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BASES QUE RIGEN LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA VACANTE
DE ADMINISTRATIVO/A PARA LA SEDE DE GRAN CANARIA ASI COMO LA
CONFIGURACION DE UNA LISTA DE RESERVA ESPECIFICA DE LA MISMA CATEGORIA,
MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO DE MERITOS Y ENTREVISTA PERSONAL PARA SU
CONTRATACION EN REGIMEN DE DERECHO LABORAL PARA LA SOCIEDAD PARA EL
DESARROLLO ECONOMICO DE CANARIAS, S.A. (SODECAN).

REF. SDC. ADMTVO 01/GC/2025
PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

El objeto de la presente convocatoria consiste en convocar pruebas selectivas para cubrir por el
sistema general de acceso libre y mediante concurso de méritos y entrevista personal, de una
plaza vacante de la categoria de administrativo/a para la sede de Gran Canaria, asi como la
formacion de una lista de reserva de la misma categoria, para proveer, de forma temporal, y en
funcion de las necesidades de la entidad, para el ejercicio de funciones propias de administrativo,
para la sede en Gran Canaria de la Sociedad para el Desarrollo Econdmico de Canarias, S.A. (en
adelante, SODECAN), ubicada en Av. Alcalde José Ramirez Bethencourt, 17, CP 35004 Las Palmas
de Gran Canaria, Las Palmas, asi como, en su caso, la constitucion de una lista de reserva
temporal de empleo de una duracion maxima de 2 afos desde su constitucion.

Estas contrataciones se realizaran en Régimen de Derecho Laboral regulado en el Real Decreto
Legislativo 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.

Caracteristicas de la plaza.

La plaza se encuentra recogida en el grupo profesional 5 del convenio de oficinas y despachos
de la provincia de Las Palmas de Gran Canaria.

Las funciones de la plaza objeto de la convocatoria seran tareas de administracion y
contabilidad, realizando entre otras de las siguientes funciones (a titulo enunciativo y no
limitativo):

- Contabilidad y archivo de documentacién contable y reporte de informacion a las otras
areas de la entidad.

- Reporte de informacion a los asesores laborales y fiscales para preparacion de impuestos:
IRPF, IGIC, etc.

- Gestion de caja (movimientos, arqueos, registro y contabilizacion) y de tesoreria

(transferencias bancarias)

- Apoyo administrativo en los procesos anuales de auditoria (recabar la informacién y
documentacion correspondiente).

- Gestion de documentacién relativa a expedientes de contratacion publica (recabar
documentacion, preparar archivo de expedientes, etc.).

- Tareas administrativas relacionadas con la atencidn telefénica, envid de mensaijeria,
registro de documentacidon (entradas y salidas) y presentaciones telematicas ante
Registros Oficiales

- Organizacion y archivo de documentacion.
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- Relacion con proveedores/acreedores (suministros, limpieza, etc).

- Apoyo administrativo para las convocatorias de Consejos de Administraciéon, Juntas
Generales y otros érganos de gestién (Comités de Inversiones y Comités Ejecutivos de
los Fondos gestionados por SODECAN)

- Apoyo administrativo al Consejero Delegado. (Gestion de agenda, viajes, planificacion,
etc)

- Realizar aquellas labores propias del puesto que resulten necesarias por razones del
Servicio, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencia
adquirida en el puesto.

SEGUNDA. - REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Para ser admitidos en este proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

1.- Nacionalidad:
a) Ser espanol/a.

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

c) También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la cényuge de
espafoles/as, de nacionales de Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no
estén separados/as de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones podran participar
sus descendientes y los/as de su cényuge, siempre que no estén separados/as de
derecho, que sean menores de veintilin anos o mayores de dicha edad dependientes.
Los/as extranjeros extracomunitarios que residan legalmente en Espaia conforme a las
normas legales vigentes, sin perjuicio de que para su contratacion deberan estar en
posesién de la previa autorizacion administrativa para trabajar.

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

e) Los extranjeros que residan legalmente en Espafia conforme con las normas legales
vigentes.

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

2.- Edad. Ser mayor de edad y no exceder de la edad ordinaria de jubilacién establecida
legalmente.

3.- Titulacion. Para optar a las plazas, es imprescindible estar en posesidn de una de las siguientes
titulaciones o en condiciones de obtenerla en el plazo de presentacion de solicitudes.

- Estar en posesion de la titulacion oficial en: FP II Ciclo Superior en
Administracion y Finanzas

En los casos de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la
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credencial que acredite su homologacion. Este requisito no sera de aplicacién a quienes aspiren
y que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificaciéon profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.

Asimismo, en caso de que se alegue titulo equivalente debera acreditarse su equivalencia.

4.- Compatibilidad funcional. Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las funciones
genéricas de las plazas/puestos convocados descritas en la Base Primera de la convocatoria.

5.- Separacion o Inhabilitacion No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacidén absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial firme, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario/a, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situaciéon equivalente ni
haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

Se adjuntara a las bases una "Declaracion Responsable" a tales efectos como "Anexo II". El
solicitante debe completar el modelo con sus datos, firmarlo y adjuntarlo a la solicitud.

6.- Requisitos especificos para personas con discapacidad. Los/as aspirantes afectados/as por
limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, que tengan reconocido un grado de discapacidad
igual o superior al 33 por ciento, seran admitidos/as en igualdad de condiciones con los demas
aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el desempeiio de las tareas
o funciones de la plaza convocada, de conformidad con el Decreto 8/2011, de 27 de enero, por
el que se regula el acceso de las personas con discapacidad al empleo publico, a la provisién de
puestos de trabajo y a la formacién en la Administraciéon publica de la Comunidad Autonoma
Canaria.

7.- Otros requisitos

7.1.- Experiencia Profesional. Tener una experiencia profesional minima acreditada de cinco (5)
anos en departamentos de administracion.

7.2.- Carnet de Conducir:

Estar en posesion del carnet de conducir clase B.

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

TERCERA. - PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA.

La convocatoria se hara publica a través de la insercidon del anuncio de ésta en la pagina Web de
www.sodecan.es

www.sodecan.es 3



R.M. de las Palmas, Tomo1461, folio 82.S, Hoja GC-22432, I/A 2. N.I.F. A-28485548

Avda. Alcalde Ramirez Bethencourt, 17 ‘
CP 35004 Las Palmas de Gran Canaria ,

Tel 928.296.555 Fax 928.296.560 S
odecan

CUARTA. - PRESENTACION DE LAS INSTANCIAS.

Las solicitudes se presentaran por correo electronico a la direccion: contratacion@sodecan.es

SODECAN respondera a cada solicitud electrénica mediante correo electronico, en un plazo de un
maximo de cuatro dias, que servira de acuse de recibo para la persona interesada.

- Documentacién a aportar:

a) Formulario de Inscripcion (Anexo I), la cual deberda ser presentada debidamente
cumplimentada y firmada.

b) Documento Nacional de Identidad, Tarjeta de Identificacion de Extranjero o Pasaporte en
vigor, Unicamente en el caso de los ciudadanos extranjeros no residentes en el territorio espariol.

c) Copia de la titulacion exigida como requisito minimo de participacion.

d) En el caso de personas recién tituladas o finalizando una titulacion, se aportara certificacion
académica de las calificaciones obtenidas.

e) Copia del carnet de conducir en vigor.
f) Documentacion acreditativa de la experiencia profesional previa.

g) En su caso, documentacién acreditativa del grado de discapacidad reconocido, expedido por
las autoridades competentes.

h) Declaracién de responsable (Anexo II), de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas.
i) Relacion de Méritos (Anexo III) debidamente cumplimentada.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién del anuncio en la web de Sodecan (www.sodecan.es).

La presentacion de la instancia implica la aceptacién de las Bases por parte de la persona
interesada.

El plazo para la presentacion de solicitudes se podra ampliar si el Tribunal de Seleccion lo estimara
conveniente.

La presentacion de la solicitud en la presente convocatoria implica la aceptacion de las Bases por
parte de la persona interesada.

Las personas aspirantes quedaran vinculadas a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo
responsabilidad exclusiva de cada persona aspirante los errores descriptivos, como la no
comunicacion durante el proceso selectivo de cualquier cambio en los datos aportados en la
solicitud.
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QUINTA: ADMISION DE ASPIRANTES.

5.1. Para ser admitido/a sera necesario que los/as aspirantes manifiesten que retinen todos los
requisitos exigidos en la convocatoria y presenten la documentacion requerida, conforme se
establece en estas bases.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el érgano competente dictara resolucion,
aprobando la lista provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, especificando respecto
de estos ultimos la causa de inadmision.

Esta resolucion se publicara en la pagina web de Sodecan (www.sodecan.es).

Los/as aspirantes excluidos/as y aquellos/as que no figuren recogidos en la pertinente relacién
de admitidos, dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente al de
la publicacion de la Resolucidn, para subsanar el defecto que haya motivado la exclusiéon u
omision. Si dentro del plazo establecido no subsanaran dicho defecto seran definitivamente
excluidos de la participacion en el proceso selectivo.

5.2. Relacion definitiva de admitidos/as y excluidos/as. Finalizado el plazo de subsanacion, el
organo competente dictara resolucidn por la que se aprobara la relacion definitiva de admitidos/as
y excluidos/as. Dicha Resolucion se hara publica en la pagina web de Sodecan (www.sodecan.es).

Contra la Resolucién por la que se aprueba la lista definitiva de excluidos/as y admitidos/as, que
pone fin a la via administrativa, cabe interponer, potestativamente, recurso de reposicion ante
el drgano competente , en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacion en
la pagina web del Ayuntamiento de Arona en los términos previstos en los articulos 123 y 124 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, o directamente, recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados
a partir del dia siguiente a la publicacion; significando que, en el caso de presentar recurso
potestativo de reposicién , no se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que
se resuelva expresamente el recurso de reposicion o se produzca la desestimacion presunta del
mismo, y todo ello sin perjuicio de cualquier otro que pudiera interponerse.

SEXTA. - TRIBUNAL DE SELECCION

6.1. El Tribunal estara integrada por los siguientes miembros:
- Presidente/a: El Consejero Delegado.
- Vocales: dos empleado/a de la empresa.

- Secretario/a: que actuara con voz y sin voto, levantando acta de las sesiones.

Los integrantes del tribunal de seleccion se designaran en funcion de las caracteristicas del puesto
a seleccionar debiendo tener igual o superior titulacion a la requerida para el puesto.

6.2. Abstencion y Recusaciones: Los componentes del tribunal de seleccion deberan abstenerse
de intervenir y los aspirantes podran recusarlos cuando concurrieren alguna de las circunstancias
previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, respectivamente.

6.3. Actuacion: El tribunal de seleccion estara facultado para resolver las cuestiones que pudieran
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suscitarse en el curso de las pruebas selectivas y para adoptar los acuerdos necesarios en todo
lo no previsto en las presentes bases.

Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple de los presentes, siendo dirimente en caso de
empate, el voto de calidad del Presidente/a.

El tribunal podra disponer de la incorporacion de asesores especialistas si asi se estimasen,
guienes, actuaran con voz, pero sin voto (articulo 13 del Real Decreto 364/1995).

SEPTIMA. - PROCESO DE SELECCION
7.1. El proceso selectivo se desarrollara conforme a las siguientes normas:

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se reunira el tribunal de seleccién para
valorar las solicitudes presentadas, la documentacion aportada y la valoracion de los méritos.

7.2. El sistema selectivo sera el de concurso de méritos y entrevista.

La seleccion constara de 2 fases:

- Primera fase de concurso de méritos, consistente en la valoracion de la experiencia
profesional y formacién académica (Hasta 70 puntos distribuidos con 35 puntos para
experiencia profesional y 35 puntos para formacion académica)

- Segunda fase de entrevista personal consistente en la evaluacién de las aptitudes
profesionales (Hasta 30 puntos)

7.2.1. (Primera fase) Experiencia profesional. La experiencia profesional en puestos que
conlleven el desempefio de funciones similares a la plaza objeto de convocatoria, se valorara
hasta un maximo de 35 puntos de acuerdo con el siguiente esquema:

- Haber prestado servicios anteriormente en entidades del sector publico (Articulo 2.1 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico) en puestos de
categoria igual, similar o analoga a los que se opta: 0,5 punto por mes completo de
servicios, hasta un maximo de 25 puntos (*)

- Haber prestado servicios anteriormente fuera del ambito del sector publico, en categoria
igual, similar o analoga a los que se opta: 0,25 puntos por mes completo de servicios,
hasta un maximo de 15 puntos (*)

- Experiencia en gestion administrativa en expedientes de contratacion del sector publico:
0,25 puntos por aiio de experiencia hasta un maximo de 5 puntos

- Experiencia en haber trabajado con el aplicativo SAP Bussiness ONE: 0,25 puntos por afio
de experiencia hasta un maximo de 5 puntos

(*) La experiencia profesional computard a partir de los afios exigibles como requisito minimo
exigibles en departamentos de _administracion, establecidos en el apartado 7.1 de la _cldusula
sequnda (cinco (5) afos)
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7.2.1.1. La acreditacién de la experiencia profesional en entidades del sector publico se realizara
mediante la presentacion de todos los documentos que se indican a continuacion:

a) Informe de vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social indicativo
del periodo de alta y grupo de cotizacidn.

b) Certificado emitido por la entidad del sector publico donde hubieran prestado los servicios
en cuestion, indicandose necesariamente la naturaleza juridica de la relacién, el grupo,
escala o categoria profesional, el tiempo exacto de duracion de los mismos y el tipo de
funciones y tareas desempenadas.

7.2.1.2. La acreditacion de la experiencia profesional fuera del ambito del sector publico se
realizard mediante la presentacion de todos los documentos que se indican a continuacion:

a) Informe de Vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social (o por la
Mutualidad alternativa al Régimen Especial de Trabajadores Autéonomos (RETA), en el
caso de trabajadores autdnomos), sobre el periodo de alta y grupo de cotizacion.

b) Contrato de trabajo o certificacion de empresa, en los que se especifique, en todo caso,
la categoria profesional, el tiempo exacto de duracion del contrato, y el tipo de funciones
y tareas desempeiadas. En el caso de que la categoria profesional que figure en el
contrato no coincida exactamente con la denominacion de la plaza objeto de la
convocatoria, deberd presentarse certificacion de la empresa donde se hubiera prestado
los servicios , indicandose el tiempo exacto de duracién de los mismos, el tipo de
funciones y tareas desempenadas, o en su defecto, convenio colectivo donde queden
reguladas las funciones de la categoria objeto de contrato, siempre que en el contrato
conste la referencia al convenio objeto de aplicacion

7.2.1.3. La acreditacion de la experiencia en gestién administrativa en expedientes de
contratacién del sector publico y la experiencia en haber trabajado con el aplicativo SAP Bussiness
ONE, se realizara mediante la presentacion de certificados de servicios prestados acreditativos de
tales aspectos, con inclusion de las fechas y la duracion, y la identificacién de la entidad bajo la
cual se realizaron tales funciones.

7.2.2. (Primera fase) Formacion Académica. Se valorara la formacion especifica, en relacién a
cursos de formacion y capacitacion profesional relacionados con las funciones inherentes a puesto
convocado (Segun las funciones indicadas en las caracteristicas de la plaza) hasta un maximo de
35 puntos, conforme al siguiente baremo:

- De 8 a 49 horas lectivas: 1 por cada curso
- De 50 a 99 horas lectivas: 3 por cada curso
- De 100 horas en adelante: 5 puntos por cada curso

7.2.2.1. La Formacién Académica, se acreditard, mediante el titulo, diploma o certificado
correspondiente. Si existieren homologaciones, se aportara ademas la resolucién de la
Administracion Publica homologante.

En ningulin caso se valoraran méritos no alegados o no acreditados documentalmente en el plazo
y forma establecida al efecto. La documentacion deberd aportarse en todo caso en lengua
castellana y de forma ordenada.
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- La documentacién acreditativa de los méritos indicados en esta base podra presentarse
en copia simple o copia auténtica; no obstante, en el caso de que una vez configurada la
lista de reserva se realizase llamamiento de aspirantes que hubiesen acreditado sus
méritos mediante copia simple, antes de realizarse la contratacion deberan aportar en el
plazo de dos dias habiles a contar desde el dia siguiente al llamamiento, original o copia
auténtica de los mismos.

La inexactitud, falsedad u omision de cualquier dato o informacién que conste en la informacion
aportada para acreditar los méritos, tendra caracter esencial y determinara la imposibilidad de
continuar en el proceso de seleccién o de formar parte de la lista de reserva, desde el momento
en que se tenga constancia de tales hechos por SODECAN, dictandose la correspondiente
resolucién. Solo se tendran en cuenta los méritos que el candidato/a haya presentado en plazo
de presentacion de instancias de participacion en el proceso selectivo.

7.2.3. (Segunda fase) Entrevista personal. Se evaluaran las aptitudes de los aspirantes para
la evaluacién de las funciones que comprenden el objeto de categoria profesional objeto de estas
bases se valorara hasta un maximo de 30 puntos de acuerdo con el siguiente esquema:

- Disponibilidad, curriculo, adaptabilidad e idoneidad a la plaza ofertada. (20 puntos)
- Conocimientos del entorno empresarial, y de las entidades mercantiles publicas y
actividades de SODECAN. (10 puntos)

OCTAVA. - RESOLUCION DEL PROCESO DE SELECCION Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Una vez realizadas las calificaciones finales, el Tribunal publicara en la pagina web de Sodecan
(www.sodecan.es) la relacién, por orden de puntuacion de los aspirantes.

Las personas que hayan obtenido la puntuacion mas alta se propondran como candidatas idéneas
para cubrir las plazas objeto de este procedimiento.

Simultadneamente a su publicacién, el Tribunal propondra al Consejero Delegado de Sodecan, al
aspirante seleccionado para su contratacién en régimen de derecho laboral.

La Lista de Reserva se configurard con los aspirantes seleccionados, ordenada en sentido
decreciente, segln la puntuacion obtenida en el proceso selectivo.

En caso de empate, y para dirimir el mismo, se atendera en primer lugar, a los que tengan
acreditado un mayor tiempo de servicios prestados en entidades del sector publico; en segundo
lugar, a los que lo tengan fuera del ambito del sector publico en tercer lugar, se estara a los que
hayan recibido mas horas de formacion y si subsiste el empate, a los que cuenten con mas
formacién en horas en el ambito de igualdad o violencia de género.

Resueltas las alegaciones formuladas o bien no existiendo las mismas, se elevara lista definitiva
de puntuacion final obtenida por los aspirantes.

Se concedera a los aspirantes un plazo de 3 dias naturales para que interpongan reclamaciones,
las cuales dirigiran al tribunal de seleccion a la direccion de correo electronico
contratacion@sodecan.es
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Una vez examinadas las reclamaciones o, en su caso, de no interponerse ninguna, transcurrido
el plazo minimo de 3 dias naturales se constituird la bolsa de empleo temporal definitiva con
aquellos aspirantes que hayan obtenido al menos 50 puntos, en aplicacién de los criterios de
valoracion, siendo calificados por el orden de puntuacién total obtenida.

Si ninguna de las personas aspirantes reuniera los requisitos exigidos, o no alcanzaran la
puntuacién minima requerida, podra declararse desierta la convocatoria.

NOVENA. - PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE PUESTOS A CUBRIR.

La empresa llamara a quien corresponda por orden de las puntuaciones obtenidas en el momento
en que lo considere necesario, siempre y cuando la incorporacién de dicho candidato no suponga
ningun tipo de incompatibilidad con las normativas vigentes en materia laboral.

El llamamiento se realizara a través de correo electrénico y a través de llamada telefénica. La
contestacion al llamamiento debera realizarse en el plazo de 48 horas.

Debera quedar constancia en el expediente de los llamamientos de los/as aspirantes.

La sustitucién de una plaza, motivada por incompatibilidad laboral, renuncia, o baja de la persona
candidata seleccionada, no sera automatica ni obligatoria para SODECAN. En caso de que se
realice esta sustitucion, se hara por riguroso orden de prelacion en la citada lista de reserva,
conforme a la puntuacion final obtenida en la valoracion que resulte de la presente convocatoria.

Quien no acuda al llamamiento o renuncie al puesto de trabajo ofertado, perdera su derecho a
ocupar la plaza objeto de la presente convocatoria, salvo por causa de fuerza mayor debidamente
acreditada ante SODECAN.

DECIMA. - EXCLUSION.
Son motivos de exclusidn de la presente convocatoria los siguientes:

- No haber aportado durante el periodo inicial de solicitudes o durante el periodo de
subsanacion toda la documentacion requerida, en especial la dirigida a acreditar que se
cumplen los requisitos especificos.

- La falta de veracidad y/o exactitud en la documentacién aportada, lo que supondra la
exclusién automatica con independencia del momento en el que se detecte.

DECIMOPRIMERA. - INCORPORACION.

La persona candidata que habiendo superado este procedimiento haya sido llamada por
SODECAN, debera incorporarse en el dia y lugar indicado en su llamamiento.

En caso de no presentarse en dicha fecha, salvo acuerdo previo entre las partes o por causa de
fuerza mayor sobrevenida debidamente acreditada ante el SODECAN, se entenderd que se
renuncia a la plaza, sin conservar ningun derecho derivado del proceso de seleccién regulado en
esta convocatoria.

El/la interesado/a objeto de llamamiento, debera presentar en las oficinas de SODECAN, en el
plazo de dos dias habiles a contar desde el dia siguiente a la aceptacién del llamamiento, la
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siguiente documentacion:

a) Documento Nacional de Identidad o pasaporte, en vigor, para quienes posean la
nacionalidad espafiola o el Documento de Identidad del pais de origen, en el que conste
la nacionalidad del titular, o pasaporte o certificado de registro o tarjeta de residencia,
en vigor.

b) Copia auténtica de la Titulacion exigida para el puesto al que se opta.

c) Copia auténtica de los méritos alegados cuando los mismos se acreditasen en el plazo de
presentacion de instancias a través de copia simple.

d) Declaracion jurada o promesa de no estar separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial. El aspirante cuya
nacionalidad no sea la espafiola, deberd acreditar, igualmente no estar sometido a
sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcién
publica.

e) Certificado o informe médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que
impida el desempeiio de las funciones correspondientes.

f) Documento bancario en el que conste nimero de cuenta bancaria de su titularidad.

g) Documento acreditativo de su nimero de afiliacién a la Seguridad Social.

DECIMOSEGUNDA.- LISTA DE RESERVA.

Los aspirantes, que no han ocupado la plaza objeto de la convocatoria que hayan superado el
proceso selectivo pasaran a formar parte de la lista de reserva, por el orden de puntuacion
obtenido, con la finalidad de proveer, con caracter temporal, puestos que pudieran quedar
vacantes temporalmente de igual categoria de la plaza convocada, en la misma area de
conocimientos especificos, hasta su cobertura reglamentaria, asi como para cubrir puestos
temporalmente en casos de bajas, ausencias, etcétera, de sus titulares, por el tiempo que duren
estas, u otros supuestos.

Esta lista de reserva tendra vigencia de dos anos, prorrogable por otros de manera tacita si no
se aprueba su finalizacion, sin que su vigencia pueda en todo caso exceder del plazo de cuatro
anos desde su aprobacion, siempre que el aspirante siga reuniendo las condiciones exigidas en
la convocatoria.

La lista de reserva se regira por las siguientes normas:

1. Una vez determinadas las listas de espera aplicables a la plaza de que se trate, y formada por
orden de puntuacion la lista de personas inscritas en dicha lista, cuando se precise realizar una
contratacién para sustituir temporalmente a otra persona se realizara un llamamiento general a
todos los integrantes de la lista de reserva, con objeto de conocer la disponibilidad de las personas
integrantes de la lista para la contratacion que deba llevarse a cabo.

A tal fin, se les remitird un correo electrénico a la direccién que hubieran indicado, para
transmitirles las caracteristicas de la contratacion (periodo, horario, etc.), y que puedan responder
a dicho correo en un plazo de veinticuatro horas, indicando su disposicion e interés en dicha
contratacidn, en el bien entendido que, caso de existir mas de una persona interesada, se seguira
el orden determinado por el lugar que cada persona ocupe en la lista de reserva.
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2. La ausencia de respuesta al correo electronico enviado por SODECAN en el plazo sefialado sera
interpretada como renuncia a la contratacion ofertada, y conllevara las penalizaciones previstas
en las normas siguientes, salvo que se acredite la imposibilidad de haber podido conocer y
responder al correo, por causa que no sea imputable a la propia persona integrante de la lista.

3. La renuncia a la contrataciéon ofertada no conllevara penalizacién alguna en los siguientes
supuestos:

- Cuando la persona llamada se encuentre trabajando, para lo cual hara constar tal
circunstancia en la respuesta al correo recibido, adjuntando al mismo o en el plazo
maximo de cinco dias habiles, copia del contrato que tuviese en vigor. En tal caso, dicha
persona quedara en suspenso en la lista hasta la finalizacion de dicha relacion
contractual, debiendo comunicar a SODECAN el término de la misma aportando el
oportuno justificante, para regresar a la lista y no perder su posicion en la misma.

- Cuando la persona llamada se encuentre en situacién de enfermedad que le impida el
desempeno de la contratacion ofertada, hara constar tal circunstancia en la respuesta al
correo recibido, adjuntando al mismo o en el plazo maximo de cinco dias habiles, copia
del correspondiente informe médico o parte de baja laboral. En tal caso, dicha persona
quedara en suspenso en la lista hasta la finalizaciéon de dicha baja, debiendo comunicar
a SODECAN el término de la misma aportando el oportuno justificante, para regresar a
la lista y no perder su posicion en la misma.

- Cuando la persona llamada no pueda realizar la contratacion ofertada por tener la
obligacién de cumplir con algun deber publico, haciendo constar tal circunstancia en la
respuesta al correo recibido, adjuntando al mismo o en el plazo maximo de cinco dias
habiles, copia de la documentacidon que acredite tal deber. En tal caso, dicha persona
quedara en suspenso en la lista hasta la finalizacion de la causa que impide aceptar la
oferta, debiendo comunicar a SODECAN el término de la misma aportando el oportuno
justificante, para regresar a la lista y no perder su posicién en la misma.

4. Si la contratacion ofertada fuese por un periodo de tiempo inferior a cuatro dias, la renuncia a
la misma por motivo diferente a los sefialados en la norma anterior no alterara la posicién de esta
persona en la lista, siempre y cuando otra persona con posicion posterior en la lista acepte la
contratacién, y se solucione por tanto el problema puntual que origind el llamamiento a la lista
de reserva.

No obstante, lo anterior, si ninguna de las personas llamadas manifestase interés en la
contratacién, se remitirda un segundo correo a las mismas, advirtiéndoles que la renuncia no
justificada en los motivos sefalados en la norma tercera conllevara como penalizacion la exclusion
de la lista durante un periodo de doce meses, y cuando se incorpore nuevamente a la misma
ocupara ademas la ultima posicion que corresponda en ese momento en dicha lista de reserva.

5. La renuncia a una oferta de contratacion por tiempo superior a tres dias fuera de los supuestos
justificados conforme a lo indicado en la norma tercera conllevara en todo caso como penalizacion
la exclusion de la lista durante un periodo de doce meses, y cuando se incorpore nuevamente a
la misma ocupara ademas la Ultima posicién que corresponda en ese momento en dicha lista.

6. Ademas de los casos anteriores, los integrantes de la Lista de Reserva también quedaran
excluidos de la misma en los casos siguientes:
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a) La no superacion del periodo de prueba.

b) Por solicitud expresa del interesado.

¢) Por la renuncia expresa al contrato de trabajo durante la vigencia del mismo, salvo que
fuera para ser contratado por SODECAN con una categoria superior, igual o inferior a la
gue ostenta con motivo de otro procedimiento de seleccién.

d) Que resulte no apto en el reconocimiento médico para el desempeio de la categoria
correspondiente por los servicios médicos designados por el SCS.

e) Pérdida de alguno de los requisitos legales de acceso, producida de forma sobrevenida.

f) Incumplimiento de contrato por no comparecencia a su puesto de trabajo.

g) Extincion de la relacion contractual con SODECAN por haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio.

h) Extincién de la relacién contractual por jubilacién o incapacidad permanente no revisable.

7. Cualquier situacion no contemplada de forma expresa en estas normas, o cualquier duda que
pueda surgir en relacion con las mismas, mismas, se resolvera por el Consejero Delegado de
SODECAN, procurando conciliar de forma objetiva los derechos de las personas integrantes de
las listas, y la solucidn mas conveniente del problema que origina el llamamiento a las mismas,
para evitar la desatencién del servicio.

8. En todo caso, SODECAN se reserva el derecho de examinar, con caracter previo, que la
contratacién del personal integrante de la lista de reserva no vulnera el articulo 15 del 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, solicitando en su caso, un informe preceptivo, sobre la idoneidad
del tipo de contrato a formalizar

DECIMOTERCERA. - REGIMEN JURIDICO SUPLETORIO.

En lo no previsto en estas bases sera de aplicacion el texto refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

DECIMOCUARTA. - RENUNCIAS O BAJAS.

Las renuncias o bajas que se produzcan entre las personas candidatas seleccionadas una vez
iniciado el contrato estaran sujetas a la normativa vigente en materia laboral.

La sustitucion de la plaza motivada por renuncia o baja de la persona candidata seleccionada no
sera automatica ni obligatoria para SODECAN.

En caso de que se realice esta sustitucion, se hara por riguroso orden de prelacion, conforme a
la puntuacion final obtenida en la valoracidon que resulte de la presente convocatoria.

DECIMOQUINTA. - PROTECCION DE DATOS Y TRANSPARENCIA.

En materia de proteccidn de datos de caracter personal, se estara a lo dispuesto en el Reglamento
(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general
de proteccion de datos) (DOUE n.° 119, de 4 de mayo de 2016), asi como a lo dispuesto en la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal (BOE
n.0 298, de 14 de diciembre) y en el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se
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aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
proteccion de datos de caracter personal (BOE n.° 17, de 19 de enero de 2008), mientras resulten
de aplicacion.

Las politicas de Proteccidon de Datos y de Transparencia de SODECAN SA. pueden consultarse en
su web institucional en la seccion de transparencia (http://www.sodecan.es/transparencia/).
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ANEXO I. FORMULARIO DE INSCRIPCION

(REF. SDC. ADMTVO 01/GC/2025)

NIF / NIE

Apellidos

Nombre

Correo electronico

Teléfono de contacto

Ciudad de nacimiento

Fecha de nacimiento

Ciudad de residencia

Titulacion académica

LTI ELI EL [T 1M Marque con una X la informacién que adjunta:

Documento Nacional de Identidad, Tarjeta de Identificacién de
Extranjero o Pasaporte en vigor,

Copia de la titulacion exigida como requisito minimo de
participacion. En el caso de personas recién tituladas, se aportara
certificacién académica de las calificaciones obtenidas y el pago
de las tasas

Copia del carnet de conducir en vigor.

Documentacién acreditativa de la experiencia profesional previa

CV detallado con especial atencion a la experiencia profesional y
formacion especifica.

Documentacion acreditativa de la formacion adicional valorable
(Base 7.2.2 Fase 1)

Declaracién de Responsable (Anexo II).

Relacion de Méritos (Anexo III)

En su caso, documentacién acreditativa del grado de
discapacidad reconocido, expedido por las autoridades
competente

En el caso de incluir otra documentacion indique a continuacion el
nombre de archivo y describa brevemente su contenido:

FECHA:

FIRMA
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ANEXO II DECLARACION RESPONSABLE

DATOS PERSONALES

DNI/Pasaporte/NIE: Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:

Fecha de nacimiento: [Sexo: Nacionalidad: Correo electronico:
DD/MM/AAAA

Domicilio:

Municipio Provincia Codigo Postal Teléfono

DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA

El/lla abajo firmante DECLARA bajo mi

(Nacionales espafoles): no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
|:| servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta
o especial para empleo o cargo publico por resolucion judicial firme.

|:| (Otra nacionalidad): no estar sometido a sancién disciplinaria o condena penal que impida,
en mi Estado, el acceso a la funcion publica.

Fecha:

Fdo:
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ANEXO III RELACION DE MERITOS
EXPERIENCIA PROFESIONAL (Base 7.2.1)

- Experiencia Profesional en empresas sector publico y/o fuera del mismo:

Puesto Entidad o Empresa Periodo
desempeiado

-Experiencia profesional en gestion de expedientes de contratacion publica y/o
aplicativo SAP BUSSINES ONE:

Experiencia en: Entidad o Empresa Periodo

FORMACION ACADEMICA (Base 7.2.2)

Capacitacion o cursos especificos en relacion al puesto de trabajo a

desempenar
Denominacion del curso N© horas lectivas \ Entidad o Empresa
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