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BASES AQUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA
CONFIGURACION DE UNA LISTA DE RESERVA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A, PARA QUE PRESTEN SUS SERVICIOS EN EL EXCMO.
CABILDO INSULAR DE TENERIFE, CUYA CONVOCATORIA HA SIDO APROBADA
POR RESOLUCION DE LA DIRECCION INSULAR DE RECURSOS HUMANOS Y
DEFENSA JURIDICA DE FECHA 5 DE NOVIEMBRE DE 2018, RECTIFICADA POR
RESOLUCION DE FECHA 8 DE NOVIEMBRE DE 2018.

PRIMERA: Objeto.- Es objeto de la presente convocatoria la
seleccion de personal, mediante el sistema de oposicion, con la finalidad de
configurar una lista de reserva para atender de forma temporal, funciones
propias de la plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, en los supuestos
expresamente justificados de necesidad y urgencia, hasta que finalice la causa
que dio lugar a su nombramiento o contratacion.

La lista de reserva se configurara con los/las aspirantes
seleccionados/as, ordenada en sentido decreciente de puntuacion obtenida en
el proceso selectivo. La prestacion de servicios estara condicionada a la
obtencién del certificado de aptitud para el desempeno de las funciones emitido
por el Servicio de Prevencion del Cabildo Insular de Tenerife, asi como de la
acreditacion de los restantes requisitos exigidos en la Base Décima.

La presente convocatoria y sus bases se publicaran en el Tablén de
Anuncios de las Oficinas de Asistencia en materia de Registro de la
Corporacién y en la sede electrénica del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife
(https://sede.tenerife.es/sede/es/servicios-de-la-sede/empleo-publico), donde
también se publicaran las resoluciones y los actos del Tribunal Calificador que
sean integrantes del proceso selectivo enunciados en las presentes Bases. Sin
embargo, lo publicado en esta sede tiene caracter meramente informativo y
esta subordinado a lo publicado en los Boletines Oficiales y Tablén de
Anuncios de las Oficinas de Asistencia en materia de Registro de la
Corporacion.

SEGUNDA: Descripcion _de la plaza convocada.- La plaza
convocada se encuadra en el Grupo C, Subgrupo C2, Escala de Administracion
General, Subescala Auxiliar.

Con cardcter informativo y enunciativo, las funciones de la plaza
objeto de la convocatoria son, entre otras, las que se especifican a
continuacién:



e Atencién a la ciudadania. Registro, archivo, atencion y realizacion 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.

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

e Realizacion de tareas de gestién administrativa: gestion de desplazamientos,
comisiones de servicios, tramitacién 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 andlogas relacionadas con
las funciones propias del puesto de trabajo.

e Recepcion y distribucion de documentacion.

e Interviene en la gestion 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 comprobacion y verificacion de datos y/o
documentacion.

e Blsqueda y/o cotejo de informacién, y en su caso, comprobacién vy
verificacion de datos y/o documentacion.

e Bajo supervision del/de la superior jerarquico/a, control de plazos de tramites
repetitivos y expedicion de documentos contables.

Requiere conocimientos basicos sobre tareas que desarrolla con

caracter repetitivo, de escasa dificultad y reciclaje esporadico

TERCERA: Requisitos que deben reunir los/as aspirantes.- Para
tomar parte en los procesos selectivos sera necesario:

1.- REQUISITOS GENERALES:

1.1.- Nacionalidad.-
a) Ser espanol/a.

b) Ser nacional de un Estado miembro de la Unién Europea o de los
restantes Estados parte del Espacio Econdémico Europeo.

c) También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad,
el/la cényuge de espafnoles, de nacionales de Estados miembros de la Unidn
Europea, siempre que no estén separados/as de derecho. Asimismo, con las
mismas condiciones podran participar sus descendientes y los/as de su
cényuge, siempre que no estén separados/as de derecho, que sean menores
de veintiun afos o mayores de dicha edad dependientes.

d) Ser nacional de algun Estado al que en virtud de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espana le
sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.



Los y las aspirantes que se incluyan en los apartados b), c) y d)
deberan tener un conocimiento adecuado del castellano, pudiéndoseles exigir,
en su caso, la superacién de pruebas con tal finalidad.

1.2.- Edad.- Tener cumplidos dieciséis afos de edad y no exceder de
la edad ordinaria de jubilacidén establecida legalmente.

1.3.- Titulacion.- Estar en posesion del titulo de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente, o en condiciones de
obtenerla en el plazo de presentacion de solicitudes.

En los casos de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera
estar en posesion de la credencial que acredite su homologacion. Este requisito
no sera de aplicacibn a quienes aspiren y que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el &mbito de las profesiones
reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario. Asimismo,
en caso de que se alegue titulo equivalente debera acreditarse su equivalencia.

1.4.- Compatibilidad funcional.- Poseer la capacidad funcional para el
desempefio de las funciones y tareas de la plaza convocada descrita en la
base segunda de las presentes bases.

1.5.- Habilitaciéon.- No haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de
los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucién judicial firme, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario/a,
o para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion
equivalente ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

2.- REQUISITOS ESPECIFICOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD.-
Los/as aspirantes afectados/as por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales,
que tengan reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por
ciento, seran admitidos/as en igualdad de condiciones con los demas
aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el
desempefio de las tareas o funciones de la plaza convocada, de conformidad
con 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 provision de puestos de
trabajo y a la formacion en la Administracion publica de la Comunidad
Auténoma Canaria.

Todos los requisitos exigidos en los dos apartados anteriores
deberan cumplirse el ultimo dia de presentacién de solicitudes y mantenerlos
en todo momento, incluso, después de su nombramiento o contratacion.

CUARTA: Solicitudes de participacién.- 1.- Quienes deseen participar




en los procesos selectivos, deberdan hacerlo constar cumplimentando
debidamente la solicitud de participacion que figura como Anexo | de estas
Bases y que sera facilitada gratuitamente en las Oficinas de Asistencia en
materia de Registro de la Corporacion Insular existentes al momento de la
aprobacion de la convocatoria y en la sede electrénica del Excmo. Cabildo
Insular de Tenerife. (https://sede.tenerife.es/sede/es/servicios-de-la-
sede/empleo-publico).

En la solicitud de participacién debera hacer constar:

a) Sus datos personales.
b) Sidesea recibir informacién a través del sistema de avisos SMS.

c) El importe de los derechos de examen abonados o, en su caso, la
bonificacién o exencién del pago de los derechos de examen.

Con la presentacion de la solicitud de participacion la persona firmante
AUTORIZA al Excmo. Cabildo Insular de Tenerife a consultar y/o
comprobar los datos que se citan a continuacién a través de las plataformas
de intermediacion de datos de las Administraciones correspondientes, y en
cuya virtud, deba pronunciarse la resolucion del procedimiento.

- Datos de Identidad (DNI, NIE).
- Titulacién.

- Reconocimiento del grado de discapacidad, sin que ello exima al
aspirante de la necesidad de presentar el Certificado o Resolucion
sobre el tipo de discapacidad, la capacidad funcional y sobre la
necesidad de adaptacién al que hace referencia la presente Base
Cuarta.

- Titulo de familia numerosa.

Si NO desea autorizar la consulta telematica de todos o algunos de
los datos anteriormente relacionados, marque expresamente en la
solicitud de participacion los datos en los que NO desee intermediar.
En este caso, debera acompanar a la solicitud, la documentacion
acreditativa de los citados datos, excepto la titulacién, que se acreditara
en el momento que prevé la Base Novena.

Si realizada la consulta teleméatica, en el momento que proceda, el
resultado fuera insatisfactorio o infructuoso se requerira
excepcionalmente a la persona aspirante para la aportacién de la
documentacion en el plazo de subsanacién de la lista provisional que
establece la Base Quinta.

Con la solicitud de participacion debera adjuntarse original o fotocopia
compulsada por la Entidad emisora (en el caso de documentos oficiales) o



testimonio notarial, en lengua castellana, de la siguiente documentaciéon
acreditativa de los requisitos exigidos, salvo que se autorice la intermediacién
de los datos anteriormente relacionados. Estos documentos seran, una vez
digitalizados por las Oficinas de Asistencia en Materia de Registro, devueltos a
la persona aspirante:

1.

Original del documento acreditativo del pago de los derechos de
examen, 0 en su caso, de estar exento del mismo conforme a lo
dispuesto en el apartado 4 de esta Base.

Nacionalidad:

DNI o pasaporte para quienes posean la nacionalidad
espafnola.

[I. El documento de identidad del pais de origen o pasaporte para

los/as aspirantes incluidos/as en los apartados 1.1 b) y d) del
Apartado 1 de la Base Tercera.

lll. El pasaporte y la Tarjeta de residencia de familiar de ciudadano

de la Unién Europea, los/as aspirantes a los que hace
referencia el apartado 1.1 c) del Apartado 1 de la Base Tercera.

3. Las personas con discapacidad fisica, psiquica o sensorial, deberan

presentar, ademas, la siguiente documentacion:
I. La certificacién de reconocimiento de grado de discapacidad.
Il. Certificado donde se especificara respecto de la persona

aspirante lo siguiente, sin que se pueda hacer referencia a la
presentada en otra convocatoria:

a) Que tienen capacidad funcional para el ejercicio de las
funciones y las tareas correspondientes a la plaza a la
que aspira.

b) Qué adaptaciones de tiempo y medios necesita para la
realizacion de los ejercicios y para el posterior
desempefio del puesto de trabajo.

El referido certificado sera expedido por los equipos
multidisciplinares a que se refiere el apartado 6 del articulo 6
de la Ley 9/1987, de 28 de abril, de Servicios Sociales, o el
o6rgano competente en la materia de las distintas
Administraciones Publicas.

También se podra acreditar en la forma que establece el
articulo 2 del Real Decreto 1414/2006, de 1 de diciembre, por
el que se determina la consideracibn de persona con
discapacidad a los efectos de la Ley 51/2003, de 2 de
diciembre, de Igualdad de Oportunidades, no Discriminacion y



Accesibilidad Universal de las Personas con Discapacidad.

De no ser posible la presentacion de dicha certificacion dentro
del plazo de presentacion de solicitudes, deberd aportar el
justificante de haberla solicitado; en este caso, tendran que
aportar dicho certificado dentro del plazo de subsanacion de
defectos de la solicitud a que se refiere la Base Quinta.

[ll. Asimismo, las personas con discapacidad que soliciten
adaptacién en algun ejercicio, deberan presentar, en sobre
cerrado, certificado en el que conste el tipo de discapacidad que
padece al objeto de adoptar las medidas necesarias para el
adecuado desarrollo de los ejercicios que integran la oposicién.

Si los documentos acreditativos de los requisitos no se aportaran por
encontrarse en poder de esta Corporacion con ocasion de su participacién en
otra convocatoria, debera hacerse constar expresamente esta circunstancia en
la solicitud, especificando la convocatoria en la que los presentd, con indicacién
de la plaza y la fecha de la convocatoria, siempre que no haya transcurrido mas
de cinco anos desde su presentacién. En caso contrario, debera aportar la
documentacion requerida.

Los requisitos deberan poseerse en la fecha de finalizacién del plazo
de presentaciéon de solicitudes. Con la presentacién de la solicitud de
participacion las personas aspirantes se hacen responsables de la veracidad,
asi como del cumplimiento de los requisitos exigidos en las presentes Bases.
Quedando condicionado su nombramiento al cumplimiento y acreditacion de
los mismos.

El requisito de titulacién debera acreditarse conforme prevé la Regla
Novena salvo que la persona aspirante autorice al Excmo. Cabildo Insular de
Tenerife en la solicitud de participacion, a consultar y/o comprobar la titulacion
exigida a través de la plataforma de intermediacion.

2.- Plazo de presentacion: El plazo de presentacion de la solicitud de
participacion sera de VEINTE DIAS NATURALES, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife.

3.- Lugar de presentacién: La solicitud de participacion, debidamente
cumplimentada y la documentacién a que se refiere el apartado 1 de la
presente Base, se presentara en las Oficinas de Asistencia en materia de
Registro de la Corporacion Insular existentes en el momento de la convocatoria
especifica, asi como, en los establecidos en el art. 16.4 de la 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

4.- Derechos de examen: Los derechos de examen seran de DOCE
EUROS (12 €) de conformidad con lo previsto en la Ordenanza Fiscal




Reguladora de las Tasas por la realizacion de actividades administrativas
competencia del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife.

4.1.- Los derechos de examen se abonaran, en el plazo de
presentacion de solicitudes, sin que sea susceptible de abono en el plazo de
subsanacién a que hace referencia la Base Quinta. La cuenta de Caixabank del
Excmo. Cabildo Insular de Tenerife: ES42-2100-9169-0922-0003-5691, no
admitird ingresos en efectivo, sin el cédigo de barras de la solicitud de
participacion. Su importe se hara efectivo, mediante alguna de las formas de
pago que se describen a continuacion:

En los cajeros autométicos de CaixaBank mediante la lectura
del cédigo de barras que figura en la solicitud de participacién
(Anexo |), las 24 horas del dia.

A través de Linea Abierta, si es cliente de Caixabank, haciendo
uso de “Pago a Terceros” (Cuentas / Transferencias y
Traspasos / Pago a Terceros), las 24 horas del dia.

En las ventanillas de CaixaBank, en horario habilitado por la
entidad colaboradora.

Por transferencia bancaria a la cuenta anteriormente
mencionada.

Pago con tarjeta de crédito/débito en las Oficinas de Asistencia
en Materia de Registro de la Corporacién Insular existentes en
el momento de la convocatoria.

Mediante gqiro postal o telegrafico, dirigido a la siguiente
direccién: “Excmo. Cabildo Insular de Tenerife. Pruebas
Selectivas (especificando la convocatoria correspondiente),
Plaza Espana s/n, S/C de Tenerife”.

En la documentacion acreditativa de haber abonado los derechos de
examen, debera hacerse referencia, en todo caso, a los siguientes extremos:

1. La convocatoria publica a la que se solicita participar.

2. Nombre y apellidos, asi como el D.N.I. o pasaporte del/la aspirante. Para
el caso de que quién realiza el abono no sea el/la aspirante que solicita
ser admitido/a debera indicarse expresamente el/la aspirante a favor de
quien se realiza. Cuando se abone mediante giro postal o telegrafico o
transferencia, se hara constar en el espacio de la solicitud de
participacion destinado para ello, la clase de giro o transferencia, su
fecha y su numero.

En ningun caso, la presentacion y pago en la entidad colaboradora
supondra la sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma de la
solicitud de participacion.



4.2.- Exenciones.- Estan exentas del pago de las tasas por derechos
de examen las personas que se encuentren en algunos de los siguientes
supuestos, debiendo acreditarlo, necesariamente, en el plazo de presentacion
de la solicitud de participacion:

- Quienes posean una discapacidad fisica, psiquica o sensorial, igual
o superior al 33 por 100, que deberan acreditar mediante la aportacién de los
certificados a que hace referencia esta Base.

- Quienes figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al
menos, de un mes anterior a la fecha de la convocatoria a las pruebas
selectivas en las que soliciten su participacion. Seran requisitos para el disfrute
de la exencién que en el plazo de que se trate no hubieren rechazado oferta de
empleo adecuado ni se hubiere negado a participar, salvo causa justificada, en
acciones de promocion, formacion o reconversion profesional y que, asimismo,
carezcan de rentas superiores, en cémputo mensual, al salario minimo
interprofesional, que se acreditara mediante certificacion de las oficinas de los
Servicios Publicos de Empleo, y la acreditacion de las rentas se realizara
mediante declaraciéon jurada o promesa escrita del/de la solicitante de que
carece de rentas superiores, en coémputo mensual, al salario minimo
interprofesional. Ambos documentos se deberan acompanar a la solicitud,
dentro del plazo establecido al efecto, o en su caso en el plazo de subsanacién
de solicitudes a que hace referencia la Base Quinta de las presentes Bases.

- Los/as miembros de familias numerosas que tengan reconocida tal
condicion, la cual se acreditard mediante el titulo oficial expedido por el érgano
competente de la Comunidad Auténoma de residencia del aspirante, como se
expone a continuacion:

a) Los/as miembros de las familias numerosas clasificadas en la
categoria especial estaran exentos del 100 por ciento de las tasas por
derechos de examen.

b) Los/as miembros de las familias numerosas clasificadas de
categoria general tendran una bonificacién del 50 por ciento.

4.3.- Devoluciones.- Procedera la devolucion de los derechos de
examen en los siguientes casos:

- Cuando el/la aspirante abone los derechos de examen vy
posteriormente no presente solicitud de participacidon en la
convocatoria publica.

- Cuando el/la aspirante abone los derechos de examen vy
posteriormente acredite estar exento/a del pago de los mismos, de
conformidad con esta Base.

- Cuando el/la aspirante haya efectuado un ingreso por importe
superior al establecido en la convocatoria; en este caso, se
procedera a la devolucién de la diferencia.



- Cuando el/la aspirante haya abonado los derechos de examen
una vez concluido el plazo de presentacién de la solicitud de
participacion.

No procedera la devoluciéon de los derechos de examen cuando el/la
aspirante sea excluido/a del proceso selectivo por causa imputable al/a la
mismo/a, o cuando siendo admitido/a no participe en el proceso selectivo por
causas ajenas a esta Corporacion.

QUINTA: Admision de aspirantes.-

1.- Relacién provisional de aspirantes.- Para ser admitido/a en la
convocatoria publica sera necesario que los/as aspirantes manifiesten en la
solicitud de participacion que reunen todos los requisitos exigidos en las bases
que rigen la convocatoria y presenten la documentacién requerida, conforme se
establece en la Base Cuarta.

Concluido el plazo de presentacion de solicitudes de participacion, el
o6rgano competente en materia de personal dictard Resolucién, en el plazo
maximo de UN MES, aprobando la relacién provisional de aspirantes
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 Tablén de Anuncios de las Oficinas
de Asistencia en materia de Registro de la Corporacion. Esta publicacion
contendra, la relacion nominal de aspirantes excluidos/as, con sus
correspondientes D.N.l., N.Il.LE. o Pasaporte, e indicaciéon de la/s causa/s de
exclusion. Igualmente se indicara para las personas discapacitadas que lo
hayan solicitado si ha sido admitida o no su solicitud de adaptacion de los
ejercicios, asi como el lugar en que se encuentran expuestas al publico las
listas completas de aspirantes admitidos/as y excluidos/as.

2.- Relacién definitiva de aspirantes.- Finalizado el plazo de
subsanacién, el 6rgano competente en materia de personal dictara Resolucion
por la que se aprueba la relacién definitiva de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as, en la que se indicara el orden de actuaciéon de aspirantes que
resulte del sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas y el lugar, fecha y hora de celebraciéon del primer
ejercicio de la oposicion. Dicha Resolucién se hara publica en el Tablon de
Anuncios de las Oficinas de Asistencia en materia de Registro de la
Corporacién y contendra, la relacion nominal de aspirantes excluidos/as.

3.- Reclamacién contra la relacion definitiva de aspirantes.- En el plazo
maximo de un mes, a contar a partir del dia siguiente al de su publicacién en el
Tablén de Anuncios de las Oficinas de Asistencia en materia de Registro de la
Corporacién, los/as interesados/as podran interponer los recursos
administrativos que procedan ante el érgano competente del Excmo. Cabildo
Insular de Tenerife contra la Resolucion que apruebe la relaciéon definitiva de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as, sin perjuicio de la interposicion de




cualquier otro recurso que estimen procedente.

Cuando el numero de aspirantes asi lo aconseje, se publicara en el
Boletin Oficial de la Provincia, un anuncio informando de la interposicién de
recurso administrativo, para conocimiento general y al objeto de que se
formulen las alegaciones que los/as interesados/as estimen conveniente.

,SEXTA: Sistema selectivo.- El sistema selectivo serda el de
OPOSICION y su puntuacién maxima sera de diez (10) puntos.

Los dos ejercicios que integran el sistema selectivo son de caracter
obligatorio y eliminatorio. En el ANEXO Il de las presentes bases figura el
temario al que deberan ajustarse los ejercicios. Los ejercicios, su naturaleza y
orden de celebracion son los que se exponen a continuacion:

1) Primer_ejercicio: de naturaleza teérica. Se califica de cero (0) a
diez (10) puntos, siendo necesario obtener un minimo de cinco (5) puntos para
superarlo. Su peso sera del cincuenta por ciento (50%) del total asignado al
sistema selectivo. Se realizard en un periodo maximo de cuarenta y cinco (45)
minutos y consiste en la resolucién de un cuestionario tipo test que consta de
cuarenta y cinco (45) preguntas que versaran sobre el temario, las cuarenta
(40) primeras preguntas son las ordinarias y evaluables y, las cinco (5) ultimas,
las extraordinarias y de reserva. Cada pregunta tiene cuatro (4) alternativas de
respuesta, siendo sélo una de ellas correcta aplicando para la obtencién de la
puntuacién, la siguiente férmula de correccién:

((N? de aciertos — (N° de errores / 3)) / 40 preguntas) * 10

En el supuesto de que una vez celebrado el ejercicio, el Tribunal
anule alguna pregunta ordinaria, establecera, en el mismo acuerdo de
anulacion, la sustitucién de las anuladas, a efectos de su evaluacién, por otra
pregunta de entre las de reserva por el orden decreciente que aparece en el
cuestionario.

La plantilla correctora y el cuestionario tipo tets se publicara por el
Tribunal Calificador en el Tablén de Anuncios de las Oficinas de Asistencia en
materia de Registro de la Corporacion Insular y en la sede electrénica.

2) Segundo ejercicio: de naturaleza practica. El ejercicio se califica
de cero (0) a diez (10) puntos, siendo necesario obtener un minimo de cinco
(5) puntos para superarlo. Su peso sera del cincuenta por ciento (50%) del
total asignado al sistema selectivo. Consiste en la realizacién de dos pruebas
en un tiempo maximo de treinta (30) minutos cada una: una de un procesador
de textos Microsoft Word 2010 y otra de hoja de calculo Microsoft Excel 2010.
Cada una de las pruebas se valora de cero (0) a diez (10) puntos.

La puntuacion final de este ejercicio es la media aritmética de las
puntuaciones obtenidas en cada una de las pruebas. Esta media se hallara
siempre que la puntuacién obtenida en una prueba sea igual o superior a
cuatro (4) puntos y la puntuacion obtenida en la otra prueba permita obtener
una media aritmética del ejercicio, igual o superior a cinco (5) puntos, en caso
contrario, se consignara la puntuacion obtenida en cada una de las pruebas y



no apto en la media.

Puntuacién Final del sistema selectivo: Una vez superados los dos
ejercicios, la puntuacién final del proceso selectivo sera la resultante de aplicar
la siguiente férmula: (P1 * 0,50) + (P2 * 0,50)

Siendo:
- P1: Puntuacién en el primer ejercicio (teérico)
- P2: Puntuacion en el segundo ejercicio (practico).

Calificacion de los ejercicios: Se fijara sumando las puntuaciones
otorgadas por los/as miembros del Tribunal, y dividiendo el total por el nimero
de puntuaciones. En el caso de ejercicios tedricos consistentes en
cuestionarios tipo test de cuatro alternativas de respuesta, la calificacidén sera la
resultante de aplicar la formula de correccién correspondiente, excepto en el
caso de que de la aplicacion de dicha férmula resultara una puntuacion
negativa, consignandose en tal caso una puntuacion de cero. Las calificaciones
del Tribunal deberan figurar con cuatro decimales.

El Tribunal Calificador establecera con caracter previo a la
correcciéon de los ejercicios los criterios para su correccion. Para la valoracion
de los ejercicios y/o pruebas, se hallar4d la media con las puntuaciones
otorgadas por todos los/as miembros del Tribunal Calificador. Si entre esta
puntuacién y la puntuacion otorgada por alguno/os de sus miembros existiera
una diferencia de dos o0 mas enteros, ésta/s Ultima/s sera/n automaticamente
excluida/s y se hallara una nueva media con las restantes puntuaciones, siendo
necesario que se conserven como minimo tres de las puntuaciones otorgadas
para poder calificar. Si ello no fuera posible, el Tribunal procedera a evaluar
nuevamente.

CALIFICACION FINAL DE LA OPOSICION: La calificacién final
sera la media de las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios de la
oposicién. Esta puntuacién debera figurar con cuatro decimales.

ORDEN DEFINITIVO DE LOS/AS ASPIRANTES APROBADOS/AS:
El orden definitivo de los/las aspirantes seleccionados/as estara determinado
por la puntuacion final obtenida en el sistema selectivo. En caso de empate, y
para dirimir el mismo, se atendera, en primer lugar, a la puntuacion obtenida en
el ejercicio teorico, en segundo lugar, a la puntuacién obtenida en el ejercicio
practico, en tercer lugar, y a los unicos efectos de dirimir el desempate, se
atendera a las preguntas del cuestionario extraordinarias y de reserva y, en
ultimo lugar, cuando este afecte a aspirantes con limitaciones fisicas, psiquicas
0 sensoriales, que tengan reconocido un grado de discapacidad igual o
superior al 33 por ciento, se atendera a favor de este aspirante, en caso
contrario, se resolvera por orden alfabético empezando por la letra a que se
refiere la Base Quinta.

SEPTIMA: Comienzo y desarrollo de los ejercicios que integran
la oposicidn.-




1.- Comienzo de la oposicién: La fecha, hora y lugar de celebracion
del primer ejercicio de la oposicidon se hara publico a través de la Resolucion
por la que se apruebe la lista definitiva de los/as aspirantes admitidos/as y
excluidos/as.

La fecha, hora y lugar de celebracién de los restantes ejercicios y/o
pruebas de la oposicion asi como las calificaciones, se publicaran por el
Tribunal Calificador mediante anuncio en el Tablén de Anuncios de las Oficinas
de Asistencia en materia de Registro de la Corporacién Insular.

Los anuncios con las calificaciones resultantes de cada uno de los
ejercicios o pruebas de la oposicion, estableceran un plazo minimo de tres dias
o maximo de cinco dias habiles, a juicio del Tribunal Calificador, para solicitar
la revisibn de los mismos, sin perjuicio de la interposicién de los recursos
procedentes.

En los anuncios que convoquen a los/as aspirantes a la realizacion
de cualquiera de los ejercicios 0 pruebas que integran la oposicién, se indicara,
cuando proceda, que podran, en su caso, asistir con el material necesario para
el desarrollo de los mismos.

2.- Llamamientos. En el lugar, fecha y hora que han sido convocados
los/as aspirantes para la realizacién de los ejercicios 0 pruebas se iniciara el
llamamiento de los admitidos/as. Los llamamientos se iniciaran por la letra que
resulte del sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas para la Administracion General del Estado. La no
presentacion de un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios una vez
finalizado el llamamiento, determinara automaticamente el decaimiento de sus
derechos a participar en el mismo ejercicio y en los sucesivos, quedando
excluido/a del procedimiento selectivo, salvo en casos de fuerza mayor
debidamente justificados y apreciados por el Tribunal

3.- Identificacién de los/as aspirantes: El Tribunal identificara a los/as
aspirantes al comienzo de cada ejercicio y/o pruebas y podra requerirles, en
cualquier fase del proceso selectivo, para que se identifiquen debidamente, a
cuyos efectos deberan asistir a cada ejercicio provistos/as del documento de
identificacion correspondiente de conformidad con lo dispuesto en el Apartado
1 de la letra b) de la Base Cuarta. En este momento también podra identificarse
con el permiso de conduccién de la UE, en vigor.

4.- En el desarrollo de los ejercicios que integran la oposicion se
estableceran para las personas con discapacidad las adaptaciones posibles y
los ajustes razonables necesarios de tiempo y medios para su realizacion, de
forma que gocen de igualdad de oportunidades con los restantes aspirantes,
siempre que estas hayan sido solicitadas por los aspirantes mediante
certificado vinculante del equipo multiprofesional a que se hace referencia en la
Base Cuarta. La adaptaciéon de tiempos consiste en la concesion de un tiempo
adicional para la realizacién de los ejercicios y hasta tanto no exista una
regulacion autondémica, los criterios generales para la adaptacién de tiempos



adicionales seran los establecidos por el Estado en la Orden PRE/1822/2006,
de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion
de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo
publico de personas con discapacidad.

5.- En la correccion de los ejercicios que integran la oposicion se
garantizara por parte del Tribunal Calificador, siempre que sea posible en
atencion a la naturaleza de los mismos, el anonimato de los/as aspirantes. Con
esta finalidad, quedaran anulados automaticamente los ejercicios realizados
por los/as aspirantes en los que hagan constar firma, sefial o marca que les
puedan identificar.

6.- Entre la terminacién de un ejercicio y el comienzo del siguiente
debera transcurrir el plazo minimo de setenta y dos (72) horas y el maximo de
cuarenta y cinco (45) dias naturales.

Una vez celebrado el primer ejercicio de la oposicién, los anuncios
con la fecha y lugar de celebracién de los ejercicios 0 pruebas sucesivas, se
haran publicos en el Tablon de Anuncios de las Oficinas de Asistencia en
materia de Registro de la Corporacién, con una antelacion minima de doce (12)
horas cuando se trate de la publicacién de anuncios correspondientes a una
prueba dentro de un mismo ejercicio, y de veinticuatro (24) horas cuando se
trate de anuncio con la fecha y lugar de celebracion de otro ejercicio de la
oposicién.

7.- Si en algun momento del proceso selectivo el Tribunal tuviera
conocimiento que alguno de los/as aspirantes no cumple uno o varios de los
requisitos exigidos o de la certificacién acreditativa resultara que su solicitud
adolece de errores o falsedades, que imposibilitaran su acceso a la plaza
convocada en los términos establecidos en las bases que regule la
convocatoria, debera proponer, previa audiencia del/ de la interesado/a, su
exclusion del proceso selectivo a la autoridad convocante, comunicando, a los
efectos procedentes, las inexactitudes o falsedades formuladas por el/la
aspirante en la solicitud de admisién a las pruebas selectivas.

8.- En el supuesto en que la realizacion de los ejercicios de la
oposicién no implique, en si misma, un conocimiento adecuado del castellano,
el Tribunal Calificador podra exigir la superacién de pruebas con tal finalidad.

9.- La duracién maxima del proceso selectivo sera de 4 meses,
contados a partir de la realizacidén del primer ejercicio de la oposicion, hasta la
fecha en que se eleve por el Tribunal Calificador propuesta de configuracion de
lista de reserva de los/as aspirantes que han superado el proceso selectivo, o
en su caso, propuesta de declarar desierto el proceso selectivo para el caso de
gue ningun aspirante haya superado los ejercicios que integran la oposicién.

OCTAVA: Composicion, designacion y actuacion del Tribunal
Calificador.-

1.- Designacion y composicion: ElI Tribunal Calificador sera




designado por Resolucion del 6rgano competente en materia de personal, y
estara constituido, por funcionarios de carrera de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ajustandose a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y atendiendo a la paridad entre mujer y
hombre, como se indica a continuacion:

Presidente/a: Un/a funcionario/a de carrera de cualquiera de las
Administraciones Publicas que posean un nivel de titulacién igual o superior al
exigido para el ingreso a la plaza convocada.

Al menos cuatro Vocales: Deberan poseer titulacion o, en su caso,
especializacion igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza
convocada. Se promovera la participacién de personas con discapacidad igual
o superior al 33% en aquellos procesos selectivos en los que exista personas
con discapacidad que han solicitado participar en el proceso selectivo.

Secretario/a: Un/a funcionario/a de carrera de la Corporacion,
perteneciente a un grupo de igual o superior titulacién al exigido para el acceso
a la plaza convocada, que actuara con voz pero sin voto.

El Tribunal quedara integrado, ademas, por los/as suplentes
respectivos, que seran designados/as simultdneamente con los/as titulares.

2.- Publicacion de la designacién: La designacion nominativa de
quienes integren el Tribunal, tanto titulares como suplentes, se publicara en el
Tablén de Anuncios de las Oficinas de Asistencia en materia de Registro de la
Corporacion.

3.- Asesores/as Especialistas y Colaboradores/as: ElI o6rgano
competente en materia de personal podra nombrar asesores/as técnicos/as
especialistas y/o colaboradores/as, a propuesta motivada del Tribunal
Calificador, para todas o algunas pruebas, atendiendo a la naturaleza de los
ejercicios. Quien asesore al Tribunal Calificador se limitara al ejercicio de sus
especialidades técnicas, actuando asi con voz pero sin voto, su designacion se
publicara en el Tablén de Anuncios de las Oficinas de Asistencia en materia de
Registro de la Corporacion.

El tribunal podra proponer el nombramiento de asesores
especialistas en el ambito de la discapacidad.

El/la colaborador/a sera designado/a Unicamente para la realizacion
de funciones auxiliares de apoyo siguiendo las instrucciones del Tribunal
Calificador cuando, por el niumero de aspirantes, o la naturaleza de los
ejercicios o pruebas, asi lo aconsejen.

4.- Abstencion y recusaciones: Quienes compongan el Tribunal
Calificador, asi como los/as asesores/as especialistas, en su caso, deberan
abstenerse de intervenir desde el momento en que tengan conocimiento de
incurrir en alguna causa de abstencion. Los/as aspirantes podran recusarlos en
cualquier momento del proceso selectivo, cuando concurran cualquiera de las
circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de




octubre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas del Sector
Publico. Igualmente, tendran que abstenerse de actuar y podran ser recusados
cuando hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicaciéon de la convocatoria.

En estos casos, se designara a los nuevos miembros del tribunal que
hayan de sustituir a quienes han perdido su condicién por algunas de las
causas mencionadas. La nueva designacion se publicara conforme al punto 2
de esta Base.

5.- Régimen Juridico: El Tribunal se sujetara a las normas previstas
para los 6rganos colegiados prevista en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas del Sector Publico y demas
disposiciones vigentes que les sea de aplicacién.

El Tribunal estarda facultado para resolver las cuestiones que
pudieran suscitarse de la aplicacion de las normas contenidas en las 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
votacion hasta una tercera vez, en la que, si persiste el empate, éste lo dirimira
el/la Presidente/a del Tribunal con su voto.

La indemnizacién por razén de servicio esta sujeta a lo dispuesto en
las Bases de Ejecucion del Presupuesto del Excmo. Cabildo Insular de
Tenerife.

NOVENA: Relacién de aprobados/as y propuesta del Tribunal.-
Una vez realizadas las calificaciones finales de los ejercicios de la oposicién, el
Tribunal publicara en el Tablon de Anuncios de las Oficinas de Asistencia en
materia de Registro de la Corporacion, una relaciéon con los/as aspirantes que
han superado el proceso selectivo, por orden de puntuacion decreciente.
Simultaneamente propondra la relacién anteriormente sefialada al 6rgano
competente en materia de personal.

La configuracion de la lista de reserva, conforme a la propuesta del
Tribunal Calificador, quedard condicionada a la acreditacion del requisito de
titulacion por parte de las personas aspirantes. Con este fin, el 6rgano con
competencia especifica en materia de personal publicara un anuncio en el
Tablon de Anuncios de las Oficinas de Asistencia en materia de Registro de la
Corporacioén, concediendo un plazo de DIEZ DIAS HABILES, a las personas
aspirantes que no hayan autorizado la intermediacién a través de la plataforma
de intermediacion de datos de las Administraciones Publicas, a las que hace
referencia la Base Cuarta apartado primero, o cuando realizada la consulta en
la citada Plataforma, el resultado fuera insatisfactorio o infructuoso, para la
aportacion de la documentacion acreditativa del titulo académico exigido en la
Base Tercera, apartado 1.3.

La acreditacion del titulo se realizara aportando el titulo
correspondiente en original o fotocopia compulsada por la Entidad emisora (en



el caso de documentos oficiales) o testimonio notarial, en lengua castellana. El
documento sera, una vez digitalizados por las Oficinas de Asistencia en Materia
de Registro, devueltos al/a la aspirante. En el supuesto de presentar titulo
equivalente al exigido, debera alegar la norma que establezca la equivalencia,
o en su defecto, acompanar certificado expedido por el 6rgano competente que
acredite la citada equivalencia. Los/as aspirantes con titulaciones obtenidas en
el extranjero deberan acreditar estar en posesién de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

Si, con ocasion de su participacion en otra convocatoria, los
documentos acreditativos del titulo alegados no se aportaran por encontrarse
ya en poder de esta Corporacidon, debera hacerse constar expresamente esta
circunstancia, indicando la convocatoria en la que los presentd, especificando
la plaza y la fecha de la convocatoria, y ello siempre que no hayan transcurrido
mas de cinco anos desde su presentacion. De haber transcurrido este plazo, se
debera aportar la documentacién acreditativa de los méritos como se indica a
continuacién.

Cuando el 6rgano competente considere que el requisito de titulacién
no ha sido acreditado conforme a lo previsto en estas Bases, concedera un
plazo de DIEZ DIAS HABILES para la subsanacién, para lo que se publicara un
anuncio en el Tablén de Anuncios de las Oficinas de Asistencia en materia de
Registro de la Corporacion.

Los actos del Tribunal Calificador dictados en virtud de
discrecionalidad técnica en el desarrollo de su cometido de valoracién estaran
referidos al cumplimiento de las bases que regulen la convocatoria.

El acto que ponga fin al procedimiento selectivo debera ser motivado.
La motivacidén se realizara de conformidad con lo que dispongan las normas
que regulen la convocatoria, debiendo, en todo caso, quedar acreditados los
fundamentos de la resolucién que se adopte.

DECIMA: Presentacion de documentos.

1.- Por Resolucion del 6rgano competente en materia de personal vy,
a propuesta del Tribunal Calificador, se aprobara la relacion de aspirantes
propuestos, para la configuracién de la lista de reserva del proceso selectivo.

La documentacion a aportar cuando sea requerido/a por la
Corporacién:

a) Declaracién responsable de no haber sido separado/a mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administraciones
publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas por
sentencia firme.

En el caso de que no posean la nacionalidad espafola, declaracion
responsable de no estar sometido/a a sancién disciplinaria o condena penal



que impida en su Estado el acceso a la funcién publica.

b) Cualquier otro requisito que se especifique en la convocatoria que
no haya sido acreditado junto con la solicitud de participacion.

c) Los/as menores de edad dependientes aportaran, en su caso,
autorizacion de sus padres o tutores, o de la persona o institucion que les tenga
a su cargo.

La Administracién acreditara de oficio mediante informe expedido
por el Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales que el aspirante cumple las
condiciones de aptitud necesarias para el acceso a la plaza convocada.

El/La aspirante propuesto/a debera acreditar que reune los requisitos
exigidos en la presente convocatoria. En caso contrario, al no presentar la
documentacion o no acreditar que reune los requisitos exigidos en esta
convocatoria quedaran anuladas respecto del aspirante todas las actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad que, en su caso, pudiera haber incurrido por
falsedad en los datos declarados en la instancia.

Quienes no pudieran presentar en el plazo indicado por causa de
fuerza mayor debidamente acreditada y apreciada por la Administracion,
podran efectuarlo con posterioridad, previa autorizacion expresa del 6rgano
competente en materia de personal. Por fuerza mayor como ha reiterado la
jurisprudencia del Tribunal Supremo, se entiende: «... al suceso que esté fuera
del circulo de actuacion del obligado, que no hubiera podido preverse o que
previsto fuera inevitable, como guerras, terremotos, etc., pero no aquellos
eventos internos intrinsecos insitos en el funcionamiento de los servicios
publicos...»; en caso contrario, perderan todos los derechos derivados del
proceso selectivo.

Se estableceran para las personas con discapacidad con grado igual
o superior al 33% que lo soliciten, las adaptaciones funcionales necesarias,
siempre que constituyan un ajuste razonable en los términos establecidos
legalmente.

El/llos aspirantes nombrado/s o contratado/s, asi como los
integrantes de la lista de reserva, deberan mantener la posesion de los
requisitos exigidos en la convocatoria durante todo el proceso selectivo y
mantenerlos después de su nhombramiento o contratacion.

La lista de reserva se regira en cuanto a su vigencia y orden de
llamamiento por las normas de gestion de las listas de reserva vigentes en el
momento de su aprobacioén.

UNDECIMA: Régimen de Incompatibilidades.- Los/as aspirantes
nombrados/as o contratados quedaran sometidos/as, al régimen de
incompatibilidades vigente, debiendo en las diligencias de toma de posesion
hacer constar que no desempefia ningun puesto o actividad en el sector publico
delimitado por el Art. 1° de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas,




indicando, asimismo, que no realizan actividad privada incompatible o sujeta a
reconocimiento de compatibilidad. En los casos en que se venga
desempefiando otro puesto en el sector publico, susceptible o no de
compatibilidad, o bien en el sector privado que requiera el reconocimiento de
compatibilidad, se procedera en la forma determinada en los parrafos 2°, 3%y
4° del art. 13 del Real Decreto 598/1985, de 30 de abril, por el que se aprueba
el Reglamento de Incompatibilidades del Personal al Servicio de Ila
Administracién del Estado, de la Seguridad Social y de los Organismos y
Empresas dependientes

La citada manifestacion hara referencia también a la circunstancia
de si los interesados/as se encuentran o no percibiendo pensién de jubilacion,
retiro u orfandad, por derechos pasivos o por cualquier régimen de Seguridad
Social, publica y obligatoria, a los efectos previstos en el art. 3.2 de la Ley
53/1984.

DUODECIMA.- Impugnacion.- Contra la Resolucién que apruebe las
convocatorias publicas y sus Bases podra interponerse recursos
administrativos que procedan ante el érgano competente, en el plazo de un
mes a contar desde la publicacién de las mismas en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Contra las resoluciones y actos de tramite del Tribunal Calificador si
estos ultimos deciden directa o indirectamente el fondo del asunto, determinan
la imposibilidad de continuar en el procedimiento, producen indefension 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.

En caso de interposicion de recursos administrativos, y cuando el
namero de aspirantes asi lo aconseje, se publicara en el B.O.P., anuncio
informativo de la interposicidén de recurso, para conocimiento general y al objeto
de que se formulen las alegaciones que los/as interesados/as estimen
conveniente.

DECIMOTERCERA.- Incidencias.- En lo no previsto en estas Bases
se estard a lo dispuesto en las Reglas Genéricas que han de regir las bases
especificas de las convocatorias publicas para cubrir necesidades de caracter
temporal en el Excmo. Cabildo Insular de Tenerife, y en su defecto, en la
normativa vigente que le sea de aplicacién: Ley 7/1985, de 2 de abiril,
reguladora de las Bases de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, que aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico; en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica; el Real Decreto 240/2007, de 16 de febrero
sobre entrada, libre circulacion y residencia en Espafa de ciudadanos de los
Estados miembros de la Unién Europea y de otros Estados parte en el Acuerdo
sobre el Espacio Econémico Europeo; el Real Decreto Leg. 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales




Vigentes en materia de Régimen Local; 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 Administracién General del Estado; el Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y programas minimos
a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la
Administracién Local; el Real Decreto 462/2002, de 24 de Mayo, sobre
indemnizacion por razén del servicio; la Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la
Funcién Publica Canaria; Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015 de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; Decreto 8/2011, de 27 de
enero, por el que se regula el acceso de las personas con discapacidad al
empleo publico, a la provision de puestos de trabajo y a la formacién en la
Administracién publica de la Comunidad Auténoma Canaria.
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Entidad: 0649050

Direccion Insular de Recursos Humanos y Defensa Juridica
Servicio Técnico de Planificacion y Organizacion de Recursos Humanos

Solicitud de participacion para la configuracion de una lista de reserva de Auxiliar
Administrativo/a

Los campos marcados con "(*)" tienen caracter obligatorio

Datos del solicitante

Persona fisica
NIF/NIE (*) Nombre (*)

Primer Apellido (*) Segundo Apellido
Correo Electrénico (*)

Fax Teléfonos (*)

Domicilio a efectos de notificacion

Tipo de Via (*) Domicilio (*) Ne
Portal Escalera Piso Puerta Cédigo Postal (*)
Pais (*)

Derechos de examen (marcar solo una opcion)
' Ordinario

€' Exencién personas con discapacidad

' Exencién desempleado

' Exencion/bonificacion familia numerosa

Importe derecho de examen:

Solicita
Turno de Acceso: Prueba de conocimiento de idiomas:
C Libre C P.nterna € Discapacidad O Inglés C Aleméan C Francés

Plaza de Esparia, 1

38003, S/C de Tenerife Pagina 1 de 3
901 501 201

www.tenerife.es
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Sistema de avisos por SMS

Solicita recibir informacion a través del Sistema de Avisos SMS, al nimero de teléfono movil:

Estos avisos son meramente informativos, constituyen una informacién parcial de los anuncios oficiales, careciendo de efecto
de notificacion. La informacién valida es la reflejada en los anuncios oficiales publicados en los boletines oficiales y en el
Tablén de Anuncios de las Oficinas de Asistencia en materia de Registro del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife previsto en las
Bases que regulan la convocatoria. Si la persona solicitante tiene el teléfono mévil apagado o sin cobertura, la recepcién del
mensaje SMS dependerd del operador y de las caracteristicas del servicio con el que tiene contratado su teléfono moévil, asi
como de su capacidad de almacenamiento de mensajes. Las personas aspirantes residentes en el extranjero deberan indicar
el nimero de mévil precedido del prefijo del pais de origen.

Con la presentacion de esta solicitud el firmante AUTORIZA al Cabildo Insular de Tenerife a consultar y/o comprobar los datos
de identidad; familia numerosa; datos de discapacidad; titulos universitario y no universitarios y datos de conductor, a través de
las plataformas de intermediacién de datos de las Administraciones correspondientes.

Si no deseas autorizar la consulta teleméatica de datos, marca expresamente tu no autorizacién. En este caso, deberés
acompanar a la solicitud la documentacién acreditativa de los citados datos.

I Datos de Identidad (DN, NIE)

I Datos de Titulo de Familia Numerosa, salvo para las siguientes Comunidades Autdnomas: Asturias, Catalufia, Galicia y Pais Vasco

™ Datos de Discapacidad, salvo para las siguientes Comunidades: Castilla Ledn, Extremadura, Asturias, Cataluiia, Galicia y Pais Vasco

I Datos de Titulos Universitarios
I Datos de Titulos no Universitarios

™ Consulta de Datos de Conductor

La persona abajo firmante Solicita ser admitido/da en el proceso selectivo a que se refiere la presente solicitud y declara que
son ciertos los datos consignados en ella y que relne los requisitos generales exigidos para el acceso a la funcién publica y los
requisitos especificos previstos en la convocatoria anteriormente citada a la fecha de la expiracién del plazo sefialado para la
presentacion de instancias, comprometiéndose a acreditar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal,
le informamos que los datos personales aportados seran incorporados a los ficheros de datos personales del Excmo. Cabildo
Insular de Tenerife para la gestién, conforme a los procedimientos administrativos correspondientes, del asunto al que se
refiere el formulario y el desarrollo de las competencias atribuidas al Cabildo por la normativa aplicable. La aportacion de los
datos solicitados es obligatoria, en otro caso, no podran desarrollarse adecuadamente los fines pretendidos. Podra ejercitar sus
derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion dirigiéndose, al Centro de Servicios al Ciudadano del Excmo.
Cabildo Insular de Tenerife, sito en la Plaza de Espafia, n® 1, CP 38003, Santa Cruz de Tenerife.

En () A()

Firma

Plaza de Esparia, 1
38003, S/C de Tenerife
901 501 901
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Instrucciones para el aspirante

- Escriba utilizando letra mayUscula. Evite realizar correcciones, enmiendas o tachaduras. NO OLVIDE FIRMAR EL IMPRESO.
- Aclaraciones sobre la forma de cumplimentar los datos sefialados en el impreso:

- Datos Personales, consigne sus datos personales tal y como vienen especificados.
- Derechos de examen, marque con una X los documentos que adjunta, conforme a las Bases de la convocatoria.

- Lugar de presentacion de las solicitudes. Podran presentarse en las Oficinas de Asistencia en materia de Registro (Plaza de
Espafia, s/n) y en las oficinas de Informacion y Registro Auxiliar de la Corporacién. Asimismo podran presentarse en los
Registros y Oficinas de acuerdo con la legislacién aplicable.

- Prueba de idiomas, debera indicar si solicita optar a la realizacion de la prueba de conocimiento de idiomas en la fase de
€ONCurso, y en su caso, los idiomas a los que opta.

- Teléfono de informacién: 901 501 901. Pagina Web (www tenerife.es).

- Para la gestién de las listas de reserva, y conforme a las normas que la regulan, se deberé indicar, al menos, dos niimeros de
teléfonos o, un nimero de teléfono y una direccién de correo electronico. El nimero de teléfono mévil indicado para recibir
avisos sms, se utilizara también para este fin, conforme se prevé en las normas de gestién. En el supuesto de que solo se
indique un Unico medio de localizacién, el lamamiento para la gestion de la listas de reserva se realizaré a través del mismo.

Plaza de Espafia, 1
38003, S/C de Tenerife
901 501 901
www.tenerife.es
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ANEXO II: TEMARIO.

Tema1: La Constitucion Espafola: valor normativo y contenido. La
organizacion territorial del Estado. El Estatuto de Autonomia de
Canarias: competencias e Instituciones de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Tema 2: EI Cabildo Insular de Tenerife: organizacion, funcionamiento y
competencias.

Tema 3: El sector publico. La Administracion General del Estado. Las
Administraciones Publicas Canarias. Las entidades locales
territoriales. Las relaciones entre las Administraciones Publicas

Tema 4: La actividad de las Administraciones Publicas: derechos de las
personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas,
registros, términos y plazos. La proteccion de datos de caracter
personal.

Tema 5: Los actos administrativos: concepto, requisitos y eficacia. Fases del
procedimiento administrativo. La revisidbn de oficio de los actos
administrativos. Los recursos administrativos.

Tema 6: Contratos del sector publico. Preparacién de los contratos por las
Administraciones Publicas. Seleccion del contratista y adjudicacion
de los contratos. El contrato de obras. El contrato de suministro.
Los contratos de servicios.

Tema 7: Los Presupuestos Locales: contenido y estructura. Modificaciones
presupuestarias. Ejecucién del presupuesto de gastos.

Tema 8: Principales riesgos laborales y medidas preventivas en puestos de
caracter administrativo en la Corporacion Insular El principio de
igualdad y la tutela contra la discriminacion: conceptos generales.

*La legislacion aplicable a los ejercicios que integran la oposicion sera la
vigente en el momento de la realizacion de los mismos.
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