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ANUNCIO

Por Decreto de la Presidencia del Organismo Autonomo de Museos y Centros n® 21/24 de 18 de marzo
de 2024, se aprueban la convocatoria publica y las Bases para la provisién, mediante concurso, de los
puestos de trabajo vacantes pertenecientes a las plazas de Auxiliar Administrativo/a de la Plantilla de
personal laboral en la Relacion de Puestos de Trabajo del Organismo Auténomo de Museos y Centros
del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife, conforme al siguiente texto:

“DECRETO DE APROBACION DE LA CONVOCATORIA PUBLICA Y SUS BASES PARA LA PROVISION,
MEDIANTE CONCURSO, DE LOS PUESTOS DE TRABAJO VACANTES PERTENECIENTES A LAS PLAZAS DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL EN LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO DEL ORGANISMO AUTONOMO DE MUSEOS Y CENTROS (OAMC).

Vista la necesidad de proceder a la realizacion de la convocatoria publica para la provision, con caracter
definitivo, mediante concurso, de los puestos de trabajo vacantes, en la Relacidn de Puestos de Trabajo
del Organismo Auténomo de Museos y Centros (en adelante, OAMC) del Excmo. Cabildo Insular de
Tenerife vinculados a las plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A de la Plantilla de Personal Laboral
de este OAMC, y a la vista de la propuesta, con informe favorable de la Intervencidn, se han de tener
en cuenta los siguientes:

ANTECEDENTES

Los catorce (14) puestos de trabajo vacantes vinculados a las plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
de la Plantilla de Personal Laboral de este OAMC objeto de esta convocatoria, se encuadran segun
consta en la Relacion de Puestos de Trabajo vigente en el OAMC, en el GR./SGR. C2, con los requisitos
y condiciones de participacidn por tipos de puestos indicados en la Base Tercera de las Bases que se
aprueban con el presente Decreto.

FUNDAMENTOS JURIDICOS

Primero. - De conformidad con el articulo 7 en concordancia con el articulo 2.1. c) y d) del Real Decreto
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico (en adelante, TREBEP), el personal laboral al servicio de las Administraciones
Publicas se rige, ademads de por la legislacion laboral y por las demdas normas convencionalmente
aplicables, por los preceptos del TREBEP que asi lo disponga.

Segundo. - El personal del Organismo Autdénomo de Museos y Centros se rige por el Convenio Colectivo
del Personal Laboral al Servicio del OAMC del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife (vigente por
ultraactividad), aprobado por Acuerdo del Pleno del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife de 23 de
diciembre de 2014, publicado en el BOP n2 39 de 25 de marzo de 2015, cuyo articulo 1.1 dispone lo
siguiente:

“Articulo 1.- Ambito personal, funcional y territorial.



1. Elpresente Convenio Colectivo, (...), regula en el dmbito territorial insular, las relaciones laborales entre
el Organismo Autonomo de Museos y Centros del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife, en adelante
OAMC, y el Personal Laboral al servicio del Organismo Auténomo.”

Asimismo, en su articulo 7.2 el Convenio Colectivo establece que, en el marco de sus competencias de
autoorganizacion, el OAMC estructurara sus recursos humanos de acuerdo con lasnormas que regulan
la seleccion, la promocion profesional, la movilidad y la distribucién de funciones y conforme a lo
previsto en el Estatuto Bésico del Empleado Publico.

Tercero.- En cuanto a la provisidn de los puestos de trabajo de los organismos auténomos, el régimen
gue podria denominarse general viene establecido en el articulo 100 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, que dispone que “el personal al servicio de los organismos
auténomos serd funcionario o laboral, y se regird por lo previsto en la Ley 7/2007, de 12 de abril, y demds
normativa reguladora de los funcionarios publicos y por la normativa laboral” (actualmente, el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico).

Cuarto.- En este sentido, de conformidad con el articulo 69.1 y 2 c) del TREBEP, la planificacién de los
recursos humanos en las Administraciones Publicas tendra como objetivo contribuir a la consecucién
de la eficacia en la prestacidn de los servicios y de la eficiencia en la utilizacién de los recursos
econdmicos disponibles mediante la dimensién adecuada a sus efectivos, su mejor distribucién,
formacién profesional y movilidad.

Quinto.- Asimismo, el articulo 78.2 del TREBEP indica, en relacidn a la provision de puestos de trabajo,
cémo se llevaran a cabo los procedimientos de cada Administracién Publica que son a través del
concurso y de la libre designacion mediante convocatoria publica.

Sexto.- De conformidad con el art. 79 del TREBEP y 36.1 del RD 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracidn general del
Estado y de Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién general del Estado, el concurso es el procedimiento normal de provision de puestos de
trabajo que consistira, segin lo establecido en el articulo 79.1 del TREBEP, en la valoracién de los
méritos y capacidades y, en su caso, aptitudes de los candidatos por drganos colegiados de caracter
técnico. La composicion de estos érganos respondera al principio de profesionalidad y especializacion
de sus miembros y se adecuard al criterio de paridad entre mujer y hombre. Su funcionamiento se
ajustarad a las reglas de imparcialidad y objetividad.

Séptimo.- En el mismo sentido, el articulo 78 de la Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcion Publica
Canaria, establece:

“1. La provision de los puestos de trabajo que vayan a ser desempefiados por funcionarios se efectuard
mediante los procedimientos de concurso o de libre designacion con convocatoria publica, de acuerdo con lo que
figure en la relacion de puestos de trabajo.

2. El concurso es el sistema normal de provision de puestos de trabajo en el que se tendrdn en cuenta
unicamente los méritos previstos en las bases de la correspondiente convocatoria, de acuerdo con la relacion de
puestos de trabajo y la reglamentacion que en su dia se apruebe.
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Las bases podrdn considerar como méritos, entre otros, la valoracion del trabajo desarrollado en los puestos
anteriores, la experiencia, la antigliedad, las competencias digitales, los cursos de formacidn y perfeccionamiento
superados en el Instituto Canario de Administracion Publica, en el Instituto Nacional de Administracién Publica y
demds centros oficiales de formacion y perfeccionamiento de funcionarios y las titulaciones académicas
directamente relacionadas con el puesto que se trata de proveer.

También podrdn considerarse otros méritos tales como titulaciones profesionales, las acreditaciones oficiales
de conocimiento de idiomas extranjeros y las que reglamentariamente se determinen.

Los concursos de méritos deberdn resolverse en el plazo mdximo de quince meses contados desde el dia
siguiente al de la finalizacion del de presentacion de solicitudes, salvo que en la respectiva convocatoria se fije un
plazo inferior.”

Octavo.- El articulo 15 del Convenio Colectivo del Personal Laboral al servicio del OAMC establece que
“La carrera 'y la promocion profesional e ingreso de las empleadas y empleados publicos del OAMC se desarrollard
dentro del marco normativo en el que se garantizan los principios constitucionales de igualdad, mérito y
capacidad, asi como los establecidos en el articulo 55.2 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del
Empleado Publico. (...)” (actual Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico).

Noveno.- El articulo 16.1 del citado Convenio Colectivo, dispone lo siguiente:

“1. Provision de puestos de trabajo. Los puestos cuya cobertura sea necesaria, de acuerdo con la planificacion
de recursos humanos del OAMC y sin perjuicio de su cobertura temporal por necesidades urgentes de conformidad
con la normativa vigente, se proveerdn por los siguientes procedimientos y con arreglo al orden de prelacion que
se sefala, {(...):

12 Concurso de traslado.
(..)”
Décimo.- Asimismo, en su articulo 18.1, el referido Convenio Colectivo prevé lo siguiente:

“1. Provision definitiva. La Relacion de Puestos de Trabajo determinard el sistema de provision de cada puesto
de trabajo. Los puestos de trabajo se proveerdn mediante el procedimiento de concurso. {(...)

Las convocatorias de los procesos de provision incluirdn, en todo caso, aquellos puestos de trabajo que se
determinen necesarios para el cumplimiento de los servicios publicos del OAMC, ajustdndose a criterios de
racionalidad, a fin de permitir un adecuado dimensionamiento y distribucion de los puestos de trabajo. Dichos
procesos estardn referidos a todos los puestos de trabajo vacantes de necesaria cobertura, con la adecuada
dotacion presupuestaria, que no se encuentren cubiertos con cardcter definitivo, reservdandose el OAMC la
potestad autoorganizativa en relacion con los puestos vacantes no cubiertos y no dotados presupuestariamente.
Los traslados derivados de la resolucién de los concursos no dardn lugar a indemnizacién alguna. Los puestos,
una vez adjudicados, no son renunciables, debiendo el empleado/la empleada permanecer dos afios como
minimo en el nuevo destino, que tendrd cardcter de adscripcion definitiva, antes de volver a concursar.

(...)

Podrdn concurrir los trabajadores fijos y las trabajadoras fijas al servicio directo del OAMC que pertenezcan al
mismo grupo profesional. Para participar en el concurso de un puesto de trabajo vacante, se deberd cumplir con
los requisitos de titulacion que se determinen en la convocatoria, asi como las condiciones de aptitud especificas
que se indiquen segun las caracteristicas del puesto de trabajo, determinadas en la convocatoria respectiva.



La Comision de Valoracién encargada de valorar las pruebas y/o méritos quedard constituida por cinco miembros;
tres se designardn por el OAMC, uno/a de ellos/as ostentard la presidencia, y dos se designardn a propuesta del
Comité de Empresa. La configuracion de la Comision de valoracion se adecuard al criterio de representacion
equilibrada entre mujeres y hombres.

(..)”

Decimoprimero.- El articulo 22.7, parrafo segundo, del mentado Convenio Colectivo del personal al
servicio del OAMC, establece:

“..)

Asimismo, el acceso y encuadramiento en un determinado grupo profesional y tipo de puesto, asi como la
provision de puestos, se realizardn exclusivamente por los procedimientos establecidos en el presente Titulo de
este Convenio.”

Decimosegundo.- El apartado 2 del articulo 72 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del
Estado y de Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los funcionarios civiles de la
Administracion General del Estado dispone que “los puestos cubiertos mediante adscripcién provisional se
convocardn para su cobertura con cardcter definitivo por los sistemas previstos en las relaciones de puestos de
trabajo. Los funcionarios que los desempefien tendrdn la obligacion de participar en las correspondientes
convocatorias”.

Decimotercero. - En la Relacién de Puestos de Trabajo 2023 del OAMC se determina que la forma de
provision de los puestos de trabajo objeto de la presente convocatoria es el concurso.

Decimocuarto.- En el mismo sentido, se manifiesta en el articulo 91.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de Bases del Régimen Local (en adelante, LRBRL) al sefialar que en los procesos selectivos
debe garantizarse, en todo caso, los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi
como, el de publicidad.

Decimoquinto.- Por su parte, el articulo 55 del TREBEP, establece que todos los ciudadanos tienen
derecho al acceso al empleo publico de acuerdo con los principios constitucionales de igualdad, mérito
y capacidad, de acuerdo con lo previsto en el Estatuto y en el resto del ordenamiento juridico,
sefialando en su articulo 78.1, los principios en que se han de basar las Administraciones Publicas para
la provisién de los puestos de trabajo, que son los mismos que para el acceso al empleo publico, es
decir, igualdad, mérito, capacidad y publicidad. Se trata de principios constitucionales; en el caso de
igualdad esta regulado en el articulo 14 de la Constitucidn Espafiola (CE) donde se excluye cualquier
tipo de discriminacién; el mérito y la capacidad en el acceso a la funcién publica estdn recogidos en el
articulo 103.3 CE; la publicidad, pese a no estar incluida en la CE, se puede decir que estad implicita en
la igualdad, porque al requerir la publicacién en el Boletin Oficial correspondiente hace que todos
tengan las mismas oportunidades.

Decimosexto.- La convocatoria y sus bases, se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Santa
Cruz de Tenerife y se anunciaran en el Tablén de Anuncios del OAMC y en la pagina web institucional
www.museosdetenerife.org
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Decimoséptimo. - Segulin consta en informe emitido por la Unidad de personal del OAMC de fecha 1
de febrero de 2024, existe crédito adecuado y suficiente en el Capitulo | del vigente Presupuesto del
OAMC para cubrir las plazas objeto de la convocatoria.

Decimoctavo. - Las Bases de la Convocatoria, de acuerdo con lo previsto en la Base 892 de las de
Ejecucion del Presupuesto del Cabildo Insular de Tenerife, de aplicacidn a este OAMC, han sido
informadas favorablemente, el 24 de enero de 2024, por el Servicio Administrativo de Régimen
Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico de la Corporacion Insular.

Decimonoveno.- Asimismo, la Convocatoria y las Bases han sido objeto de informe favorable de
fiscalizacién por la Intervencién del OAMC, de conformidad con el Real Decreto 424/2017, de 28 de
abril, por el que se regula el régimen juridico del control interno en las entidades del Sector Publico
Local, el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley Reguladora de Haciendas Locales y con el Acuerdo del Pleno de la Corporacién Insular de 4 de
febrero de 2020, por el que se aprueba un nuevo sistema de fiscalizacion e intervenciéon previa limitada
y de requisitos basicos en el ejercicio de la funcién interventora en el Sector Publico Insular.

Vigésimo.- La competencia para aprobar la Convocatoria y las Bases que han de regir el proceso de
referencia corresponde al Presidente del Organismo Auténomo de Museos y Centros, de conformidad
con lo establecido en el articulo 34.1.C.e) de sus Estatutos.

En virtud de lo anteriormente expuesto, por el presente
DISPONGO

PRIMERO: Aprobar la siguiente convocatoria publica para la provisién, con caracter definitivo,
mediante concurso, de los puestos de trabajo vacantes en la Relacidon de Puestos de Trabajo del
Organismo Auténomo de Museos y Centros (en adelante, OAMC) del Excmo. Cabildo Insular de
Tenerife, vinculados a las plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A de la Plantilla de Personal Laboral
de este OAMC, que se regira por las siguientes Bases:

BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO,
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO VACANTES PERTENECIENTES A LAS PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL EN LA RELACION DE PUESTOS DE
TRABAJO DEL ORGANISMO AUTONOMO DE MUSEOS Y CENTROS (OAMC).

PRIMERA: Objeto. -

La presente convocatoria publica tiene por objeto la provisidn, con caracter definitivo, de los puestos
de trabajo vacantes, en la Relacién de Puestos de Trabajo del Organismo Auténomo de Museos y
Centros (en adelante, OAMC) del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife vinculados a las plazas de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A de la Plantilla de Personal Laboral de este OAMC.

La provisién de los puestos de trabajo se realizara mediante el procedimiento de concurso ordinario,
atendiendo a lo previsto en la Relacidon de Puestos de Trabajo del OAMC, conforme se indica a
continuacion:



Se ofertardn en el ANEXO | (PUESTOS VACANTES, MERITOS ESPECIFICOS Y CARACTERISTICAS), los
puestos de trabajo vacantes vinculados a las plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, siempre que sea
necesaria su cobertura (ocupados con adscripcidn provisional, con laborales temporales y en otro tipo
de movilidad cuando ningun personal laboral fijo lo tenga en adscripcion definitiva).

La presente convocatoria se publicarda mediante anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (en
adelante BOP) y una vez publicado en el BOP, mediante anuncio en el Tablén de Anuncios del OAMC
donde se hara constar la fecha de publicacion en dicho diario oficial. Igualmente, se anunciaran la
convocatoria y sus bases, asi como todos los anuncios a que se refieren estas Bases, en la pagina web
www.museosdetenerife.org

SEGUNDA: Puestos de trabajo ofertados. -

En la presente convocatoria se ofertan los puestos de trabajo vinculados a las plazas de Auxiliar
Administrativo/a, segun se indica en la Base Primera, diferenciados por tipos de puestos de trabajo,
atendiendo a la Relaciéon de Puestos de Trabajo del Organismo Auténomo de Museos y Centros
(OAMC), con la siguiente dotacion:

CODIGO PUESTO TIPO DE PUESTO PUESTOS OFERTADOS
P/G.4 JEFE/A NEGOCIADO 1
AG.7
AG.8 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 3
GE.4
P/G.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A SECRETARIA 1
MHAT.10
MHAT.11
MCC.10
GE.5
GE.6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 9
SC.34
SC.37
SC.43
SC.38

TOTAL PUESTOS DE TRABAJO OFERTADOS 14

Las caracteristicas de cada uno de los tipos de puestos de trabajo ofertados se describen en el ANEXO
I

TERCERA: Requisitos y condiciones de participacion. -

Podra participar el personal laboral fijo del OAMC siempre que reudna los requisitos exigidos en la
presente convocatoria en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes de
participacién, debiendo mantenerse los mismos hasta la fecha de adscripcion definitiva en el puesto
adjudicado.

1. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES DE PARTICIPACION:

Participacién Obligatoria: Estan obligados a participar quienes tienen la condicién de personal laboral
fijo del OAMC con adscripcion provisional en puestos vinculados a las plazas que se indican en la
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presente Convocatoria. Esta vinculacién viene determinada en la Relacién de Puestos de Trabajo del
OAMLC. En caso de no presentar solicitud de participacion se estara a lo previsto en la Base Novena.
No podra participar en el concurso:

-El personal laboral fijo con adscripcién definitiva cuando en la fecha de finalizacidon del plazo de
presentacién de solicitudes no haya transcurrido dos afios desde la adscripcion definitiva en el dltimo
puesto de trabajo, salvo que se trate de personal laboral que:

e Haya sido cesado o removido de su anterior destino obtenido mediante libre designacién o
concurso antes de haber transcurrido dos afios desde la correspondiente adscripcion
definitiva.

e Proceda de un puesto de trabajo suprimido.

e Haya accedido a la plaza a la que estan vinculados los puestos que se ofertan, por promocion
interna o por integracion y permanezca en el puesto de trabajo que desempefiaba, en cuyo
caso, se le computara el tiempo de servicios prestados en la plaza de procedencia a efectos
del cdmputo de los dos afios.

-El personal laboral fijo suspenso en firme mientras dure la suspension.

-El personal laboral fijo inhabilitado por sentencia firme si no hubiera transcurrido el tiempo sefialado
en ella.

- El personal laboral fijo en la situacién administrativa de excedencia voluntaria por interés particular
y excedencia voluntaria por agrupacién familiar si no ha transcurrido el periodo minimo de dos afios
desde que haya sido declarado en esta situacion.

2. REQUISITOS Y CONDICIONES ESPECIFICAS DE PARTICIPACION:

Ademas de los requisitos generales, el personal laboral fijo del OAMC que esté obligado a concursar,
deberd estar en posesién de los siguientes requisitos y condiciones especificas de participacion
exigidos para optar a cada tipo de puesto y, en su caso, para los puestos de trabajo ofertados, de
conformidad con lo que se determine en la Relacién de Puestos de Trabajo del OAMC:

REQUISITOS Y CONDICIONES ESPECIFICAS DE PARTICIPACION POR TIPOS DE PUESTOS

CODIGO PUESTO TIPO DE PUESTO EXPERIENCIA

12 meses de experiencia en puestos de trabajo en el OAMC
desempefiando las funciones propias del tipo de puesto
Auxiliar Administrativo/a, en puestos de nivel de
complemento de destino 16 y/o 18.

O bien, 30 meses de experiencia en puestos de trabajo en
Administraciones Publicas desempefiando las funciones
propias del puesto Auxiliar Administrativo/a, de los cuales, al
menos 12 meses sean en el OAMC.

P/G.4 JEFE/A NEGOCIADO




12 meses de experiencia en puestos de trabajo en el OAMC
desempefiando las funciones propias del puesto Auxiliar
Administrativo/a, en puestos de nivel de complemento de

ﬁg; AUXILIAR destino 14.

GEA4 ADMINISTRATIVO/A O bien, 30 meses de experiencia en puestos de trabajo en
Administraciones Publicas desempefiando las funciones
propias del puesto Auxiliar Administrativo/a, de los cuales, al
menos 12 meses sean en el OAMC.

9 meses de experiencia en el desempefio de funciones

AUXILIAR . . . .
P/G.3 ADMINISTRATIVO/A admlnlst.ratlvas o tgc.nlcas.(segun ’co-rresponda),. en puestos
SECRETARIA de trabaJQ en Administraciones Publicas y relacionadas con
el contenido de la plaza.

MHAT.10
MHAT.11

MGCE.'_:O 9 meses de experiencia en el desempefio de funciones

GE6 AUXILIAR administrativas o técnicas (segun corresponda), en puestos

s34 ADMINISTRATIVO/A | de trabajg en Administraciones Publicas y relacionadas con

sC.37 el contenido de la plaza.

SC.43

SC.38

CUARTA: Solicitud de participacion. -

El personal laboral fijo interesado u obligado a concursar presentard su solicitud de participacion segin
modelo que figura en el ANEXO Il de las presentes Bases -que también sera facilitada gratuitamente
en el Registro del OAMC y publicada en la pagina web del OAMC www.museosdetenerife.org- y
contendrd, en caso de ser varios los puestos solicitados, el orden de preferencia de estos.

A la solicitud de participacion (Anexo Il) deberd adjuntarse toda la documentacion acreditativa de los
requisitos y méritos conforme a las presentes Bases especificas.

La solicitud de participacién, debidamente cumplimentada, y la documentacion adjunta a la misma,
podra ser presentada a través del registro electrdnico, en la direccién del Registro Electrénico General
de la Administracion General del Estado, disponible en el siguiente enlace:

https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do

Asimismo, se podrd presentar en el Registro del Organismo Auténomo de Museos y Centros sito en
Calle Fuente Morales n21 (entrada por c¢/Doctor Cervia Cabrera s/n, CP 38003 Santa Cruz de Tenerife)
0 a través de cualquiera de los medios establecidos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En la solicitud de participacion se hara constar:

a) Los datos personales.
b) Laposesion de los requisitos y condiciones generales y especificas de participacion exigidos
en las presentes Bases Especificas.


http://www.museosdetenerife.org-/
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
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¢) Elorden de preferencia de los puestos de trabajo vacantes ofertados a los que se opta, de
entre los ofertados.

d) Los méritos de conciliacién de la vida personal, familiar y laboral (cuidado de hijos o de un
familiar y de destino previo del cényuge) se podrdn alegar conforme a la Base Séptima,
cuando se oferten puestos de trabajo con localizacién geografica en distintos municipios.

e) Peticién Condicionada. - En el supuesto que dos personas participantes conyuges, siempre

gue no estén separados/as de derecho, o pareja de hecho, estén interesadas en los
puestos de trabajo ofertados de un mismo municipio, éstos podrdn condicionar su
peticién, por razones de convivencia familiar, al hecho de que ambos obtengan destino en
el mismo municipio, entendiéndose, en caso contrario, anuladas las peticiones formuladas
por cada uno/a de ellos/as.
Quienes se acojan a esta peticidn condicionada deberan acompafiar a su solicitud de
participacioén, la peticion de la persona participante con la que conviven y con la que
condicionan su solicitud, asi como certificado de empadronamiento y de convivencia de
ambos.

f) También se podra hacer constar, en su caso, por parte del personal laboral fijo con una
discapacidad fisica, psiquica o sensorial igual o superior al 33%, la adaptacién del/de los
puestos de trabajo solicitado/s, siempre que la misma no suponga una modificacion
extraordinaria en el contexto de la organizacién y siempre que sea compatible con las
funciones esenciales del puesto.

El Servicio competente en materia de Prevencidon de Riesgos Laborales del OAMC
informara sobre la procedencia de la adaptacién solicitada, asi como sobre la capacidad
funcional para el desempefio de las tareas y funciones del puesto de trabajo cuya
adaptacién se solicita, pudiendo requerir para ello, aquella informacién que sea precisa
para determinar las adaptaciones necesarias. Dicho informe tendra caracter vinculante.

En el supuesto de que el informe sea negativo respecto de la adaptacién solicitada, se
facilitara al personal solicitante la relacién de puestos de trabajo, preferentemente de
entre los solicitados, sobre los que reudna los requisitos exigidos y que se adapten a su
capacidad, otorgandole un plazo de cinco dias habiles para formular su eleccién cuando se
trate de puestos que no se relacionan en su solicitud. Este plazo serd anterior al descrito
en la Base Quinta.

Los datos de caracter personal no se cederan a terceros, salvo obligacion legal, y el resultado del
proceso serd publicado en el Tablon de Anuncios del OAMC y en la pdgina web
www.museosdetenerife.org. Estos datos se conservardn durante el tiempo necesario que se
determine en la legislacién competente en la materia.

Junto con la solicitud de participacidn se aportard el ANEXO Il de las presentes Bases debidamente
cumplimentado, en el que se relacionen los méritos que se alegan para su valoracidn, y al que se
adjuntaran los documentos justificativos de los méritos que no obren en poder del OAMC, asi como
los requisitos exigidos en las presentes Bases especificas.

Si debido a la participacidon en una convocatoria anterior se encuentran en poder de este OAMC los
documentos acreditativos de los requisitos y de los méritos que establezcan en las presentes Bases,
se deberd hacerse constar expresamente esta circunstancia en el Anexo lll, indicando la convocatoria
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en la que los presentd, especificando la plaza y la fecha de la convocatoria siempre que no haya
transcurrido mas de cinco afios desde esa presentacion.

En el caso de que hayan transcurrido mas de cinco afios deberan aportar la documentacion requerida,
todo ello, sin perjuicio de que, por la naturaleza del requisito o mérito exigido se establezca la
obligacién de aportarlos en las Bases Especificas de la convocatoria.

La documentacidn requerida para la acreditacion de los méritos que los/as aspirantes quieran hacer
valer, se presentara en lengua castellana adjuntandola al Anexo Ill.

Los méritos alegados y los requisitos exigidos deberan poseerse en la fecha de finalizacion del plazo
de presentacién de solicitudes de participacién, debiendo acreditarse conforme a lo previsto en la
Base Octava de las presentes Bases.

Plazo de presentacidon de solicitudes de participacién: Las personas interesadas presentaran su
solicitud de participacion en el plazo de VEINTE DIAS HABILES, a contar a partir del dia siguiente a la
publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

En el caso de incidencia técnica a que se refiere el articulo 32.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, que imposibilite el
funcionamiento ordinario del sistema o aplicacién que corresponda y hasta que aquella se solucione,
la Administracién podra determinar una ampliacién de los plazos no vencidos.

Tanto la incidencia técnica acontecida como la ampliacién concreta del plazo no vencido deberan
publicarse en el Tablén de Anuncios del OAMC asi como en la pagina web www.museosdetenerife.org

Renuncias: Una vez transcurrido el plazo de presentacidn de solicitudes de participacion, estas serdn
vinculantes para el personal participante, sin que puedan ser objeto de modificacion la relacion de
puestos solicitados, salvo las modificaciones realizadas en el plazo de presentacion de solicitudes. En
el caso de presentar mas de una relacién de puestos diferentes dentro del plazo de presentacién de
solicitudes, se entendera que es la Ultima la que expresa la relacién de puestos solicitada.

QUINTA: Relacidn del personal participante admitido y excluido.-

Relacién provisional de participantes: Concluido el plazo de presentacién de solicitudes de
participacién, el érgano con competencias especificas en materia de personal dictard Resolucion
aprobando la relacién provisional de participantes admitidos/as y excluidos/as, especificando respecto
de estos ultimos la causa de inadmisién a fin de que puedan subsanarla, si fuera susceptible de ello,
dentro del plazo de diez dias habiles a contar a partir del dia siguiente a la publicacién de la referida
Resolucién en el Tablon de Anuncios del OAMC.

En el caso de que no se relinan los requisitos exigidos para alguno de los puestos que se solicitan,
quedaran excluidos solo respecto de los mismos.

Relacién definitiva de participantes: Finalizado el plazo a que se refiere el punto anterior, el érgano
con competencias especificas en materia de personal dictard, en el plazo de un mes, Resolucién por la
gue se aprueba la relacién definitiva de participantes admitidos y excluidos, que se publicara en el
Tablén de Anuncios del OAMC.
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Las resoluciones a las que se hace referencia en los parrafos anteriores también se hardn publicas a
través de la pagina web www.museosdetenerife.org

Los plazos a que hace referencia esta Base, se iniciardn con la publicacién de los anuncios en el Tablén
de Anuncios del OAMC.

Reclamacion contra la relacidon definitiva de participantes: De conformidad con lo previsto en el
articulo 28.6 del vigente Reglamento Orgdnico del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife, contra la
Resolucién que apruebe la lista definitiva de participantes admitidos/as y excluidos/as, podra
interponerse potestativamente RECURSO DE REPOSICION ante el mismo drgano que hubiera dictado
el acto impugnado en el plazo de UN (1) MES contado a partir del dia siguiente al de su publicacién en
el Tablon de Anuncios del OAMC, de acuerdo con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o directamente
RECURSO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo en Santa
Cruz de Tenerife, dentro del plazo de DOS (2) MESES, contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion, en el Tablon de Anuncios del OAMC, de la Resolucién que apruebe la lista definitiva de
participantes admitidos/as y excluidos/as, sin perjuicio de la interposicidn de cualquier otro recurso
gue estime procedente.

SEXTA: La Comision de Valoracion.-

Es el érgano encargado de la valoracién de los méritos alegados y acreditados por el personal
participante conforme a las presentes Bases Especificas. La Comisién de Valoracién sera designada por
Resolucién del 6rgano competente en materia de personal, cuya composicidn se ajustara al principio
de composicidn equilibrada de mujeres y hombres, de acuerdo con la normativa vigente en materia
de igualdad y estard compuesta por cinco (5) miembros, personal laboral fijo o personal funcionario
de carrera perteneciente a un Grupo de igual o superior titulacion a la exigida en las plazas a las que
estan vinculados los puestos de trabajo a proveer, y de entre los cuales:

Uno/a serd presidente/a, designado/a de entre el Personal laboral fijo del OAMC o Funcionario/a de
carrera de cualquiera de las Administraciones Publicas.

Cuatro vocales: Todos/as personal laboral fijo del OAMC o personal funcionario de carrera de
cualquiera de las Administraciones Publicas, de los cuales uno (1) sera propuesto por el Comité de
Empresa del OAMC.

Uno/a de los/las vocales de los/las designados/as por el OAMC realizara las funciones de Secretaria.

La Comision quedara integrada, ademas, por quienes realicen las suplencias respectivas de quienes lo
integran, que seran designados/as simultaneamente con sus titulares.

Asesores especialistas: La Comisién de Valoracién podra solicitar del érgano competente en materia
de personal la designacion de personas expertas que, en calidad de asesores especialistas, actuaran
con voz pero sin voto.

Publicacion de las designaciones: La designacidn nominativa de las personas integrantes de la Comision
de Valoracion, titulares y suplentes, y en su caso, asesores especialistas, se publicara en el Tabldon de
Anuncios del OAMC.
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Abstencién y recusaciones: Las personas que componen la Comisidon de Valoracién, asi como sus
asesores especialistas, en su caso, deberan abstenerse de intervenir en el momento de la constitucién
de la Comisién, o para el caso de que quien asesore, en el momento de la notificacion de su
designacion, y en ambos casos, las personas participantes podrdn recusarlos en cualquier momento
del proceso de provisidn, cuando concurrieren cualquiera de las circunstancias previstas en los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

En estos casos, se designara a las nuevas personas miembros de la Comisidon que hayan de sustituir a
los que han perdido su condicién por algunas de las causas mencionadas. La nueva designacion se
publicard en el Tablén de Anuncios del OAMC.

Constitucion y actuacidn: La Comisidn de Valoracién en su constitucidn y actuacion se sujetara a las
normas previstas para los 6rganos colegiados en la Ley 40/2015, de tal manera que no podra
constituirse ni actuar sin la presencia, como minimo, de la Presidencia y del miembro que realice las
funciones de Secretaria o de quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, del resto de sus miembros,
titulares o suplentes.

En caso de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa legal de quien ostente la Presidencia de la
Comisién, titular y suplente, actuara como Presidente/a la persona vocal de mayor jerarquia,
antigliedad y edad, por este orden de entre los propuestos por la Administracion.

La Comisién estara facultada para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse de la aplicacidn de
las normas contenidas en estas Bases, y determinara la actuacién procedente en los casos no previstos
en ellas, adoptando las decisiones por mayoria y, en caso de empate, se repetira la votacién hasta una
tercera vez, en la que, si persiste el empate, éste lo dirimira la Presidencia con su voto.

La Comisién de Valoracion podrda convocar a aquellas personas participantes que considere
conveniente al objeto de aclarar puntos dudosos, de dificil interpretacion o controvertidos, que
resulten de la documentacién presentada, y de cualquier otro aspecto que la Comisién estime
necesario u oportuno aclarar.

Las cuantias de las indemnizaciones que en concepto de asistencia deben percibir las personas que
han integrado la Comisidn de Valoracidn seran las que se determinan en las Bases de Ejecucion del
Presupuesto del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife.

SEPTIMA: Méritos y baremo. -

Todos los méritos alegados deberdn poseerse en el momento de la finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes iniciado con la publicacién del anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia.
Los méritos se valoraran atendiendo al puesto de trabajo que se solicita segun se indica a continuacién:

1.-Provisién de puestos de trabajo mediante CONCURSO ORDINARIO: La puntuaciéon maxima serd de
10 puntos, con independencia de la localizacién geografica de los puestos ofertados.

La valoracién de los méritos para la adjudicacién de los puestos de trabajo ofertados se realizara con
arreglo a la siguiente baremacién y criterios:

| MERITOS A VALORAR |
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MERITO PUNTUACION MAXIMA

a) Meéritos especificos. 3
b) Trabajo desarrollado. 3
c) Cursos de formacidn y perfeccionamiento. 2
d) Antigliedad 1
e) Méritos de conciliacién de la vida personal, familiar y

laboral (Cuidado de hijos/as o familiar y Destino previo 1

de conyuge funcionario de carrera o laboral fijo o pareja
de hecho del personal laboral)

a) Méritos Especificos. - La puntuacidn maxima alcanzable serd de 3 puntos para todas las personas
participantes con independencia de la localizacién geografica de los puestos ofertados, y de si se
alegue y acredita, o no, por parte de alguna persona participante el mérito de conciliacion familiar
respectivamente, descritos en esta Base.

La puntuacion maxima sélo se podrd alcanzar como resultado de la valoraciéon de los cursos de
formacién y perfeccionamiento, recibidos o impartidos, y deberan versar sobre las materias descritas
en el apartado “Méritos especificos” del Anexo .

No se valoraran los cursos en los que no se especifique el nUmero de horas de duracién, su contenido
y fecha de celebracidon o, en su defecto, fecha de expedicién. Y ello a excepcion de la formacién en
materia de idiomas, donde se valorara la Lengua Inglesa, Francesa y/o Alemana, siempre que consten
como méritos en los Anexos correspondientes y esté acreditado segun lo especificado en la Base
Octava, como se indica:

NIVEL ACREDITADO ESTABLECIDO POR EL MARCO .
LENGUA EUROPEO DE REFERENCIA DE LAS LENGUAS PUNTUACION

Al 0,25

A2 0,5

INGLES, FRANCES B1 0,75

o ALEMAN B2 1
c1 1,25
c2 1,5

La baremacién de los cursos de formacidn se realizard por horas completas, o en su caso, la parte
proporcional a la fraccién horaria que corresponda, atendiendo al siguiente detalle:

VALOR HORA CURSOS DE FORMACION
CON CERTIFICADO DE:

APROVECHAMIENTO
GRUPO/SUBGRUPO ASISTENCIA E IMPARTICION
0,0150 0,0200

Ademads, dentro del Mérito Especifico, se podran valorar aquellas titulaciones académicas,
universitarias y no universitarias, de nivel igual o superior a la exigida para el ingreso en el Grupo y
Subgrupo a que pertenecen las plazas a las que estan vinculados los puestos ofertados, siempre que
estén relacionadas con los méritos especificos descritos en el Anexo | de los puestos de trabajo
ofertados. Seran objeto de valoracidn las titulaciones universitarias y no universitarias oficiales que



guarden relacion directa con las tareas y funciones del puesto al que se opte, hasta un maximo de 1
punto, de acuerdo al siguiente detalle:

Grupo C (Subgrupo C2):

e Titulo oficial de Grado, licenciado o diplomado: 1,00 puntos.
e Titulo oficial de Ciclo Formativo de Grado Superior: 0,80 puntos.
e Titulo oficial de Ciclo Formativo de Grado Medio: 0,60 puntos.

Criterios generales:

-La puntuacion méaxima alcanzable por una sola materia (considerando los idiomas como una sola
materia, independientemente de la lengua que se valore) serd del 50% de la puntuacion maxima
alcanzable.

-Que los cursos hayan sido organizados por cualquier Administracion Publica, Sector Publico
Institucional y Corporacion integrante del Sector Publico, asi como los homologados impartidos por
centro u organizacidn sindical.

- Paralavaloracidn de los cursos se tendra en cuenta que, por razén de la materia, puedan establecerse
distintos niveles de conocimientos. Por ejemplo, cursos de idiomas o herramientas ofimaticas, en el
sentido que se indica:

e De nivel basico o inicial y de nivel avanzado o usuario, se valoraran como cursos diferentes. En el
mismo nivel, se valorara aquel por el cual se obtenga la mayor puntuacion.

e Enlos que no se especifica el nivel se consideraran de nivel inicial.

e De actualizacidon/repaso/seguimiento, se valoraran sélo en el caso de que la persona participante
no haya realizado cursos del nivel basico y/o avanzado, o cuando suponga obtener mayor
puntuacion que con el curso de nivel basico o avanzado.

- En cualquier caso, independientemente de que se trate de asistencia, aprovechamiento o
imparticion, se valoraran todos los cursos de formacidn por materia, salvo que la diferencia entre
las fechas de realizacién de los cursos sea inferior a dos anos, y del analisis de los mismos se
determine que son coincidentes o idénticos en contenido, duracidn, destinatarios, especializacion;
en cuyo caso soélo se valorara un curso de formacidn. La eleccién de un Unico curso por materia se
realizard valorandose aquel curso mediante el cual la persona aspirante obtenga una mayor
puntuacion, lo que estard en funcion del nimero de horas de duracién del mismo y del caracter
de asistencia, aprovechamiento o imparticién del mismo. Por tanto, un mismo curso realizado con
un tiempo superior entre ambos de dos afios, se valoraran todos los cursos al entenderse como
reciclaje de la formacidn recibida.

- Paralos cursos de formacién que acrediten Unicamente créditos formativos sin ninguna referencia
expresa a las horas de formacion equivalentes, se aplicard lo siguiente: 1 crédito tradicional
equivale a 10 horas de formacién de asistencia, salvo que se acredite por el/la aspirante otra
equivalencia.

b) Trabajo desarrollado.- La puntuacién maxima serd de 3 puntos. La valoracién del trabajo
desarrollado debera cuantificarse segun los niveles, de complemento destino y de complemento
especifico, de los puestos de trabajo solicitados conforme al baremo establecido en las presentes
Bases teniendo en cuenta el tiempo de trabajo efectivamente desempefiado en los mismos. Se
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valorard el desempefio, en régimen funcionarial o laboral, de puestos de trabajo o funciones en las
plazas a la que estan vinculados los puestos de trabajo ofertados.

b.1.- Trabajo desarrollado en el OAMC. - Para la valoracién del trabajo desarrollado se atendera a los
niveles del puesto de trabajo al que ha sido adscrito el personal participante mediante acto
administrativo resolutorio del drgano competente. Los mismos criterios se aplicaran para los servicios
prestados en comisién de servicios en el OAMC y los periodos en los que se realicen funciones con
complemento funcional, autorizadas mediante acto administrativo resolutorio del &rgano
competente, cuando esté prevista su valoracién a efectos de concurso.

b.2.- Trabajo desarrollado en otras Administraciones Publicas. - Cuando la persona participante haya
desempefiado puestos o funciones en otra Administracion Publica, la valoracién se realizara
atendiendo a la naturaleza concreta de las funciones desempefiadas al objeto de establecer una
correspondencia y equiparacion entre dichas funciones y las del OAMC en cuanto a los niveles del
puesto. En estos casos, la Comisidn de Valoracidn solicitara informe al Servicio competente de este
OAMC en esta materia.

Se consideraran, a efectos del cémputo del trabajo desarrollado, los dias trabajados, incluidos los
periodos en los que hayan concurrido algunas de estas situaciones: incapacidad temporal, maternidad
y paternidad, situacién de riesgo durante el embarazo, la adopcion y acogimiento tanto preadoptivo
como permanente, asi como excedencia por cuidado de familiares, excedencia por razén de violencia
de género y excedencia por razén de violencia terrorista. En ningin caso computaran para la valoracién
del trabajo desarrollado los periodos de excedencia forzosa, excedencia voluntaria por interés
particular, suspensidn de funciones y suspension de contrato.

El mismo periodo de tiempo no podra ser objeto de valoracidon en mas de uno de los apartados que se
especifiquen, tomandose como referencia para su valoracién las funciones que hayan sido
efectivamente desempefiadas.

En aquellas convocatorias que existan personas participantes cuya plaza haya tenido diferente
denominacion y funciones idénticas a la que estan vinculados los puestos que se ofertan, se valorara
con la misma puntuacion la experiencia en puestos de trabajo vinculados a dichas plazas con distinta
denominacion a los que se oferten, teniendo en cuenta las funciones desempefiadas.

La valoracidn de este apartado se realizara en dias trabajados, de acuerdo al siguiente detalle:

&iﬁ“?::::g;%tg::ﬁmzx Pll;:f:ﬁi PUNTUACION PUNTUACION POR DIiA

P stnoy P MAXIMA TRABAJADO (1)
Especifico): (1)
Des.empeno de puestos.de igual o syp?rlor 3 puntos 0,000547945 (15 afios)
nivel al del puesto objeto de provision.
Desempefio de puestps de un nlv.e! ’mfernor al 3 puntos 0,000456621 (18 afios)
del puesto objeto de provision.

. De.sempeno de puestos'de dos nlvel'e's.l 3 puntos 0,000391389 (21 afios)
inferiores al del puesto objeto de provision.
_ Desempefio de puestos de tres niveles 3 puntos 0,000342466 (24 afios)
inferiores al del puesto objeto de provision.

Dgsempeno de puestos de cyatro o mas'n.l\l/eles 3 puntos 0,000304414 (27 afios)
inferiores al del puesto objeto de provision.

(1) Lapuntuacién maxima del mérito trabajo desarrollado: 3 puntos, se podrd alcanzar con la suma de las puntuaciones dadas
por el desempefio de los distintos niveles.



c) Cursos de formacion y perfeccionamiento: La puntuacion maxima sera de 2 puntos. Este mérito se
valorara conforme a los criterios generales y especificos que se indican a continuacién:

Los criterios generales de valoracidn son los establecidos en el apartado “méritos especificos” de estas
Bases.

Los cursos de formacién que se valoren en el apartado Méritos Especificos no se valorara en el
apartado Cursos de Formacidon cuando se trate del mismo puesto de trabajo objeto de provision.

Sélo se podra valorar en este apartado tanto el haber recibido como impartido cursos de formacién
gue estén orientados a la adquisicidn de competencias y conocimientos relacionados con el adecuado
desempefio de las funciones de los puestos por tratarse de materias genéricas y transversales con valor
en el conjunto del OAMC, tal como se determine en las presentes Bases.

Los cursos de formacién en materia de igualdad entre mujeres y hombres, deben tener una duracion
minima acreditada de 15 horas y se otorgara para todos los puestos que se incluyen en las presentes
Bases, con la baremacién que se indica a continuacion.

La baremacion de este apartado se realizard por horas completas, o en su caso, la parte proporcional
a la fracciéon horaria que corresponda, conforme al siguiente detalle:

VALOR HORA CURSOS DE FORMACION CON CERTIFICADO DE:
GRUPO/SUBGRUPO ASISTENCIA APROVECHAMIENTO E IMPARTICION
Grupo C/Subgrupo C2 0,0050 0,0067

d) Antigiiedad. - La puntuacién maxima serd de 1 punto. Se valorard por afios de servicios,
computandose a estos efectos los reconocidos que se hubieren prestado con anterioridad al ingreso.

e Por cada ano de antigliedad en las plazas vinculadas a los puestos de trabajo ofertados y
en plazas con diferente denominacion, pero con funciones de idéntica naturaleza: 0,04
puntos hasta un maximo de 1 punto.

e Por cada afo de antigliedad en cualquier otra plaza: 0,01 puntos hasta un maximo de 0,25
puntos.

e) Méritos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral (Cuidado de hijos/as o familiar y
Destino previo de cényuge funcionario de carrera o laboral fijo o pareja de hecho del personal
funcionario laboral).

- La puntuacién maxima serd de 1 punto, conforme se indica a continuacién:

e.1) Cuidado de hijos/as o de un familiar. - La puntuacién sera de 0,5 puntos.

El cuidado de hijos/as, se valorara tanto cuando lo sean por naturaleza o por adopcién o acogimiento
permanente o preadoptivo, hasta que el/la hijo/a cumpla doce afios, siempre que se acredite por las
personas participantes interesadas fehacientemente que el puesto que se solicita permite una mejor
atencion del/de la menor.
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El cuidado de un familiar, se valorara hasta el segundo grado inclusive de consaguinidad o afinidad
siempre que por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no pueda valerse por si
mismo y no desempefie actividad retribuida, y se acceda desde un municipio distinto, siempre que se
acredite fehacientemente por las personas participantes interesadas que el puesto que se solicita
permite una mejor atencién del familiar por estar éste a su cargo.

Se otorgara la puntuacidn cuando ello permita adjudicar al personal laboral un puesto de trabajo que
lo aproxime geograficamente al domicilio familiar, o en su caso, al centro educativo del menor o al
centro ocupacional de la persona dependiente, permitiendo una mejor atencion al/a la menor o al
familiar, o permita mantener esta situacion. Se entendera que se procura una mejor atencién del hijo/a
o del familiar, cuando el municipio del domicilio familiar, o en su caso, del centro educativo del menor
o del centro ocupacional de la persona dependiente y del puesto de trabajo solicitado coincida o haya
una aproximacioén geografica notable y efectiva.

e.2) Destino previo del cdnyuge o pareja de hecho, funcionario de carrera o laboral fijo

- La puntuacién sera de 0,5 puntos. Se valorard el destino previo del cdnyuge o pareja de hecho
legalmente reconocida, personal funcionario de carrera o laboral fijo de cualquier Administracion
Publica, siempre que se haya obtenido mediante convocatoria publica para el ingreso como personal
funcionario de carrera o laboral fijo en el municipio donde radique el puesto o puestos de trabajo
solicitados, y se acceda desde municipio distinto.

El mérito de conciliacién de la vida personal, familiar y laboral no se valorara en el caso de que todos
los puestos ofertados se encuentren localizados geograficamente en el mismo municipio o cuando el
personal laboral se encuentre actualmente conciliado, esto es, cuando quien lo solicite se encuentre
adscrito con caracter definitivo en un puesto de trabajo en el municipio donde se solicita conciliar.

Dada la finalidad de este mérito, esto es, exclusivamente lograr la conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral, cuando existan varios puestos de trabajo con distintos niveles de clasificacion y la
misma localizacion geografica, la puntuacion en dicho/s apartado/s no podra determinar, en ningun
caso, la adjudicacidn de los puestos de mayor nivel de clasificacion.

OCTAVA: Forma de acreditacion de méritos alegados y requisitos exigidos. -

La acreditacion de la posesion de los requisitos exigidos y/o méritos alegados se realizard mediante la
presentaciéon documental, en lengua castellana, de los titulos, diplomas u otra documentacion
fehaciente cuando trate de conocimiento y de certificaciones acreditativas cuando se trate de
experiencia, en original o en fotocopias compulsadas por el Organismo Oficial emisor del documento,
o mediante testimonio notarial o, en su defecto, mediante original para su digitalizacion.

La documentacién acreditativa de los requisitos y méritos que se adjunte a la solicitud se debera
presentar sin encuadernar.

De acuerdo con el articulo 28.7 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, las personas interesadas se responsabilizaran de la veracidad
de los documentos que presenten. No obstante, cuando la relevancia del documento lo exija o existan
dudas derivadas de la calidad de la copia, se podran solicitar copias auténticas de acuerdo con el
articulo 27 de dicha Ley.



La Comision de Valoracion procederd de oficio a la comprobacién de los méritos alegados por el
personal participante. Cuando la Comisiéon de Valoracién considere que algunos de los méritos
alegados no han sido acreditados conforme a lo previsto en las presentes Bases que rigen la
convocatoria, requerird a la persona participante, mediante anuncio que se publicara en el Tablén de
Anuncios del OAMC, para que aporte la documentacion que sea necesaria, concediendo para ello un
plazo de DIEZ DIAS HABILES desde la publicacién del anuncio. A sensu contrario, no serd objeto de
subsanacion la acreditacion de un mérito no alegado por la persona participante, conforme a la Base
Cuarta, asi como aquella documentacion aportada en el plazo de subsanacion.

El plazo a que hace referencia esta Base, se iniciara con la publicacion de los anuncios en el Tablén de
Anuncios del OAMC.

En ningun caso se valoraran méritos no acreditados documentalmente en el plazo y forma establecida
para su presentacidn en las presentes Bases.

En caso de que los requisitos exigidos y los méritos alegados se hayan adquirido a través de relacion
laboral o funcionarial, con caracter definitivo o temporal, con el OAMC o mediante asistencia o
imparticion a cursos de formacién organizados en el Excemo. Cabildo Insular de Tenerife en el marco
del Plan de Formacion del personal, bastara la mera alegacion en el “Curriculum Vitae” o documento
similar, sin necesidad de acompafiar la documentacién acreditativa. Estos méritos y requisitos, se
acreditaran de oficio por el Area de Administracién General del OAMC, a solicitud del/de la secretario/a
de la Comisién de Valoracién.

La acreditacién de los cursos de formacion impartidos por el Excmo. Cabildo Insular de Tenerife en el
marco del Plan de Formacidn, al que estd adherido el OAMC, se realizard de oficio por el Servicio
competente en materia de formacion a solicitud del/de la secretario/a de la Comision de Valoracién.

En el supuesto de que el/la aspirante no alegue los méritos que se acreditan de oficio conforme a las
presentes Bases, la Comisién valorara conforme a lo acreditado de oficio por el OAMC.

En el supuesto de que los requisitos exigidos y los méritos alegados, se hayan adquirido mediante
relacidn laboral o funcionarial, con cardcter definitivo o temporal, con otra Administracién o, mediante
asistencia o imparticién a cursos de formacién organizados por cualquier Administracién Publica,
Sector publico Institucional y Corporacidn integrante del sector publico, asi como cualquier otro curso
de formacién homologado impartidos en otro centro u organizacion sindical, en cuyo caso su
acreditacion se realizard adjuntando a la solicitud de participacion la documentacion acreditativa
correspondiente, segun se especifica a continuacion:

e Trabajo desarrollado: Certificado emitido por los Servicios competentes en materia de
personal de la Administracion Publica correspondiente donde se haga constar
necesariamente: La administracién, organismo, servicio y unidad de adscripcién, la
denominacién, complemento de destino y complemento especifico de los puestos de trabajo
y funciones concretas desempefiadas, el tiempo de desempefio y el tipo de adscripcion.
Situaciones administrativas, licencias sin retribuciones y otras incidencias en la carrera
administrativa del empleado publico.
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e Meéritos especificos y cursos de formacion y perfeccionamiento: Diploma o certificado de los
cursos recibidos y/o impartidos alegados, en los que conste el contenido, horas de duracion y
fecha de los mismos, asi como si se trata de certificado de asistencia y/o aprovechamiento o
imparticion.

En el caso de la Lengua Inglesa, Francesa y/o Alemana, ademas de acreditarse segln se indica
en el parrafo anterior, podrdn también acreditarse mediante presentacién de certificado
vigente emitido por la respectiva entidad, en el que conste el idioma, el nivel y fecha de
expedicién; siendo el nivel alguno de los establecidos por el Marco Europeo de Referencia de
las lenguas (A1, A2, B1, B2, C1, C2).

e Antigiiedad: Certificado emitido por la Administracién Publica correspondiente, indicando la
antigliedad por plaza y grupo y subgrupo de titulacion.

e Titulaciones: Para la acreditacion como mérito de titulaciones universitarias o no
universitarias deberd aportar: Titulo original o fotocopias compulsadas del organismo oficial
emisor del titulo, testimonio notarial, o en defecto, mediante fotocopia y original para su
compulsa.

e Destino previo del conyuge o pareja de hecho, funcionario de carrera o laboral fijo, del/de la
empleado publico:

R/

++» Destino del conyuge o pareja de hecho: Certificacién del érgano competente en
materia de personal que acredite la condicién del funcionario de carrera o laboral fijo,
la localidad del destino definitivo del cényuge o pareja de hecho, el puesto que
desempenfa y la convocatoria publica por el que lo obtuvo.

+»+ Parentesco: Libro de familia o certificacidon actualizada del Registro Civil de inscripcidn

matrimonial o certificacion actualizada del érgano competente de la inscripcidn de las

parejas de hecho.

e El personal laboral fijo que aleque como mérito el cuidado de hijo/as:

K/

+ La edad del/de la menor y la relacidn de parentesco entre ambos: Libro de
familia o resolucidon administrativa o judicial de la adopcién, o acogimiento
permanente o preadoptivo y resolucion judicial, en el caso, de custodia
compartida.

+» Domicilio del participante y del menor: Certificado de empadronamiento y de
convivencia en el municipio del participante y del menor.

¢ Certificado del centro de educacién donde se encuentra cursando estudios el

menor, y donde conste, entre otros extremos, el municipio del centro.

e El personal laboral fijo que aleque como mérito el cuidado de un familiar:

++» Parentesco: Libro de familia y/o otros documentos publicos que acrediten la
relacion de consanguinidad o afinidad en el grado que establece el mérito e) de
la Base Séptima.



«» Situacidn de dependencia por la edad, accidente, enfermedad o discapacidad:
Certificado médico oficial o documento de los 6rganos de la Administracion
Publica competente en la materia acreditativo de tales extremos.

+*» No desempefio de actividad retribuida: Documentacion que acredite no estar de
alta en ninguin Régimen de la Seguridad Social por la realizaciéon de un trabajo
por cuenta propia o ajena y declaracion de la persona dependiente de que no
desempenia actividad retribuida alguna.

+» Domicilio del familiar: Certificado de empadronamiento y de convivencia en el
municipio.

+ Certificado del Centro ocupacional de la persona dependiente donde conste,
entre otros extremos, el municipio del centro.

NOVENA: Puntuacion final y adjudicacion de los puestos.-

La puntuacion final para la adjudicacién de los puestos de trabajo ofertados serd la resultante de
sumar la puntuacion obtenida en cada uno de los méritos alegados y valorados. La puntuacion final
minima para la adjudicacion de los puestos de trabajo serd la siguiente, atendiendo a los tipos de
puestos ofertados:

-Nivel 18/32: 1,5 puntos.
-Nivel 16/28: 1 punto.
-Nivel 14/25: 0,5 puntos.

Si en el momento de elaborar la propuesta provisional de adjudicacién, se produce un empate en la
puntuaciéon final obtenida en un puesto de trabajo, se atendera para dirimirlo, a la puntuaciéon
obtenida en los siguientes méritos o criterios, en el orden que se indica:

2.- Méritos especificos.
2 - Trabajo desarrollado.
2.- Cursos de formacion.
2 - Antigliedad.

De persistir el empate, se acudird, a la puntuacién obtenida, a la fecha de ingreso como personal
laboral fijo en la plaza desde la que se concursa y, en su defecto, al nimero obtenido en el proceso
selectivo.

La Comisidn de Valoracion publicara los anuncios que estime necesarios, atendiendo al nimero de
aspirantes y puestos ofertados, con la valoracion desglosada de los méritos por aspirante y puesto
solicitado. Las puntuaciones publicadas se expresaran con cuatro decimales. En estos anuncios, que se
publicaran en el Tabléon de Anuncios del OAMC y en la pagina web www.museosdetenerife.org se
establecerd un plazo de revisién no superior a cinco ni inferior a tres dias habiles. Los plazos a que hace
referencia esta Base, se iniciardn con la publicaciéon de los anuncios en el Tabléon de Anuncios del
OAMC.

Concluido el plazo anterior vy, resueltas, en su caso, las reclamaciones presentadas por las personas
participantes, la Comision de Valoracién hara publico en el Tablén de Anuncios del OAMCYy en la pagina
web www.museosdetenerife.org, el anuncio con la propuesta provisional de adjudicaciéon de los
puestos ofertados, otorgando un plazo de reclamacién de cinco dias habiles.


http://www.museosdetenerife.org/
http://www.museosdetenerife.org/
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Transcurrido el plazo de reclamacidn a que hace referencia el parrafo anterior, y resueltas, en su caso,
las reclamaciones realizadas, la Comisién hara publico el acuerdo con la propuesta definitiva de
adjudicacién y, simultdneamente, propondra al drgano competente en materia de personal su
adjudicacion definitiva.

La adjudicacion de puestos se conferira a las personas participantes que obtengan la mayor puntuacién
segln el orden de preferencia de los puestos solicitados, teniendo en cuenta que:

«+ El personal laboral fijo con adscripcidn provisional que no haya presentado solicitud de
participaciéon o que no se le haya adjudicado ninguno de los puestos solicitados sera
requerido por la Comisiéon de Valoracién una vez finalizado el concurso, al objeto de que
indique su orden de preferencia de entre los puestos de trabajo que no hayan sido
adjudicados, cuya forma de provisién sea el concurso ordinario y que por razones
organizativas sea mas necesaria su cobertura.

En el momento de la adjudicacion del puesto propuesto por la Comisidon de Valoracién, el personal
participante no podra estar NO APTO médico por el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales del
OAMC.

DECIMA: Resolucién. -

La resolucién de las convocatorias corresponderd al érgano con competencias especificas en materia
de personal, previa elevacién de la preceptiva propuesta definitiva de adjudicacion por parte de la
Comision de Valoracion, que se adoptara motivadamente con referencia al cumplimiento de las
normas reglamentarias y de las bases que rigen la convocatoria.

El plazo maximo para dictar la resolucion del concurso serd de 15 meses desde el dia siguiente al de la
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, salvo que atendiendo al nimero de personal

participante y/o de puestos ofertados, se amplie el plazo de finalizacion.

DECIMOPRIMERA: Toma de posesion. -

El plazo para tomar posesion serd de tres dias habiles, si no implica cambio de residencia, o de un mes,
si implicara cambio de residencia o el reingreso al servicio activo. Este plazo empezara a contarse a
partir del dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres dias habiles siguientes a la
publicacion de la resolucién del concurso en el Boletin Oficial de la Provincia. Si la resolucion comporta
el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de posesidon deberd computarse desde dicha
publicacion.

El cdmputo de los plazos posesorios se iniciara cuando finalicen los permisos o licencias que hayan sido
concedidos a los/as interesados/as, salvo que por causas justificadas el érgano con competencias
especificas en materia de personal acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Efectuada la toma de posesidn, el plazo posesorio se considerara como de servicio activo a todos los
efectos, excepto en los supuestos de reingreso desde la situacidon de excedencia voluntaria por interés
particular o excedencia por cuidado de hijos/as o un familiar una vez transcurrido el primer afio.



El 6rgano con competencias en materia de personal podra diferir el cese en el desempeio del puesto
por necesidades del servicio hasta veinte dias habiles, comunicandolo al Area al que haya sido adscrito
el personal laboral. No obstante, excepcionalmente, por exigencias del normal funcionamiento de los
servicios, se podra aplazar la fecha de cese hasta un maximo de tres meses, computada la prérroga
indicada anteriormente. En estos supuestos, a los efectos de la participacidn en préximos concursos,
se considerara que la toma de posesién en el puesto de trabajo que se adjudique se produce en la
misma fecha que el resto de concursantes.

DECIMOSEGUNDA: Puestos adjudicados. -

Los puestos de trabajo adjudicados serdn irrenunciables, salvo que antes de dictar la Resolucidén por la
qgue se aprueba la adscripcidn definitiva a los puestos, se hubiera obtenido otro puesto mediante
convocatoria publica. En este caso, el personal laboral fijo deberd expresar en un escrito dirigido al
drgano con competencias especificas en materia de personal, el puesto de trabajo por el que opta, y
en el que se adscribira de forma definitiva en el plazo establecido al respecto.

DECIMOTERCERA: Permanencia en el puesto. -

El personal laboral fijo debera permanecer en cada puesto de trabajo obtenido por el sistema de
concurso un minimo de dos afios para poder participar en los concursos de provisién de puestos de
trabajo, salvo en los supuestos descritos en la Base Tercera, esto es, que sea nombrado para ocupar
un puesto de libre designacién y en los supuestos de remocion del puesto de trabajo obtenido por
concurso y en el supuesto de supresion del puesto de trabajo.

DECIMOCUARTA: Impugnacién. -

De conformidad con lo previsto en el articulo 28.6 del vigente Reglamento Organico del Excmo. Cabildo
Insular de Tenerife, contra la Resolucién que apruebe la convocatoria publica y sus Bases, podra
interponerse potestativamente RECURSO DE REPOSICION ante el mismo érgano que hubiera dictado
el acto impugnado en el plazo de UN (1) MES contado a partir del dia siguiente al de su publicacién, de
acuerdo con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o directamente RECURSO CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVO ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo en Santa Cruz de Tenerife, dentro
del plazo de DOS (2) MESES, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la Resolucion
gue apruebe la convocatoria publica y sus Bases especificas, sin perjuicio de la interposicion de
cualquier otro recurso que estime procedente.

Contra las resoluciones y actos de tramite de la Comision de Valoracidn si estos ultimos deciden directa
o indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de continuar en el procedimiento,
producen indefensién o perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos, los/as interesados/as
podran interponer recurso de alzada ante la autoridad que haya nombrado a su Presidente.

Para conocimiento general y al objeto de que se formulen por parte de los/las interesados/as las
alegaciones que estimen convenientes, cuando las circunstancias del proceso de provisién asi lo
aconsejen se publicara en el Tabléon de Anuncios del OAMC y en la pagina web
www.museosdetenerife.org, la interposicién de cualquier recurso que se interponga contra cualquier
acto del procedimiento descrito en las presentes Bases.


http://www.museosdetenerife.org/
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DECIMOQUINTA: Incidencias. -

En todo lo no previsto en estas Bases, se estara a lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto del Empleado Publico; en la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; en el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Vigentes en
Materia de Régimen Local; en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica; en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracidn General del Estado y de Provisién de Puestos
de Trabajo y Promocidon Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién del Estado, y
finalmente la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del sector publico y el Decreto 8/2011, de 27 de enero, por el que
se regula el acceso de las personas con discapacidad al empleo publico, a la provisidn de puestos de
trabajo y a la formacidn en la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias.

DECIMOSEXTA: Proteccion de Datos Personales. -

A los efectos previstos en la normativa vigente sobre proteccién de datos de caracter personal, el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y de Consejo de 27 de abril de 2016 (RGPD) y en
la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos personales y garantia de los
derechos digitales, se informa a los/as interesados/as que sus datos podran ser tratados por el
Organismo Auténomo de Museos y Centros (en adelante, OAMC), en los siguientes términos:

1.1.Identificacion del responsable del tratamiento. El responsable del tratamiento es el
Organismo Auténomo de Museos y Centros del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife, cuyos
datos identificativos son los siguientes:

OAMC (NIF n? Q-3800504-G), ¢/ Fuente Morales n2 1, 38003 Santa Cruz de Tenerife.
Correo electrénico de contacto: administracion@museosdetenerife.org

También puede ponerse en contacto con nuestro Delegado de Proteccién de Datos en la
direccion: delegadoprotecciondatos@museosdetenerife.org

1.2.Finalidad del tratamiento. El OAMC va a tratar sus datos con la siguiente finalidad: facilitar
la gestidn de la convocatoria de la provision de puesto de trabajo a la que aspira, en concreto
para tramitar, valorar y resolver la convocatoria.

1.3.Conservacion de datos. Los datos se mantendrdn uUnicamente durante el tiempo que
requieran las fases del procedimiento. Finalizado el mismo mientras exista la posibilidad de
presentar una reclamacién de acuerdo con la normativa vigente.

1.4.Legitimacion. La legitimacion del tratamiento de sus datos personales, procede en primer
término del consentimiento expreso del/de la interesado/a al presentar su solicitud de
participaciéon y, ademas, en el cumplimiento de una obligacién legal por parte del OAMC del
Excmo. Cabildo Insular de Tenerife en materia de contratacidn y acceso al empleo publico.

1.5.Cesion de datos. Como regla general, los datos tratados sdlo se cederan, en su caso, a los
siguientes destinatarios:


mailto:administracion@museosdetenerife.org
mailto:delegadoprotecciondatos@museosdetenerife.org

- Al Organismo Auténomo de Museos y Centros, al Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y
su sector publico, conformado por organismos auténomos, entidades publicas
empresariales, consorcios adscritos, sociedades mercantiles y fundaciones publicas
vinculadas o dependientes de la Corporacién.

- Alas autoridades administrativas que puedan requerirlo en el marco del cumplimiento
de las obligaciones legales del responsable del tratamiento o en el marco de los
procedimientos eventualmente abiertos por aquéllas en relacién con reclamaciones del
ciudadano;

- Asicomo en su caso, a las autoridades judiciales competentes.

1.6.Derechos del solicitante. Todo afectado/solicitante podra ejercitar los derechos de Acceso,
Rectificacion, Supresion, Portabilidad, Limitacion o, en su caso, Oposicidn, asi como revocar
el consentimiento otorgado.

Para ejercitar los derechos deberd presentar un escrito en la direccién postal o electronica
arriba sefalada. Debera especificar cual de estos derechos solicita sea satisfecho y, a su vez,
debera acompafiarse de la fotocopia del DNI o documento identificativo equivalente. En caso
de que actuara mediante representante, legal o voluntario, debera aportar también
documento que acredite la representacion y documento identificativo del mismo.

Asimismo, en caso de considerar vulnerado su derecho a la proteccion de datos personales,
podra interponer una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos
(www.aepd.es).


http://www.aepd.es/
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ANEXO I: PUESTOS VACANTES, MERITOS ESPECIFICOS Y CARACTERISTICAS DE
LOS DIFERENTES TIPOS DE PUESTOS OFERTADOS.

Puestos de trabajo objeto de concurso incluidos en el Grupo Profesional
Auxiliar Administrativo y Gestidn de Servicios C2

INDICE DE PUESTOS

“JEFE/A NEGOCIADO (P/G.4)" (1 AOtACION) eeeeeeeeeeeeeeeeessesseseeeeeseseesesesesessessessesseees e seesseeeeseeseeneeens 2
“AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (AG.7)"” (1 AOTACION) wevevererreeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesssssssssessseseeeeseessesseess e 4
“AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (AG.8)” (1 AOtACION) .ovvvvveeeeeeeeeesesssseseeeseeseeeeeeesssss e sssssssssses s 6
“AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (GE.A)” (1 OLACION) wevevveverrreeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeemesssssessesssseseeeeeesessesesseesessoe 8
“AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A SECRETARIA (P/G.3)” (1 dOtACiON)....uueeeeeeeseeeeeeesessseeeeecessss s 10

“AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (MHAT.10), (MHAT.11), (MCC.10), (GE.5), (GE.6), (SC.34), (SC.37), (SC.38),
(SC.43)" (9 AOLACIONES) w.ovveveereeeerieeeeete ettt ettt st ete b e e e besaebeee s s sebe s e s eseebesaensebessessss sressensabenserenane e ons 12
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“Jefe/a Negociado”
AREA DE ADSCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO Localizacién Geografica Cédigo RPT
PRESIDENCIA/GERENCIA (P/G) Santa Cruz de Tenerife P/G.4

MERITOS ESPECIFICOS

MES5. Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos; el expediente administrativo
electrénico.

MES6. Aplicaciones informdticas asociadas a la gestidn electrénica de expedientes, como por ej.:
FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, NOTIFICA, y plataforma de contratacién nivel inicial.
ME7. Ejecucidon Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura presupuestaria
(clasificaciéon organica, funcional y econdmica). Ejecucién del gasto (fases y érganos). Los créditos y
sus modificaciones. Gastos plurianuales.

El contrato menor por procedimiento ADO. SICAL, nivel inicial.

MES. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

Caracteristicas del puesto de trabajo: “Jefe/a Negociado” de la relacion de puestos de trabajo del
Organismo Auténomo de Museos y Centros del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife.

Grupo Profesional: Auxiliar Administrativo y Gestion de Servicios C2.

Clase: Auxiliar Administrativo/a.

Nivel de Complemento de Destino: 18.

Puntos de Complemento Especifico: 32.

Adscripcion: Organismo Auténomo de Museos y Centros.

Jornada y Horario: Prolongacidn de Jornada (PJ).

Funciones esenciales del puesto:

4.18 Interviene junto a la Gerencia y/o técnico responsable en la ejecucion de procesos de trabajo complejos o
en todas las fases de la tramitacién de expedientes correspondientes a procedimientos administrativos
complejos, bajo supervision de aquellos aspectos que pudieran tener transcendencia y/o que constituyan la
parte variable en la informacién o datos manejados, iniciando por propia iniciativa la ejecucién de las tareas y
fases consecutivas que constituyen el proceso o procedimiento, y en particular:

1. Atencién a la ciudadania. Registro, archivo, atencién y realizacién de llamadas telefénicas, manejo de
mdquinas y de herramientas ofimdticas. Manejo de aplicaciones informdticas asociadas a la gestidn
de expedientes, y tareas andlogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo como
apoyo en la tramitacién administrativa y en la gestién de los asuntos del Area. Redaccién de actos
administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo

2. Realiza control de plazos de tramites repetitivos, control del calendario de actividades, estadistica y
control de la inversidn para adecuacion de los espacios.

3. Realiza con autonomia y bajo supervision posterior de su superior jerarquico, analisis de informacién
para la gestién de la ejecucién presupuestaria de los proyectos de actividad.

4. Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucién de los objetivos de
su trabajo. Organizacion y supervision de personal destinado a la secretaria del area
Presidencia/gerencia, asi como de los alumnos en practicas que se asignen al Area
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5.

Requiere conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempefia el puesto de trabajo,
y que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucion de las tareas que forman parte del proceso
de trabajo o procedimiento en el que interviene, asi como conocimientos de aspectos basicos de la
legislacion que afectan a todas las fases del procedimiento, de forma que le permitan entender el
alcance y contenido de las tareas y decisiones que se adopten durante su ejecucion. Reciclaje
esporadico.
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MUSEOS DE TENERIFE
“Auxiliar Administrativo/a ”
AREA DE ADSCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO Localizacién Geografica Caédigo RPT
ADMINISTRACION GENERAL (AG) Santa Cruz de Tenerife AG.7

MERITOS ESPECIFICOS

MES. Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos; el expediente administrativo electrdnico.

MES®6. Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion electrénica de expedientes, como por ej.: FACE, Gestor
de contenidos web, GEISER, NOTIFICA, y plataforma de contratacidn nivel inicial.

ME?7. Ejecucidn Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura presupuestaria (clasificacion
orgdanica, funcional y econdmica). Ejecucion del gasto (fases y drganos). Los créditos y sus modificaciones.
Gastos plurianuales.

El contrato menor por procedimiento ADO. SICAL, nivel inicial.

ME10.

-Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local y Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por
el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local:
Bdsicos sobre organizacién y régimen de funcionamiento de las Entidades Locales.

-Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales: Reglamento Organico del Cabildo Insular de
Tenerife, Estatutos y Reglamento Organico del OAMC: convocatoria de érganos, formalizacidn de las actas y
certificaciones y confeccién de Libros de Resoluciones y Decretos.

-Ley 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares: Basicos sobre forma de las normas y de los actos de los
Cabildos Insulares y remisidn de informacion de los Cabildos Insulares.

-Reglamento Organico del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre organizacién del Cabildo vy
funcionamiento de los 6rganos necesarios y régimen de recursos.

-Protocolizacién de contratos y convenios.

-Aplicacion DOCUMENTUM.

-Gestor de contenidos del Portal de Transparencia del OAMC.

Caracteristicas del puesto de trabajo “Auxiliar Administrativo/a” de |a relacion de puestos de trabajo
del Organismo Auténomo de Museos y Centros del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife.

Grupo Profesional: Auxiliar Administrativo y Gestion de Servicios C2.

Clase: Auxiliar Administrativo/a.

Nivel de Complemento de Destino: 16.

Puntos de Complemento Especifico: 28.

Adscripcion: Organismo Auténomo de Museos y Centros.

Jornada y Horario: Con cardcter general, la jornada de trabajo es de 37,5 horas semanales. Sin
embargo, dicha jornada y horario se ajustard a las necesidades que se deriven de la naturaleza de las
funciones a realizar, sin perjuicio de las indemnizaciones que correspondan.

Funciones esenciales del puesto:

4.1 Atencidn a la ciudadania. Registro, archivo, atencion y realizaciéon de llamadas telefénicas, manejo de
maquinas y de herramientas ofimaticas. Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestiéon de
expedientes, y tareas analogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo como apoyo en la
tramitacion administrativa y en la gestion de los asuntos del Museo/Servicio.

Redaccidn de actos administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo. En su caso, fiscalizacion de
documentos contables.
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Realizacion de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del Servicio: gestion con proveedores,
desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacidn de dietas, kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija,
pagos a justificar, adquisicion de material de oficina, informatico y de mobiliario, tramitacién de las facturas
correspondientes, expedicion de documentos contables, y tareas analogas relacionadas con las funciones propias
del puesto de trabajo.

Apoyo a otros puestos o unidades del Museo/Servicio.

4.2 Recepcion y distribucién de documentacion y/o materiales.

Interviene en la gestién de tramites y realizacién de tareas a través de criterios o indicaciones previamente
establecidas, pudiendo dichos trdmites estar enmarcados dentro de un mismo proceso o procedimiento o de
varios, entendiendo incluido, en su caso, la comprobacién y verificacion de datos y/o documentacion.
Busqueda y/o cotejo de informacion, y en su caso, comprobacion y verificacion de datos y/o documentacion.

Bajo supervision del/de la superior jerarquico/a, control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al Sical, y en su caso, bajo indicacién del/de la superior jerarquico/a, expedicién de documentos
contables.

4.4 Participa junto al/a la Técnico/a responsable en la tramitacidon de expedientes correspondientes a procesos
simples o a procedimientos administrativos simples, o en alguna(s) fase(s) completa(s) en procedimientos
administrativos complejos, bajo supervision del/de la superior jerdrquico/a.

Realiza comprobacion y verificacion de datos y/o documentacidn, a partir de la cual, si es necesario, elabora
conclusiones y/o escritos sencillos que reflejan el resultado de dicha comprobacién y verificacion.

Realiza control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al Sical y expedicion de documentos contables con cargo a partidas de utilizacidn ordinaria, y/o bajo
indicacion o supervision posterior del/de la superior jerarquico/a, expedicion de documentos contables con
cargo a partidas de utilizacién excepcional.

4.5 Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucion de los objetivos de su trabajo.
Requiere conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempenia el puesto de trabajo, y que le
permiten autonomia e iniciativa en la ejecucion de las tareas que forman parte del proceso de trabajo o
procedimiento en el que interviene.
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MUSEOS DE TENERIFE
“Auxiliar Administrativo/a ”
AREA DE ADSCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO Localizacién Geografica Caédigo RPT
ADMINISTRACION GENERAL (AG) Santa Cruz de Tenerife AG.8

MERITOS ESPECIFICOS

MES. Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos; el expediente administrativo electrénico.

MES®6. Aplicaciones informaticas asociadas a la gestidn electrénica de expedientes, como por ej.: FACE, Gestor
de contenidos web, GEISER, NOTIFICA, y plataforma de contratacion nivel inicial.

ME7. Ejecucién Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura presupuestaria (clasificacion
orgdnica, funcional y econdmica). Ejecucion del gasto (fases y érganos). Los créditos y sus modificaciones.
Gastos plurianuales.

El contrato menor por procedimiento ADO. SICAL, nivel inicial.

ME11.

-Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico y Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores: Bésicos sobre régimen retributivo y
derechos.

-Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General
de la Seguridad Social: Basicos sobre afiliacién, cotizacion y recaudacién, mutuas colaboradoras y
prestaciones.

-Convenio Colectivo del personal laboral al servicio directo del OAMC, Acuerdo sobre las Condiciones de
Empleo del Personal Funcionario del Cabildo Insular de Tenerife y Convenio Colectivo del personal laboral al
servicio directo de la Corporacidn: Régimen retributivo y accidn social.

-Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores: Basicos sobre contratacién laboral, suspension y extincidon de la relacion laboral.
-Sistema Integral de Gestidén de Recursos Humanos (Meta4 PeopleNet) y sistema de control de presencia.
-Aplicaciones de la Tesoreria General de la Seguridad Social (RED y SILTRA) y aplicacién de la Administracion
General del Estado para la declaracion electrdnica de accidentes de trabajo (DELT@).

-Aplicacidn para la comunicacién de datos del Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) CERTIFIC@2.

-Gestor de contenidos del Portal de Transparencia del OAMC.

Caracteristicas del puesto de trabajo “Auxiliar Administrativo/a” de la relacion de puestos de trabajo
del Organismo Auténomo de Museos y Centros del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife.

Grupo Profesional: Auxiliar Administrativo y Gestion de Servicios C2.

Clase: Auxiliar Administrativo/a.

Nivel de Complemento de Destino: 16.

Puntos de Complemento Especifico: 28.

Adscripcion: Organismo Auténomo de Museos y Centros.

Jornada y Horario: Con caracter general, la jornada de trabajo es de 37,5 horas semanales. Sin
embargo, dicha jornada y horario se ajustard a las necesidades que se deriven de la naturaleza de las

funciones a realizar, sin perjuicio de las indemnizaciones que correspondan.

Funciones esenciales del puesto:
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4.1 Atencion a la ciudadania. Registro, archivo, atencién y realizacién de llamadas telefénicas, manejo de
maquinas y de herramientas ofimaticas. Manejo de aplicaciones informdticas asociadas a la gestion de
expedientes, y tareas analogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo como apoyo en la
tramitacion administrativa y en la gestion de los asuntos del Museo/Servicio. Redaccion de actos administrativos,
informes, escritos, etc. de caracter repetitivo. En su caso, fiscalizacién de documentos contables.

Realizacion de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del Servicio: gestién con proveedores,
desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacion de dietas, kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija,
pagos a justificar, adquisicion de material de oficina, informdatico y de mobiliario, tramitacidn de las facturas
correspondientes, expedicion de documentos contables, y tareas analogas relacionadas con las funciones propias
del puesto de trabajo.

Apoyo a otros puestos o unidades del Museo/Servicio.
4.2 Recepcion y distribucién de documentacion y/o materiales.

Interviene en la gestion de trdmites y realizacidon de tareas a través de criterios o indicaciones previamente
establecidas, pudiendo dichos tramites estar enmarcados dentro de un mismo proceso o procedimiento o de
varios, entendiendo incluido, en su caso, la comprobacion y verificacién de datos y/o documentacidn.

Busqueda y/o cotejo de informacion, y en su caso, comprobacidn y verificaciéon de datos y/o documentacién.
Bajo supervision del/de la superior jerarquico/a, control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al Sical, y en su caso, bajo indicacion del/de la superior jerarquico/a, expedicion de documentos
contables.

4.4 Participa junto al/a la Técnico/a responsable en la tramitacion de expedientes correspondientes a procesos
simples o a procedimientos administrativos simples, o en alguna(s) fase(s) completa(s) en procedimientos
administrativos complejos, bajo supervision del/de la superior jerarquico/a.

Realiza comprobacion y verificacion de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es necesario, elabora
conclusiones y/o escritos sencillos que reflejan el resultado de dicha comprobacion y verificacion.

Realiza control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al Sical y expedicion de documentos contables con cargo a partidas de utilizacidn ordinaria, y/o bajo
indicacion o supervisién posterior del/de la superior jerarquico/a, expedicién de documentos contables con
cargo a partidas de utilizacién excepcional.

4.5 Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucién de los objetivos de su trabajo.
Requiere conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempefia el puesto de trabajo, y que le
permiten autonomia e iniciativa en la ejecucion de las tareas que forman parte del proceso de trabajo o
procedimiento en el que interviene.
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MUSEOS DE TENERIFE
“Auxiliar Administrativo/a ”
AREA DE ADSCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO Localizacion Geografica Codigo RPT
GESTION ECONOMICA (GE) Santa Cruz de Tenerife GE.4

MERITOS ESPECIFICOS

MES. Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos; el expediente administrativo electrénico.

MES®6. Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion electrénica de expedientes, como por ej.: FACE, Gestor
de contenidos web, GEISER, NOTIFICA, y plataforma de contratacidn nivel inicial.

ME?7. Ejecucidn Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura presupuestaria (clasificacion
orgdanica, funcional y econdmica). Ejecucion del gasto (fases y drganos). Los créditos y sus modificaciones.
Gastos plurianuales.

El contrato menor por procedimiento ADO. SICAL, nivel inicial.

ME12.

-SICAL, nivel avanzado.

-Ejecucién Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto del OAMC y del ECIT: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econdmica). Ejecucion del gasto (fases y organos). Los
créditos y sus modificaciones. Proyectos de gastos (inversidn, corrientes y de gastos con financiacion
afectada). Ejecucién de ingresos (fases y 6rganos). Gastos e ingresos no presupuestarios.

-Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales, y Real Decreto 500/1990, de 20 de abril: Basicos sobre ejecucidén de gastos e
ingresos.

-Orden HAP/1781/2013, de 20 de septiembre, por la que se aprueba la Instruccién del modelo normal de
contabilidad local: Basicos sobre gestion de gastos e ingresos.

-Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, Reglamento de las obligaciones de facturacién, y Ley 25/2013,
de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacion del registro contable de facturas en el
Sector Publico: Requisitos, uso de la factura electrdnica, obligacion de presentacion de facturas electroénicas,
registro, tramitacion.

-Ley 20/1991, 7 de junio, de modificacién de los aspectos fiscales del Régimen Econdmico y Fiscal de Canarias
y Ley 4/2012, de 25 de junio, medidas administrativas y fiscales: Basicos sobre aspectos referentes al IGIC
(base imponible, porcentajes, exenciones, inversion de sujeto pasivo, etc.).

-Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas y Real Decreto
439/2007, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del IRPF: Basicos sobre exenciones al
impuesto, diferentes tipos de retencion.

-Oficina virtual del Ministerio de Hacienda para la coordinacidon financiera con las entidades locales
(AUTORIZA).

-Gestor de contenidos del Portal de Transparencia del OAMC.

Caracteristicas del puesto de trabajo “Auxiliar Administrativo/a” de |a relacion de puestos de trabajo
del Organismo Auténomo de Museos y Centros del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife.

Grupo Profesional: Auxiliar Administrativo y Gestion de Servicios C2.

Clase: Auxiliar Administrativo/a.

Nivel de Complemento de Destino: 16.

Puntos de Complemento Especifico: 28.

Adscripcion: Organismo Auténomo de Museos y Centros.

Jornada y Horario: Con caracter general, la jornada de trabajo es de 37,5 horas semanales. Sin
embargo, dicha jornada y horario se ajustara a las necesidades que se deriven de la naturaleza de las
funciones a realizar, sin perjuicio de las indemnizaciones que correspondan.

Funciones esenciales del puesto:
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4.1 Atencion a la ciudadania. Registro, archivo, atencién y realizacién de llamadas telefénicas, manejo de
maquinas y de herramientas ofimaticas. Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de
expedientes, y tareas analogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo como apoyo en la
tramitacion administrativa y en la gestidn de los asuntos del Museo/Servicio.

Redaccion de actos administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo. En su caso, fiscalizacion de
documentos contables.

Realizacion de tareas de gestién administrativa de los asuntos generales del Servicio: gestidn con proveedores,
desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacion de dietas, kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija,
pagos a justificar, adquisicion de material de oficina, informatico y de mobiliario, tramitacién de las facturas
correspondientes, expedicion de documentos contables, y tareas andlogas relacionadas con las funciones propias
del puesto de trabajo.

Apoyo a otros puestos o unidades del Museo/Servicio.

4.2 Recepcion y distribucién de documentacion y/o materiales.

Interviene en la gestion de tramites y realizaciéon de tareas a través de criterios o indicaciones previamente
establecidas, pudiendo dichos tramites estar enmarcados dentro de un mismo proceso o procedimiento o de
varios, entendiendo incluido, en su caso, la comprobacidn y verificacion de datos y/o documentacion.

Busqueda y/o cotejo de informacion, y en su caso, comprobacidn y verificaciéon de datos y/o documentacién.
Bajo supervision del/de la superior jerarquico/a, control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al Sical, y en su caso, bajo indicacion del/de la superior jerarquico/a, expedicién de documentos
contables.

4.4 Participa junto al/a la Técnico/a responsable en la tramitacion de expedientes correspondientes a procesos
simples o a procedimientos administrativos simples, o en alguna(s) fase(s) completa(s) en procedimientos
administrativos complejos, bajo supervision del/de la superior jerarquico/a.

Realiza comprobacion y verificacion de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es necesario, elabora
conclusiones y/o escritos sencillos que reflejan el resultado de dicha comprobacién y verificacion.

Realiza control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al Sical y expedicidon de documentos contables con cargo a partidas de utilizacién ordinaria, y/o bajo
indicacion o supervision posterior del/de la superior jerarquico/a, expedicion de documentos contables con
cargo a partidas de utilizacién excepcional.

4.5 Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucion de los objetivos de su trabajo.
Requiere conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempefia el puesto de trabajo, y que le
permiten autonomia e iniciativa en la ejecucion de las tareas que forman parte del proceso de trabajo o
procedimiento en el que interviene.
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MUSEOS DE TENERIFE
“Auxiliar Administrativo/a Secretaria”
AREA DE ADSCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO Localizacion Geografica Caédigo RPT
PRESIDENCIA/GERENCIA (P/G) Santa Cruz de Tenerife P/G.3

MERITOS ESPECIFICOS

MES. Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos; el expediente administrativo electrénico.

ME®6. Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion electrénica de expedientes, como por ej.: FACE, Gestor
de contenidos web, GEISER, NOTIFICA, y plataforma de contratacion nivel inicial.

ME7. Ejecucién Presupuestaria y Bases de Ejecucidn del Presupuesto: Estructura presupuestaria (clasificacion
orgdnica, funcional y econdmica). Ejecucion del gasto (fases y érganos). Los créditos y sus modificaciones.
Gastos plurianuales.

El contrato menor por procedimiento ADO. SICAL, nivel inicial.

Caracteristicas del puesto de trabajo: “Auxiliar Administrativo/a Secretaria” de la relacion de puestos
de trabajo del Organismo Autdonomo de Museos y Centros del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife.
Grupo Profesional: Auxiliar Administrativo y Gestion de Servicios C2.

Clase: Auxiliar Administrativo/a.

Nivel de Complemento de Destino: 14.

Puntos de Complemento Especifico: 25, mas 7 puntos CCT*.

Adscripcion: Organismo Auténomo de Museos y Centros.

Jornada y Horario: Prolongacion de Jornada (PJ).

Con caracter general, la jornada de trabajo es de 37,5 horas semanales. Sin embargo, dicha jornada y
horario se ajustard a las necesidades que se deriven de la naturaleza de las funciones a realizar, sin
perjuicio de las indemnizaciones que correspondan.

Funciones esenciales del puesto:

4.1 Atencidon a la ciudadania. Registro, archivo, atencién y realizacién de llamadas telefénicas, manejo de
maquinas y de herramientas ofimaticas. Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestidon de
expedientes, y tareas analogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo como apoyo en la
tramitacion administrativa y en la gestion de los asuntos del Museo/Servicio.

Redaccidn de actos administrativos, informes, escritos, etc. de cardcter repetitivo. En su caso, fiscalizacién de
documentos contables.

Realizacion de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del Servicio: gestién con proveedores,
desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacion de dietas, kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija,
pagos a justificar, adquisicion de material de oficina, informatico y de mobiliario, tramitacién de las facturas
correspondientes, expedicion de documentos contables, y tareas analogas relacionadas con las funciones propias
del puesto de trabajo.

Apoyo a otros puestos o unidades del Museo/Servicio.

4.2 Recepcion y distribucién de documentacion y/o materiales.
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Interviene en la gestién de tramites y realizacién de tareas a través de criterios o indicaciones previamente
establecidas, pudiendo dichos tramites estar enmarcados dentro de un mismo proceso o procedimiento o de
varios, entendiendo incluido, en su caso, la comprobacidn y verificacion de datos y/o documentacion.
Busqueda y/o cotejo de informacién, y en su caso, comprobacidn y verificacion de datos y/o documentacién.

Bajo supervision del/de la superior jerarquico/a, control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al Sical, y en su caso, bajo indicacién del/de la superior jerarquico/a, expedicién de documentos
contables.

4.3 Requiere conocimientos bdsicos sobre tareas que desarrolla con cardcter repetitivo, de escasa dificultad y

reciclaje esporadico.

*Por el desempefio, con prolongacidn de jornada, de las funciones de organizacidn y gestién de la agenda de la
Presidencia y de la Gerencia del Organismo Auténomo. Planificacién y control del tiempo, organizacién de
actividades, reuniones y viajes. Acogimiento de visitas, captacion y gestion de llamadas telefdnicas.
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“Auxiliar Administrativo/a”

AREA DE ADSCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO Localizacion Geografica Cédigo RPT
'II\'III-ZLISITEIIE:I)FEDI(EJLS;':'))?::Jeﬁ:I\;:aR?:2:2>GIA DE San Cristobal de La Laguna MHAT.10
'Il\'lll-::ii?FEI(EnI/-:ll-IS;%?L:JeACZIaR?:an:OGIA DE San Cristébal de La Laguna MHAT.11
MUSEO DE LA CIENCIA Y EL COSMOS (MCC) San Cristébal de La Laguna MCC.10
GESTION ECONOMICA (GE) Santa Cruz de Tenerife GE.5
GESTION ECONOMICA (GE) Santa Cruz de Tenerife GE.6
SERVICIOS COMUNES (SC) Santa Cruz de Tenerife SC.34
SERVICIOS COMUNES (SC) Santa Cruz de Tenerife SC.37
SERVICIOS COMUNES (SC) Santa Cruz de Tenerife SC.38
SERVICIOS COMUNES (SC) Santa Cruz de Tenerife SC.43

MERITOS ESPECIFICOS

MES. Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos; el expediente administrativo electrénico.

MES®6. Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion electrénica de expedientes, como por ej.: FACE, Gestor
de contenidos web, GEISER, NOTIFICA, y plataforma de contratacidon nivel inicial.

ME7. Ejecucién Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura presupuestaria (clasificacion
orgdnica, funcional y econdmica). Ejecucion del gasto (fases y dérganos). Los créditos y sus modificaciones.
Gastos plurianuales.

El contrato menor por procedimiento ADO. SICAL, nivel inicial.

Caracteristicas de los puestos de trabajo: “Auxiliar Administrativo/a” de la relacion de puestos de
trabajo del Organismo Autdnomo de Museos y Centros del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife.

Grupo Profesional: Auxiliar Administrativo y Gestion de Servicios C2.

Clase: Auxiliar Administrativo/a.

Nivel de Complemento de Destino: 14.

Puntos de Complemento Especifico: 25.

Adscripcion: Organismo Auténomo de Museos y Centros.

Jornada y Horario: Con cardcter general, la jornada de trabajo es de 37,5 horas semanales. Sin
embargo, dicha jornada y horario se ajustara a las necesidades que se deriven de la naturaleza de las
funciones a realizar, sin perjuicio de las indemnizaciones que correspondan.

Funciones esenciales del puesto:

4.1 Atencidon a la ciudadania. Registro, archivo, atencién y realizacién de llamadas telefénicas, manejo de
maquinas y de herramientas ofimaticas. Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de
expedientes, y tareas andlogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo como apoyo en la
tramitacion administrativa y en la gestion de los asuntos del Museo/Servicio.

Redaccién de actos administrativos, informes, escritos, etc. de cardcter repetitivo. En su caso, fiscalizacidon de
documentos contables.
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Realizacion de tareas de gestién administrativa de los asuntos generales del Servicio: gestion con proveedores,
desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacidn de dietas, kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija,
pagos a justificar, adquisicion de material de oficina, informatico y de mobiliario, tramitacion de las facturas
correspondientes, expedicion de documentos contables, y tareas analogas relacionadas con las funciones propias
del puesto de trabajo.

Apoyo a otros puestos o unidades del Museo/Servicio.

4.2 Recepcion y distribucién de documentacion y/o materiales.

Interviene en la gestién de tramites y realizacién de tareas a través de criterios o indicaciones previamente
establecidas, pudiendo dichos trdmites estar enmarcados dentro de un mismo proceso o procedimiento o de
varios, entendiendo incluido, en su caso, la comprobacién y verificacion de datos y/o documentacion.
Busqueda y/o cotejo de informacion, y en su caso, comprobacion y verificacion de datos y/o documentacion.

Bajo supervision del/de la superior jerarquico/a, control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al Sical, y en su caso, bajo indicacién del/de la superior jerarquico/a, expedicién de documentos
contables.

4.3 Requiere conocimientos basicos sobre tareas que desarrolla con caracter repetitivo, de escasa dificultad y
reciclaje esporadico.
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ANEXO Il
SOLICITUD DE PARTICIPACION
SOLICITUD DE PARTICIPACION PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO, DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO VACANTES PERTENECIENTES A LAS PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL EN LA RELACION DE PUESTOS
DE TRABAJO DEL ORGANISMO AUTONOMO DE MUSEOS Y CENTROS (OAMC).

Los campos marcados con “(*)” tienen caracter obligatorio.

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE:

DNI/PASAPORTE/NIE (*) PRIMER APELLIDO (*) SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (*)

NOMBRE SENTIDO (Nombre correspondiente al género con el que se identifica)

TELEFONO MOVIL (*) CORREO ELECTRONICO (*)

El correo electronico y teléfono movil indicados se utilizaran para el envio de avisos informativos y de puesta a disposicion de
notificaciones, publicaciones y comunicaciones.

REPRESENTANTE LEGAL

DNI/PASAPORTE/NIE (*) PRIMER APELLIDO (*) SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (*)

NOMBRE SENTIDO (Nombre correspondiente al género con el que se identifica)

TELEFONO MOVIL (*) CORREOQ ELECTRONICO (*)

El correo electrdnico y teléfono mavil indicados se utilizaran para el envio de avisos informativos y de puesta a disposicion de
notificaciones, publicaciones y comunicaciones.

MEDIO DE NOTIFICACION (*) Marca el medio por el que deseas recibir las notificaciones.

o Deseo recibir las notificaciones relacionadas con esta solicitud mediante el sistema de notificaciones electrénicas disponible en
la carpeta ciudadana del Punto de Acceso General, en la direccidn https://sede.administracion.gob.es/carpeta

o Deseo recibir las notificaciones mediante correo postal, en la siguiente direccion:

Domicilio (calle, nimero, portal, escalera, piso, puerta) (*)

Codigo Postal (*) Municipio (*)

Pais (*) Provincia (*)

DATOS DE LA SOLICITUD (*)

Méritos de la conciliacion de la vida personal y familiar:
O si
No

Cuidado hijos/as.

O
O Coényuge o pareja de hecho funcionario/a de carrera o laboral fijo.
O
O Cuidado familiar.

TIPO DE PUESTO AL QUE OPTA (*) (Marcar con una X):
[0 JEFE/A DE NEGOCIADO (P/G.4)
O  AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (AG.7, AG.8, GE.4)
[0  AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A SECRETARIA (P/G.3)
O  AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (MHAT.10, MHAT.11, MCC.10, GE.5, GE.6, SC.34, SC.37, SC.38, SC.43)



https://sede.administracion.gob.es/carpeta

ORDEN DE PREFERENCIA DE PUESTOS (*) (en el caso de optar a varios puestos selecciona el orden de preferencia de mayor a menor, indicando
el codigo de RPT).
Puedes marcar en las casillas Solicita adaptacién y/o Peticién condicionada en los puestos donde los solicites.

Orden de Cddigo del puesto y Localizacion Solicitud de Peticion
preferencia adaptacion condicionada

El/la abajo firmante:

O Otorga su CONSENTIMIENTO EXPRESO para el tratamiento de sus datos, en los términos establecidos en la Base Decimosexta de las que rigen
la convocatoria.

O SOLICITA ser admitido/a al proceso para la provision de los puestos de trabajo objeto de la convocatoria a que se refiere la presente solicitud,
declarando que son ciertos los datos consignados en ella, que cumple el requisito de compatibilidad funcional y que reune los requisitos y
condiciones generales y especificos de participacidn, las condiciones exigidas para el acceso a la funcién publica y las especialmente sefialadas
en la convocatoria anteriormente citada, referidas a la fecha de expiracién del plazo sefialado para la presentacion de solicitudes,
comprometiéndose a acreditar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.
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INFORMACION sobre el Tratamiento de Datos:

Responsable del tratamiento: Organismo Auténomo de Museos y Centros del Cabildo Insular de Tenerife, OAMC (NIF n2 Q-
3800504-G), ¢/ Fuente Morales n? 1, 38003 Santa Cruz de Tenerife. Politica de Privacidad (Privacidad y proteccién de datos —
Museos de Tenerife).

Delegado de Proteccion de Datos: delegadoprotecciondatos@museosdetenerife.org,

Finalidad del tratamiento: Gestion y tramitacion de la solicitud de participacion en procesos selectivos.

Legitimacion del tratamiento: Reflejadas en el Registro de Actividades de Tratamiento
(https://museosdetenerife.transparencia.tenerife.es/servicios-procedimientos )

Destinatarios: Reflejadas en el Registro de Actividades de Tratamiento
(https://museosdetenerife.transparencia.tenerife.es/servicios-procedimientos )

Transferencias internacionales: Reflejadas en el Registro de Actividades de Tratamiento
(https://museosdetenerife.transparencia.tenerife.es/servicios-procedimientos )

Plazo de conservacion: Los plazos legalmente previstos en la normativa vigente / en el caso de consentimiento mientras no se
revoque el mismo.

Ejercicio de derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad, limitacion u oposicidon del tratamiento: Mediante la
presentacion de un escrito, firmado electronicamente o con copia del DNI, o documento similar, dirigido al OAMC a la siguiente
direccion: ¢/ Fuente Morales n2 1, 38003 Santa Cruz de Tenerife; o a la direccién de correo electrénico
delegadoprotecciondatos@museosdetenerife.org. En el caso de que considere que sus derechos no han sido debidamente
atendidos, puede presentar reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

INSTRUCCIONES PARA EL/LA ASPIRANTE
1. Rellene la solicitud con letra mayuscula. Asegurese de que los datos resultan claramente legibles y evite doblar el papel,
realizar correcciones, enmiendas o tachaduras. NO OLVIDE FIRMAR EL IMPRESO.

2. Aclaraciones sobre la forma de rellenar los datos sefialados en el impreso:
-En el punto Datos Personales, consigne sus datos personales tal y como vienen especificados.

3. Lugar de presentacion:
-Las solicitudes podran presentarse en la Oficina de asistencia en materia de registro del OAMC (antiguo Registro general de
entrada), sita en ¢/ Doctor Cervia Cabrera s/n, 38003 Santa Cruz de Tenerife (edificio Museo de Naturaleza y Arqueologia,
MUNA).
-A través de cualquiera de los medios establecidos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
A los efectos de la presentacion electrénica de la solicitud, se sefiala la direccion del Registro Electrénico General de la
Administracién General del Estado, disponible en el siguiente enlace:
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do

4. Teléfono de Informacién: 922 209 123 y 922 209 306, de lunes a viernes de 8 a 14 horas, teniendo en cuenta los horarios
especiales de verano y navidad. Pagina web www.museosdetenerife.org



https://www.museosdetenerife.org/privacidad-y-proteccion-de-datos/
https://www.museosdetenerife.org/privacidad-y-proteccion-de-datos/
mailto:delegadoprotecciondatos@museosdetenerife.org
https://museosdetenerife.transparencia.tenerife.es/servicios-procedimientos
https://museosdetenerife.transparencia.tenerife.es/servicios-procedimientos
https://museosdetenerife.transparencia.tenerife.es/servicios-procedimientos
mailto:delegadoprotecciondatos@museosdetenerife.org
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
http://www.museosdetenerife.org/
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ANEXO Il

RELACION DE MERITOS ALEGADOS PARA SU VALORACION

1. Datos de la Convocatoria.

Nombre y fecha de la convocatoria

2. Datos personales.

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre DNI/Pasaporte
Domicilio
Poblacion Cédigo postal Teléfono

3. Relacién de méritos que alega/acredita para su valoracion.

Mérito alegado/acreditado

Observaciones




4. Relacién de méritos que ya obran en poder de la Administracion.

Mérito alegado Convocatoria en la que se aporté | Fecha de la convocatoria

Fdo.:

AL GERENTE DEL OAMC
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SEGUNDO: Se proceda a publicar el presente Decreto en el Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz
de Tenerife (BOP) y una vez publicado en el BOP, mediante anuncio en el Tablén de Anuncios del OAMC
y en la pagina web institucional www.museosdetenerife.org

De conformidad con lo previsto en el articulo 28.6 del vigente Reglamento Orgdnico del Excmo. Cabildo
Insular de Tenerife, contra el presente Decreto, que pone fin a la via administrativa, se podra
interponer potestativamente RECURSO DE REPOSICION ante el mismo érgano que ha dictado el acto
impugnado, en el plazo de UN MES, contado a partir del dia siguiente al de su fecha de publicacién, o
directamente RECURSO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO ante los Juzgados de lo Contencioso-
Administrativo en Santa Cruz de Tenerife, dentro del plazo de DOS MESES contados a partir del dia
siguiente al de su fecha de publicacidn, sin perjuicio de la interposicion de cualquier otro recurso que
estime procedente”.

En Santa Cruz de Tenerife, a la fecha de la firma electrdnica

EL GERENTE,
Fdo.: Carlos E. Gonzalez Martin


http://www.museosdetenerife.org/

