ANEXO II: PUESTOS CON ADSCRIPCION
DEFINITIVA

(166 dotaciones)

Puestos de trabajo objeto de concurso incluidos en la subescala
Auxiliar de Administracion General
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“Gestor/a de Servicios” (23 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, Accidon Social, Participacion y
Atencion Ciudadana

Unidad Orgénica | Atencién Ciudadana

Méritos Especificos

Conocimientos:
e Atencion 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 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.

e Procedimiento de tramitacion 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:
gestién 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.

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 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.




Localizacién Geografica

Cédigo RPT

METROPOLITANA

Santa Cruz de Tenerife

FC18

FC24

FC56

FC72

FC487

FC488

FC492

FC678

FC1028

FC1065

FC1066

FC1097

CENTRO

Glimar

FC464

Tacoronte

FC490

La Laguna

FC1177

FC1179

NORTE

Icod de los Vinos

FC461

FC489

La Orotava

FC462

FC1067

FC1098

FC1141

SUR

Arona

FC1069




“Jefe/a de Negociado” (21 dotaciones)
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AGRICULTURA,
GANADERIA, PESCA Y > Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural 7
AGUAS ]
COOPERACION
MUNICIPAL, VIVIENDA Y » Administrativo de Cooperacion Municipal y Vivienda 8
AGUAS
285"55"3% éEL\IEF\}TO’ ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y SOCIOSANITARIA: o
ATENCION CIUDADANA > Servicio de Personal y Recursos Humanos
POLITICA TERRITORIAL > Administrativo de Politica Territorial 10
» Administrativo de Asesoramiento Legal al Pleno v a las Comisiones Plenarias, de Reqistro y Fe 11
Publica de Dichos Organos
> Administrativo de Carreteras y Paisaje 12-13
> Administrativo de Defensa Juridica y Cooperacién Juridica Municipal 14
» Administrativo de Fiscalizacion del Gasto y Funcién Interventora 15
PRESIDENCIA
> Administrativo de Gestién Financiera y Tesoreria 16
> Administrativo de Gestién de Personal y Retribuciones 17-19
> Administrativo de Movilidad y Proyectos Estratégicos 20
» Técnico de Planificacién y Organizacion de Recursos Humanos 21-22
SOSTENIEILIDAD, MEDIO » Administrativo de Medio Ambiente 23

AMBIENTE Y SEGURIDAD




“Jefe/a de Negociado” (21 dotaciones)
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Servicio Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural

Unidad Organica Apoyo Técnico Administrativo
Codigo RPT FC386

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

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

Gestion del presupuesto y apoyo en contratacion administrativa

Méritos Especificos

Conocimientos:

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

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.

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.




Servicio Administrativo de Cooperacion Municipal y Vivienda

Unidad Organica

Administrativa de Cooperacion Municipal y Vivienda

Codigo RPT

FC505

Localizacion Geogréfica

Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

PJ

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

Contratacion administrativa

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Plan Insular de Cooperacion a las Obras y Servicios de Competencia Municipal

del Cabildo Insular de Tenerife: objeto y finalidades, procedimiento de elaboracién
y aprobacion.

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, formalizacion y ejecucion del contrato. El contrato menor.

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

Plataforma de contratacion.

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

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.




ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y

SOCIOSANITARIA:

Servicio de Personal y Recursos Humanos

Codigo RPT SFC0045

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 gestion de néminas.

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, 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, 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, Convenio Colectivo del personal laboral del Organismo Auténomo y
Convenio Colectivo Convenio del personal delegado de la Comunidad Auténoma de
Canarias: Basicos sobre conceptos retributivos y cotizables a la Seguridad Social y
anticipos reintegrables.

Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal: Basicos sobre gestion de datos sujetos a la ley de proteccion de datos de
caracter personal.

Aplicaciones de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (GINPIX) nivel Avanzado
(administrador —perfil “Superusuario de néminas’-).

Zeit 3.10 (Acceso remoto a Control de presencia mediante Citrix MetaFrame).

Ejecucién Presupuestaria y Bases de Ejecucion 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.

Aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, como por ejemplo:
SICALWIN, 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 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.




Servicio Administrativo de Politica Territorial

Servicio Administrativo de Politica Territorial

Unidad Organica Apoyo Juridico-Administrativo
Cdodigo RPT FC440

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.

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

¢ 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.

10




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

Unidad Organica Plenarias, y del Registro y Fe Publica

Codigo RPT FC248

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
los relativos a nombramientos, composicion y sesiones de los 6rganos insulares
y entes dependientes integrantes del Sector Publico Insular; acuerdos derivados
de las mociones presentadas por los grupos politicos de la Corporacion
(asistencia a las sesiones del Pleno corporativo) y asistencia a la Federacion
Canaria de Islas.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local, 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, 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,
Reglamento Organico del Cabildo Insular de Tenerife y Estatutos de los
Organismos Auténomos y de Sociedades Mercantiles del CIT: Bésicos sobre
composicion de 6rganos y nombramiento de titulares, organizacion y régimen de
funcionamiento de las Entidades Locales, convocatoria de los 6rganos, régimen de
sesiones y acuerdos (debate e intervenciones en las sesiones), formalizacién de
las actas y certificaciones.

e Estatutos de la Federacién Canaria de Islas (FECAI).

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

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

¢ Aplicacion DOCUMENTUM, nivel administrador.

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 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.

11




Servicio Administrativo de Carreteras y Paisaje

Unidad Organica Autorizgcipnes, Convenios de Colaboracion y
Expropiaciones

Codigo RPT FC89

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

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

Expropiaciones, convenios y apoyo en contratacion administrativa.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ley de 16 de diciembre de 1954, de Expropiacién Forzosa y Decreto de 26 de abril
de 1957, por el que se aprueba el Reglamento de la citada Ley: Basicos sobre
requisitos previos a la expropiacion, necesidad de ocupacion, determinacion del
justiprecio, pago y toma de posesién y procedimientos especiales.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas:
Basicos sobre convenios.

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

eley 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, formalizacion y ejecucion del contrato. El contrato menor.

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

¢ Plataforma de contratacion.

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

¢ 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 Administrativo de Carreteras y Paisaje

Unidad Organica Contratacion y Disciplina en Materia de Carreteras
Codigo RPT FC92

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

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

Contratacion administrativa

Méritos Especificos

Conocimientos:
¢ Aplicacion de gestion de expedientes en materia de carreteras (VEREDA).

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.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Contratacién de servicios, suministros y
obras. Certificacion y liquidacion de obras. Las garantias. 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). Proyectos de inversion.

¢ 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 Administrativo de Defensa Juridica y Cooperacién Juridica Municipal

Codigo RPT FC365

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

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 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.

elLey Organica del Poder Judicial: Basicos sobre funcionamiento de juzgados y
tribunales.

e Plataforma de intercambio de informacion entre los 6rganos judiciales y los
operadores juridicos (LexNET).

¢ Gestor de expedientes ESSLEY.

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 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 Fiscalizacion del Gasto y Funcién Interventora

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Cddigo RPT FC268

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 anticipos de
caja fija y de pagos a justificar.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ 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 creaciéon del registro
contable de facturas en el Sector Publico: Requisitos, uso de la factura electrénica, 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: 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.

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

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:

- 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 concesion de aplazamientos y fraccionamientos de pago.

- 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 econdmica).
Ejecucién del gasto (fases y 6rganos).

¢ SIGEC, nivel avanzado.

® Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Baésicos 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 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 Administrativo de Gestion Financiera y Tesoreria

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Cdodigo RPT FC332

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

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

Procesos de tesoreria relacionados con ingresos y gastos (conciliacion bancaria
de ingresos y pagos, comprobacion de ingresos en cuentas corrientes
restringidas y su contabilizacién, etc.).

Méritos Especificos

Conocimientos:
e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Instruccion Reguladora de Garantias.
e Aplicacién de gestidn financiera y conciliacion bancaria (TAYA).

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

¢ 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 Ejecucion 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.
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Servicio Administrativo de Gestion de Personal y Retribuciones

Unidad Organica Retribuciones, Seguridad Social y Prestaciones
Cdodigo RPT FC15

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 en
materia de prestaciones.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e 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 Colaboracién:
Régimen retributivo y accion social.

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: Basicos sobre afiliacion,
cotizacién y recaudacion, mutuas colaboradoras y prestaciones.

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.

¢ 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: 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
Codigo RPT FC436

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

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

Gestion y tramitacion en materia de Personal laboral al servicio directo, delegado
y personal que presta servicios en el marco de Planes Especiales, Programas y
Convenios de Colaboracion.

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: Basicos sobre contratacion laboral, régimen
organizativo, régimen retributivo, suspension y extincion de la relacion laboral, horas
extraordinarias y régimen disciplinario.

e 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: Basicos sobre las materias gestionadas en la unidad.

e Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): médulo
de Gestidn de personal y médulo Organizacién en modo consulta.

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

e Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo de Canarias (SISPECAN).
e Plantilla y Relacién de Puestos de Trabajo del Cabildo Insular de Tenerife.

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 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
Codigo RPT FC11

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

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

Gestion y tramitacion en materia de personal funcionario, delegado y eventual,
miembros de la Corporacidn 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: Béasicos sobre adquisicién 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.

¢ 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 razén del servicio.

e Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): modulo
de Gestidn de personal y médulo Organizacién en modo consulta.

¢ Plantilla y Relacion 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 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 razéon 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 Gestion de Autorizaciones
Codigo RPT FC363

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

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

Autorizaciones en materia de transportes.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eley 16/1987, de 30 de julio, de Ordenacién de Transportes Terrestres, Ley
13/2007, de 17 de mayo, de Ordenacion del Transporte por Carretera de Canarias y
Reglamentos de desarrollo: Basicos sobre procedimiento para el otorgamiento de
autorizaciones en materia de transportes.

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

¢ 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 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 Técnico de Planificacion y Organizacion de Recursos Humanos

Unidad Orgénica Seleccién, Provision y Apoyo Juridico Administrativo.
Codigo RPT FC19

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

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

Seleccion de personal y provision de puestos de trabajo

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, y Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
Reglamento General de Ingreso y de provision de puestos de trabajo y promocion
profesional: Basicos sobre Oferta de Empleo Publico, acceso al empleo publico y
procesos y organos de seleccion de personal y provision de puestos de trabajo.

¢ Acuerdo sobre Condiciones de Empleo del Personal Funcionario y Convenio Colectivo
del Personal Laboral al servicio directo: Procedimientos de seleccién de personal y de
provisién de puestos de trabajo.

* Reglas genéricas que rigen las Bases especificas de las convocatorias publicas de
ingreso de personal y de provision de puestos de trabajo.

e Sistema integral de Gestibn de Recursos Humanos (Meta4-PeopleNET): Mddulo
seleccion de personal.

¢ Basicos sobre Normas de gestion de las listas de reserva para atender necesidades
de personal de caracter temporal en el Cabildo Insular de Tenerife.

¢ 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.

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 Planificacion y Organizacion de Recursos Humanos

Unidad Organica Formacién

Codigo RPT FC155
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

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

Tramitacion y gestion administrativa del Plan de Formacion del personal

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Resolucion de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que se publica el
Acuerdo de Formacién para el Empleo de las Administraciones Publicas: Béasicos
sobre planes de formacién y su financiacion.

¢ Orden de 1 de agosto de 2016, de la Consejeria de Presidencia, Justicia e Igualdad
del Gobierno de Canarias, por la que se aprueban las bases reguladoras que han de
regir, con cardcter indefinido, la concesion de subvenciones a los cabildos vy
ayuntamientos de Canarias para la formacién de su propio personal y con sus
propios medios, en el marco del Acuerdo de Formacion para el Empleo de las
Administraciones Publicas: Plazos y procedimiento de presentacién, anexos.

e Acuerdo sobre Condiciones de Empleo del Personal Funcionario y Convenio
Colectivo del Personal Laboral al servicio directo: Formacion.

e Plan de formacion del Cabildo Insular de Tenerife: Procedimiento de aprobacion y
contenido.

¢ Plataforma para formacién online (Moodle).

¢ Sistema integral de Gestion de Recursos Humanos (Meta4-PeopleNET): Médulo de
Formacion.

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

¢ 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 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 Administrativo de Medio Ambiente

Unidad Orgénica Infracciones Medioambientales y Caza
Codigo RPT FC605

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

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

Procedimiento sancionador en materia medioambiental y caza; tramitacion de
licencias y cotos de caza.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eLey 7/1998, de 6 de Julio, de Caza de Canarias y Ley 4/2017, de 13 de julio, del
Suelo y de los Espacios Naturales Protegidos de Canarias: Bésicos sobre
procedimiento sancionador.

e Sistema de informacién de gestion de Medio Ambiente (SIGMA).
¢ 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 razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Desarrollo Sostenible

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Codigo RPT FC415

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial | PJ

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

Tramites relativos a la gestion de residuos sélidos (tasas, recepcion y liquidacion
de residuos, etc.), y apoyo en contratacion administrativa.

Méritos Especificos

Conocimientos:
e Contrato de concesion administrativa del PIRS y de la gestion de puntos limpios.

e Convenio Marco de colaboracion entre la Consejeria de Educacién, Universidades y
Sostenibilidad del Gobierno de Canarias y Ecoembalajes Espafa, S.A, Convenio
Marco de Colaboracion entre la Consejeria de Medio Ambiente y Ordenacion
Territorial del Gobierno de Canarias y la Sociedad Ecolégica para el Reciclado de
los Envases de Vidrio (ECOVIDRIO): Documentacién de facturacion y pagos.

¢ 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 Administrativo de Deportes

Unidad Orgénica Contratacion y Promocién Deportiva
Codigo RPT FC228

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

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. Basicos sobre 6érganos, procedimientos de seleccion y
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.

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

¢ 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 razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Deportes

Unidad Orgénica Contratacion y Promocién Deportiva
Cddigo RPT FC225

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial | PJ

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

Subvenciones, contratacion administrativa y apoyo en la gestion del presupuesto.

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. 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, suministros y
obras. Certificacion y liquidacion de obras. Las garantias. 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). Proyectos de inversion. Los créditos y sus modificaciones, gastos
plurianuales, bolsas de vinculacién.

¢ 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 Administrativo de Turismo

Unidad Orgénica Contratacion y Gestion Administrativa
Codigo RPT FC424

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 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 6érganos, procedimientos de seleccion vy
formas de adjudicacion, formalizacién y ejecucién del contrato. El contrato menor.

eLey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Basicos
sobre técnicas de colaboracién (encargos, encomiendas a medios propios Yy
convenios de colaboracién entre Administraciones Publicas).

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

¢ Plataforma de contratacion.

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

¢ 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.

27




“Auxiliar de Extension Agraria” (7 dotaciones)

AREA SERVICIO DE ADSCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Pagina
AGRICULTURA,
GANADERIA, PESCA Y > Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural 29-30
AGUAS
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Servicio Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural

Unidad Organica | Desarrollo Rural

Méritos Especificos

Conocimientos:
e 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
Reqistro.

e Procedimiento de tramitaciéon 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.

e 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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Localizacion Geografica Cédigo RPT
La Laguna FC388
METROPOLITANA La Laguna FC599
Tacoronte FC389
Buenavista del Norte FC390
NORTE
La Orotava FC1150
Fasnia FC443
SUR
Arico FC1101
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“Auxiliar Administrativo” (98 dotaciones)

AREA SERVICIO DE ADSCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Pagina
> Administrativo de Agricultura, Ganaderia y Pesca 35
AGRICULTURA,
GANADERIA, PESCA Y » Técnico de Calidad y Valorizacién Agroalimentaria 36
AGUAS
» Técnico de Estructuras Agrarias 37
COOPERACION
MUNICIPAL, VIVIENDA Y » Administrativo de Cooperacion Municipal y Vivienda 38
AGUAS
> Administrativo de Empleo, Desarrollo Socioeconémico y Comercio 39-40
EMPLEO, COMERCIO,
g\lgSUASF-!rRR(I)AI‘_IYO > Técnico de Desarrollo Socioeconémico y Comercio 41-43
SOCIOECONOMICO
» Técnico de Empleo 44
» Administrativo de Gobierno Abierto, Accién Social, Participacién y Atencién Ciudadana 45
RGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION AL 'Y IOSANITARIA:
GOBIERNO ABIERTO, ORG _ SMO U ONOMO .S U O SU CION SOC SOCIOS 46
ACCION SOCIAL Y > Unidad Organica de Infancia y Familia
ATENCION CIUDADANA ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y SOCIOSANITARIA: 47
> Unidad Organica Intervencion Delegada
ORGANISMO AUTONOMO INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y SOCIOSANITARIA: 48
> Servicio de Personal y Recursos Humanos
JUVENTUD, IGUALI?AD v » Administrativo de Patrimonio Histérico 49-50
PATRIMONIO HISTORICO
> Administrativo de Igualdad y Prevencién de la Violencia de Género 51
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“Auxiliar Administrativo” (98 dotaciones)

AREA SERVICIO DE ADSCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Pagina
POLITICA TERRITORIAL » Administrativo de Politica Territorial 52
» Administrativo de Andlisis Econdmico, Sostenibilidad y Control Financiero 53
» Administrativo de Asesoramiento Juridico 54
» Administrativo de Carreteras y Paisaje 55-60
» Administrativo de Contabilidad 61-62
> Administrativo de Defensa Juridica y Cooperacion Juridica Municipal 63
» Administrativo de Fiscalizacién del Gasto y Funcién Interventora 64-67
PRESIDENCIA » Administrativo de Gestion de Personal y Retribuciones 68-72
> Administrativo de Hacienda y Patrimonio 73
> Administrativo de Movilidad y Proyectos Estratéqgicos 74-76
> Administrativo de Presupuesto y Gasto Publico 77
» Administrativo de Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico 78-79
> Administrativo de Sector Publico Insular 80
» Técnico de Carreteras y Paisaje 81
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“Auxiliar Administrativo” (98 dotaciones)

AREA SERVICIO DE ADSCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Pagina
PRESIDENCIA > Técnico de Planificacion y Organizacién de Recursos Humanos 82-83
SOSTENIBILIDAD, MEDIO " . . . . .

AMBIENTE Y SEGURIDAD > Administrativo de Gestién Econdmica de Medio Ambiente 84
» Administrativo de Medio Ambiente 85-86
> Técnico de Gestién Ambiental 87-88
SOSTENIBILIDAD, MEDIO » Técnico de Gestién Forestal 89-93
AMBIENTE Y SEGURIDAD L. e s
» Técnico de Planificacidén y Proyectos Forestales 94
> Técnico de Uso Publico y Educacién Ambiental 95
COMISION DE EVALUACION AMBIENTAL DE TENERIFE: 96
> Oficina de Apoyo Técnico Juridico a la Comision de Evaluacion Ambiental de Tenerife
> Administrativo de Cultura 97
> Administrativo de Deportes 98-99
TENERIFE 2030: o ; y -
INNOVACIQN, » Administrativo de Educacion y Juventud 100-102
EDUCACION, CULTURAY . ) s
DEPORTES » Administrativo de Innovacion 103
» Técnico de Innovacién 104
> Técnico de Planificacién y Estrategias TIC 105
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“Auxiliar Administrativo” (98 dotaciones)

AREA SERVICIO DE ADSCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Pagina
TURISMO, > Administrativo de Accién Exterior 106-107
INTERNACIONALIZACION
Y ACCION EXTERIOR > Administrativo de Turismo 108-109
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Servicio Administrativo de Agricultura, Ganaderia y Pesca

Unidad Orgénica Subvenciones

. FC267
Cédigo RPT FC418
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Subvenciones

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.

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

¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

* 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 Técnico de Calidad y Valorizacion Agroalimentaria

Codigo RPT FC156

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 gestion del presupuesto

Méritos Especificos

Conocimientos:

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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Codigo RPT FC522

Localizacion Geogréfica 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, en especial, apoyo en contratacion administrativa y subvenciones

Méritos Especificos

Conocimientos:

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.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucién 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 razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Cooperacion Municipal y Vivienda

Unidad Orgénica Administrativa de Cooperacion Municipal y Vivienda
FC212

Caédigo RPT FC484
FC547

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Contratacion administrativa

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 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 contratacion de servicios,
suministros y obras. 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). Proyectos de inversion.

¢ 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.

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 Empleo, Desarrollo Socioeconémico y Comercio

Unidad Orgénica Empleo e Industria
Cédigo RPT FC330
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Calificacion de actividades y espectaculos publicos, contratacion administrativa y
subvenciones.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 7/2011, de 5 de abril, de actividades clasificadas y espectaculos publicos y
otras medidas administrativas complementarias: Competencias y procedimientos.

e Aplicacion informética para gestion de expedientes de actividades clasificadas.

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: Béasicos 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.

e 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).

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Subvenciones nominativas y Aportaciones
especificas.

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.

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 razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Empleo, Desarrollo Socioeconémico y Comercio

Unidad Orgénica Promocién Socioeconémica y Comercio
Cddigo RPT FC485

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Gestion y tramitacion en materia de artesania, contratacion administrativa y
subvenciones

Méritos Especificos

Conocimientos:

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

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Basicos sobre contratacion de servicios,
suministros y obras. 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.

* Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Subvenciones nominativas y Aportaciones
especificas.

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucion del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificaciéon organica, funcional y econdémica). Ejecucioén del gasto
(fases y 6rganos). Proyectos de inversion.

¢ Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Béasicos 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 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 Desarrollo Socioeconémico y Comercio

Unidad Organica Apoyo Administrativo
.- FC314

Cédigo RPT FC315

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 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.

41




Servicio Técnico de Desarrollo Socioeconémico y Comercio

Unidad Organica Artesania

Codigo RPT FC124
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 emision del Carné de artesano.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Orden de 7 de noviembre de 2006, de la Consejeria de Industria, Comercio y
Nuevas Tecnologias del Gobierno de Canarias: Basicos sobre procedimientos de
obtencion del carné de artesano, documento de calificacion de empresa artesana y
carné de monitor artesano o maestro artesano.

¢ Decreto 320/2011, de 1 de diciembre, por el que se establece la definicién de los
oficios artesanos de Canarias y se aprueban los contenidos de las pruebas para
acceder a la condicion de artesano: Listado de repertorio de oficios.

¢ 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 razéon 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 Orgénica Promocién Socioeconémica
Cddigo RPT FC1007

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Subvenciones

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.

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

Unidad Orgénica Promocién de Proyectos
Cédigo RPT FC145

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).
¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto: Aportaciones Especificas.

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 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 razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Gobierno Abierto, Accion Social, Participacion y
Atencion Ciudadana

Unidad Orgénica Apoyo Administrativo
Cddigo RPT FC1195
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 tramitacion de quejas vy
sugerencias, gestion del presupuesto, contratacion administrativa y apoyo a la
gestion ordinaria de la Red Insular de Oficinas de Asistencia en materia de
Registro.

Méritos Especificos

Conocimientos:

* Reglamento por el que se regula la gestion interna de las Quejas y Sugerencias
presentadas en el ambito del Cabildo Insular de Tenerife.

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.

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.

¢ 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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INSTITUTO INSULAR DE ATENCION SOCIAL Y SOCIOSANITARIA
AREA DE SERVICIOS SOCIALES Y SOCIOSANITARIOS

Unidad Orgénica Infancia y Familia
- SFC0035
Codigo RPT SFC0036
Localizacion Geogréfica Unidad Gestién Técnica Infancia y Familia (S/C de Tenerife)
Jornada / Horario Especial

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

Tramitacion de expedientes y gestion administrativa de los asuntos generales de la
unidad.

Méritos Especificos

Conocimientos:

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:
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.

e 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 razon 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:

Unidad Organica Intervencion Delegada

Intervencion Delegada

Codigo RPT SFC0039

Localizacion Geogréfica 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:

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Clasificacién de los
contratos. Basicos sobre ejecucion del contrato de obras. Replanteo. Certificaciones vy
abonos a cuenta. Acopio de materiales. Modificacion. Cumplimiento. Resolucion. Devolucién
y cancelacién de las garantias definitivas.

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

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

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

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

eReal 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
creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico: Requisitos, uso de la factura
electronica, obligacion de presentacién de facturas electrénicas, 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:
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.

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:

Servicio de Personal y Recursos Humanos

Codigo RPT SFC0005

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 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 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: Béasicos 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, cotizacion 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 accion social.

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

e 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 extincién de la
relacion laboral.

¢ Bases de Ejecucién del Presupuesto: Néminas y anticipos de néminas.

e Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (GINPIX): Modulo de Néminas.

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@).

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

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

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

¢ 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 Patrimonio Historico

Unidad Orgénica Patrimonio Histérico
Cédigo RPT FC351

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, subvenciones), especialmente autorizaciones y
subvenciones.

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:
Bésicos 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 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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Servicio Administrativo de Patrimonio Histérico

Unidad Orgénica Patrimonio Histérico
Cddigo RPT FC164

Localizacion Geogréfica 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, contrataciéon, subvenciones), especialmente contratacion administrativa
y subvenciones.

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 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: Béasicos sobre contratacién de servicios y
suministros. El contrato menor.

¢ Plataforma de contratacion.

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

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.

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 Administrativo de Igualdad y Prevencion de la Violencia de Género

Unidad Organica Administrativa
Codigo RPT FC1057
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 subvenciones y gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

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).

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 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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Servicio Administrativo de Politica Territorial

Unidad Organica Apoyo Juridico Administrativo
.- FC138

Cédigo RPT FC1054

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 ordenacion
territorial y ambiental, de informes institucionales urbanisticos y sectoriales,
contratacion administrativa y apoyo en 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 ordenacién del sistema de planeamiento de
Canarias: Basicos sobre tramitacion del Plan Insular de Ordenacion, 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.

elLey 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Fases del
procedimiento y plazos. Basicos 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 Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econdémica). Ejecucion del gasto
(fases y érganos).

¢ 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 Administrativo de Analisis Econémico, Sostenibilidad y Control

Financiero
Cddigo RPT FC336
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Gestion y tramitacion en materia de fiscalizacion y toma de razén de ingresos
presupuestarios y de pagos e ingresos nho presupuestarios, revision de datos
relativos al presupuesto y a las contabilidades de las entidades incluidas en el
Sector Publico Insular.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales, y Real Decreto 500/1990,
de 20 de abril Orden EHA/3565/2008, de 3 de diciembre, por la que se aprueba la
estructura de los presupuestos de las entidades locales: Basicos sobre ejecucion y
fiscalizacién de gastos e ingresos.

¢ Real Decreto, de 28 de abril, por el que se regula el régimen juridico del control
interno en las entidades del Sector Publico Local. Basicos sobre la funcién de control
interno.

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

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. Proyectos de inversion.

¢ Aplicacion de gestion de la recaudacion (GRECA).

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

¢ SIGEC, nivel avanzado.

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

e Aplicaciones informéaticas asociadas a la gestién 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.

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 Asesoramiento Juridico

Codigo RPT FC22

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.

¢ 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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Servicio Administrativo de Carreteras y Paisaje

Unidad Organica Autorizgcipnes, Convenios de Colaboracion y
Expropiaciones

Codigo RPT FC539

Localizacion Geogréfica 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.

¢ 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 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 Control Presupuestario y de Costes
Codigo RPT FC1044

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

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 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 Contratacion y Disciplina en Materia de Carreteras
Codigo RPT FC1104

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Contrataciéon administrativa y disciplina 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 defensa de la via y su mejor uso.

¢ Aplicacion de gestion de expedientes en materia de carreteras (VEREDA).

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.

¢ Plataforma de contratacion.

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

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 Carreteras y Paisaje

Unidad Organica Contratacion y Disciplina en Materia de Carreteras
Codigo RPT FC1157

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Contratacion administrativa y disciplina 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 defensa de la via y su mejor uso.

¢ Aplicacion de gestion de expedientes en materia de carreteras (VEREDA).

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.

¢ Plataforma de contratacion.

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

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 Carreteras y Paisaje

Unidad Orgénica Responsabilidad Patrimonial y Dafos al Dominio Publico

Codigo RPT FC93

Localizacion Geogréfica 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 unidad organica,
especialmente, en materia de danos al dominio publico

Méritos Especificos

Conocimientos:

eLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Basicos sobre procedimiento de danos al dominio
publico.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Basicos
sobre procedimiento de responsabilidad patrimonial de las Administraciones
Publicas.

¢ Aplicacion de gestion de expedientes en materia de carreteras (VEREDA).
e Aplicacién de la Direccién General de Tréfico.

e 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,
Plataforma de contratacion nivel inicial.

¢ 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 ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén de caja fija y
pagos a justificar.

59




Servicio Administrativo de Carreteras y Paisaje

Unidad Organica Responsabilidad Patrimonial y Dafos al Dominio Publico

Codigo RPT FC87

Localizacion Geogréfica 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 unidad organica,
especialmente, en materia de responsabilidad patrimonial.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Basicos
sobre procedimiento de responsabilidad patrimonial de las Administraciones
Publicas.

elLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Basicos sobre procedimiento de danos al dominio
publico.

¢ Aplicacion de gestion de expedientes en materia de carreteras (VEREDA).
e Aplicacién de la Direccién General de Tréfico.

e 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,
Plataforma de contratacion nivel inicial.

¢ 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 ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Gratificaciones por horas y servicios
extraordinarios, material inventariable, indemnizaciones por razén de caja fija y
pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Contabilidad

Codigo RPT FCA475

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Gestion y tramitacion en materia de anticipos de personal, descuentos de nodémina,
descuentos de la Carta Municipal, tasas del PIRS, deudores por anuncios, revision de
relaciones de mandamientos de pago y apoyo en Registro contable de facturas.

Méritos Especificos

Conocimientos:

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

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

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Estructura presupuestaria
(clasificacién organica, funcional y econdémica). Ejecucion del gasto (fases y 6rganos). Los
créditos y sus modificaciones. Proyectos de gastos (inversién, corrientes y de gastos con
financiacién afectada). Ejecucion de ingresos (fases y o6rganos). Gastos e Ingresos no
presupuestarios.

¢ 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 creacion del registro
contable de facturas en el Sector Publico: Requisitos, uso de la factura electrénica, obligacién 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, 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.

¢ SIGEC, nivel avanzado.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Bésicos 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 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 Contabilidad

Unidad Orgénica Contabilidad Financiera y Rendicién de Cuentas

Cdédigo RPT FC1090

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Gestion y tramitacion en materia de Registro contable de facturas, ingresos y fraccionamiento
de pagos, revision de datos relativos al Presupuesto y de relaciones de mandamientos de pago.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ 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 electrdnica, obligacién de presentacion
de facturas electronicas, registro, tramitacion.

eLey 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: Béasicos sobre
exenciones al impuesto, diferentes tipos de retencion.

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

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

e Bases de Ejecucién del Presupuesto: Instruccién del Procedimiento de Pago a los acreedores del
Cabildo Insular de Tenerife.

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. Proyectos de gastos (inversién, corrientes y de gastos con financiacién
afectada). Ejecucién de ingresos (fases y 6rganos). Gastos e Ingresos no presupuestarios.

¢ Aplicacion de gestion de la recaudacion (GRECA).

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

¢ 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.

¢ 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 Defensa Juridica y Cooperacién Juridica Municipal

FC249
Codigo RPT FC1064

FC1086
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Gestion de procedimientos judiciales en los distintos 6rdenes 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 Jurisdiccion 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 informacion entre los 6rganos 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.

¢ 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 Fiscalizacion del Gasto y Funcion Interventora

Unidad Orgénica Operaciones de Capital
Codigo RPT FC1089

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 electrénica, obligacion 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: 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.

eley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Clasificacién de los contratos.
Basicos sobre ejecucion del contrato de obras. Replanteo. Certificaciones y abonos a cuenta. Acopio
de materiales. Modificacién. Cumplimiento. Resolucion. Devolucién y cancelacién de las garantias
definitivas.

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

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

- Reconocimiento y liquidacion 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 Ejecucién del Presupuesto: Principio de anualidad
presupuestaria. Estructura presupuestaria (clasificacion organica, funcional y econémica). Ejecucion
del gasto (fases y 6rganos).

¢ SIGEC, 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: 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 razdn 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 Apoyo Administrativo
.- FC264

Codigo RPT FC1019

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 corrientes y de capital, especialmente comisiones de servicio, asistencia a
organos de seleccion y justificacion de subvenciones.

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 electrénica, 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.

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 y
abono de subvenciones.

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

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:

- Comisiones de servicios y participacion en érganos de seleccién (tribunales calificadores y
comisiones de valoracion).

- Subvenciones, Aportaciones especificas.

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

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

e Ejecucion Presupuestaria y Bases de Ejecucién del Presupuesto: Principio de anualidad
presupuestaria. Estructura presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econdmica).
Ejecucién 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
electronico.

e Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes, como por ejemplo: 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 Fiscalizacion del Gasto y Funcién Interventora

Unidad Orgénica Operaciones Corrientes
Cédigo RPT FC1091

Localizacion Geografica 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 corrientes, especialmente nominas y personal, comisiones de servicio y
asistencia a 6rganos de seleccion.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Acuerdo sobre las Condiciones de Empleo del Personal Funcionario del Cabildo Insular de
Tenerife, Convenios Colectivos del Personal Laboral al servicio directo, del Personal contratado
en el marco de Planes especiales, Programas o Convenios de Colaboracién y del personal
delegado: Retribuciones, accion social y prestaciones.

¢ 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 creacién 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 modificacion 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, 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.

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

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

- Comisiones de servicios y participacion en érganos de seleccion (tribunales calificadores y
comisiones de valoracion).

- Contratacion de servicios y suministros.
- Instruccién Reguladora de Garantias.
- Reconocimiento y liquidacion de las obligaciones de compromisos de gastos adquiridos en
ejercicios anteriores.
- 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 econdmica).
Ejecucién del gasto (fases y 6rganos).

¢ SIGEC, nivel avanzado.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Baésicos 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 contratacion 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 Funcion Interventora

Unidad Organica Subvenciones y Aportaciones
Codigo RPT FC531

Localizacion Geografica 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 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 electrénicas, registro, tramitacion.

eLey 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: 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.

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: Clasificacién de los contratos.
¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:
- Subvenciones, Aportaciones especificas.

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

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

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

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

e 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 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 Administrativo de Gestion de Personal y Retribuciones

Unidad Organica Gestion de Personal
Cédigo RPT FC12

FC433
Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Gestion y tramitacion en materia de Personal laboral al servicio directo, delegado
y personal que presta servicios en el marco de Planes Especiales, Programas y
Convenios de Colaboracion.

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 contratacion laboral, régimen
organizativo, régimen retributivo, suspension y extincion de la relacion laboral, horas
extraordinarias y régimen disciplinario.

e 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: Basicos sobre las materias gestionadas en la unidad.

e Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): médulo
de Gestidn de personal y médulo Organizacién en modo consulta.

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

e Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo de Canarias (SISPECAN).
e 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.

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.
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Servicio Administrativo de Gestion de Personal y Retribuciones

Unidad Organica Retribuciones, Seguridad Social y Prestaciones
Codigo RPT FC495

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 prestaciones.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ 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 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.

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Néminas y anticipos de ndéminas; 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.

¢ 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.

e Procedimiento Administrativo: Fases, tramites y plazos. Béasicos 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 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 de Personal y Retribuciones

Unidad Organica Retribuciones, Seguridad Social y Prestaciones
Codigo RPT FC1072

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,
afiliacion, cotizacion y prestaciones al régimen general de la seguridad social y
Muface, gratificaciones por servicios y horas extraordinarios

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: Basicos sobre afiliacion,
cotizacién y recaudacion, mutuas colaboradoras y prestaciones.

e 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 Colaboracién:
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.

¢ 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.

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 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
Codigo RPT FC496

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 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:

¢ 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.

¢ 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 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
Colaboracién: Régimen retributivo y accion social.

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

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

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

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

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

¢ 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 razéon 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
Codigo RPT FC14

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 Corporacién 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: Béasicos sobre adquisicién 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.

¢ 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 razén del servicio.

e Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos (META 4-PeopleNET): Médulo
de Gestidn de personal y médulo Organizacién en modo consulta.

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

¢ 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 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 razéon 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 Mobiliario
Codigo RPT FC79

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Adquisicion de material inventariable de la Corporacion.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Normativa reguladora de la adquisicién de
material inventariable.

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 Movilidad y Proyectos Estratégicos

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Caodigo RPT FC688

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 autorizaciones en materia de transportes.

Méritos Especificos

Conocimientos:

elLey 16/1987, de 30 de julio, de Ordenacion de Transportes Terrestres y Ley
13/2007, de 17 de mayo, de Ordenacién del Transporte por Carretera de Canarias:
Bésicos sobre procedimientos para el otorgamiento de autorizaciones en materia de
transportes.

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

¢ 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 Movilidad y Proyectos Estratégicos

Unidad Orgénica Gestion de Autorizaciones

FC183
FC201
FC361
FC362
FC429
FC430
FC469
FC571

Cédigo RPT

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Autorizaciones en materia de transportes.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ley 16/1987, de 30 de julio, de Ordenacion de Transportes Terrestres y Ley 13/2007,
de 17 de mayo, de Ordenacion del Transporte por Carretera de Canarias: Basicos
sobre procedimientos para el otorgamiento de autorizaciones en materia de
transportes.

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

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

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestidon 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 Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y sobre
fases de ejecucion del gasto.

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 Movilidad y Proyectos Estratégicos

Unidad Organica Inspeccién de Transportes
Codigo RPT FC231

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Procedimiento sancionador en materia de transportes

Méritos Especificos

Conocimientos:

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

e 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.

¢ 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 razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Presupuestos y Gasto Publico

Codigo RPT FC1015

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 gestion de ingresos y del Presupuesto de la Corporacion.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e 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: Elaboracion y aprobacion
del Presupuesto.

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

e Aplicacion de informacién econémico-financiera del sector publico canario (UNIFICA).

e Bases de Ejecucion del Presupuesto: Gestion de ingresos y reconocimientos de
crédito.

¢ Recursos del Régimen Economico y Fiscal de Canarias (Carta Municipal).
¢ SIGEC, nivel avanzado.
e Excel, 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.

¢ 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 razon 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 Control Econémico y Presupuesto CIT y Sector Publico
Codigo RPT FC513

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Tramitacion de expedientes y gestién administrativa relativa al presupuesto del Area y del
capitulo 1 del presupuesto del Sector Publico Insular, y apoyo presupuestario y en la
ejecucion en materia de contratacion administrativa del Area.

Méritos Especificos

Conocimientos:

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

e Ley de Presupuestos Generales del Estado para cada ejercicio.
¢ Acuerdo Plenario relativo a la clasificacion de los entes del Sector Publico Insular.

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

¢ Bases de Ejecucion del Presupuesto:

- Gerencias, puestos de maxima responsabilidad en la gestién/administracién y otro personal
directivo profesional de la Corporacion 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 Intervencién
General de la Administracion del Estado.

- Asignacion de medios materiales y personales a los grupos politicos.

- 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
(clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucién del gasto (fases y érganos). Los
créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de vinculacion.

e 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, Plataforma de contratacion 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 Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico

Unidad Organica Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico

Insular
Codigo RPT FC675
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:

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

elLey Orgéanica de Proteccibn de datos de caracter personal: Béasicos sobre datos de
identificacion y académicos de alumnos, fundamentalmente menores.

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

e Reglamento Organico 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 Corporacion.

- 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 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 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 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 Sector Publico Insular

Cédigo RPT FC78

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 apoyo en gestion del presupuesto de las entidades del
Sector Publico Insular.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e 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: Elaboracion y aprobacién
del Presupuesto.

eBases de Ejecucion del Presupuesto: Aportaciones genéricas y especificas a
Organismos Autonomos y Entidades Participadas.

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

¢ Aplicacion de informacién econémico-financiera del sector publico canario (UNIFICA).
¢ SIGEC, nivel avanzado.
e Excel, nivel avanzado.

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

¢ Aplicaciones informaticas asociadas a la gestién 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.

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 Técnico de Carreteras y Paisaje

Unidad Organica Conservacién Ordinaria

Codigo RPT FC1122

Localizacion Geografica Parques y Talleres de Carreteras/La Laguna.
Jornada / Horario Especial

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

Gestion administrativa de los asuntos generales del Servicio.

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 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 Técnico de Planificacion y Organizacion de Recursos Humanos

Unidad Organica Seleccion, Provisién y Apoyo Juridico Administrativo.
- FC297

Cédigo RPT FC468

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Seleccion de personal y provision de puestos de trabajo

Méritos Especificos

Conocimientos:
e Acuerdo sobre Condiciones de Empleo del Personal Funcionario y Convenio

Colectivo del Personal Laboral al servicio directo: Procedimientos de seleccion de
personal y de provision de puestos de trabajo.

* Reglas genéricas que rigen las Bases especificas de las convocatorias publicas de
ingreso de personal y de provision de puestos de trabajo.

e Sistema integral de Gestion de Recursos Humanos (Meta4-PeopleNET): Mdodulo
seleccion de personal.

¢ Basicos sobre Normas de gestién de las listas de reserva para atender necesidades
de personal de caracter temporal en el 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 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 Organica Formacién

Codigo RPT FC465
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Tramitacion y gestion administrativa del Plan de Formacion del personal

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Orden de 1 de agosto de 2016, de la Consejeria de Presidencia, Justicia e Igualdad
del Gobierno de Canarias, por la que se aprueban las bases reguladoras que han
de regir, con caracter indefinido, la concesién de subvenciones a los cabildos y
ayuntamientos de Canarias para la formacion de su propio personal y con sus
propios medios, en el marco del Acuerdo de Formacién para el Empleo de las
Administraciones Publicas: Plazos y procedimiento de presentacion, anexos.

e Acuerdo sobre Condiciones de Empleo del Personal Funcionario y Convenio
Colectivo del Personal Laboral al servicio directo: Formacion.

¢ Plan de formacion del Cabildo Insular de Tenerife: Procedimiento de aprobacion y
contenido.

¢ Plataforma para formacién online (Moodle).

e Sistema integral de Gestion de Recursos Humanos (Meta4-PeopleNET): M6dulo de
Formacion.

e Aplicacion de gestion del tiempo de trabajo del Cabildo Insular de Tenerife.

¢ 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 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 Economica de Medio Ambiente

Unidad Organica Apoyo Administrativo
.- FC276

Cédigo RPT FC1190

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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 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.

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.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre contratacion de servicios,
suministros y obras. 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). Proyectos de inversion.

¢ 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 razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.

85




Servicio Administrativo de Medio Ambiente

Unidad Orgénica Infracciones Medioambientales y Caza
.- FC339

Cédigo RPT FC342

Localizacion Geografica Zona Metropolitana

Jornada / Horario Especial

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

Procedimiento sancionador en materia medioambiental y caza; tramitacion de
licencias y cotos de caza.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eley 7/1998, de 6 de Julio, de Caza de Canarias y Ley 4/2017, de 13 de julio, del
Suelo y de los Espacios Naturales Protegidos de Canarias: Basicos sobre
procedimiento sancionador.

e Sistema de informacién de gestion de Medio Ambiente (SIGMA).
¢ Aplicacion de gestion de recaudacion (GRECA).

¢ 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 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 Medio Ambiente

Unidad Organica Coordinacién

.- FC191
Codigo RPT FC194
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Autorizaciones en materia de flora, licencias y autorizaciones en Espacios
Naturales Protegidos.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ Orden de 20 de Febrero de 1991, sobre Proteccion de especies de la flora vascular
silvestre de la Comunidad Autdbnoma de Canarias: Basicos sobre especies
protegidas.

elLey 4/2017, de 13 de julio, del Suelo y de los Espacios Naturales Protegidos de
Canarias: Basicos sobre revision de licencias y actos autorizatorios.

e Sistema de informacién de gestion de Medio Ambiente (SIGMA).

¢ 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 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 razéon del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Técnico de Gestion Ambiental

Unidad Organica Parque Rural de Teno
Codigo RPT FC206

Localizacion Geogréfica Parque Rural de Teno
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 control del personal, de los medios necesarios y de
cuantas tareas de caracter administrativo sean precisas para el cumplimiento de
los objetivos de la Oficina de Medio Ambiente, e informacion al publico sobre las
competencias del Area.

Méritos Especificos

Conocimientos:

* Organizacién y competencias del Area con competencias en materia de medio
ambiente.

¢ Tramites de iniciacién de los procedimientos de autorizaciones en materia de medio
ambiente (caza, flora y fauna, declaracién de impacto ambiental, acampada, etc.).

¢ 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.

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

Bases 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 Gestion Ambiental

Unidad Orgénica Gestién Territorial Norte
Cddigo RPT FC1155

Localizacion Geogréfica Zona Norte: La Orotava
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 control del personal, de los medios necesarios y de
cuantas tareas de caracter administrativo sean precisas para el cumplimiento de
los objetivos de la Oficina de Medio Ambiente, e informacion al publico sobre las
competencias del Area.

Méritos Especificos

Conocimientos:

« Organizacién y competencias del Area con competencias en materia de medio
ambiente.

e Tramites de iniciacion de los procedimientos de autorizaciones en materia de medio
ambiente (caza, flora y fauna, declaracion de impacto ambiental, acampada, etc.).

¢ 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.

Bases 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 Gestion Forestal

Unidad Orgénica Apoyo Administrativo
Cédigo RPT FC162

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 autorizaciones en materia de medio ambiente y gestion
de campamentos.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Tramites de los procedimientos de autorizaciones en materia de medio ambiente
(caza, flora y fauna, declaracion de impacto ambiental, acampada, etc.) y de gestién
de campamentos.

e Sistema de informacién de gestion de Medio Ambiente (SIGMA).

¢ 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 ejecucién del Presupuesto: Béasicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucion 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.

90




Servicio Técnico de Gestion Forestal

Unidad Orgénica Gestién Territorial Centro

Codigo RPT FC649

Localizacion Geografica Zona Centro. Aguamansa (La Orotava)
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 control del personal, de los medios necesarios y de
cuantas tareas de caracter administrativo sean precisas para el cumplimiento de
los objetivos de la Oficina de Medio Ambiente, e informacion al publico sobre las
competencias del Area.

Méritos Especificos

Conocimientos:

* Organizacién y competencias del Area con competencias en materia de medio
ambiente.

e Tramites de iniciacion de los procedimientos de autorizaciones en materia de medio
ambiente (caza, flora y fauna, declaracion de impacto ambiental, acampada, etc.).

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

Bases 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 Gestion Forestal

Unidad Orgénica Gestioén Territorial Oeste
Codigo RPT FC650

Localizacion Geografica Zona QOeste. Icod de los Vinos
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 control del personal, de los medios necesarios y de
cuantas tareas de caracter administrativo sean precisas para el cumplimiento de
los objetivos de la Oficina de Medio Ambiente, e informacion al publico sobre las
competencias del Area.

Méritos Especificos

Conocimientos:

« Organizacién y competencias del Area con competencias en materia de medio
ambiente.

e Tramites de iniciacion de los procedimientos de autorizaciones en materia de medio
ambiente (caza, flora y fauna, declaracion de impacto ambiental, acampada, etc.).

¢ 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 Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre estructura presupuestaria y
sobre fases de ejecucién 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 Técnico de Gestion Forestal

Unidad Orgénica Gestién Territorial Este
Cddigo RPT FC648

Localizacion Geogréfica Zona Este. La Laguna.
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 control del personal, de los medios necesarios y de
cuantas tareas de caracter administrativo sean precisas para el cumplimiento de
los objetivos de la Oficina de Medio Ambiente, e informacion al publico sobre las
competencias del Area.

Méritos Especificos

Conocimientos:

* Organizacién y competencias del Area con competencias en materia de medio
ambiente.

e Tramites de iniciacion de los procedimientos de autorizaciones en materia de medio
ambiente (caza, flora y fauna, declaracion de impacto ambiental, acampada, etc.).

¢ 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 Ejecucién 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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Servicio Técnico de Gestion Forestal

Unidad Organica Gestion Territorial Este
Codigo RPT FC652

Localizacion Geografica Zona Este. Guimar
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 control del personal, de los medios necesarios y de
cuantas tareas de caracter administrativo sean precisas para el cumplimiento de
los objetivos de la Oficina de Medio Ambiente, e informacion al publico sobre las
competencias del Area.

Méritos Especificos

Conocimientos:

* Organizacién y competencias del Area con competencias en materia de medio
ambiente.

e Tramites de iniciacion de los procedimientos de autorizaciones en materia de medio
ambiente (caza, flora y fauna, declaracion de impacto ambiental, acampada, etc.).

¢ 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 Ejecucién 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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Servicio Técnico de Planificacion y Proyectos Forestales

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Codigo RPT FC676

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 autorizaciones en materia de medio ambiente,
aprovechamientos forestales y apoyo en contratacion administrativa.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Tramites de los procedimientos de autorizaciones en materia de medio ambiente
(caza, flora y fauna, declaracion de impacto ambiental, acampada, etc.).

e Plan Anual de aprovechamientos forestales en los montes publicos de Tenerife
aprobado por Resolucion de la Consejeria con competencias en materia de Medio
Ambiente.

e Sistema de informacién de gestion de Medio Ambiente (SIGMA).

¢ 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.

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 Técnico de Uso Publico y Educacion Ambiental

Unidad Organica Educacion Ambiental
Codigo RPT FC1036

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 apoyo en contratacion administrativa y gestion de
recursos educativos.

Méritos Especificos

Conocimientos:
e Sistema de informacién de gestion de Medio Ambiente (SIGMA).

¢ 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 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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COMISION DE EVALUACION AMBIENTAL DE TENERIFE:

Oficina de Apoyo Técnico Juridico a la Comision de Evaluacion Ambiental de

Tenerife
Codigo RPT FC1099
Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Procedimientos de evaluacion ambiental, y apoyo en contratacion administrativa y
|_gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

e Ley 21/2013, de 9 de diciembre, de Evaluacién Ambiental y Ley 4/2017 del Suelo y los
Espacios Naturales Protegidos de Canarias: Basicos sobre procedimientos de
evaluacion ambiental estratégica de planes y programas y sobre evaluacién de
impacto ambiental de proyectos.

¢ 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 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.

eBases 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 Cultura

Unidad Organica Cultura

.- FC163
Cédigo RPT FC352
Localizacion Geogréfica 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.

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.

e 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).

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.

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 Administrativo de Deportes

Unidad Orgénica Contratacion y Promocién Deportiva
Cédigo RPT FC196

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.

e 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. Basicos sobre la ejecucion de los contratos. El contrato
menor.

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

¢ Plataforma de contratacion.

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

¢ 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 Deportes

Unidad Orgénica Contratacion y Promocién Deportiva
Cddigo RPT FC586

Localizacion Geogréfica 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.

e 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. Basicos sobre la ejecucion de los contratos. El contrato
menor.

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

¢ Plataforma de contratacion.

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

¢ 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 razoén 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
Cédigo RPT FC258
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 (clasificacién 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:
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 Educacion y Juventud

Unidad Organica Juventud

Codigo RPT FC195
Localizacion Geogréfica 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.

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.

e 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).

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.

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

e Bases 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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Servicio Administrativo de Educacion y Juventud

Unidad Organica Proyectos educativos y Centros Socioculturales
Codigo RPT FC1077

Localizacion Geografica 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 en la gestion de becas y
campamentos de verano.

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 Ejecucién del Presupuesto: Estructura
presupuestaria (clasificacién organica, funcional y econémica). 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, 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 Innovacion

Unidad Orgénica Apoyo Administrativo
Cddigo RPT FC358

Localizacion Geogréfica 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.

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 (clasificacién organica, funcional y econémica). Ejecucion del gasto
(fases y 6rganos).

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 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 Innovacion

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Codigo RPT FC434

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 gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

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 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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Servicio Técnico de Planificacion y Estrategias TIC

Codigo RPT FC1107

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 apoyo en contratacion administrativa y gestion del
presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

¢ 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.

e 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 razén del servicio y
normativa reguladora de los anticipos de caja fija y pagos a justificar.
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Servicio Administrativo de Accion Exterior

Unidad Organica Apoyo Administrativo
Codigo RPT FC568

Localizacion Geografica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Contratacion administrativa, subvenciones, gestion de eventos 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. Béasicos 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 Cabildo Insular de Tenerife y Bases
reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

¢ 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 6rganos). Los créditos y sus modificaciones, gastos plurianuales, bolsas de
vinculacion.

¢ 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 Administrativo de Accion Exterior

Unidad Orgénica Apoyo Administrativo
Cddigo RPT FC672

Localizacion Geogréfica Zona Metropolitana
Jornada / Horario Especial

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

Contratacion administrativa, subvenciones, gestion de eventos 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 Cabildo Insular de Tenerife y Bases
reguladoras de convocatorias de subvenciones del Servicio.

¢ Base de datos nacional de subvenciones (BDNS).

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.

« 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
Cédigo RPT FC509
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:

eley 2/2013, de 29 de mayo, de renovacién y modernizacion turistica de Canarias:
Béasicos sobre régimen de autorizaciones de establecimientos turisticos y sobre
procesos de renovacion y modernizacion 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 clasificacién 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
comercializacién 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).

e Aplicacion de Gestién de Recaudacion (GRECA).

¢ 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 ejecucién del gasto.

eBases de Ejecucidon 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 Turismo

Unidad Orgénica Contratacion y Gestion Administrativa
.- FC510

Cédigo RPT FC579

Localizacion Geogréfica 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 contratacion administrativa y gestion del presupuesto.

Méritos Especificos

Conocimientos:

eLey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Basicos
sobre técnicas de colaboracién (encargos, encomiendas a medios propios Yy
convenios de colaboracién entre Administraciones Publicas).

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.

eBases de Ejecucién del Presupuesto: Basicos sobre contratacion de servicios,
suministros y obras. 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 6rganos). Proyectos de inversion. Los créditos y sus modificaciones, gastos
plurianuales, bolsas de vinculacién.

¢ 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.
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PRESIDENCIA Técnico de Carreteras y Paisaje Apoyo Administrativo FC253 112
FC102 112
Técnico de Patrimonio y Apoyo Técnico y
M L Admini .
antenimiento dministrativo FC1022 112
Administrativo de Medio Infracciones
Ambiente Medioambientales y Caza FC277 12
it\)nSBTIIEEITI{:'IBE"\_{Igé%UI\InRIIEg L% Técnico de Gestion Ambiental Apoyo Administrativo FC166 112
Técnico de Gestion Forestal Incendios Forestales y FC1126 112

Medios Asociados
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“Auxiliar Administrativo/a Adscrito/a” (17 dotaciones)

X - EN SU CASO
‘ SERVICIO DE ADSCRIPCION DE ‘ Caddigo X -
AREA LOS PUESTOS DE TRABAJO UNIDAD ORGANICA RPT nggég:glgAN Pagina
Apoyo Administrativo FC214 112
TENERIEE 2030 Administrativo de Cultura
|NNOVAC|ON, ) Cultura FC1352 112
EDUCACION, CULTURAY o _ 2 I
DEPORTES Administrativo de Deportes Contrataggv;o)r/til\:/’;omomon FC1407 112
Administrativo de Educacién y .
Juventud Gestion de Becas FC341 112
TURISMO, ]
INTERNACIONALIZACION Técnico de Turismo FC1324 112

Y ACCION EXTERIOR
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Méritos Especificos

En general, aquellas materias relacionadas con las funciones del puesto, que no

estén incluidas en el apartado “Cursos de formacion y perfeccionamiento”, por

ejemplo:

¢ 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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