién Civil (FO1030034)
Jefe/a de la Seccién VIII (FO1130451)
Jefe/a del Negociado I (FO1110562)

Director/a de la Plataforma de Coordinaciéon Operativa de Emergencias 112
(FO0500001)

Jefe/a de la Seccién XXII (FO1010039)
Jefe/a del Negociado V (FO101000A)

Jefe/a del Servicio de Operaciones de Emergencias y Proteccién Civil
(FO1140138)

Coordinador/a de Emergencias y Proteccion Civil (F02520006)

Jefe/a del Servicio de Logistica de Emergencias y Proteccion Civil
(FO0430007)

Jefe/a de la Seccién X (FO113031C)

Jefe/a del Servicio de Planificacion de Emergencias y Proteccion Civil
(FO1140136)

Jefe/a de la Seccién IV (FO1130462)
Jefe/a del Negociado III (FO1110696)
Jefe/a del Servicio de Ordenacién de Emergencias y Proteccién Civil

(FO1140299)

Passeig de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 97117 71 00
www.caib.es
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Jefe/a del Departamento de Interior (FO1030050)

(FO0550002)
Jefe/a de la Seccién II (FO113003M)
Jefe/a de la Seccién XVII (FO1130461)
Jefe/a de la Seccién XVIII (FO1130644)
Jefe/a de la Secciéon XX (FO1130685)
Jefe/a de la Seccidn XXI (FO1130594)
Jefe/a de la Seccién XIX (FO1130457)

Jefe/a del Servicio de Seguridad (FO1140314)

(FO1140137)
Jefe/a de la Seccién I (FO113063A)

directivo: 159)

Jefe/a del Departamento de Coordinacion (F01030052)

Jefe/a del Negociado IIT (FO1110128)

Jefe/a del Servicio de Corporaciones Locales (FO1140135)
Jefe/a de la Seccion VI (FO1130339)
Jefe/a del Negociado III (FO1110172)

(Centro directivo: PRE158)

Passeig de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 97117 71 00
www.caib.es

Jefe/a del Negociado II (FO1110695)

Director/a del Instituto de Seguridad Publica de las Illes Balears

Jefe/a del Negociado XVII (FO1110699)

Jefe/a del Servicio de Actividades Clasificadas y de Espectaculos

Jefe/a del Negociado XIII (FO1110163)
Jefe/a del Servicio de Coordinacién de Proyectos (FO1140308)

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION Y COOPERACION LOCAL (Centro

Jefe/a del Servicio de Seguimiento de Programas y Proyectos (FO1140324)

Jefe/a del Servicio de Coordinacion Interdepartamental (FO114034R)

DIRECCION GENERAL DE INMIGRACION Y COOPERACION AL DESARROLLO
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Secretario/a personal (FO1760086)

Servicio de Cooperacién

Jefe/a del Servicio de Cooperacion (FO1140320)
Jefe/a de la Seccién II (FO113005D). Especialista cooperador/a
Técnico/a superior de cooperacién (F1670185)
Técnico/a de cooperacién (FO1650076)
Jefe/a del Negociado IV (FO1110294)
Jefe/a de la Seccion I (FO1130109)

Servicio de Inmigracién

Jefe/a del Servicio de Inmigracién (FO114004X)
Trabajador/a social (F0242000M)
Técnico/a de inmigracion (FO165004P)

Jefe/a del Negociado II (FO1110656)

DIRECCION DE LA ABOGACIA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA (PALMA)
(PRE013)

Director/a de la Abogacia de la Comunidad Auténoma (F02510001)

Secretario/a personal (FO1760108)
Secretario/a personal (FO1760093)

Director/a adjunto/a (F0046000C)

Jefe/a del Departamento Contencioso-Administrativo (FO1030003)

Jefe/a del Departamento de Asuntos Consultivos y Asuntos Generales (FO01030040)
Jefe/a del Departamento de Asuntos de Coordinacién de los Servicios Juridicos de
las Consejerias y de los Entes Instrumentales (F01030041)

Jefe/a del Departamento de Apoyo a la Actividad Normativa (FO103001N)

Jefe/a del Departamento de Estudios Autonémicos (FO103000P)

Jefe/a del Area Contencioso-Administrativa (FO122000N)
Jefe/a del Area Contencioso-Administrativa II (FO122000U)
Jefe/a del Area Contencioso-Administrativa III (FO122000V)

Passeig de Sagrera, 2

07012 Palma

Tel. 97117 71 00

www.caib.es 8
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07012 Palma
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Jefe/a del Area Social (F01220006)

Jefe/a del Area de Coordinacién con los Entes Instrumentales (FO122000W)
Jefe/a del Area Penal (F0122000G)

Jefe/a del Area Civil (FO122000R)

Jefe/a del Area Consultiva (FO122000X)

Jefe/a del Area de Actividad Normativa (FO122000Y)

Abogados/as de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears (F01220002)
Jefe/a de Apoyo Administrativo a la Direccion de la Abogacia (F02940008)

Secretario/a de Apoyo Procesal (F02940001)

Secretario/a de Apoyo Consultivo y Procesal (F02940004)
Secretario/a de Apoyo a la Actividad Normativa (F02940005)
Secretario/a de Apoyo a la Coordinacion (F02940006)
Secretario/a de Apoyo Administrativo (F02940007)
Secretario/a de Apoyo a los Estudios Autonémicos (FO114002C)
Jefe/a de la Secciéon I (FO1130085)

Gestor/a procesal y administrativo/a (F02950002)

Gestor/a procesal (F02950001)

Jefe/a del Negociado I (FO1110335)

Administrador/a procesal (F02960001)

Secretario/a de Apoyo Procesal (F02940002) (Ibiza)
Secretario/a de Apoyo Procesal (F02940003) (Maod)
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