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BASES QUE RIGEN LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCI,ON Y
CONTRATACION TEMPORAL DE UNA PERSONA DE LA CATEGORIA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A PARA EL PROYECTO «OFICINA REGIONAL DE
APOYO A AUTONOMOS» DEL GOBIERNO DE CANARIAS, EN LA SEDE DE
SODECAN EN GRAN CANARIA, Y PARA LA CONSTITUCION DE UNA LISTA DE
RESERVA

REF.: SDC/AUX-ORA/GC/2026
PRIMERA.- OBJETO, JUSTIFICACION Y REGIMEN DE LA CONTRATACION

1.1. Las presentes bases regulan un procedimiento de seleccion, por turno libre, para
la contratacion temporal de una persona trabajadora de la categoria profesional de
auxiliar administrativo/a, destinada al proyecto «Oficina Regional de Apoyo a
Auténomos» del Gobierno de Canarias, que se desarrollara en la sede de la Sociedad
para el Desarrollo Econémico de Canarias, S.A. (SODECAN) en Gran Canaria.

1.2. El procedimiento tiene asimismo por objeto constituir una lista de reserva de la
misma categoria, para atender necesidades temporales vinculadas al proyecto o
necesidades de naturaleza analoga 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 ejecucion temporal del citado proyecto, que genera un incremento ocasional
de tareas administrativas que no puede ser atendido suficientemente con los medios
personales estables de la entidad. Esta circunstancia debera quedar acreditada en el
informe previo de necesidad y disponibilidad presupuestaria incorporado al
expediente.

1.4. La contrataciéon tendra naturaleza laboral y se formalizara mediante contrato de
duracion determinada por circunstancias de la produccién, al amparo del articulo 15.2
del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y de la disposicion
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
Administracién publica, sin dotacion econdémica estable y con disponibilidad
presupuestaria vinculada al proyecto.

La duracion prevista sera de cuatro meses, vinculada en todo caso a la subsistencia
de la causa temporal y a la financiacion del proyecto. La contratacion no se efectuara
bajo la modalidad de obra o servicio determinado. La extincién se producira por las
causas legalmente previstas, sin que la superacion del proceso genere derecho a una
relacion fija o indefinida.

SEGUNDA.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO

- Denominacion: auxiliar administrativo/a.

- Numero de puestos: uno.

- Grupo profesional: grupo 3 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
Ramirez Bethencourt, 17, 35004 Las Palmas de Gran Canaria.

- Proyecto: Oficina Regional de Apoyo a Autbnomos del Gobierno de Canarias.
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- Jornada: completa, con el horario y distribucion establecidos por SODECAN vy el
convenio colectivo aplicable.

- Retribucién: la correspondiente a la categoria de auxiliar administrativo/a
conforme al convenio colectivo vigente, sin perjuicio de los complementos
legalmente procedentes.

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

Funciones principales

- Atencion presencial, telefénica y telematica a personas trabajadoras auténomas,
emprendedoras y demas usuarias del proyecto, dentro de las instrucciones y
protocolos establecidos.

- Recepcion, registro, clasificacién, digitalizacién, archivo y custodia de solicitudes,
comunicaciones y documentacion.

- Apoyo en la gestidén de citas, agenda, reuniones, jornadas, acciones informativas
y seguimiento de consultas.

- Grabacion, actualizacion y comprobacion formal de datos en hojas de calculo,
bases de datos, aplicaciones corporativas y herramientas de gestion.

- Preparacion de comunicaciones, listados, formularios, justificantes, estadisticas
basicas y documentacion administrativa.

- Apoyo documental al equipo técnico del proyecto y seguimiento de hitos,
indicadores y evidencias de ejecucion.

- Cumplimiento de las obligaciones de confidencialidad, proteccién de datos,
seguridad de la informacién y atencion accesible.

- Cualesquiera otras tareas auxiliares o de apoyo administrativo propias de la
categoria y vinculadas al proyecto.

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

TERCERA.- PRINCIPIOS RECTORES Y NORMATIVA APLICABLE

La seleccion se realizara con sometimiento a los principios de publicidad,
concurrencia, igualdad, mérito, capacidad, transparencia, imparcialidad,
profesionalidad, adecuacion y agilidad.

Resultan de aplicacion la disposicion adicional primera y los articulos 52 a 55 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; el articulo 59 de la Ley
9/2025, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma
de Canarias para 2026; el Estatuto de los Trabajadores; el convenio colectivo aplicable
y las restantes normas laborales, presupuestarias, de igualdad, transparencia y
protecciéon de datos.

Estas bases no atribuyen a SODECAN potestades administrativas ni transforman la
relacion laboral en funcionarial. Las controversias derivadas del proceso o de la
contratacién corresponderan al orden jurisdiccional que resulte legalmente
competente.
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CUARTA.- REQUISITOS DE PARTICIPACION

Las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha de finalizacién del plazo de
solicitudes y hasta la contratacion, los requisitos siguientes:

a) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

b) Poseer nacionalidad espafiola, la de un Estado miembro de la Unién Europea o
encontrarse en alguno de los supuestos que permiten el acceso al empleo laboral
en Espana; las personas extranjeras deberan disponer de autorizacién para
trabajar cuando resulte exigible.

c) Estar en posesién del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado
Escolar, Formacién Profesional de primer grado, titulo de Técnico o equivalente.
Las titulaciones extranjeras deberan estar homologadas o reconocidas.

d) Poseer capacidad funcional para desempefiar las tareas del puesto.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de una
Administracién o entidad publica ni hallarse inhabilitado/a para empleo o cargo
publico o para funciones analogas.

f) No incurrir en causa de incompatibilidad conforme a la normativa aplicable.

g) Disponer de conocimientos suficientes de castellano para el desempefio del
puesto.

QUINTA.- PUBLICIDAD Y PRESENTACION DE SOLICITUDES

5.1. La convocatoria, las bases y los sucesivos anuncios se publicaran en la pagina
web de SODECAN y en su Portal de Transparencia. Podra difundirse adicionalmente a
través del Servicio Canario de Empleo u otros canales, sin que dicha difusién sustituya
a la publicacion oficial en la web de SODECAN.

5.2. El plazo de presentacion sera de DIEZ (10) DIAS HABILES contados desde el dia
siguiente a la publicacién de la convocatoria. La reduccion del plazo se justifica por la
urgencia de la incorporacion, la sencillez de la solicitud y la tramitacion integramente
electrénica.

5.3. Las solicitudes se enviaran a contratacion@sodecan.es, indicando en el asunto
«SDC/AUX-ORA/GC/2026», o a través del medio electronico que se sefiale en el
anuncio.

5.3.1. SODECAN remitira acuse de recibo.

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

5.4. La solicitud debera acompafiarse unicamente de:

- Anexo |, solicitud y declaracion responsable, debidamente cumplimentado y
firmado.

- Copia del documento identificativo y de la titulacion exigida.

- Anexo Il, autobaremacién de méritos.

- Documentacion acreditativa de los méritos alegados: vida laboral y contratos o
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certificados de funciones para la experiencia; diplomas o certificados para la
formacion.

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

No se valoraran méritos no alegados y acreditados dentro del plazo, salvo
documentacion aclaratoria requerida por la Comision. La falsedad o inexactitud
esencial determinara la exclusién, sin perjuicio de las responsabilidades que procedan.

SEXTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo, se publicara la relacion provisional de personas admitidas y
excluidas, con indicacién sucinta de la causa de exclusion.

Se concederan dos (2) dias habiles para subsanar defectos de la solicitud o acreditar
requisitos ya cumplidos al cierre del plazo.

No podran incorporarse méritos nuevos ni perfeccionados posteriormente.

Resueltas las subsanaciones, se publicara la relacion definitiva y la fecha, hora, lugar
o medio telematico de la entrevista profesional. Para proteger los datos personales, las
publicaciones identificaran a las personas mediante el sistema de identificacion parcial
que resulte aplicable.

SEPTIMA.- COMISION DE SELECCION

7.1. La Comisién estara integrada por una presidencia y dos vocalias, una de las
cuales ejercera la secretaria y levantara acta. Sus integrantes seran designados por el
organo competente de SODECAN atendiendo a su cualificacion, experiencia y
conocimiento del puesto. Podran incorporarse asesores especialistas, con voz y sin
voto.

7.2. La composicién nominal se publicara con la relacion provisional o definitiva de
aspirantes. Se procurard una presencia equilibrada de mujeres y hombres. Las
personas integrantes actuaran con imparcialidad y profesionalidad y deberan
abstenerse cuando concurra conflicto de interés; las aspirantes podran promover su
recusacion mediante escrito motivado.

7.3. La Comision adoptard sus acuerdos por mayoria, documentara las sesiones vy
conservara las hojas de valoracion individual. Podra aclarar incidencias y adoptar
medidas de adaptacion, pero no alterar los criterios ni sus ponderaciones una vez
iniciado el proceso.

OCTAVA.- SISTEMA SELECTIVO

El sistema serd un concurso de méritos seguido de una entrevista profesional
estructurada. La puntuacion maxima sera de 100 puntos.

La entrevista se realizard unicamente a las diez personas con mayor puntuaciéon
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provisional en la fase de méritos.

Si hubiera empate en la ultima posicién, seran convocadas todas las empatadas.
Cuando se admitan diez 0 menos personas, se convocara a todas.

8.1. Fase de concurso de méritos: maximo 40 puntos

Mérito Baremacion Maximo
Experiencia como auxiliar administrativo/a o en 0,50 puntos por mes 20
puestos con funciones sustancialmente analogas completo acreditado
Experiencia de atencién administrativa a autbnomos, 0.25 puntos por mes
empresas, emprendimiento o programas publicos de cbm pleto acfeditado 10
apoyo empresarial P
Formacion relacionada con ofimatica, atencion al 0,10 puntos por cada 10
publico, gestion documental, administracién horas; cursos de menos 10
electronica o proteccion de datos de 10 horas: 0,05 puntos

Un mismo periodo podra valorarse en los dos apartados de experiencia cuando
concurran simultaneamente las funciones generales y la especializacién indicada.

Los periodos a tiempo parcial se computaran en proporcion a la jornada acreditada.
No se computaran fracciones inferiores al mes, salvo que acumuladas alcancen un
mes completo.

La experiencia se acreditara mediante informe de vida laboral y contrato, certificado de
empresa o certificado de servicios que permita conocer categoria, periodo, jornada y
funciones. La formacion se acreditara mediante diploma o certificado que identifique
entidad, contenido y horas.

8.2. Entrevista profesional estructurada: maximo 60 puntos

La entrevista tendra una duracién aproximada de veinte minutos. Todas las personas
responderan al mismo guion basico y resolveran el mismo supuesto o uno equivalente.

Las preguntas, indicadores y respuestas de referencia seran aprobados por la
Comision antes de comenzar la primera entrevista y quedaran incorporados al
expediente.

evaluaran las aptitudes de los aspirantes para la evaluacion de las funciones que
comprenden el objeto de categoria profesional objeto de estas bases se valorara hasta
un maximo de 60 puntos de acuerdo con el siguiente esquema:

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

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

Cada integrante con voto asignara su puntuacion de forma individual conforme a una
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escala de evidencias:

Insuficiente (0-25 %),

Basica (mas de 25-50 %),
Adecuada (mas de 50-75 %)
Destacada (mas de 75-100 %).

La puntuacién del bloque sera la media aritmética, dejando constancia sucinta de las
evidencias observadas. No se valoraran circunstancias personales ajenas al puesto.

La incomparecencia injustificada determinara la exclusion.

La Comision podra acordar su celebracion telematica, garantizando la identidad,
igualdad de condiciones y constancia de la actuacion.

NOVENA.- CALIFICACION, EMPATES Y PROPUESTA

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

9.2. Los empates se resolveran sucesivamente por: a) mayor puntuacion total de la
entrevista; b) mayor puntuacion en experiencia general; y c¢) sorteo publico
documentado, si persistiera.

9.3. La Comisién publicara una relacion provisional con la puntuacion desglosada y
concedera dos dias habiles para alegaciones. Resueltas estas, publicara la relacion
definitiva y propondra al 6rgano competente de SODECAN la contratacion de la
persona con mayor puntuacion.

La Comisién no podra proponer mas personas que puestos convocados, sin perjuicio
de la lista de reserva. Podra declarar desierto el proceso si ninguna persona alcanza
los minimos o acredita idoneidad suficiente.

DECIMA.- ACREDITACION E INCORPORACION

La persona propuesta dispondra de dos dias habiles desde el requerimiento para
aportar los originales o copias auténticas de la documentacion, declaracién de
compatibilidad, numero de afiliacién a la Seguridad Social, cuenta bancaria y demas
documentos necesarios. La aptitud para el puesto se comprobara a través del sistema
de prevencion 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 requerira a la siguiente persona por orden de puntuacién. La
contratacion queda condicionada a la subsistencia de la necesidad, de la financiacion
y del crédito, asi como al cumplimiento de las autorizaciones e informes exigibles.

UNDECIMA.- LISTA DE RESERVA
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11.1. La lista se formara con las personas que hayan superado el proceso y no
resulten inicialmente contratadas, ordenadas por su puntuacién final. Tendra una
vigencia de dos afios desde su aprobacion, salvo agotamiento, sustitucién por una
nueva lista o resolucién motivada de SODECAN.

11.2. La inclusion no genera derecho a contratacion. Cada llamamiento requerira
necesidad temporal real, causa contractual valida, crédito suficiente y cumplimiento de
las limitaciones presupuestarias.

11.3. El llamamiento se efectuard por correo electrénico y llamada telefonica, por
riguroso orden. La persona dispondra 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.

- Suspension temporal: por trabajo, incapacidad temporal, nacimiento y cuidado de
menor, deber publico inexcusable u otra causa analoga acreditada. Conserva su
posicién y debe comunicar el fin de la causa.

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

- Exclusion: solicitud de la persona interesada; falsedad documental; pérdida de
requisitos; falta de incorporacion tras aceptar; abandono injustificado; despido
disciplinario o no superacion del periodo de prueba.

11.5. La falta de respuesta se equiparara a renuncia injustificada cuando consten los
intentos de comunicacién. Todas las actuaciones quedaran documentadas. Las
incidencias se resolveran mediante decision motivada, previa audiencia cuando
puedan producir pérdida de posicion o exclusion.

DUODECIMA.- PROTECCION DE DATOS, TRANSPARENCIA Y
CONFIDENCIALIDAD

Los datos seran tratados por SODECAN para gestionar el proceso, comprobar
requisitos, publicar resultados y, en su caso, formalizar y gestionar la relacién laboral,
con base en el cumplimiento de obligaciones legales, la aplicacion de medidas
precontractuales y el interés publico asociado a la seleccién en el sector publico. Se
conservaran durante los plazos de impugnacion, control y responsabilidad aplicables.

Las publicaciones contendran unicamente los datos necesarios y se mantendran
durante el tiempo imprescindible. Las personas interesadas podran ejercer los
derechos reconocidos en el Reglamento (UE) 2016/679 y en la Ley Organica 3/2018 a
través de los canales indicados en la politica de privacidad de SODECAN. La
documentacion médica se tratara separadamente y con acceso restringido.

DECIMOTERCERA.- IMPUGNACIONES Y REGIMEN SUPLETORIO

Las alegaciones frente a los actos de tramite se formularan ante la Comision en los
plazos previstos. La resolucion final podrd impugnarse ante el orden jurisdiccional
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competente dentro de los plazos legalmente aplicables, sin perjuicio de la reclamacion
previa o mecanismo interno que proceda conforme a la naturaleza juridica de
SODECAN.

En lo no previsto se aplicaran el Estatuto de los Trabajadores, el convenio colectivo,
los principios del TREBEP aplicables a las entidades del sector publico no incluidas en
su articulo 2, la normativa presupuestaria de la Comunidad Auténoma de Canarias y
las restantes disposiciones que resulten de aplicacion.
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ANEXO .- SOLICITUD Y DECLARACION RESPONSABLE
(PROCESO SDC/AUX-ORA/GC/2026)

Nombre y apellidos

DNI/NIE/Pasaporte

Fecha de nacimiento

Domicilio

Correo electronico

Teléfono

Titulacion de acceso

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 reune 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 integramente las bases.

- Que autoriza las comunicaciones al correo y teléfono indicados, sin perjuicio de
las publicaciones oficiales.

Adaptacién solicitada, en su caso:

En ,a de de 2026.

Firma:

A LA SOCIEDAD PARA EL DESARROLLO ECONOMICO DE CANARIAS, S.A. (SODECAN)
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ANEXO Il.- AUTOBAREMACION DE MERITOS

Nombre y apellidos:

DNI/NIE (ultimos cuatro caracteres):

Mérito

Datos alegados/documento

Puntos

Experiencia general

Experiencia especializada

Formacion (

TOTAL

(*) La autobaremacion tiene caracter orientativo y no vincula a la Comision. Solo se

valoraran los méritos alegados y acreditados conforme a las bases.

(**) Se debera adjuntar documentacion acreditativa de los méritos alegados

En

,a de

Firma:

de 2026.
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