
BASES QUE RIGEN LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCIÓN Y 
CONTRATACIÓN TEMPORAL DE UNA PERSONA DE LA CATEGORÍA DE 
ADMINISTRATIVO/A PARA EL PROYECTO «OFICINA REGIONAL DE APOYO A 
AUTÓNOMOS» DEL GOBIERNO DE CANARIAS, EN LA SEDE DE SODECAN EN 
GRAN CANARIA, Y PARA LA CONSTITUCIÓN DE UNA LISTA DE RESERVA 

REF.: SDC/ADM-ORA/GC/2026 

PRIMERA.- OBJETO, JUSTIFICACIÓN Y RÉGIMEN DE LA CONTRATACIÓN 

1.1. Las presentes bases regulan un procedimiento de selección, por turno libre, para 
la contratación temporal de una persona trabajadora de la categoría profesional de 
administrativo/a, destinada al proyecto «Oficina Regional de Apoyo a Autónomos» del 
Gobierno de Canarias, que se desarrollará en la sede de la Sociedad para el 
Desarrollo Económico de Canarias, S.A. (SODECAN) en Gran Canaria. 

1.2. El procedimiento tiene asimismo por objeto constituir una lista de reserva de la 
misma categoría, para atender necesidades temporales vinculadas al proyecto o 
necesidades de naturaleza análoga en la sede de Gran Canaria, siempre que exista 
causa legal de temporalidad, crédito adecuado y suficiente y se obtengan, cuando 
proceda, los informes o autorizaciones exigibles. 

1.3. La necesidad se califica como excepcional, urgente e inaplazable por la puesta en 
marcha y ejecución temporal del citado proyecto, que genera un incremento ocasional 
de tareas de gestión administrativa, coordinación, seguimiento y justificación que no 
puede ser atendido suficientemente con los medios personales estables de la entidad. 
Esta circunstancia deberá quedar acreditada en el informe previo de necesidad y 
disponibilidad presupuestaria incorporado al expediente. 

1.4. La contratación tendrá naturaleza laboral y se formalizará mediante contrato de 
duración determinada por circunstancias de la producción, al amparo del artículo 15.2 
del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y de la disposición 
adicional segunda del Convenio Colectivo del Sector de Oficinas y Despachos de la 
provincia de Las Palmas, por tratarse de un proyecto finalista financiado por una 
Administración pública, sin dotación económica estable y con disponibilidad 
presupuestaria vinculada al proyecto. 

La duración prevista será de cuatro meses, vinculada en todo caso a la subsistencia 
de la causa temporal y a la financiación del proyecto. La contratación no se efectuará 
bajo la modalidad de obra o servicio determinado. La extinción se producirá por las 
causas legalmente previstas, sin que la superación del proceso genere derecho a una 
relación fija o indefinida. 

SEGUNDA.- CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO 

- Denominación: administrativo/a. 
- Número de puestos: uno. 
- Grupo profesional: grupo 5 del Convenio Colectivo del Sector de Oficinas y 

Despachos de la provincia de Las Palmas. 
- Centro de trabajo: sede de SODECAN en Gran Canaria, Avda. Alcalde José 

Ramírez Bethencourt, 17, 35004 Las Palmas de Gran Canaria. 
- Proyecto: Oficina Regional de Apoyo a Autónomos del Gobierno de Canarias. 
- Jornada: completa, con el horario y distribución establecidos por SODECAN y el 
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convenio colectivo aplicable. 
- Retribución: la correspondiente a la categoría de administrativo/a y al grupo 

profesional 5 conforme al convenio colectivo vigente, sin perjuicio de los 
complementos legalmente procedentes. 

- Período de prueba: el previsto en el convenio colectivo y en el artículo 14 del 
Estatuto de los Trabajadores. 

Funciones principales 

- Atención, información y orientación administrativa, presencial, telefónica y 
telemática, a personas trabajadoras autónomas, emprendedoras, empresas y 
demás usuarias del proyecto, conforme a los protocolos establecidos. 

- Tramitación, revisión formal, registro, clasificación, digitalización, archivo y 
custodia de solicitudes, expedientes, comunicaciones y documentación vinculada 
al proyecto. 

- Gestión y seguimiento administrativo de consultas, citas, reuniones, jornadas, 
acciones informativas, convocatorias, ayudas y actuaciones de apoyo al 
emprendimiento y al trabajo autónomo. 

- Grabación, actualización, comprobación y explotación de datos en hojas de 
cálculo, bases de datos, aplicaciones corporativas, plataformas de administración 
electrónica y herramientas de gestión. 

- Elaboración de comunicaciones, requerimientos, listados, formularios, informes 
administrativos, estadísticas, cuadros de seguimiento, justificantes y 
documentación de apoyo. 

- Seguimiento de hitos, indicadores, plazos, evidencias de ejecución y 
documentación justificativa del proyecto, así como coordinación administrativa 
con el equipo técnico y con entidades públicas o privadas colaboradoras. 

- Apoyo en la gestión administrativa de subvenciones, convenios, contratos, 
recursos humanos, reuniones y actividades del proyecto, dentro de las 
instrucciones y competencias asignadas. 

- Cumplimiento de las obligaciones de confidencialidad, protección de datos, 
seguridad de la información y atención accesible, así como cualesquiera otras 
funciones administrativas propias de la categoría y vinculadas al proyecto. 

- Todas aquellas tareas y/o funciones relacionadas y que sean necesarias y/o 
encomendadas por el técnico del área y/o consejero delegado ejecutivo de la 
sociedad. 

TERCERA.- PRINCIPIOS RECTORES Y NORMATIVA APLICABLE 

La selección se realizará con sometimiento a los principios de publicidad, 
concurrencia, igualdad, mérito, capacidad, transparencia, imparcialidad, 
profesionalidad, adecuación y agilidad.  

Resultan de aplicación la disposición adicional primera y los artículos 52 a 55 del texto 
refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público; el artículo 59 de la Ley 
9/2025, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales de la Comunidad Autónoma 
de Canarias para 2026; el Estatuto de los Trabajadores; el convenio colectivo aplicable 
y las restantes normas laborales, presupuestarias, de igualdad, transparencia y 
protección de datos. 
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Estas bases no atribuyen a SODECAN potestades administrativas ni transforman la 
relación laboral en funcionarial. Las controversias derivadas del proceso o de la 
contratación corresponderán al orden jurisdiccional que resulte legalmente 
competente. 

CUARTA.- REQUISITOS DE PARTICIPACIÓN 

Las personas aspirantes deberán reunir, en la fecha de finalización del plazo de 
solicitudes y hasta la contratación, los requisitos siguientes: 

a) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder de la edad máxima de jubilación 
forzosa. 

b) Poseer nacionalidad española, la de un Estado miembro de la Unión Europea o 
encontrarse en alguno de los supuestos que permiten el acceso al empleo laboral 
en España; las personas extranjeras deberán disponer de autorización para 
trabajar cuando resulte exigible. 

c) Estar en posesión del título de Bachiller, Técnico Superior, Formación Profesional 
de segundo grado o equivalente. También se admitirá una titulación universitaria 
oficial. Las titulaciones extranjeras deberán estar homologadas o reconocidas. 

d) Poseer capacidad funcional para desempeñar las tareas del puesto. 
e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de una 

Administración o entidad pública ni hallarse inhabilitado/a para empleo o cargo 
público o para funciones análogas. 

f) No incurrir en causa de incompatibilidad conforme a la normativa aplicable. 
g) Disponer de conocimientos suficientes de castellano para el desempeño del 

puesto. 

QUINTA.- PUBLICIDAD Y PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 

5.1. La convocatoria, las bases y los sucesivos anuncios se publicarán en la página 
web de SODECAN y en su Portal de Transparencia. Podrá difundirse adicionalmente a 
través del Servicio Canario de Empleo u otros canales, sin que dicha difusión sustituya 
a la publicación oficial en la web de SODECAN. 

5.2. El plazo de presentación será de DIEZ (10) DIAS HÁBILES contados desde el día 
siguiente a la publicación de la convocatoria. La reducción del plazo se justifica por la 
urgencia de la incorporación, la sencillez de la solicitud y la tramitación íntegramente 
electrónica. 

5.3. Las solicitudes se enviarán a contratacion@sodecan.es, indicando en el asunto 
«SDC/ADM-ORA/GC/2026», o a través del medio electrónico que se señale en el 
anuncio. 

5.3.1. SODECAN remitirá acuse de recibo.  

5.3.2. Si el archivo superara el límite del correo, podrá aportarse mediante el sistema 
alternativo indicado por la entidad. 

5.4. La solicitud deberá acompañarse únicamente de: 
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- Anexo I, solicitud y declaración responsable, debidamente cumplimentado y 
firmado. 

- Copia del documento identificativo y de la titulación exigida. 
- Anexo II, autobaremación de méritos. 
- Documentación acreditativa de los méritos alegados: vida laboral y contratos o 

certificados de funciones para la experiencia; diplomas o certificados para la 
formación. 

En su caso, solicitud de adaptación y documentación justificativa, sin necesidad de 
aportar inicialmente datos médicos no pertinentes. 

No se valorarán méritos no alegados y acreditados dentro del plazo, salvo 
documentación aclaratoria requerida por la Comisión. La falsedad o inexactitud 
esencial determinará la exclusión, sin perjuicio de las responsabilidades que procedan. 

SEXTA.- ADMISIÓN DE ASPIRANTES 

Finalizado el plazo, se publicará la relación provisional de personas admitidas y 
excluidas, con indicación sucinta de la causa de exclusión.  

Se concederán dos (2) días hábiles para subsanar defectos de la solicitud o acreditar 
requisitos ya cumplidos al cierre del plazo.  

No podrán incorporarse méritos nuevos ni perfeccionados posteriormente. 

Resueltas las subsanaciones, se publicará la relación definitiva y la fecha, hora, lugar 
o medio telemático de la entrevista profesional. Para proteger los datos personales, las 
publicaciones identificarán a las personas mediante el sistema de identificación parcial 
que resulte aplicable. 

SÉPTIMA.- COMISIÓN DE SELECCIÓN 

7.1. La Comisión estará integrada por una presidencia y dos vocalías, una de las 
cuales ejercerá la secretaría y levantará acta. Sus integrantes serán designados por el 
órgano competente de SODECAN atendiendo a su cualificación, experiencia y 
conocimiento del puesto. Podrán incorporarse asesores especialistas, con voz y sin 
voto. 

7.2. La composición nominal se publicará con la relación provisional o definitiva de 
aspirantes. Se procurará una presencia equilibrada de mujeres y hombres. Las 
personas integrantes actuarán con imparcialidad y profesionalidad y deberán 
abstenerse cuando concurra conflicto de interés; las aspirantes podrán promover su 
recusación mediante escrito motivado. 

7.3. La Comisión adoptará sus acuerdos por mayoría, documentará las sesiones y 
conservará las hojas de valoración individual. Podrá aclarar incidencias y adoptar 
medidas de adaptación, pero no alterar los criterios ni sus ponderaciones una vez 
iniciado el proceso. 
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OCTAVA.- SISTEMA SELECTIVO 

El sistema será un concurso de méritos seguido de una entrevista profesional 
estructurada. La puntuación máxima será de 100 puntos.  

La entrevista se realizará únicamente a las diez personas con mayor puntuación 
provisional en la fase de méritos.  

Si hubiera empate en la última posición, serán convocadas todas las empatadas. 
Cuando se admitan diez o menos personas, se convocará a todas. 

8.1. Fase de concurso de méritos: máximo 40 puntos 

Los distintos apartados de experiencia podrán valorarse respecto de un mismo 
período cuando se acrediten funciones diferenciadas que concurran simultáneamente. 
En ningún caso podrá valorarse dos veces una misma función dentro del mismo 
apartado. 

Los períodos a tiempo parcial se computarán en proporción a la jornada acreditada. 
No se computarán fracciones inferiores al mes, salvo que acumuladas alcancen un 
mes completo. 

La experiencia se acreditará mediante informe de vida laboral y contrato, certificado de 
empresa o certificado de servicios que permita conocer categoría, período, jornada y 
funciones. Para que resulte valorable la experiencia especializada, el certificado 
deberá describir expresamente las funciones desarrolladas. La formación se acreditará 
mediante título, diploma o certificado que identifique entidad, contenido, duración u 

Mérito Baremación Máximo

Experiencia en puestos administrativos, de gestión, 
coordinación o gerencia, con funciones de 

tramitación, seguimiento, elaboración documental o 
gestión de recursos

0,20 puntos por mes 
completo acreditado 20

Experiencia en gestión de subvenciones, ayudas, 
relaciones con Administraciones públicas, convenios 

o programas y proyectos públicos o privados de 
apoyo a entidades, empresas, emprendimiento o 

trabajo autónomo

0,20 puntos por mes 
completo acreditado 10

Experiencia en coordinación de equipos o proyectos, 
gestión de recursos humanos, cumplimiento 

normativo o gestión organizativa
0,10 puntos por mes 
completo acreditado 5

Formación relacionada con dirección y gestión de 
organizaciones, administración pública o 

empresarial, gestión de proyectos, subvenciones, 
recursos humanos, cumplimiento normativo, 

atención al público, ofimática o administración 
electrónica

Máster universitario oficial 
relacionado: 3 puntos; 
grado, licenciatura o 

diplomatura relacionada: 2 
puntos; restante 

formación: 0,10 puntos por 
cada 10 horas. La suma 

no podrá superar el 
máximo

5

 5



 

otorgamiento de la titulación. 

8.2. Entrevista profesional estructurada: máximo 60 puntos 

La entrevista tendrá una duración aproximada de veinte minutos. Todas las personas 
responderán al mismo guion básico y resolverán el mismo supuesto o uno equivalente.  

Las preguntas, indicadores y respuestas de referencia serán aprobados por la 
Comisión antes de comenzar la primera entrevista y quedarán incorporados al 
expediente. 

evaluarán las aptitudes de los aspirantes para la evaluación de las funciones que 
comprenden el objeto de categoría profesional objeto de estas bases se valorará hasta 
un máximo de 60 puntos de acuerdo con el siguiente esquema: 

- Disponibilidad, currículo, adaptabilidad e idoneidad a la plaza ofertada. (30 
puntos) 

- Conocimientos del entorno empresarial, y de las entidades mercantiles públicas 
y actividades de SODECAN. (30 puntos) 

Cada integrante con voto asignará su puntuación de forma individual conforme a una 
escala de evidencias:  

- Insuficiente (0-25 %),  
- Básica (más de 25-50 %),  
- Adecuada (más de 50-75 %)  
- Destacada (más de 75-100 %).  

La puntuación del bloque será la media aritmética, dejando constancia sucinta de las 
evidencias observadas. No se valorarán circunstancias personales ajenas al puesto. 

La incomparecencia injustificada determinará la exclusión.  

La Comisión podrá acordar su celebración telemática, garantizando la identidad, 
igualdad de condiciones y constancia de la actuación. 

NOVENA.- CALIFICACIÓN, EMPATES Y PROPUESTA 

9.1. La calificación final será la suma de las dos fases. Para superar el proceso y 
poder integrar la lista de reserva será necesario superar la entrevista y alcanzar al 
menos 50 puntos totales. 

9.2. Los empates se resolverán sucesivamente por: a) mayor puntuación total de la 
entrevista; b) mayor puntuación en formación; y c) sorteo público documentado, si 
persistiera. 

9.3. La Comisión publicará una relación provisional con la puntuación desglosada y 
concederá dos días hábiles para alegaciones. Resueltas estas, publicará la relación 
definitiva y propondrá al órgano competente de SODECAN la contratación de la 
persona con mayor puntuación. 
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La Comisión no podrá proponer más personas que puestos convocados, sin perjuicio 
de la lista de reserva.  

Podrá declarar desierto el proceso si ninguna persona alcanza los mínimos o acredita 
idoneidad suficiente. 

DÉCIMA.- ACREDITACIÓN E INCORPORACIÓN 

La persona propuesta dispondrá de dos días hábiles desde el requerimiento para 
aportar los originales o copias auténticas de la documentación, declaración de 
compatibilidad, número de afiliación a la Seguridad Social, cuenta bancaria y demás 
documentos necesarios. La aptitud para el puesto se comprobará a través del sistema 
de prevención de riesgos laborales, con respeto a la confidencialidad de los datos de 
salud. 

Si no acredita los requisitos, renuncia o no se incorpora en la fecha indicada sin causa 
justificada, se requerirá a la siguiente persona por orden de puntuación. La 
contratación queda condicionada a la subsistencia de la necesidad, de la financiación 
y del crédito, así como al cumplimiento de las autorizaciones e informes exigibles. 

UNDÉCIMA.- LISTA DE RESERVA 

11.1. La lista se formará con las personas que hayan superado el proceso y no 
resulten inicialmente contratadas, ordenadas por su puntuación final. Tendrá una 
vigencia de dos años desde su aprobación, salvo agotamiento, sustitución por una 
nueva lista o resolución motivada de SODECAN. 

11.2. La inclusión no genera derecho a contratación.  

Cada llamamiento requerirá necesidad temporal real, causa contractual válida, crédito 
suficiente y cumplimiento de las limitaciones presupuestarias. 

11.3. El llamamiento se efectuará por correo electrónico y llamada telefónica, por 
riguroso orden. La persona dispondrá de veinticuatro horas para responder, salvo que 
la urgencia objetivamente acreditada exija un plazo menor, nunca inferior a cuatro 
horas dentro de jornada laboral. 

11.4. Situaciones en la lista: 

- Disponible: puede recibir y aceptar llamamientos. 
- Suspensión temporal: por trabajo, incapacidad temporal, nacimiento y cuidado de 

menor, deber público inexcusable u otra causa análoga acreditada. Conserva su 
posición y debe comunicar el fin de la causa. 

- Renuncia injustificada a un llamamiento: pasa al último lugar. La segunda 
renuncia injustificada determina la exclusión. 

- Exclusión: solicitud de la persona interesada; falsedad documental; pérdida de 
requisitos; falta de incorporación tras aceptar; abandono injustificado; despido 
disciplinario o no superación del período de prueba. 
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11.5. La falta de respuesta se equiparará a renuncia injustificada cuando consten los 
intentos de comunicación. Todas las actuaciones quedarán documentadas. Las 
incidencias se resolverán mediante decisión motivada, previa audiencia cuando 
puedan producir pérdida de posición o exclusión. 

D U O D É C I M A . - P R O T E C C I Ó N D E D AT O S , T R A N S PA R E N C I A Y 
CONFIDENCIALIDAD 

Los datos serán tratados por SODECAN para gestionar el proceso, comprobar 
requisitos, publicar resultados y, en su caso, formalizar y gestionar la relación laboral, 
con base en el cumplimiento de obligaciones legales, la aplicación de medidas 
precontractuales y el interés público asociado a la selección en el sector público. Se 
conservarán durante los plazos de impugnación, control y responsabilidad aplicables. 

Las publicaciones contendrán únicamente los datos necesarios y se mantendrán 
durante el tiempo imprescindible. Las personas interesadas podrán ejercer los 
derechos reconocidos en el Reglamento (UE) 2016/679 y en la Ley Orgánica 3/2018 a 
través de los canales indicados en la política de privacidad de SODECAN. La 
documentación médica se tratará separadamente y con acceso restringido. 

DECIMOTERCERA.- IMPUGNACIONES Y RÉGIMEN SUPLETORIO 

Las alegaciones frente a los actos de trámite se formularán ante la Comisión en los 
plazos previstos. La resolución final podrá impugnarse ante el orden jurisdiccional 
competente dentro de los plazos legalmente aplicables, sin perjuicio de la reclamación 
previa o mecanismo interno que proceda conforme a la naturaleza jurídica de 
SODECAN. 

En lo no previsto se aplicarán el Estatuto de los Trabajadores, el convenio colectivo, 
los principios del TREBEP aplicables a las entidades del sector público no incluidas en 
su artículo 2, la normativa presupuestaria de la Comunidad Autónoma de Canarias y 
las restantes disposiciones que resulten de aplicación. 
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ANEXO I.- SOLICITUD Y DECLARACIÓN RESPONSABLE 

(PROCESO SDC/ADM-ORA/GC/2026) 

SOLICITA 

Ser admitido/a en el proceso selectivo indicado y, en caso de superarlo sin resultar 
contratado/a inicialmente, formar parte de la lista de reserva. 

DECLARA RESPONSABLEMENTE 

- Que reúne todos los requisitos de la base cuarta y se compromete a mantenerlos 
y acreditarlos. 

- Que son ciertos los datos y documentos aportados. 
- Que conoce y acepta íntegramente las bases. 
- Que autoriza las comunicaciones al correo y teléfono indicados, sin perjuicio de 

las publicaciones oficiales. 

Adaptación solicitada, en su caso: _______________________________________ 

En ______________________, a ____ de __________________ de 2026. 

Firma: ___________________________________ 

A LA SOCIEDAD PARA EL DESARROLLO ECONÓMICO DE CANARIAS, S.A. (SODECAN) 

Nombre y apellidos

DNI/NIE/Pasaporte

Fecha de nacimiento

Domicilio

Correo electrónico

Teléfono

Titulación de acceso
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ANEXO II.- AUTOBAREMACIÓN DE MÉRITOS 

Nombre y apellidos: _________________________________________________ 
DNI/NIE (últimos cuatro caracteres): __________________ 

(*) La autobaremación tiene carácter orientativo y no vincula a la Comisión. Solo se 
valorarán los méritos alegados y acreditados conforme a las bases. 

(**) Se deberá adjuntar documentación acreditativa de los méritos alegados 

En ______________________, a ____ de __________________ de 2026. 
Firma: ___________________________________

Mérito Datos alegados/documento Puntos

Experiencia administrativa 
general (máximo 12 puntos)

Experiencia especializada 
en subvenciones, AAPP y 
proyectos (máximo 8 
puntos)
Coordinación, RRHH, 
cumplimiento o gestión 
organizativa (máximo 4 
puntos)

Formación relacionada 
(máximo 6 puntos)

TOTAL (máximo 30 puntos)
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