ANEXO I: PUESTOS VACANTES

(122 dotaciones)

Puestos de trabajo objeto de concurso incluidos en la subescala
Auxiliar de Administraciéon General
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“Gestor/a de Servicios” (8 dotaciones)

AREA SERVICIO DE ADSCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Pagina

GOBIERNO ABIERTO,
ACCION SOCIAL Y > Administrativo de Gobierno Abierto, Accidn Social, Participacion y Atencién Ciudadana 3-4
ATENCION CIUDADANA




Servicio Administrativo de Gobierno Abierto, Accion Social, Participacion y
Atencion Ciudadana

Unidad Organica | Atencién Ciudadana

Méritos Especificos

Conocimientos:
¢ Atencion a la ciudadania.

e Atencidn a personas con capacidades diferentes.

e Organizacién y competencias del Cabildo Insular de Tenerife. Estructura de las Areas
y Servicios de la Corporacién y localizacion de las mismas.

e Centro de servicios a la ciudadania del CIT: funciones y objetivos.

¢ Reglamento del Centro de Servicios a la Ciudadania.

e Calidad y modernizacion en las Administraciones Publicas. Atributos de calidad.
¢ Atencidn telefénica. Objeto y funciones de un centro de llamadas (Call Center).

* Procedimiento de tramitacién respecto a los tramites masivos y sencillos que se
gestionan a través de la Red Insular de oficinas de asistencia en materia de Registro.
En los tramites sencillos se incluyen los que se gestionan en las Agencias de
Extension Agraria definidos por el Area de Agricultura.

¢ Procedimiento de tramitacién de quejas y sugerencias a través de la red de oficinas de
asistencia en materia de registro.

¢ Procedimiento de registro en la Red Insular de oficinas de asistencia en materia de
Registro.

e Cartas de servicios.
e Idiomas (incluido lengua de signos espariola).

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
gestiébn de expedientes de autorizaciones e inspeccion en materia de transportes
(TAISA). gestion de expedientes de establecimientos turisticos (ESTUR), gestor de
expedientes de subvencion al transporte interurbano, gestion de quejas, sugerencias y
peticiones de informacion (QSSI), Plataforma de intermediacién de datos entre
Administraciones, SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER,
Plataforma de contratacion nivel inicial.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Béasicos sobre el expediente
administrativo electronico. Asistencia a la ciudadania en tramitacion electrénica.

¢ Bases de Ejecucién del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre
fases de ejecucion del gasto.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.




Localizacion Geografica Cédigo RPT
CENTRO La Laguna FC681
FC76
METROPOLITANA Santa Cruz de Tenerife FC82
FC486
Arona FC463
Arona FC1068
SUR
Granadilla de Abona FC1529
Guia de Isora FC1530




“Gestor/a de Atencion a la Ciudadania” (8 dotaciones)
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GOBIERNO ABIERTO,
ACCION SOCIAL Y > Administrativo de Gobierno Abierto, Accidn Social, Participacion y Atencién Ciudadana 6-7
ATENCION CIUDADANA




Servicio Administrativo de Gobierno Abierto, Accion Social, Participacion y Atencion
Ciudadana

Unidad Organica | Atencion Ciudadana

Méritos Especificos

Conocimientos:
¢ Atencidn a la ciudadania.
e Atencion a personas con capacidades diferentes.

e Organizacién y competencias del Cabildo Insular de Tenerife. Estructura de las Areas y
Servicios de la Corporacién y localizacion de las mismas.

e Conocimientos bésicos sobre ayudas publicas al Sector Agrario y Ganadero.

e Centro de servicios a la ciudadania del CIT: funciones y objetivos.

¢ Reglamento del Centro de Servicios a la Ciudadania.

e Calidad y modernizacion en las Administraciones Publicas. Atributos de calidad.
¢ Atencidn telefénica. Objeto y funciones de un centro de llamadas (Call Center).

¢ Procedimiento de tramitacion respecto a los tramites masivos y sencillos que se gestionan a
través de la Red Insular de oficinas de asistencia en materia de Registro. En los tramites
sencillos se incluyen los que se gestionan en las Agencias de Extension Agraria definidos
por el Area de Agricultura.

e Procedimiento de tramitacién de quejas y sugerencias a través de la red de oficinas de
asistencia en materia de registro.

¢ Procedimiento de registro en la Red Insular de oficinas de asistencia en materia de Registro.
e Cartas de servicios.
e |diomas (incluido lengua de signos esparola).

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo: gestion
de expedientes de autorizaciones e inspeccion en materia de transportes (TAISA). gestion
de expedientes de establecimientos turisticos (ESTUR), gestor de expedientes de
subvencién al transporte interurbano, gestion de quejas, sugerencias y peticiones de
informacion (QSSI), gestor de tramitacion en materia de agricultura y ganaderia
(AGROGESTION), Plataforma de intermediacién de datos entre Administraciones, SIGEC,
Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacién nivel
inicial.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electronico. Asistencia a la ciudadania en tramitacién electrénica.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.
¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre fases
de ejecucion del gasto.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios,
material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de los
anticipos de caja fija y pagos a justificar.




Localizacion Geografica Cadigo RPT

La Laguna FC1527

CENTRO
Tejina FC1528
Buenavista FC104

NORTE
La Orotava FC1233
Granadilla de Abona FC1368
FC1485

SUR Arona

FC1526
Valle San Lorenzo FC1525




“Jefe/a de Negociado” (27 dotaciones)
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“Jefe/a de Negociado” (27 dotaciones)
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Servicio Administrativo de Agricultura, Ganaderia y Pesca

Unidad Orgénica Contratacion
Codigo RPT FC1275
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Contratacion administrativa y gestion del presupuesto

Méritos Especificos

Conocimientos:

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Basicos sobre érganos, procedimientos de seleccién y formas
de adjudicacion, formalizacién y ejecucién del contrato. El contrato menor.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Contratacion de servicios, suministros y obras.
Certificacién y liquidacién de obras. Las garantias. El contrato menor.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Proyectos de inversion. Los créditos y sus modificaciones, gastos
plurianuales, bolsas de vinculacién.

¢ Plataforma de contratacion.

* Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electronico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.

10




Servicio Administrativo de Empleo, Desarrollo Socioeconémico y Comercio

Unidad Orgénica Apoyo Administrativo
Cdodigo RPT FC1377

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Participacion en la tramitacion de expedientes y gestion administrativa de los
asuntos generales del Servicio, especialmente coordinacion de las redes sociales
del Area.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Herramientas web 2.0. tales como los canales oficiales de Artesania de Tenerife,
Tenerife Moda, Observatorio Insular de Calidad y Consumo, Accién Exterior y
Proyecto Isla Forum.

e PowerPoint.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electronico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Béasicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucion del gasto.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.

11




Servicio Técnico de Desarrollo Socioeconémico y Comercio

Unidad Organica Banco de Datos y Centro de Documentacion
Cddigo RPT FC143

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Obtencion de informacion turistica, comercial e industrial para la gestion de datos.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Basicos de estadistica descriptiva: disefios de muestra, media, desviacion tipica,
representacion grafica, mediana, etc.

¢ Basicos de fuentes estadisticas en materia de: Turismo, Comercio e Industria.

e Herramientas para la gestiéon de datos: Bases de datos SQL Server, estadisticas de
Turismo (GESTATUR), software estadistico (SPSS).

e Sistemas de Informacién Geografica. (QGis; MAPA)
e Excel, nivel avanzado.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electronico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Béasicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucion del gasto.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.

12




ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y
SOCIOSANITARIA:

Servicio de Gestion Administrativa

SFC0018
Codigo RPT SFC0020

SFC0034
Localizacion Geogréfica Sede Central (S/C de Tenerife)
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Contratacion administrativa y subvenciones.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Basicos sobre 6rganos, procedimientos de seleccion y
formas de adjudicacion, formalizacién y ejecucién del contrato. El contrato menor.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Contratacién de servicios, suministros y
obras. Certificacion y liquidacion de obras. Las garantias. El contrato menor.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto
(fases y érganos). Proyectos de inversion.

¢ Plataforma de contratacion.

e Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

e Ordenanza General de Subvenciones del Cabildo Insular de Tenerife y Bases
reguladoras de convocatorias de subvenciones del Organismo Auténomo.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto
(fases y érganos).

e Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Bésicos sobre el
expediente administrativo electronico.

e Aplicaciones informdticas asociadas a la gestibn de expedientes, como por
ejemplo: SICALWIN, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.

13




ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y
SOCIOSANITARIA:

Servicio de Personal y Recursos Humanos

Cdbdigo RPT SFC0040

Localizacion Geogréfica Sede Central (S/C de Tenerife)

Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion en materia de seguridad social.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e 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: Béasicos sobre afiliacion,
cotizacién y recaudacion, mutuas colaboradoras y prestaciones.

e Convenio Colectivo del personal laboral al servicio directo del Organismo,
Convenio Colectivo del personal delegado de la Comunidad Autonoma de Canarias
y Acuerdo sobre las Condiciones de Empleo del Personal Funcionario del Cabildo
Insular de Tenerife: Régimen retributivo y accion social.

e Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos (GINPIX): Médulo de Nomina y
Prestaciones.

e Aplicaciones de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

e Aplicacion para la comunicacion de datos del Servicio Publico de Empleo Estatal
(SEPE) CERTIFIC@2.

e Aplicacion de la Administracion General del Estado para la declaracion electrénica
de accidentes de trabajo (DELT@).

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SICALWIN, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma
de contratacion nivel inicial.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.

14




Servicio Administrativo de Politica Territorial

Unidad Organica Apoyo Juridico-Administrativo
Cdodigo RPT FC226

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en materia de ordenacion
territorial y ambiental, de informes institucionales urbanisticos y sectoriales,
contratacion administrativa y apoyo en gestion del presupuesto y subvenciones.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eLey 4/2017, de 13 de julio, del Suelo y de los Espacios Naturales Protegidos de
Canarias y Decreto 55/2006, de 9 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento
de Procedimientos de los instrumentos de ordenacion del sistema de planeamiento
de Canarias: Basicos sobre tramitacion del Plan Insular de Ordenacién, Planes
Territoriales, Planes y Normas de los Espacios Naturales Protegidos y de la Red
Natura 2000, Proyectos de interés insular, y actuaciones de interés publico o social
en suelo rustico.

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Béasicos sobre érganos, procedimientos de seleccion y
formas de adjudicacion, formalizacién y ejecucién del contrato. El contrato menor.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Contratacién de servicios y suministros. El
contrato menor.

¢ Plataforma de contratacion.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.

15




Unidad Organica de Apoyo al Consejo de Gobierno Insular y al Consejero-
Secretario, Fe Publica y de Archivo y Documentacion

Vicesecretaria General

Unidad Organica Apoyo aI_ Consejg d_e Gobierno Insular y al Consejglro—
Secretario, Fe Publica y de Archivo y Documentacién

Codigo RPT FC1463

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion de los asuntos competencia de la unidad, especialmente
organizacion y desarrollo del Consejo de Gobierno Insular (convocatoria),
elaboracion de actas y acuerdos del Consejo de Gobierno Insular y apoyo en la
gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

* 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, y
Reglamento Organico del Cabildo Insular: Béasicos sobre el funcionamiento del
Consejo de Gobierno, convocatoria de los 6rganos, verificacion de expedientes y
formalizacion de las actas y certificaciones y confeccion de libros de Resoluciones y
Decretos.

¢ Portal de Entidades Locales de la Administracion General del Estado.

elLey 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares: Basicos sobre forma de las
normas y de los actos de los cabildos insulares y remision de informacién de los
Cabildos Insulares.

elLey 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: Basicos sobre
organizacion y régimen de funcionamiento de las Entidades Locales.

¢ Reglamento Organico del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre organizacion
del Cabildo y funcionamiento de los érganos necesarios.

¢ Aplicacion DOCUMENTUM, nivel avanzado.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informéaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacién
nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Asesoramiento Legal al Pleno y a las Comisiones Plenarias, y del
Registro y Fe Publica de dichos 6rganos

Asesoramiento Legal al Pleno y a las Comisiones Plenarias, y

Unidad Organica del Registro y Fe Publica

Codigo RPT FC23
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion de los asuntos competencia del Servicio, especialmente apoyo a la
persona titular de la Secretaria General del Pleno, colaboracién en la organizacion y
desarrollo de las Comisiones Plenarias y Plenos, y apoyo en la gestion del presupuesto y
contratacion administrativa.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales y Reglamento
Organico del Cabildo Insular de Tenerife: Bésicos sobre el funcionamiento del Pleno y las
Comisiones Plenarias, convocatoria de los 6rganos, preparacién de expedientes, formalizacién
de las actas y certificaciones.

» Ley 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares: Bésicos sobre forma de las normas y de los
actos de los cabildos insulares.

e 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: Basicos sobre organizacion y régimen de funcionamiento de las
Entidades Locales.

¢ Reglamento Orgéanico del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre organizacion del Cabildo y
funcionamiento de los 6rganos necesarios.

e Aplicacion DOCUMENTUM, nivel avanzado.

elLey 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del procedimiento y
plazos. Basicos sobre o6rganos, procedimientos de seleccién y formas de adjudicacion,
formalizacién y ejecucién del contrato. El contrato menor.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Contratacidon de servicios y suministros. El contrato
menor.

¢ Plataforma de contratacion.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura presupuestaria
(clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto (fases y érganos).

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electronico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo: SIGEC,
FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios,
material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de los
anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Asesoramiento Legal al Pleno y a las Comisiones Plenarias, y del
Registro y Fe Publica de dichos érganos

: - Asesoramiento Legal al Pleno y a las Comisiones Plenarias, y del
Unidad Organica Registro y Fe PL’JbI?ca ! !
Codigo RPT FC178
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion de expedientes competencia del Servicio, especialmente convocatoria y
elaboracion de actas y acuerdos de Comisiones Plenarias, Plenos y Juntas generales de
sociedades mercantiles, bastanteo de poderes y avales exigidos en procedimientos tramitados
en los entes dependientes integrantes del Sector Publico Insular, registro de convenios con
otras Administraciones, control de expedientes de tramitacion agravada y apoyo en la gestion
del presupuesto y contratacion administrativa.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, y sobre el
Reglamento Organico del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre convocatoria de los 6rganos,
formalizacion de las actas y certificaciones.

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

elLey 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Basicos sobre capacidad y
representacion del contratista.

¢ Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
de Sociedades de Capital: Basicos sobre érgano de representacién de las sociedades, ambito y
duracién del poder, clases de poderes.

e 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: Béasicos sobre organizacion y régimen de funcionamiento de las
Entidades Locales.

* Reglamento Organico del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre organizacién del Cabildo y
funcionamiento de los 6rganos necesarios.

¢ Aplicacion DOCUMENTUM, nivel avanzado.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente administrativo
electronico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestibn de expedientes, como por ejemplo: SIGEC,
FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacién nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre fases de
ejecucion del gasto.

¢ Bases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios, material
inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de los anticipos de
caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Asesoramiento Legal al Pleno y a las Comisiones Plenarias, y
del Registro y Fe Publica de dichos 6rganos

Asesoramiento Legal al Pleno y a las Comisiones Plenarias, y

Unidad Organica del Registro y Fe Publica
Codigo RPT FC1467

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion de los asuntos competencia del Servicio, especialmente
convocatoria y elaboracion de actas y acuerdos de Comisiones Plenarias, Plenos y
Juntas generales de sociedades mercantiles, bastanteo de poderes y avales exigidos en
procedimientos tramitados en los entes dependientes integrantes del Sector Publico
Insular y registro de convenios con otras Administraciones.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, y sobre el
Reglamento Organico del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre convocatoria de los
organos, formalizacidn de las actas y certificaciones.

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

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Basicos sobre capacidad
y representacion del contratista.

¢ Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley de Sociedades de Capital: Basicos sobre 6rgano de representacion de las
sociedades, ambito y duracion del poder, clases de poderes.

eley 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: Bésicos sobre organizacion y régimen de
funcionamiento de las Entidades Locales.

* Reglamento Organico del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre organizacion del
Cabildo y funcionamiento de los 6rganos necesarios.

¢ Aplicacion DOCUMENTUM, nivel avanzado.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente

administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestiébn de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacion nivel

inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre

fases de ejecucion del gasto.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios,
material inventariable, indemnizaciones por razoén del servicio y normativa reguladora de
los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Hacienda y Patrimonio

Unidad Organica Apoyo a I_os Servicios Técnicos de Mantenimiento
Patrimonial y Asuntos Generales

Codigo RPT FC1395

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa de los asuntos generales del

Servicio, especialmente, contratacion administrativa, subvenciones, cuotas de

participacion y apoyo en contratacion patrimonial.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de
Bienes de las Entidades Locales, Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio
de las Administraciones Publicas: Basicos sobre principios generales, contratos
patrimoniales, prérrogas, requisitos, pagos aplazados, requisitos de las cesiones.

e Aplicacion del Inventario de Bienes del Cabildo Insular de Tenerife.

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Basicos sobre 6rganos, procedimientos de seleccién y
formas de adjudicacién, formalizacion y ejecucion del contrato. El contrato menor.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Contratacidbn de servicios, suministros y
obras. Certificacion y liquidacion de obras. Las garantias. El contrato menor.

¢ Plataforma de contratacion.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y érganos). Proyectos de inversion.

eLey 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

¢ Ordenanza General de Subvenciones del Cabildo Insular de Tenerife y Bases
reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

* Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Hacienda y Patrimonio

Unidad Organica

Patrimonio

Cédigo RPT

FC1396

Localizacion Geografica

Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa de los asuntos competencia
de la unidad, especialmente, gestion de tributos, polizas de seguros, inventario de

Bienes, contratacion administrativa,

contratacion patrimonial y apoyo en

inscripcion registral de bienes inmuebles.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de

Bienes de las Entidades Locales, Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio
de las Administraciones Publicas y Decreto 8/2015, de 5 de febrero, para la
agilizacion y modernizacion de la gestion del patrimonio de las Corporaciones
Locales Canarias: Basicos sobre principios generales, contratos patrimoniales,
prérrogas, requisitos, pagos aplazados, requisitos de las cesiones, administracion,
conservacion y tutela de los bienes.

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: Basicos sobre tributos,
tasas, contribuciones especiales, precios publicos, tributacién local, sujetos
pasivos obligados, repercusiones de pago.

Decreto de 8 de febrero de 1946 por el que se aprueba la nueva redaccién oficial
de la Ley Hipotecaria y Real Decreto 939/2005, de 29 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento General de Recaudacion: Basicos sobre titulos,
inscripcion, requisitos.

Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria: Bésicos sobre sujetos
pasivos, compensacion, notificaciones, recaudacion.

Ley 50/1980, de 8 de octubre, de Contrato de Seguro: Basicos sobre duracién del
contrato, plazos, dinamicas en las prorrogas, pagos o retenciones en el pago.

Aplicacion del Inventario de Bienes del Cabildo Insular de Tenerife.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Basicos sobre érganos, procedimientos de seleccion y
formas de adjudicacion, formalizacién y ejecucién del contrato. El contrato menor.

Bases de Ejecucién del Presupuesto: Contratacién de servicios y suministros. El
contrato menor.

Plataforma de contratacién.

Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econdémica). Ejecucion del
gasto (fases y 6rganos).

Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el
expediente administrativo electrénico.

Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por
ejemplo: SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Movilidad y Proyectos Estratégicos

Unidad Organica Inspeccién de Transportes
Cdodigo RPT FC211

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Procedimiento sancionador en materia de transportes

Méritos Especificos

Conocimientos:

eley 16/1987, de 30 de julio, de Ordenacién de Transportes Terrestres y Ley
13/2007, de 17 de mayo, de Ordenacion del Transporte por Carretera de Canarias y
Reglamentos de desarrollo: Basicos sobre el régimen especial sancionador.

¢ Aplicacion de gestion de expedientes en materia de transportes (TAISA).
¢ Aplicacion de gestion de la recaudacion (GRECA).
e Aplicacién de registro de la Administracion General del Estado (SITRANS).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informéaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Fiscalizacion del Gasto y Funcion Interventora

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Codigo RPT FC270

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Fiscalizacion de documentos contables en todas sus fases correspondientes a gastos
corrientes y de capital, especialmente relativos a subvenciones y contratos menores.

Méritos Especificos

Conocimientos:

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

e 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.).

e 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.

e Ley 38/2003, General de Subvenciones, Real Decreto 887/2006, Reglamento de Subvenciones y
Ordenanza General de Subvenciones del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre justificacion,
abono, expedientes de reintegro y sancionadores.

e Ley 9/2017, de 28 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Clasificacion de los contratos.
¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:

Subvenciones, Aportaciones especificas, contratos menores.
- Subvenciones, Aportaciones especificas, contratos menores.

- Reconocimiento y liquidacién de las obligaciones de compromisos de gastos adquiridos en
ejercicios anteriores.

- Instrucciones reguladoras del Procedimiento de Pago a Acreedores, de Garantias y de los
Criterios para la concesién de aplazamientos y fraccionamientos de pago.

- Modelo de autofactura y modelos de justificacion de aportaciones especificas.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Principio de anualidad
presupuestaria. Estructura presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econdmica).
Ejecucion del gasto (fases y érganos).

¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

¢ SIGEC, nivel avanzado.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacién nivel
inicial.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios,

material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de los
anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Fiscalizacion del Gasto y Funcién Interventora

Unidad Organica Operaciones de Capital
Codigo RPT FC1399

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Fiscalizacion de documentos contables en todas sus fases correspondientes a operaciones de
capital.

Méritos Especificos

Conocimientos:

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

e Ley 20/1991, 7 de junio, de modificacién de los aspectos fiscales del Régimen Econdémico 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.).

e 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.

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico y normativa de desarrollo:
Clasificacidbn de los contratos. Bésicos sobre ejecucion del contrato de obras. Replanteo.
Certificaciones y abonos a cuenta. Acopio de materiales. Modificacion. Cumplimiento. Resolucion.
Devolucion y cancelacion de las garantias definitivas.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:

- Contratacién de obras.
- Aportaciones a Ayuntamientos y detraccién del blogue de financiacion canario. Contratacion
de obra, certificacion y liquidacion de obra. Aportaciones genéricas y especificas.
- Reconocimiento y liquidacion de las obligaciones de compromisos de gastos adquiridos en
ejercicios anteriores.
- Instrucciones reguladoras del Procedimiento de Pago a Acreedores, de Garantias y de los
Criterios para la concesién de aplazamientos y fraccionamientos de pago.
- Modelo de autofactura y modelos de justificacion de aportaciones especificas.
e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Principio de anualidad
presupuestaria. Estructura presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econdmica).
Ejecucién del gasto (fases y 6rganos).

¢ SIGEC, nivel avanzado.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente administrativo
electronico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacién nivel
inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios, material
inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de los anticipos de
caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Fiscalizacion del Gasto y Funcién Interventora

Unidad Orgénica Operaciones Corrientes
Cddigo RPT FC335

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Fiscalizacion de documentos contables en todas sus fases correspondientes a
operaciones corrientes.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eReal 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 electronica y
creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico: Requisitos, uso de la factura
electrénica, obligacion de presentacion de facturas electronicas, registro, tramitacion.

e Ley 20/1991, 7 de junio, de modificaciéon de los aspectos fiscales del Régimen Econémico 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, inversién de
sujeto pasivo, etc.).

e 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.

elLey 9/2017, de 28 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Clasificacion de los
contratos.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:
- Contratacién de servicios y suministros.

- Reconocimiento y liquidacién de las obligaciones de compromisos de gastos adquiridos
en ejercicios anteriores.

- Instrucciones reguladoras del Procedimiento de Pago a Acreedores, de Garantias y de
los Criterios para la concesién de aplazamientos y fraccionamientos de pago.

- Modelo de autofactura y modelos de justificacion de aportaciones especificas.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Principio de anualidad
presupuestaria. Estructura presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econdmica).
Ejecucién del gasto (fases y 6rganos).

¢ SIGEC, nivel avanzado.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Béasicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacién nivel
inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios,
material inventariable, indemnizaciones por razon del servicio y normativa reguladora de los
anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Gestion Financiera y Tesoreria

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Cdodigo RPT FC1350

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en materia de pagos, cartas
de pago de fianzas, depoésito y devolucion de avales, manejo y cobros con
datafono, talones bancarios y apertura/cierre de SIGEC.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Instrucciones Reguladoras del Procedimiento
de Pago a los Acreedores, de Garantias y de los Criterios para la concesion de
aplazamientos y fraccionamientos de pago.

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Bésicos sobre
garantias exigibles en la contratacion del sector publico.

e Real Decreto 161/1997, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de la
Caja General de Depésitos: Basicos sobre garantias en efectivo.

¢ Plataforma de intercambio de informacién con entidades bancarias (EDITRAN).

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electronico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucién del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Gestion de Personal y Retribuciones

Unidad Organica Retribuciones, Seguridad Social y Prestaciones
- FC514

Cédigo RPT FC1207

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion de los asuntos competencia de la unidad, especialmente,
en materia de nominas, justificacion de retribuciones y seguridad social de
proyectos subvencionados, otros abonos de caracter indemnizatorio, afiliacion,
cotizacion y prestaciones al régimen general de la seguridad social y Muface.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Béasico 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: Basicos sobre régimen retributivo y derechos.

e 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: Béasicos sobre afiliacion,
cotizacién y recaudacion, mutuas colaboradoras y prestaciones.

¢ Acuerdo sobre Condiciones de Empleo del Personal Funcionario, Convenio Colectivo
del personal laboral al servicio directo y Convenio Colectivo del Personal contratado
en el marco de Planes especiales, Programas o Convenios de Colaboracion:
Régimen retributivo y accion social.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Néminas y anticipos de nominas; pagos
indebidos; condiciones del personal eventual; retribuciones e indemnizaciones a
miembros de la Corporacién y altos cargos no electos.

e Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): Modulo
Gestion de personal y médulo Némina y Prestaciones.

e Aplicaciones de la Tesoreria General de la Seguridad Social RED-SILTRA.

e Aplicacién de la Administracion General del Estado para la declaracion electronica de
accidentes de trabajo (DELT@).

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

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electronico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucién del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector

Publico
Unidad Orgénica Régimen Interior
Codigo RPT FC527
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en materia de régimen
interior, especialmente contratacion administrativa del Area, encargos de gestion
y apoyo en la gestion del presupuesto del Servicio y del capitulo 1 del
presupuesto del Sector Publico Insular.

Méritos Especificos

Conocimientos:
¢ Ley de Presupuestos Generales del Estado para cada ejercicio.

e Acuerdo Plenario relativo a la clasificacién de los entes del Sector Publico Insular.

¢ Orden HAP/2105/2012, de 1 de octubre, por la que se desarrollan las obligaciones
de suministro de informacion previstas en la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de
Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera: Informacién a facilitar
trimestralmente.

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Basicos sobre 6érganos, procedimientos de seleccion y
formas de adjudicacién, formalizacion y ejecucion del contrato. El contrato menor.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:
- Contratacién de servicios y suministros. El contrato menor.
- Encargos a medios propios personificados.

- Criterios sobre el capitulo | del Presupuesto y de gastos de personal, asi como
otras medidas en materia de personal.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Plataforma de contratacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Planificacion y Organizacion de Recursos Humanos

Unidad Orgénica Seleccién, Provision y Apoyo Juridico Administrativo
Cddigo RPT FC1208

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en las materias competencia
del Servicio, especialmente Plantilla y Relacion de Puestos de Trabajo, evaluacion
del desempeino y asignacion del complemento retributivo de productividad
variable y apoyo en gestion del presupuesto y contratacién administrativa.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e 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: Basicos sobre
evaluacion del desempefio, ordenacion de los puestos de trabajo, cuerpos y escalas y
clasificacién profesional.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local y Bases de
Ejecucién del Presupuesto: Aprobacion y tramitacién de la Plantilla de Personal y la
Relacion de Puestos de Trabajo.

e Orden de 6 de febrero de 1989, Resolucion por la que se aprueba el modelo de
relaciones de puestos de trabajo de personal funcionario y se dictan normas para su
elaboracion.

e Acuerdo sobre Condiciones de Empleo del Personal Funcionario y Convenio Colectivo
del Personal Laboral al servicio directo: estructura retributiva, complemento de destino
y especifico, complemento retributivo de productividad variable.

* Reglamento regulador del sistema de Evaluacion del Desempefio y asignacion del
complemento no consolidable de Productividad Variable.

e Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): Médulo de
Gestién de recursos humanos.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econdémica). Ejecucion del gasto
(fases y drganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Excel, nivel avanzado.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucioén del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Prevencion de Riesgos Laborales

Unidad Orgénica Prevencion de Riesgos Laborales
Cdodigo RPT FC171

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa de los asuntos generales del
Servicio, especialmente vigilancia de la salud, apoyo en contratacion
administrativa y gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Béasicos
sobre vigilancia de la salud y servicios de prevencion.

e Acuerdo sobre Condiciones de Empleo del Personal Funcionario y Convenio
Colectivo del Personal Laboral: Prevencion de riesgos laborales y salud laboral.

e Plan de Prevencion de Riesgos Laborales del CIT: Organizacién de la prevencion.
e Programa SQLTPV (aplicacion para la gestion del almacén de vestuario).

e Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): Modulo
de Gestion de personal y modulo del operativo de incendios forestales.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificaciébn organica, funcional y econdmica). Ejecucién del
gasto (fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales,
bolsas de vinculacion.

e Plataforma de contratacion.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el
expediente administrativo electronico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por
ejemplo: SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Gestion Economica de Medio Ambiente

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Cdodigo RPT FC1516

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion del presupuesto y contratacion administrativa

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion. Proyectos de inversion.

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Basicos sobre 6érganos, procedimientos de seleccion vy
formas de adjudicacién, formalizacion y ejecucion del contrato. El contrato menor.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Contratacion de servicios, suministros y
obras. Certificacion y liquidacion de obras. Las garantias. El contrato menor.

¢ Plataforma de contratacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Cultura

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Cdodigo RPT FC1387

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion del presupuesto, contratacion administrativa y subvenciones.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eEjecucién Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Basicos sobre 6érganos, procedimientos de seleccion vy
formas de adjudicacion, formalizacién y ejecucién del contrato. El contrato menor.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Contratacion de servicios, suministros y
obras. Certificacion y liquidacion de obras. Las garantias. El contrato menor.

¢ Plataforma de contratacion.

elLey 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

¢ Ordenanza General de Subvenciones del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y
Bases reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Aportaciones especificas a Organismos
Auténomos y Entidades Participadas. Encomiendas de gestion o Convenio de
Colaboracién con otras Administraciones Publicas.

* Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Turismo

Unidad Orgénica Policia de Turismo
Cddigo RPT FC347
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion de autorizaciones y de comunicaciones de inicio de actividad en materia de
turismo: establecimientos hoteleros, extrahoteleros, de restauracion vy de
comercializacién temporal de vino de cosecha propia.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ley 2/2013, de 29 de mayo, de renovacion y modernizacion turistica de Canarias: Bésicos
sobre régimen de autorizaciones de establecimientos turisticos y sobre procesos de
renovacién y modernizacién turistica y del principio de unidad de explotacion.

e Decreto 142/2010, de 4 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento de la Actividad
Turistica de Alojamiento y Decreto 113/2015, de 22 de mayo, por el que se aprueba el
Reglamento de las viviendas vacacionales de la Comunidad Auténoma de Canarias: Basicos
sobre modalidades, tipos y clasificacion de establecimientos, inicio y desarrollo de la
actividad.

e Decreto 90/2010, de 22 de julio, por el que se regula la actividad turistica de restauracion y
los establecimientos donde se desarrolla, y Decreto 29/2013, de 31 de enero, de
modificacion del Decreto 90/2010: Basicos sobre clasificacion de los establecimientos, inicio,
modificaciones y cese de la actividad.

e Decreto 83/2013, de 1 de agosto, por el que se regula la actividad de comercializacion
temporal de vino de cosecha propia y los establecimientos donde se desarrolla: Béasicos
sobre contenido minimo de las comunicaciones de inicio y declaraciones responsables.

e Decreto 84/2010, de 15 de julio, por el que se regula el sistema de informacién turistica, el
Registro General Turistico y el sistema informatico que les da soporte (TURIDATA): Béasicos
sobre objeto y procedimiento de inscripcion, acreditacion de la inscripcion.

e Sistema informatico turistico TURIDATA.
¢ Aplicacion para la gestién de Expedientes de Establecimientos Turisticos (ESTUR).
¢ Aplicacion de Gestién de Recaudacion (GRECA).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre fases
de ejecucion del gasto.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios,
material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de los
anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Unidad Organica de Secretaria

CONSEJO INSULAR DE AGUAS DE TENERIFE: SECRETARIA

Unidad Organica Secretaria

Cédigo RPT 128

Localizacion Geografica Santa Cruz de Tenerife
Jornada / Horario Especial | PJ

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en las materias competencia
de la Secretaria del Organismo Auténomo.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, Real
Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, Ley
12/1990, de 26 de julio, de Aguas de Canarias y Decreto 115/1992, de 9 de julio por
el que se aprueba el Estatuto del Consejo Insular de Aguas de Tenerife: Basicos
sobre composicién, convocatoria y elecciones a dérganos colegiados,
funcionamiento de la Junta General y Junta de Gobierno, verificaciéon de
expedientes y formalizacion de actas y certificaciones.

eLey 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: Basicos sobre
organizacion y régimen de funcionamiento de las Entidades Locales.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto del Organismo y del Cabildo Insular de
Tenerife: Estructura presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica).
Ejecucion del gasto (fases y érganos).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SICALWIN, FACE, GEISER, Plataforma de contratacién nivel inicial.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de
los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Unidad Organica de Intervencion

CONSEJO INSULAR DE AGUAS DE TENERIFE: INTERVENCION

Unidad Orgénica Intervencion

Codigo RPT 154

Localizacion Geografica Santa Cruz de Tenerife
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Apoyo administrativo en las materias competencia de Intervencion, especialmente fiscalizacion de
documentos contables en fase O, correspondientes a gastos corrientes y de capital, en materia de
contratacion administrativa, subvenciones y personal.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Clasificacion de los contratos. Basicos
sobre ejecucion del contrato de obras. Replanteo. Certificaciones y abonos a cuenta. Acopio de materiales.
Modificacion. Cumplimiento. Resolucion. Devolucion y cancelacion de las garantias definitivas.

eBases de Ejecucién del Presupuesto del Organismo y del Cabildo Insular: Contratos de servicios,
suministros y obras. El contrato menor. Subvenciones, Aportaciones especificas. Aportaciones a
Ayuntamientos y detraccién del bloque de financiacién canario.

e ey 38/2003, General de Subvenciones, Real Decreto 887/2006, Reglamento de Subvenciones y Ordenanza
General de Subvenciones del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre justificacion, abono y expedientes
de reintegro.

¢ Base nacional de datos de subvenciones (BDNS).

e Acuerdo sobre las Condiciones de Empleo del Personal Funcionario del Cabildo Insular de Tenerife y
Convenio Colectivo del Personal Laboral al servicio del Organismo: Retribuciones, acci6on social y
prestaciones.

¢ Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): Médulo de Gestién de personal.

¢ Resolucion de 10 de julio de 2015, de la Presidencia del Tribunal de Cuentas, Instruccion por la que se
regula la remision telematica de acuerdos y resoluciones de las entidades locales contrarias a los reparos
formulados por los Interventores locales y anomalias detectadas en materia de ingresos.

e Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, Reglamento de las obligaciones de facturacion, y Ley
25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de facturas
en el Sector Publico: Requisitos, uso de la factura electrénica, obligacion de presentacion de facturas
electronicas, registro, tramitacion.

eLey 20/1991, 7 de junio, de modificacion de los aspectos fiscales del Régimen Econdémico 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.).

e 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 retencién.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Principio de anualidad presupuestaria.
Estructura presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto (fases y
organos). Gastos futuros, gastos plurianuales, aportaciones al Cabildo Insular, certificados varios de la
Intervencion Delegada.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente administrativo
electronico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo: SICALWIN, FACE,
GEISER, Plataforma de contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios, indemnizaciones
por razon del servicio y normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural

Unidad Organica | Desarrollo Rural

Méritos Especificos

Conocimientos:
¢ Atencion a la ciudadania.

e Atencién a personas con capacidades diferentes.

e Organizacién y competencias del Cabildo Insular de Tenerife.

e Ayudas publicas al sector agrario y ganadero.

e Calidad y modernizacion en las Administraciones Publicas. Atributos de calidad.
¢ Atencion telefénica.

e Procedimiento de registro en la Red Insular de oficinas de asistencia en materia de
Registro.

* Procedimiento de tramitacion de quejas y sugerencias a través de la Red Insular de
oficinas de asistencia en materia de Registro.

e Idiomas (incluido lengua de signos espariola).

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
gestor de tramitacion en materia de agricultura y ganaderia (AGROGESTION), gestion
de quejas, sugerencias y peticiones de Informacion (QSSI), SIGEC, Documentum,
FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacion nivel inicial.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electronico. Asistencia a la ciudadania en tramitacion electronica.

¢ Bases de Ejecucién del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre
fases de ejecucién del gasto.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Localizacion Geografica Caodigo RPT
METROPOLITANA Guimar FC391
Icod de los Vinos FC396
NORTE
El Tanque FC1524
Valle San Lorenzo FC393
SUR Guia de Isora FC394
Granadilla de Abona FC1523
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“Auxiliar Administrativo/a” (40 dotaciones)

AREA SERVICIO DE ADSCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Pagina
> Administrativo de Agricultura, Ganaderia y Pesca 43
AGRICULTURA,
GANADERIA, PESCA Y » Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural 44-45
AGUAS
» Técnico de Calidad y Valorizacién Agroalimentaria 46
EMPLEO, COMERCIO, i ; Lo :
INDUSTRIA Y > Técnico de Desarrollo Socioeconémico y Comercio 47
DESARROLLO ..
SOC'OECONOM'CO > Técnico de Empleo 48
) ION IAL Y IOSANITARIA:
GOBIERNO ABIERTO, ORGANISMQ AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOC SOCIOS 49-50
AGCION SOCIAL Y > Intervencion Delegada
ATENCION CIUDADANA ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y SOCIOSANITARIA: 51
> Servicio de Personal y Recursos Humanos
JUVENTUD, IGUALDAD Y . . . N
PATRIMONIO HISTORICO » Administrativo de Patrimonio Histérico 52
VICESECRETARIA GENERAL:
> Unidad Organica de Apoyo al Consejo de Gobierno Insular y al Consejero-Secretario, Fe Publica | 53-54
y de Archivo y Documentacién
> Administrativo de Asesoramiento Juridico 55
DIRECCION INSULAR DE RECURSOS HUMANOS Y DEFENSA JURIDICA: 56
PRESIDENCIA > Unidad Organica de Calidad y Atencién al Empleado
> Administrativo de Carreteras y Paisaje 57
> Administrativo de Defensa Juridica y Cooperacién Juridica Municipal 58
> Administrativo de Fiscalizacién del Gasto y Funcién Interventora 59-60
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“Auxiliar Administrativo/a” (40 dotaciones)

AREA SERVICIO DE ADSCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Pagina

Administrativo de Gestién de Personal y Retribuciones 61-62

PRESIDENCIA Administrativo de Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico 63-64
Técnico de Planificacién y Organizacion de Recursos Humanos 65
Administrativo de Cultura 66
Administrativo de Educacién y Juventud 67-68

TENERIFE 2030:

INNOVACION, . . L. L

EDUCACI()N, CULTURA Y Administrativo de Informatica y Comunicaciones 69

DEPORTES
Administrativo de Innovacién 70
Técnico de Informatica y Comunicaciones 71

TURISMO, )

INTERNACIONALIZACION Administrativo de Turismo 72

Y ACCION EXTERIOR
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Servicio Administrativo de Agricultura, Ganaderia y Pesca

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Codigo RPT FC491

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Contratacion administrativa y subvenciones

Méritos Especificos

Conocimientos:

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Béasicos sobre la ejecucion de los contratos. El contrato
menor.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre contratacion de servicios,
suministros y obras. El contrato menor.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y érganos). Proyectos de inversion.

¢ Plataforma de contratacion.

e Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

¢ Ordenanza General de Subvenciones del Cabildo Insular de Tenerife y Bases
reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informéaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural

Unidad Orgénica Desarrollo Rural
Cédigo RPT FC327
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion de acciones formativas organizadas por el Servicio, apoyo en la gestion
del presupuesto y contratacion administrativa.

Méritos Especificos

Conocimientos:
¢ Programa anual de Actividades de Formacion Agraria.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Actividades formativas incluidas en el
Programa anual de Actividades de Formacién Agraria.

¢ Aplicacion de Gestién de Recaudacion (GRECA).
¢ Plataforma para formacion online (Moodle).

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y érganos). Los créditos y sus modificaciones. Proyectos de inversion.

* Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural

Unidad Organica Centr(_) de Conservacion de la Biodiversidad Agricola de
Tenerife

Codigo RPT FC1276

Localizacion Geografica Puerto de la Cruz

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion administrativa de los asuntos generales del Centro.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Calidad y Valorizacion Agroalimentaria

Unidad Orgénica Valorizacion de Productos Agroalimentarios
Cdodigo RPT FC1100
Localizacion Geogréfica Casa de la Miel. El Sauzal

HE1: Horario Especial de la Casa de la Miel, definido en
Jornada / Horario Especial | el Anexo Complementario a la Relacién de Puestos de
Trabajo, apartado 7.

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa de los asuntos generales del
Centro, especialmente gestion del presupuesto y atencién a usuarios/as.

Méritos Especificos

Conocimientos:

* Reglamento de Funcionamiento de la Casa de la Miel del Cabildo Insular de
Tenerife.

e Real Decreto 209/2002, de 22 de febrero, por el que se establecen normas de
ordenaciébn de las explotaciones apicolas: Condiciones minimas de las
explotaciones apicolas.

¢ Procedimientos relativos a la Denominacion de Origen Protegida Miel de Tenerife:
Aspectos basicos.

¢ Atencion a la ciudadania.
¢ Inglés, nivel basico.
¢ Aplicacion de Gestién de Recaudacion (GRECA).

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Desarrollo Socioeconémico y Comercio

Unidad Organica Centro Insular de Calidad y Consumo Responsable
Cddigo RPT FC1284

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Participacion en la tramitacion de expedientes y gestion administrativa de los
asuntos generales del Servicio, especialmente gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Empleo

Unidad Orgénica Promocién de Proyectos
Cédigo RPT FC1281

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Subvenciones, gestion del presupuesto y contratacion administrativa

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Acuerdos de concesién de subvenciones recibidas por el Cabildo Insular en materia
de Empleo.

eLey 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

¢ Ordenanza General de Subvenciones del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y
Bases reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Subvenciones nominativas. Aportaciones
Especificas.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informéaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y

SOCIOSANITARIA:

Intervencion Delegada

Cédigo RPT

SFC0038

Localizacion Geografica

Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion en las materias competencia de la Intervencion Delegada,
especialmente en materia de néminas, seguridad social y contratacion laboral.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e 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: salario y derechos retributivos.

Ley General de la Seguridad Social: afiliacion, cotizacion y recaudacion. Mutuas
colaboradoras. Normas generales en materia de prestaciones.

Convenio Colectivo del personal laboral al servicio directo del IASS: régimen
retributivo y accion social.

Convenio Colectivo del personal delegado de la Comunidad Auténoma de Canarias:
régimen retributivo.

Acuerdo sobre las Condiciones de Empleo del Personal Funcionario del Cabildo
Insular de Tenerife, Convenio Colectivo del personal laboral al servicio directo y
Convenio colectivo del personal delegado de la Comunidad Auténoma de Canarias:
régimen retributivo y accion social.

Bases de Ejecucion del Presupuesto: Nominas y anticipos de néminas.

Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos (GINPIX): Médulos de Némina y
Seguridad Social.

Ejecucién Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones. Proyectos de inversion.

Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Béasicos sobre el expediente
administrativo electronico.

Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SICALWIN, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

Bases de Ejecucién del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Intervencion Delegada

Cdbdigo RPT SFC0046

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion en las materias competencia de la Intervencion Delegada,
especialmente en materia de contratacion administrativa y subvenciones.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Clasificacion de los
contratos. Basicos sobre ejecucion del contrato de obras. Replanteo. Certificaciones y
abonos a cuenta. Acopio de materiales. Modificacion. Cumplimiento. Resolucion.
Devolucion y cancelacion de las garantias definitivas.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre contratacion de servicios y
suministros. El contrato menor.

eley 38/2003, General de Subvenciones, Real Decreto 887/2006, Reglamento de
Subvenciones y Ordenanza General de Subvenciones del Cabildo Insular de Tenerife:
Bésicos sobre justificacion, abono, expedientes de reintegro y sancionadores.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Subvenciones, Aportaciones especificas.
¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

¢ Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Principio de anualidad
presupuestaria. Estructura presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econdémica).
Ejecucion del gasto (fases y érganos).

e 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 electrénica y
creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico: Requisitos, uso de la
factura electrénica, obligacion de presentacion de facturas electrdnicas, registro,
tramitacion.

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

e 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:
Bésicos sobre exenciones al impuesto, diferentes tipos de retencién.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Béasicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestiébn de expedientes, como por ejemplo:
SICALWIN, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion, nivel inicial.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio vy
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y
SOCIOSANITARIA:

Servicio de Personal y Recursos Humanos

SFC0019
Cddigo RPT SFC0037
SFC0052
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en materia de néminas, seguridad social y
contratacion laboral.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ 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: Basicos sobre régimen retributivo y
derechos.

e 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 afiliacion, cotizacién y recaudacion, mutuas colaboradoras
y prestaciones.

e Convenio Colectivo del personal laboral al servicio directo del IASS, Acuerdo sobre las Condiciones de
Empleo del Personal Funcionario del Cabildo Insular de Tenerife y Convenio Colectivo del personal laboral
al servicio directo: Régimen retributivo y accién social.

e Convenio Colectivo del personal delegado de la Comunidad Auténoma de Canarias: régimen retributivo.

¢ 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 extincion de la relacion
laboral.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Néminas y anticipos de nominas.

e Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (GINPIX): Médulo de Nominas.

e Aplicaciones de la Tesoreria General de la Seguridad Social RED y SILTRA.

e Aplicacion para la comunicacion de datos del Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) CERTIFIC@2.

e Aplicacion de la Administracion General del Estado para la declaracién electronica de accidentes de
trabajo (DELT@).

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente administrativo
electronico.

e Aplicaciones informéticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo: SICALWIN,
Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre fases de ejecucion
del gasto.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios, material
inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de los anticipos de caja fija y
pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Patrimonio Historico

Unidad Orgénica Patrimonio Histérico
- FC346

Codigo RPT FC1345

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Participacion en la tramitacion de expedientes en materia de Patrimonio Historico
(procedimiento sancionador, autorizaciones, declaracion de bienes de interés
cultural, contratacion administrativa y subvenciones), especialmente,
procedimiento sancionador.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eley 4/1999, de 15 de marzo, de Patrimonio Histérico de Canarias y Decreto
118/2001, de 14 de mayo, modificado por Decreto 66/2002, de 20 de mayo, por el
que se aprueba el Reglamento del Consejo del Patrimonio Histérico de Canarias:
Basicos sobre tramites y plazos para declaracion de Bienes de Interés Cultural y del
procedimiento de autorizaciones, régimen sancionador y medidas de proteccién y
de intervencion.

eLey 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

e Ordenanza General de Subvenciones del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y
Bases reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto
(fases y 6rganos).

* Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Vicesecretaria General

Unidad Organica Apoyo al_ Consejg d_e Gobierno Irjsular y al Consejgfo-
Secretario, Fe Publica y de Archivo y Documentacién

Cddigo RPT FC247

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion de los asuntos competencia de la unidad, colaboracion en
la organizacion del Consejo de Gobierno Insular, formalizacion, registro y
traslado de informacion de contratos de la Corporacion y resto del Sector Publico
Insular, gestion del Registro General del Pleno y apoyo a la persona titular de la
Vicesecretaria General.

Méritos Especificos

Conocimientos:

* 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, y
Reglamento Organico del Cabildo Insular: Béasicos sobre el funcionamiento del
Consejo de Gobierno, convocatoria de los 6rganos y verificacién de expedientes.

¢ Portal de Rendicion de Cuentas de la Administracién General del Estado.
e Aplicacion de contratos del Cabildo Insular de Tenerife (SECCONTRA).

eley 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares: Basicos sobre forma de las
normas y de los actos de los cabildos insulares y remision de informacion de los
Cabildos Insulares.

e 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: Basicos sobre
organizacion y régimen de funcionamiento de las Entidades Locales.

* Reglamento Orgéanico del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre organizacion
del Cabildo y funcionamiento de los érganos necesarios.
e Aplicacion DOCUMENTUM, nivel avanzado.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacion
nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Vicesecretaria General

Unidad Organica Apoyo al_ Consejg d_e Gobierno Irjsular y al Consejgfo-
Secretario, Fe Publica y de Archivo y Documentacién

Cddigo RPT FC296

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion de los asuntos competencia de la unidad, especialmente en
materia de fe publica del dictado de actos unipersonales (Decretos vy
Resoluciones).

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales:
Basicos sobre convocatoria de los 6rganos y certificaciones y confeccion de Libros
de Resoluciones y Decretos.

¢ Portal de Entidades Locales de la Administracion General del Estado.

eley 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares: Basicos sobre forma de las
normas y de los actos de los cabildos insulares y remision de informacién de los
Cabildos Insulares.

elLey 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: Basicos sobre
organizacion y régimen de funcionamiento de las Entidades Locales.

¢ Reglamento Orgéanico del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre organizacion
del Cabildo y funcionamiento de los érganos necesarios.

¢ Aplicacion DOCUMENTUM, nivel avanzado.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacion
nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: el contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Asesoramiento Juridico

Cdbdigo RPT FC1085

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Bastanteo de poderes y avales, y apoyo en contratacion administrativa y gestion
del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Basicos sobre
capacidad y representacion del contratista.

e Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Sociedades de Capital: Basicos sobre o6rgano de
representacion de las sociedades, ambito y duracién del poder, clases de poderes.

eEjecucién Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Direccion Insular de Recursos Humanos y Defensa Juridica

Unidad Organica Calidad y Atencion al Empleado
Cddigo RPT FC295

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Participacion en la tramitacion de expedientes y gestion administrativa de los
asuntos generales de la Unidad, especialmente Atencion al empleado/a y
comunicacion interna.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Programas competencia de la unidad, tales como: Acogida al Empleado, Atencién
personal, Servicios complementarios, Atencidn social, Atencion a las dependencias,
Cabildo solidario, Programa de actos y eventos de la Festividad anual de la
Patrona, Programa colectivos de dificil insercion, etc.

¢ Plan de Comunicacion Interna del Cabildo Insular de Tenerife: Medidas, gestion de
la informacién y de las publicaciones en los medios de comunicacion interna.

e Acuerdo sobre las Condiciones de Empleo del Personal Funcionario, Convenio
Colectivo del personal laboral al servicio directo y Convenio Colectivo del Personal
contratado en el marco de Planes especiales, Programas o Convenios de
Colaboracién: Ordenacion del tiempo de trabajo, vacaciones, permisos, ausencias y
accién social, y procedimientos para su tramitacién en el Sistema Integral de
Gestion de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET).

¢ Normativa de los servicios TICs.

¢ Reglamento de funcionamiento del sistema de control horario-presencia del Cabildo
Insular de Tenerife.

e Aplicacion de gestion del tiempo del Cabildo Insular de Tenerife.
¢ Atencién al cliente interno.
¢ Gestor de contenidos de la intranet corporativa.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informéaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Carreteras y Paisaje

Unidad Organica Autorizgcipnes, Convenios de Colaboracion y
Expropiaciones

Codigo RPT FC1300

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Autorizaciones en materia de carreteras

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ley 9/1991, de 8 de mayo, de Carreteras de Canarias y Decreto 131/1995, de 11 de
mayo, por el que se aprueba el Reglamento de Carreteras de Canarias: Basicos
sobre autorizaciones en carreteras y limitaciones de la propiedad.

e Ordenanza fiscal reguladora de las tasas por la realizacion de actividades
administrativas de competencia del Cabildo insular de Tenerife.

¢ Aplicacion de gestion de expedientes en materia de carreteras (VEREDA).
e Aplicacion de Gestion de Recaudacion (GRECA).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Defensa Juridica y Cooperacién Juridica Municipal

Codigo RPT FC1459

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion de procedimientos judiciales en los distintos érdenes jurisdiccionales y
en las distintas instancias, y apoyo en la gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
administrativa, Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion social,
Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil y Real Decreto de 14 de
septiembre de 1882 por el que se aprueba la Ley de Enjuiciamiento Criminal:
Basicos sobre procedimiento y plazos.

e Plataforma de intercambio de informaciéon entre los érganos judiciales y los
operadores juridicos (LexNET).

¢ Gestor de expedientes ESSLEY.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informéaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Fiscalizacion del Gasto y Funcién Interventora

Unidad Orgénica Operaciones de Capital
Codigo RPT FC271

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Fiscalizacion de documentos contables en fases A, AD, ADO y ADOM correspondientes a
operaciones de capital.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, Reglamento de las obligaciones de facturacion, y Ley
25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de
facturas en el Sector Publico: Requisitos, uso de la factura electronica, obligacién de presentacion
de facturas electrénicas, registro, tramitacion.

e Ley 20/1991, 7 de junio, de modificacion de los aspectos fiscales del Régimen Econémico y Fiscal
de Canarias y Ley 4/2012, de 25 de junio, medidas administrativas y fiscales: Béasicos sobre
aspectos referentes al IGIC (base imponible, porcentajes, exenciones, inversién de sujeto pasivo,
etc.).

e 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.

eLey 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Clasificacion de los contratos.
Basicos sobre ejecucién del contrato de obras. Replanteo. Certificaciones y abonos a cuenta.
Acopio de materiales. Modificacion. Cumplimiento. Resoluciéon. Devolucién y cancelaciéon de las
garantias definitivas.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:
- Contratacién de obras.

- Aportaciones a Ayuntamientos y detraccion del bloque de financiacion canario. Contratacién de
obra, certificacion y liquidacién de obra. Aportaciones genéricas y especificas.

- Reconocimiento y liquidacién de las obligaciones de compromisos de gastos adquiridos en
ejercicios anteriores.

- Modelo de autofactura y modelos de justificacién de aportaciones especificas.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Principio de anualidad
presupuestaria. Estructura presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion
del gasto (fases y 6rganos).

¢ SIGEC, nivel avanzado.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente administrativo
electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo: Documentum,
FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacion nivel inicial.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios, material
inventariable, indemnizaciones por razdén del servicio y normativa reguladora de los anticipos de
caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Fiscalizacion del Gasto y Funcién Interventora

Unidad Organica Subvenciones y Aportaciones
Codigo RPT FC1018

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Fiscalizacion de documentos contables en fase A, AD, ADO y ADOM, correspondientes a
subvenciones y aportaciones.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, Reglamento de las obligaciones de facturacion, y Ley
25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacidon del registro contable de
facturas en el Sector Publico: Requisitos, uso de la factura electronica, obligacion de presentacion
de facturas electrénicas, registro, tramitacion.

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

e 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.

e ey 38/2003, General de Subvenciones, Real Decreto 887/2006, Reglamento de Subvenciones y
Ordenanza General de Subvenciones del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre justificacion,
abono, expedientes de reintegro y sancionadores.

e Ley 9/2017, de 28 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Clasificacién de los contratos.
¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:

- Subvenciones, Aportaciones especificas.
- Reconocimiento y liquidacién de las obligaciones de compromisos de gastos adquiridos en
ejercicios anteriores.
- Instrucciones reguladoras del Procedimiento de Pago a Acreedores, de Garantias y de los
Criterios para la concesion de aplazamientos y fraccionamientos de pago.
- Modelo de autofactura y modelos de justificacion de aportaciones especificas.
e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Principio de anualidad
presupuestaria. Estructura presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion
del gasto (fases y 6rganos).

¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).
¢ SIGEC, nivel avanzado.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente administrativo
electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo: Documentum,
FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios, material
inventariable, indemnizaciones por razon del servicio y normativa reguladora de los anticipos de
caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Gestion de Personal y Retribuciones

Unidad Organica Gestion de Personal
. FC125

Codigo RPT FC428

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en materia de personal
funcionario, delegado y eventual, miembros de la Corporacion y altos cargos.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ 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 normativa de
desarrollo: Basicos sobre adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario/a
publico/a, nombramiento, cese, régimen retributivo, situaciones administrativas,
perfeccionamiento de trienios, carrera profesional, provision de puestos de trabajo y
régimen disciplinario.

e Acuerdo sobre las Condiciones de Empleo del Personal Funcionario del Cabildo
Insular de Tenerife: Basicos sobre las materias gestionadas en la unidad.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Condiciones del personal eventual;
retribuciones e indemnizaciones a miembros de la Corporacién y altos cargos no
electos, indemnizaciones por razon del servicio.

e Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): Mddulo
de Gestion de personal y modulo Organizacion en modo consulta.

¢ Plantilla y Relacién de Puestos de Trabajo del Cabildo Insular de Tenerife.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Gestion de Personal y Retribuciones

Unidad Organica Gestion de Personal
.- FC1025
Codigo RPT FC1297

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en materia de personal
funcionario, delegado y eventual, especialmente, gestion del tiempo.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ 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 normativa de
desarrollo: Basicos sobre adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario/a
publico/a, nombramiento, cese, régimen retributivo, situaciones administrativas,
perfeccionamiento de trienios, carrera profesional, provisién de puestos de trabajo y
régimen disciplinario.

e Plantilla y Relacién de Puestos de Trabajo del Cabildo Insular de Tenerife.

¢ Reglamento de funcionamiento del sistema de control horario-presencia del Cabildo
Insular de Tenerife.

e Acuerdo sobre las Condiciones de Empleo del Personal Funcionario del Cabildo
Insular de Tenerife, Convenio Colectivo del personal laboral al servicio directo y
Convenio Colectivo del personal contratado en el marco de Planes Especiales,
Programas o Convenios de Colaboracion: Permisos, licencias, vacaciones, jornada,
gratificaciones y servicios extraordinarios.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Jornada, gratificaciones y horas
extraordinarias.

e Aplicacién de gestién del tiempo del Cabildo Insular de Tenerife.

e Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): Modulo
de Gestidn de personal.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico

Unidad Organica Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico

Insular
Codigo RPT FC1422
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Procedimientos judiciales en materia de personal en el ambito del Cabildo Insular y resto del
Sector Publico Insular, gestion de las practicas formativas de estudiantes de Formacion
Profesional, Universidad y entidades privadas concertadas, control de contratos de
servicios que afectan a funciones de personal, encargos de gestion, procedimientos
relativos al trabajo con menores, seguimiento de los procedimientos del Servicio y
coordinacion con los restantes Servicios del Area.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Basicos sobre
naturaleza de los entes.

elLey Orgéanica de Proteccion de datos de carécter personal: Basicos sobre datos de
identificacion y académicos de alumnos, fundamentalmente menores.

e Convenios de colaboracién de practicas educativas suscritos por el Cabildo Insular.

® Reglamento Orgéanico del Cabildo Insular de Tenerife: Procedimiento de aprobacion de
Convenios.

e Acuerdo de Condiciones de Empleo del Personal Funcionario y Convenio Colectivo del
Personal Laboral del Cabildo Insular de Tenerife: Basicos sobre procedimientos relativos a las
materias gestionadas en la unidad.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:

- Régimen comun sobre criterios de personal de los OOAA y Entidades Publicas
Empresariales y de los Consorcios adscritos a la Corporacién.

- Personal de las Empresas Publicas y Fundaciones participadas integra o
mayoritariamente por esta Corporacion, asi como las restantes entidades sectorizadas por
la Intervencién General de la Administracion del Estado.

- Encargos a medios propios personificados.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo: SIGEC,
Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacion nivel
inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre fases de
ejecucion del gasto.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios,
material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de los
anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico

Unidad Organica Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico Insular
.- FC497

Codigo RPT FC1246

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion y gestion administrativa en materia de régimen juridico del personal funcionario y
laboral en el ambito del Cabildo Insular y resto del Sector Publico Insular (SPI); relaciones
sindicales y negociacion colectiva en el Cabildo Insular; Plantilla y Relacion de Puestos de
Trabajo, seleccion de personal y contratos de alta direccion en el SPI y transparencia del SPI
sobre materias competencia del Servicio.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 11/1985, de 2 de agosto, organica de libertad sindical: Basicos sobre 6rganos unitarios,
secciones sindicales y crédito sindical.

eley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas: Basicos sobre procedimiento de compatibilidad.

e Real Decreto 1382/1985, de 1 de agosto, por el que se regula la relaciéon laboral de caracter
especial del personal de alta direccidon: Basicos sobre gerencias del sector publico.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Basicos sobre naturaleza de
los entes y régimen de personal.

¢ 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: Basicos sobre criterios de seleccion de personal en
las administraciones y en los entes del Sector Publico Insular.

e Acuerdo de Condiciones de Empleo del Personal Funcionario, Convenio Colectivo del Personal
Laboral al servicio directo y Convenios del Sector Publico Insular: Basicos sobre procedimientos
relativos a las materias gestionadas en la unidad.

* Bases de Ejecucion del Presupuesto:
- Gerencias, puestos de maxima responsabilidad en la gestidn/administracién y otro personal directivo
profesional de la Corporacién y resto del Sector Publico Insular.
- Régimen comun sobre criterios de personal de los OOAA y Entidades Publicas Empresariales y de los
Consorcios adscritos a la Corporacion.

- Personal de las Empresas Publicas y Fundaciones participadas integra o mayoritariamente por esta
Corporacion, asi como las restantes entidades sectorizadas por la Intervencion General de la
Administracién del Estado.

- Criterios sobre el capitulo | del Presupuesto y de gastos de personal, asi como otras medidas en materia
de personal.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente administrativo
electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo: SIGEC,
Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre fases de
ejecucion del gasto.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios extraordinarios, material
inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y normativa reguladora de los anticipos de caja
fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Planificacion y Organizacion de Recursos Humanos

Unidad Orgénica Seleccidn, Provisién y Apoyo Juridico Administrativo
Caodigo RPT FC148

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en las materias
competencia del Servicio, especialmente, evaluacion del desempefio y
asignacion del complemento retributivo de productividad variable, programas
de practicas formativas, apoyo en la coordinacion de la prestacion de
servicios de personal Ordenanza, y solicitudes de servicio de telefonia mévil.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ 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: Basicos sobre
evaluacion del desempefo, ordenacion de los puestos de trabajo, cuerpos y
escalas y clasificacién profesional.

e Acuerdo sobre Condiciones de Empleo del Personal Funcionario y Convenio
Colectivo del Personal Laboral al servicio directo: estructura retributiva,
complemento de destino y especifico, complemento retributivo de productividad
variable.

¢ Reglamento regulador del sistema de Evaluacién del Desempefio y asignacion
del complemento no consolidable de Productividad Variable.

e Acuerdos por los que se regulan los programas de practicas formativas en el
Cabildo Insular.

¢ Resoluciones de redistribucion y sustitucion del personal Ordenanza del Cabildo
Insular.

¢ Acuerdo de condiciones de acceso del personal del Cabildo Insular de Tenerife a
los servicios de telefonia mévil.

e Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET):
Modulo de Gestion de recursos humanos.

¢ Excel, nivel avanzado.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el
expediente administrativo electrdnico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por
ejemplo: SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER,
Plataforma de contratacion nivel inicial.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento
ADOM.

¢ Bases de ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucion del gasto.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Cultura

Unidad Organica Cultura

- FC65
Cédigo RPT FC1004
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Subvenciones y contratacion administrativa

Méritos Especificos

Conocimientos:

eLey 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

¢ Ordenanza General de Subvenciones del Cabildo Insular de Tenerife y Bases
reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Bésicos sobre la ejecucion de los contratos. El contrato
menor.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre contratacién de servicios y
suministros. El contrato menor.

¢ Plataforma de contratacion.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Educacion y Juventud

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Cdodigo RPT FC1006

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa en las materias competencia
del Servicio, especialmente contratacion administrativa, subvenciones y apoyo
en la gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Bésicos sobre la ejecucion de los contratos. El contrato
menor.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre contratacién de servicios y
suministros. El contrato menor.

¢ Plataforma de contratacion.

eLey 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

¢ Ordenanza General de Subvenciones del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y
Bases reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

¢ Gestor de expedientes de Becas.
¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).
¢ Convenios suscritos por el Servicio con entidades educativas.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Educacion y Juventud

Unidad Orgénica Gestién de Becas
FC213
o FC479
Cédigo RPT FC1151
FC1152
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Subvenciones y apoyo en contratacion administrativa

Méritos Especificos

Conocimientos:

eLey 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

¢ Ordenanza General de Subvenciones del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y
Bases reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

* Gestor de expedientes de Becas.
¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y érganos).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informéaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Informatica y Comunicaciones

Codigo RPT FC407

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion y tramitacion para la emision de Certificados de Empleado Publico,
Registro de dominios web, Inscripciones en el registro de la Agencia Nacional de
Proteccion de Datos, contratacion administrativa y apoyo en la gestion del
presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Plataforma de Registro de usuarios de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
(FNMT).

e Plataforma de inscripcién de la Agencia Nacional de Proteccién de Datos.
¢ Plataformas del Registrador de dominios web.

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Bésicos sobre la ejecucion de los contratos. El contrato
menor.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Béasicos sobre contratacién de servicios y
suministros. El contrato menor.

¢ Plataforma de contratacion.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y o6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Innovacion

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Cdodigo RPT FC1362

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Contratacion administrativa, subvenciones y encargos de gestion.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Béasicos sobre la ejecucion de los contratos. El contrato
menor.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre contratacién de servicios y
suministros. El contrato menor.

¢ Plataforma de contratacion.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto
(fases y érganos).

eLey 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y Reglamento de
desarrollo: Basicos sobre publicidad y procedimientos.

¢ Ordenanza General de Subvenciones del Cabildo Insular de Tenerife y Bases
reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Subvenciones. Aportaciones especificas.
Encargos a medios propios personificados.

¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Informatica y Comunicaciones

Unidad Orgénica Apoyo Técnico Administrativo
Cédigo RPT FC1318

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa de los asuntos generales del
Servicio, especialmente asesoramiento al personal sobre los medios de relaciéon
con el Servicio, apoyo en contratacion administrativa y gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:
e Aplicaciones de gestion de incidencias y solicitudes (JIRA y GLPI).

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, nivel avanzado,
como por ejemplo: Portafirmas, GEISER.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto
(fases y 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

« Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Turismo

Unidad Orgénica Policia de Turismo
Cédigo RPT FC364
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

Procedimientos y/o procesos en los que interviene con mayor frecuencia

Gestion de autorizaciones y de comunicaciones de inicio de actividad en
materia de turismo: establecimientos hoteleros, extrahoteleros, de restauracion
y de comercializacion temporal de vino de cosecha propia.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 2/2013, de 29 de mayo, de renovacion y modernizacién turistica de Canarias:
Béasicos sobre régimen de autorizaciones de establecimientos turisticos y sobre
procesos de renovacion y modernizacién turistica y del principio de unidad de
explotacion.

e Decreto 142/2010, de 4 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento de la
Actividad Turistica de Alojamiento y Decreto 113/2015, de 22 de mayo, por el que se
aprueba el Reglamento de las viviendas vacacionales de la Comunidad Auténoma
de Canarias: Basicos sobre modalidades, tipos y clasificacion de establecimientos,
inicio y desarrollo de la actividad.

e Decreto 90/2010, de 22 de julio, por el que se regula la actividad turistica de
restauracion y los establecimientos donde se desarrolla, y Decreto 29/2013, de 31 de
enero, de modificacion del Decreto 90/2010: Basicos sobre clasificacion de los
establecimientos, inicio, modificaciones y cese de la actividad.

e Decreto 83/2013, de 1 de agosto, por el que se regula la actividad de
comercializacion temporal de vino de cosecha propia y los establecimientos donde
se desarrolla: Basicos sobre contenido minimo de las comunicaciones de inicio y
declaraciones responsables.

e Decreto 84/2010, de 15 de julio, por el que se regula el sistema de informacion
turistica, el Registro General Turistico y el sistema informatico que les da soporte
(TURIDATA): Basicos sobre objeto y procedimiento de inscripcion, acreditacion de la
inscripcion.

e Sistema informatico turistico TURIDATA.

¢ Aplicacion para la gestion de Expedientes de Establecimientos Turisticos (ESTUR).

¢ Aplicacion de Gestién de Recaudacion (GRECA).

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucidn del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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“Auxiliar Administrativo/a Adscrito/a” (31 dotaciones)

. s EN SU CASO,
AREA SERVICIO DE ADSCRIPCIONDELOS |\ ipap oRGANICA Codigo | | 4CALIZACION | Pagina
PUESTOS DE TRABAJO RPT GEOGRAFICA
AGRICULTURA, > Xzfg;cficr)n%it(;ﬁgdad y Valorizacion FC1000 76
GANADERIA, PESCA Y
AGUAS > Técnico de Estructuras Agrarias FC326 76
COOPERACION L B Administrativa de
MUNICIPAL, VIVIENDAY |~ mr:i';'S;rla“‘\’/‘i’v‘i’jng:"perac'on Cooperacion Municipal y FC1280 76
AGUAS paty Vivienda
A Administrati FC1376 76
EMPLEO, COMERCIO, » Administrativo de Empleo, Desarrollo pOYyo Administrativo
INDUSTRIA Y Socioeconémico y Comercio Promocién Socioeconémicay | £ 400 76
DESARROLLO Comercio
SOCIOECONOMICO » Técnico de Desarrollo Banco de Datos y Centro de FC1380 76
Socioeconémico y Comercio Documentacion
> Administrativo de Gobierno Abierto, FC1287 76
Accion  Social, Participacion y Apoyo Administrativo
Atencién Ciudadana FC1288 76
ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO
INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y SFC0058 77
GOBIERNO ABIERTO, SOCIOSANITARIA: Servicio de
ACCION SOCIAL Y Personal y Recursos Humanos
ATENCION CIUDADANA | ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO
INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y SFC0064 77
SOCIOSANITARIA: Servicio de
Relaciones Laborales y Organizacion
ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO
INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y SFC0063 77

SOCIOSANITARIA: Servicio de
Asesoramiento Juridico




“Auxiliar Administrativo/a Adscrito/a” (31 dotaciones)

: . EN SU CASO,
AREA SR o oo DELOS | yNiDAD ORGANICA Codlgo | LOCALIZACION | Pagina
GEOGRAFICA
ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO
GOBIERNO ABIERTO, INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y Secretaria Delegada SFC0059 77
ACCION SOCIAL Y SOCIOSANITARIA
ATENCION CIUDADANA ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO
INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y Secretaria Delegada SFC0044 77
SOCIOSANITARIA
Unidad Orgénica de Apoyo al
) Consejo de Gobierno Insular
VICESECRETARIA GENERAL y al Consejero-Secretario, Fe | FC1490 76
Publica y de Archivo y
Documentacion
‘ 7
DIRECCION INSULAR DE RECURSOS Apoyo a las Areas FC1357 6
MANQOS Y DEFENSA JURIDICA
HU. S SA JURIDIC FC1358 76
> Adrnir]istrativo de Carreteras y Contratag:ién y Disciplina en FC1496 76
Paisaje Materia de Carreteras
PRESIDENCIA . : - Contabilidad Financiera y
» Administrativo de Contabilidad Rendicion de Cuentas FC532 76
OFICINA ECONOMICA Y DEL MEDI | ©o0rainacion y Sequimiento | £g4447 76
- , - , FC674 76
> cglj_rglsrgrset:?;vo de Gestion Financiera Apoyo Administrativo
FC1517 76
FC1327 7
» Administrativo de Movilidad y c13 °
P tos Estratégi
royeclos Estrategicos Apoyo Administrativo FC1349 76
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“Auxiliar Administrativo/a Adscrito/a” (31 dotaciones)

; 1 EN SU CASO,
AREA SRy O S nCRPCION DELOS | yNIDAD ORGANICA Codlgo | LOCALIZACION | Pagina
GEOGRAFICA
> Administrativo de, MOV'I'dad y Inspeccién de Transportes FC1502 76
Proyectos Estratégicos

PRESIDENCIA ZF?Q% l';‘eogg:

» Técnico de Carreteras y Paisaje Conservacion Ordinaria FC1452 Carreteras. Los 76

Realejos

» Técnico de Desarrollo Sostenible Apoyo Administrativo FC1125 76
SOSTENIBILIDAD, MEDIO
AMBIENTE Y Técnico de Gestion Ambiental Apoyo Administrativo FC192 76
SEGURIDAD — e =

ministrativo de Gestion Econémica - ,
de Medio Ambiente Apoyo Administrativo FC1534 76

TENERIFE 2030: » Administrativo de Informatica y Informética, Comunicaciones FC1363 76
INNOVACION, Comunicaciones y Sociedad de la Informacién
EDUCACION, CULTURAY | » Administrativo de Informatica y FC1441 76
DEPORTES Comunicaciones
TURISMO, )
INTERNACIONALIZACION | > Administrativo de Turismo Policia de Turismo FC1439 76

Y ACCION EXTERIOR
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Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SIGEC, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

¢ Bases de Ejecucién del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre
fases de ejecucion del gasto.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y
SOCIOSANITARIA

Méritos Especificos

Conocimientos:
¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Basicos sobre el expediente
administrativo electrénico.

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo:
SICALWIN, Documentum, FACE, Gestor de contenidos web, GEISER, Plataforma de
contratacion nivel inicial.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: El contrato menor por procedimiento ADOM.

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre
fases de ejecucion del gasto.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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