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BASES PARA LA CONTRATACION MEDIANTE PRUEBAS SELECTIVAS DE UN
(1) PUESTO DE TECNICO DE FACTURACION DE PERSONAL LABORAL FIJO
SUJETO AL Il CONVENIO COLECTIVO DE PUERTOS DEL ESTADO Y
AUTORIDADES PORTUARIAS.

I. INTRODUCCION

Mediante este proceso de seleccién se trata de identificar a la candidatura que mejor
se adapta al puesto de trabajo, evaluando los conocimientos, habilidades,
capacidades y actitudes, para comparar las que reune el/la candidato/a con las
requeridas para la Ocupacion convocada. Con este sistema se pretende asegurar el
ajuste de la persona en la realizacién de las funciones y tareas que se exigen
desempefiar en el puesto de trabajo, una vez que se incorpore a éste.

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre
mujeres y hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucion Espafiola, el Real Decreto Legislativo 5/205, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico, la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo y el Acuerdo de consejo
de Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el Il Plan para la
Igualdad de género en la Administracion General del Estado y en los Organismos
Publicos vinculados o dependientes de ella, y se desarrollara de acuerdo con las
presentes bases.

Asimismo, se tendra en cuenta todo lo regulado en el Procedimiento de Contratacion
Fija (O.E.P.) de trabajadores en el Sistema Portuario de Titularidad Estatal
aprobado por Resolucién de la Direccién General de Funcién Publica de fecha 26
de abril de 2023.

Al amparo de lo establecido en el 656/2024, de 2 julio, por el que se aprueba la
oferta de empleo publico para el afio 2024, se convocan las pruebas selectivas
para cubrir las plazas de personal laboral fijo sujeto a convenio colectivo que se
indican a continuacion:

. NUMERO DE GRUPO, BANDA Y
e Re e PLAZAS NIVEL
Técnico de Facturacion 1 11-2-8
1. OBJETO

Es objeto de estas bases la regulacion de las normas generales y requisitos a las que
habran de ajustarse las convocatorias y las pruebas de evaluacién del proceso de
seleccidn. Las presentes bases se han elaborado conforme a los modelos de bases de
convocatoria informados favorablemente por la Direccion General de la Funcion
Publica en fecha 26 de abril de 2023.

AMEENTAL ENEL TRARAK

nozee ns@on

https://sede.puertosdetenerife.gob.es/apsct/signValidation.do?csv=78d91e5f1da354958eea5459a2f75ec906c1bfab

Firmado por PEDRO JOSE SUAREZ LOPEZ DE VERGARA - PRESIDENTE - 02/07/2025 11:41

1/30



P~ Autoridad
7%, Portuaria

Edificio Junta del Puerto. Avda. Francisco La Roche n°49. 38001. Santa Cruz de Tenerife. Islas Canarias. Espafia +34
922 605 400 / puertosdetenerife.org

lll. PUESTOS OFERTADOS

Se convocan pruebas selectivas para cubrir un puesto de Técnico de Facturacién de
caracter fijo en la plantilla de personal Dentro de Convenio, con contrato de relevo, por
el procedimiento de concurso-oposicion, con los requisitos, valoraciones, ejercicios y
puntuaciones que se especifican en las Bases de esta Convocatoria.

Las funciones que realizaran seran las reflejadas en el Anexo |, segln el catalogo de
ocupaciones del Ill Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades
Portuarias.

IV.REQUISITOS DE LOS/LAS ASPIRANTES

Los/las aspirantes deberan cumplir los siguientes requisitos a fecha de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes:

1. Nacionalidad:
a) Tener nacionalidad espafiola.
b) Ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea.

c) Cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los espafioles y de los
nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que
no estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones,
podran participar sus descendientes y los conyuges, que vivan a su cargo
menores de veintilin afios 0 mayores de dicha edad dependientes.

d) Las personas incluidas en el &mbito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia
en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

e) Los extranjeros que no estando incluidos en los péarrafos anteriores se
encuentren con residencia legal en Espafia.

2. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién ordinaria.

3. Estar en posesion o en condiciones de obtener las titulaciones que se resefia en
el Anexo |. Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan
acreditar que estan en posesion de la correspondiente convalidacién o de la
credencial que acredite, en su caso, la homologacion. Este requisito no sera de
aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su
cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de
las Disposiciones de Derecho Comunitario.

4. Estar en posesion del permiso de conducir clase B y de los puntos necesarios
para su utilizacion.
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5. Perfil competencial. En las bases de la convocatoria, debera indicarse para las
ocupaciones Dentro de Convenio el perfil competencial con el que entraran los
candidatos seleccionados en el proceso.

6. No padecer enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas que
sean incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza. En
este punto, se debera hacer referencia a la Orden PCI/154/2019, de 19 de
febrero, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de 30 de
noviembre de 2018, por el que se aprueban instrucciones para actualizar las
convocatorias de pruebas selectivas de personal funcionario, estatutario y laboral,
civil y militar, en orden a eliminar ciertas causas médicas de exclusion en el
acceso al empleo publico.

7. Losl/las aspirantes que se presenten con discapacidad habran de tener reconocido
un grado de discapacidad igual o superior al treinta y tres por ciento y presentaran
la certificacion de los érganos competentes de las Administraciones Publicas que
acredite la capacidad para el desempefio de las tareas que correspondan al
puesto ofertado en la convocatoria.

8. No haber sido separados del servicio o despedidos por sancién disciplinaria, ni
inhabilitados para el desempefio de funciones en el sector publico.

9. La falsificacion de cualquier dato o documento aportado en el proceso selectivo
serd causa de eliminacion del candidato en el propio proceso.

V. SOLICITUDES

1. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberan cumplimentar
la solicitud (segun el modelo recogido en el Anexo lll de estas bases) y dirigirla a
la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

De conformidad con lo previsto en el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos, los participantes deberén realizar la
presentacion de solicitudes a través de medios electronicos. Las solicitudes
Yy, en su caso, la subsanacion y procedimientos de impugnacién de las
actuaciones en el proceso selectivo, deberan presentarse obligatoriamente por
via electrénica, de acuerdo con lo establecido en la Disposicion Adicional
Primera del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos.

Las solicitudes se presentaran electrénicamente, a través de la sede electrénica
de la Autoridad Portuaria, acompafados de las certificaciones y justificantes
acreditativos recogidos en la convocatoria para los puestos solicitados, a través
del siguiente enlace:

https://sede.puertosdetenerife.gob.es/reqistro-
portal/convocatoriaEmpleoPublico.do?expReferencia=RHCEEMP-2025-01-10-

00005
AENOR | AENOR cortificads e
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Excepcionalmente, se podra presentar la solicitud en papel cuando la misma se
presente en el extranjero o por una incidencia técnica debidamente justificada.

En todo caso, cuando las solicitudes sean presentadas en unidades registrales
distintas de los registros de la Autoridad Portuaria de SC de Tenerife, se debera
remitir copia del documento justificativo de dicha entrega de solicitud a la direccién
de correo electronico: rrhh@puertosdetenerife.org, con el fin de evitar demoras e
imprevistos que dificulten el normal desarrollo del proceso de seleccion.

No se admitiran aquellas solicitudes que no lleven el sello de entrada de las
diferentes unidades registrales, dentro del plazo establecido para la presentacion
de instancias.

El plazo para la subsanacién de solicitudes seré de diez dias hébiles, contados a
partir del dia siguiente al de la fecha de la publicacién de la convocatoria, segun
se fijara y motivara segun se establece en las directrices para el apartado VI.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES Y ADMISION DE
ASPIRANTES.

2. Cualquier solicitud que no cumpla los requisitos o que cumpliéndolos no llegase
dentro de plazo, quedara anulada a los efectos de su consideracion en el proceso
de seleccion.

3. Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la
solicitud podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del
interesado.

4. Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud,
siendo responsabilidad exclusiva del aspirante tanto los errores descriptivos, como
la no comunicacion durante el proceso de seleccién de cualquier cambio en los
datos de la solicitud.

5. Las Bases de la convocatoria se publicaran obligatoriamente en la pagina del
Punto de Acceso General http://www.administracion.gob.es. Asimismo, se podra
dar otra publicidad de conformidad con el procedimiento de contratacion que
regulan estas bases tales como otras Autoridades Portuarias, otros érganos de la
Administracion Publica, plataformas de busqueda de empleo, LinkedIn, Servicio
Publico de Empleo de las diferentes Comunidades Auténomas.

6. Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o
estudios cursados, dichas circunstancias deberan, asi mismo, acreditarse
documentalmente. En otro caso no seran tenidas en cuenta.

7. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y la
posesion de los méritos que se aleguen serd el dia que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes.
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8. En la solicitud, los/las candidatos/as con discapacidad podran pedir la adaptacion
del puesto o de los puestos de trabajo correspondientes. A la solicitud se debera
acompanfar un informe expedido por el érgano competente en la materia que
acredite la procedencia de la adaptacion y la compatibilidad con el desempefio de
las funciones que tenga atribuidas el puesto o los puestos solicitados.

9. A las solicitudes deberan acompararse como minimo la siguiente documentacion:
a) Anexo lll de estas Bases.

b) Copia auténtica de la titulacion académica requerida en la convocatoria. Los
aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente convalidaciéon o de la credencial
que acredite, en su caso, la homologacion, no pudiendo ser tenidas en
cuenta en caso contrario.

c) Curriculum vitae. El CV debera elaborarse de manera que se acredite la
idoneidad del aspirante en relaciéon a la definicion del puesto o puestos a
cubrir.

d) Informe de vida laboral reciente, emitido con una antelacién maxima de 12
meses.

e) Relacién detallada y suficientemente especificada de los méritos aportados
y sus acreditaciones documentales correspondientes (segun Anexo IV):

e El contenido de este documento deberd estar estructurado de acuerdo con
los apartados correspondientes especificados en estas bases

e La experiencia se valorara a tenor de la documentacion presentada con la
solicitud. A tal fin, se podran presentar cuantos documentos acrediten la
misma, tales como certificados de prestacion de servicios, copias auténticas
de contratos de trabajo, relacién de puestos ocupados, o cualquier otra que
el interesado tenga a bien presentar.

f) Declaracién jurada (siguiendo el modelo del Anexo V).

g) Modelo de Autobaremacion de méritos, cumplimentado y firmado (siguiendo
el modelo del Anexo VI de las presentes Bases).

h) Justificante de ingreso en entidad bancaria de los derechos de inscripcion
(23,10 Euros en el Banco de Santander IBAN ES25 0049 — 1849 — 1721 —
1059 - 2210). Una vez abonado el importe por derecho a inscripcion, no se
devolveran bajo ningun concepto.

Estas tasas estaran sujetas a la reduccién del 50% para Familia Numerosa.
Estaran exentos del pago de los derechos de inscripcion a que se refiere el
punto anterior las personas que figuren como demandantes de empleo
durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la fecha de la convocatoria.
Dicha circunstancia se acreditara a través de una certificacion que expedira

cesToN SEGMOAD ¥ SALUD :Z‘f;::(‘lnh mesmanic p

AMEENTAL ENEL TRARAK

nozee ns@on C £3 150000 20147 AN

https://sede.puertosdetenerife.gob.es/apsct/signValidation.do?csv=78d91e5f1da354958eea5459a2f75ec906c1bfab

Firmado por PEDRO JOSE SUAREZ LOPEZ DE VERGARA - PRESIDENTE - 02/07/2025 11:41




~ Autoridad
7%, Portuaria

Edificio Junta del Puerto. Avda. Francisco La Roche n°49. 38001. Santa Cruz de Tenerife. Islas Canarias. Espafia +34
922 605 400 / puertosdetenerife.org

la oficina del Servicio Publico de Empleo. Ademds, sera necesario que
durante ese plazo no hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se
hubiesen negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de
promocién, formacién o reconversion profesionales.

i) Cualquier otra documentacién que el candidato considere relevante para la
adecuada valoracion de su candidatura.

10.No seran objeto de valoracion aquellos méritos que no se detallen en la solicitud o
gue no se consignen en el modelo de autobaremacion de méritos.

VI.PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION DE ASPIRANTES

1. El plazo general de presentacién de solicitudes finalizara transcurridos veinte
(20) dias habiles, a partir del dia siguiente al de la publicacién de esta
convocatoria. Este plazo debera quedar claramente indicado en las Bases de la
Convocatoria.

2. Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, el
Tribunal, mediante resolucién, aprobara la lista de admitidos y excluidos al
proceso de seleccion con caracter provisional. Su publicacion debera efectuarse
en el plazo madximo de un mes, salvo que concurran causas excepcionales
debidamente justificadas.

3. Con la publicacion de la citada resolucion se considerara efectuada la
correspondiente notificacion a los/las interesados/as con la advertencia de que, si
no se subsana el defecto que haya motivado su exclusién u omisién, se archivara
su solicitud sin mas trdmite y, en su caso, no podran realizar las pruebas del
proceso de seleccidn, quedando definitivamente como excluido.

4. En aplicacion del plazo general, los/las candidatos/as excluidos dispondran de un
plazo de diez dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de
la Resolucion, para poder subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o
su omisién de la lista de admitidos/as o para efectuar las reclamaciones que
estimen oportunas. Dichas peticiones de subsanacion se presentaran ante el
Tribunal. Este plazo debera quedar claramente indicado en las Bases de la
Convocatoria.

5. Las reclamaciones que se formulen contra la Resolucién de la lista provisional de
admitidos/as y excluidos/as serdn aceptadas o rechazadas por medio de la
Resolucion que apruebe la lista definitiva. Esta Resolucién debera ser publicada
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la finalizacion del plazo de alegaciones,
salvo que concurran causas excepcionales debidamente justificadas.

6. En dicha resolucién, se indicaran los lugares en que se encuentren expuestas al

publico las listas certificadas completas de aspirantes admitidos y excluidos,
determinandose el lugar, fecha y hora de comienzo del proceso de seleccion.
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7. El hecho de figurar en la relacion de admitidos/as no presupone que se reconozca
a los/las candidatos/as la posesidon de los requisitos exigidos en la presente
convocatoria. Si el Tribunal tuviera conocimiento de que alguno/a de los/las
aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos, previa audiencia del/a
interesado/a, debera publicar resolucién excluyendo al/a candidato/a del proceso
de seleccion, comunicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el/la
aspirante en la solicitud de admisién a las pruebas selectivas.

VIl. TRIBUNAL

1. El Tribunal serd nombrado por la Presidencia del organismo portuario, y estara
conformado por un/a Presidente, un/a Secretario/a (con voz pero sin voto) y 3
vocales, siguiendo el espiritu que para los 6rganos colegiados se establece en la
Ley 40/2015, de Régimen Juridico de las Administraciones Puablicas. Asimismo, se
establecera un Tribunal suplente con la misma estructura, para su actuacion en
caso de ser necesario. Ningn miembro podra ocupar en el Tribunal una posiciéon
para la cual no ha sido nombrado.

2. La composicion del Tribunal deberé respetar el principio de paridad entre mujeres
y hombres.

3. El Tribunal, si asi lo considera, tendra la posibilidad de incorporar a éste personal
asesor o colaborador, justificando su inclusién en la pertinente Acta.

4. El Curriculum Vitae (CV) de los miembros del érgano de seleccion, estara a
disposicién de los interesados en este proceso, pudiendo acceder al mismo previa
solicitud al departamento de Recursos Humanos de la Autoridad Portuaria de S.C.
de Tenerife.

5. El Tribunal se relne a convocatoria de su Presidente y se constituye con la
presencia de la mayoria de sus miembros. La Presidencia tendra voto de calidad
para casos de empate en las decisiones tomadas por el Tribunal.

6. El Tribunal levantara acta de todas sus actuaciones y decisiones formales.

7. El Tribunal tiene la capacidad de valorar e interpretar todas las normas de
procedimiento y evaluacidn que sean necesarias para el desarrollo del proceso de
seleccién, incluyendo el contenido de las presentes bases.

8. Los miembros de los Tribunales se abstendran de intervenir en el proceso, por las
causas establecidas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 01 de octubre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas.

9. La Presidencia podra solicitar de los miembros del Tribunal declaracion expresa de
no hallarse incursos en las circunstancias antes mencionadas.

10. Los/las aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran

las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 01 de octubre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas. La recusacion se planteara
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por escrito, y en ella se expresara la causa o causas en que se funda. En el
siguiente dia, el/la recusado/a manifestara a la Presidencia del Tribunal si se da o
no en él/ella la causa alegada.

Si se diera el caso, la Presidencia del Tribunal acordara su sustitucion. En caso de
negativa del/a recusado/a sobre la causa alegada, la Presidencia del Tribunal
resolvera en el plazo de tres dias, previos los informes y comprobaciones que
considere oportunos. Contra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabra
recurso, sin perjuicio de la posibilidad de alegar la recusacion al interponer el
recurso que proceda contra el acto que termine el procedimiento.
11. El Tribunal adoptara las medidas precisas para que los/las aspirantes con
discapacidad gocen de similares condiciones que el resto de los/las aspirantes en
la realizacion de los ejercicios conforme al Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provision de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad. En este sentido, para las
personas con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se
estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.

VIII. PROCESO DE SELECCION

El Tribunal evaluard a las personas candidatas mediante el sistema de Concurso -
Oposicion. El orden de realizacion de las pruebas serd el que se recoge en la
siguiente tabla. El cronograma orientativo de celebracién del proceso de seleccion,
que sera confirmado en las distintas resoluciones del Tribunal, sera el siguiente:

FASE DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE REALIZACION
1. Examen tedrico practico septiembre
2. Examen de ofimética septiembre
3. Pruebas psicotécnicas septiembre
4. Entrevista personal octubre
5. Concurso de Méritos octubre

Entre cada ejercicio no podran transcurrir menos de 48 horas ni mas de 15 dias
hébiles, sin perjuicio de que por circunstancias excepcionales debidamente motivadas
puedan ser modificados dichos limites maximos y minimos.

Para la celebracion de cada ejercicio, debera convocarse de manera definitiva a los
aspirantes con al menos 48 horas de antelacion.

La duracion méxima prevista del proceso de seleccion serd, como maximo, de nueve
(9) meses. En todo caso, la celebracién del primer ejercicio de la fase de oposicion
tendra que celebrarse en un plazo maximo de tres (3) meses contados a partir de la
publicacion de la convocatoria, sin perjuicio de que, por razones debidamente
acreditadas, pueda excepcionalmente acordarse la ampliacion de dicho plazo.
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De acuerdo con lo previsto en el articulo 13.1.g) del Ill Convenio Colectivo de Puertos
del Estado y Autoridades Portuarias, regira el principio de agrupacion de plazas, en
orden a la economia de procedimiento y presupuestaria.

IX. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

A) Condiciones Generales

1.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
siendo excluidos del proceso quienes no comparezcan.

Las pruebas seran siempre en castellano, sin perjuicio de poder dar la opcién
de ser evaluado en alguno de los idiomas oficiales segun la Constitucion, en
CUyo caso se garantizara que la prueba es exactamente la misma. Las
pruebas de evaluacién de idioma extranjero deberan realizarse en el idioma a
evaluar.

. Con anterioridad a la realizacion de cada prueba, se deberan difundir los

criterios generales y aspectos a considerar en la valoracién que no estén
expresamente establecidos en las Bases de las Convocatorias.

Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracion de las
pruebas se haran publicos con al menos cuarenta y ocho horas de antelacion
a la sefialada para su inicio. Estos anuncios se efectuaran en la sede del
Organismo convocante, en su pagina web y en aquellos otros lugares que el
Organismo convocante estime conveniente.

El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejercicios
de las fases del proceso que sean escritos y no deban ser leidos ante el
o6rgano de seleccién, sean corregidos sin que se conozca la identidad de
los/las aspirantes. El Tribunal podra excluir a aquellos/as candidatos/as en
cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas 0 Signos que
permitan conocer la identidad de estos.

. El Tribunal podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la

acreditacion de la identidad de los/las aspirantes. Asimismo, si tuviera
conocimiento de que alguno/a de los/las aspirantes no cumple cualquiera de
los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia al/a interesado/a,
debera proponer su exclusion a la autoridad convocante.

. Concluido cada uno de los ejercicios del proceso, el Tribunal hara publicas en

la sede del Tribunal o dénde determinen las bases, la relacién de aspirantes
gue hayan alcanzado el minimo establecido para superarlo, con indicacién de
la puntuacion obtenida, o como minimo, la calificacién de APTO/NO APTO.

Independientemente de lo establecido en los apartados siguientes, y cuando

se realicen pruebas selectivas, éstas también deberan responder a los
requerimientos competenciales exigidos para la ocupacion segun la
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convocatoria, de tal manera que las pruebas que se establezcan en su
conjunto indiquen como minimo una valoracién igual al nivel de la propia
convocatoria segun establece el articulo 13 del Ill Convenio Colectivo.

B) Seleccion mediante Concurso-Oposicion

El Tribunal evaluard a las personas candidatas segun el proceso de Concurso-

Oposicion.
FASE PRUEBA Porcentaje
OPOSICION .
Competencias

. 40%

Genéricas
CONCURSO | Concurso de 20%

Méritos

Las pruebas selectivas constaran de las siguientes fases:

a) Valoracion de competencias técnicas: Ejercicio Te6rico Practico y Examen de
ofimatica.

b) Valoracion de competencias genéricas: Pruebas psicotécnicas y Entrevista
Personal.

¢) Concurso de méritos.

El desarrollo de las diferentes pruebas y fases del proceso sera conforme a lo
establecido en el ANEXO VIl. PROGRAMA DE PRUEBAS SELECTIVA Y SISTEMA
DE PUNTUACION

X. PROGRAMACION DEL PROCESO DE SELECCION

1. Llamamiento. Los/las aspirantes seran convocados/as a cada prueba en Unico
llamamiento, siendo excluidos/as del proceso quienes no comparezcan en hora al
mismo, sea cual fuere la causa que al respecto pueda alegarse.

2. Inicio y calendario de las pruebas. La primera prueba se iniciard en la fecha que
sefiale el Tribunal examinador del organismo convocante, mediante la publicacion
en los mismos medios recogidos en el preambulo de este Reglamento. El
calendario aproximado de celebracién de ejercicios debera ser publicado, como
tarde, con la Lista Definitiva de Admitidos/Excluidos, debiendo plasmarse de
manera general en éstas Bases de la Convocatoria.

La convocatoria para la realizacion de las pruebas siguientes se publicara con, al
menos, cuarenta y ocho horas de antelacion mediante anuncio publicado donde el
Tribunal del organismo convocante determine.

En los mismos lugares se expondran al publico las listas de aprobados y cualquier
comunicacion del Tribunal.
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3. Orden de las pruebas. A los solos efectos de favorecer la practica del proceso de
seleccién, el Tribunal podra disponer que determinadas pruebas o parte de las
mismas se realicen en la misma fecha o en unidad de acto.

4. El orden de actuacion de los/as aspirantes en la fase de oposicién se iniciara
alfabéticamente, por el/la primero/a de la letra “V”, segun lo establecido en la
Resolucion de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica por
la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de
ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado, segin lo
establecido en la Resolucidn de la Secretaria de Estado de Funcién Publica de 25
de julio de 2024 (Boletin del Estado de 31 de julio de 2024).

XI. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

1. La calificacién final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
tanto en la evaluacidon de competencias técnicas y genéricas como en la valoracién
de los méritos, conforme con lo indicado anteriormente y al proceso de seleccion
llevado a cabo.

2. La puntuacién, ordenada de mayor a menor, determinara el nimero de orden
obtenido por los aspirantes en el proceso de seleccién.

3. El nimero de candidatos propuestos para ocupar las plazas no podra ser superior
al nimero de plazas convocadas.

4. En caso de empate en las puntuaciones finales entre candidatos y al objeto de
cumplir con lo descrito en el punto anterior, se tendra en cuenta lo siguiente para el
orden final:

1°.- Mayor puntuacion en la prueba de conocimientos tedrico-practicos. De
entre estos los practicos.

2°.-  Mayor puntuacion valoracion méritos.

3°.- Mayor puntuacion psicotécnica/entrevista personal.

Xlll. RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO. - PROPUESTA DE
NOMBRAMIENTO.

1. El Tribunal, si procede, emitird la resolucion provisional del proceso en la que
figuraran las puntuaciones de los/las aspirantes aprobados/as, por orden de
puntuacion final. En la misma resolucién figurara la persona propuesta para cubrir
el puesto por haber alcanzado la mayor puntuacion.

2. El/lLa/Los/as aspirante/es seleccionado/a/os/as en esta fase del proceso,
dispondran de un plazo maximo de diez dias habiles desde la publicacion de la
lista correspondiente, para presentar electronicamente, mediante registro
electrénico, en el Registro General del organismo portuario o en los Registros o en
cualquiera de las formas establecidas en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones
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Publicas, asi como respetando lo establecido en la Disposicion Adicional Primera
del RD 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, los
siguientes documentos:

2.1. Copia auténtica del titulo exigido en la convocatoria. Los/as aspirantes
con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan
en posesién de la correspondiente convalidacion o de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacién.

2.2. Copia auténtica de titulos, certificaciones y diplomas, no siendo objeto de
valoracion aquellos méritos alegados que no se acompafasen a la
solicitud y no se acrediten mediante copia auténtica a final del ejercicio.
La presentacion de un mérito que posteriormente no sea confirmado
mediante su presentacion como copia auténtica supondrd la expulsion del
procedimiento por entenderse el documento como falso, proponiéndose
al siguiente candidato de la lista.

2.3. Autorizacion debidamente cumplimentada, prestando consentimiento
para consultar sus datos de identidad.

2.4. Declaracién de compatibilidad, si fuese el caso.

3. Los/las candidatos/as estaran exentos de justificar documentalmente las
condiciones y demas requisitos ya probados para obtener su anterior nombramiento
como personal funcionario o laboral fijo, debiendo presentar certificado del Registro
Central de Personal o del Ministerio u organismo del que dependieran para
acreditar la condicidon de funcionario, u 6rgano similar para el caso de personal
laboral fijo y demds circunstancias que consten en su expediente personal.

4. Formalidades de los documentos. Cuantos documentos se presenten habran de
ser originales o extendidos en copias auténticas. Las copias auténticas deberan
afectar, en su caso, a la totalidad de las paginas del documento, y no se
consideraran validas cuando carezcan de la firma e identificacion personal del
funcionario que las extiende.

Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o
estudios cursados, dicha circunstancia debera asimismo acreditarse. En otro caso
no sera tenida en cuenta.

5. Falta de presentacion de documentos y subsanacion de defectos. Para subsanar
los defectos de que puedan adolecer los documentos presentados, se concedera a
los/las interesados/as un plazo maximo de diez dias habiles.

La Autoridad Portuaria de S.C. de Tenerife declarara la exclusion de aquellos/as
candidatos/as que, transcurrido dicho plazo, no presenten, completa, la
documentacion correspondiente 0 no acrediten la posesion de los requisitos
exigidos por las bases, todo ello sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubieren podido incurrir los/las interesados/as por falsedad en la solicitud inicial.
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De dicha exclusién se dar& la oportuna comunicacion al Tribunal, pudiendo éste en
caso de desacuerdo realizar las alegaciones que estime necesarias en el plazo
anteriormente mencionado. Asimismo, podra ser excluido cuando en el caso de
tener concedida una compatibilidad anterior al proceso pueda ser considerado
como incompatible por el tribunal, salvo que el candidato obtenga una nueva
compatibilidad antes de obtener una plaza en la convocatoria.

6. Transcurridos los plazos anteriormente previstos y presentada la documentacion
necesaria, el organismo portuario resolvera la convocatoria, si bien, no se publicara
la lista definitiva de aprobados hasta haber superado la fase de formacion si ésta se
encuentra dentro del procedimiento. En todo caso, la lista definitiva se publicara a
través de los mismos medios establecidos en estas Bases.

7. La Resolucion se elevara a la Presidencia del organismo portuario convocante para
su aprobacion a efectos de realizar el correspondiente nombramiento.

8. Ante la renuncia del/a candidato/ha seleccionado/a, bien de forma tacita como
consecuencia de lo establecido en los puntos anteriores o bien de forma expresa
mediante la oportuna comunicacion, el/la mismo/a ser4 dado/a de baja sin
conservar derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo. La
consecuencia de la renuncia habilita para nombrar al/a siguiente candidato/a de la
lista de candidatos/as que hayan superado el proceso selectivo, segun el orden de
puntuacion como acreedor/a de la plaza, o dejar desierto el proceso si no existiese
ningun candidato/a que haya superado el referido proceso.

9. Contra las resoluciones del Tribunal calificador recaidas a lo largo del proceso se
podra presentar el correspondiente recurso ante la Presidencia del organismo
portuario convocante, de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 01
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pudblicas y 40/2015, de 01 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y
demas normativa aplicable.

10. Contra la Resolucién de la Presidencia del organismo portuario convocante
recaida en el proceso de seleccidon podran interponerse, con independencia del
recurso potestativo de reposicion, si dichos actos agotan la via administrativa, el
tramite de impugnacion se realizara ante la jurisdiccidn social, de conformidad con
lo establecido en la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion
social, en cumplimiento de la Sentencia 438/2019, de 11 de junio, de la Sala de lo
Social del Tribunal Supremo y en el Auto 22/2021, de 17 de febrero, de la Sala de
Conflictos.

11. En los supuestos en los que haya habido evaluacion de competencias técnicas y
genéricas, la publicacion de las listas tras el proceso contendra, como minimo,
Apto/No Apto, pudiendo el Tribunal publicar las puntuaciones concretas a los
efectos de que los/as aspirantes conozcan su desempefio y posicion en el proceso
de seleccion. Todo ello sin perjuicio de que en las respectivas Actas del Tribunal
Calificador se recojan las calificaciones completas a los efectos de posibles
reclamaciones judiciales.
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12. Los datos y valoraciones que consten en las Actas del Tribunal de Calificacion no
seran publicos, al ser una combinacién de méritos y de valoraciones resultantes de
las entrevistas personales, que forma un conjunto indivisible. Estas Actas reflejan
el resultado de las entrevistas personales, asi como a los méritos alegados por los
aspirantes, en dénde juntamente con los mismos coexisten datos personales.

13. Los datos personales de los/as candidatos/as s6lo se podran utilizar o transferir
para los procesos de seleccion en curso y con el consentimiento expreso por parte
de los afectados. Todo ello en funcion a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

14. Una vez iniciado el proceso de cobertura, todas las comunicaciones, listados,
documentos y normas aplicables derivadas de la convocatoria, se publicaran
necesariamente en la pagina web del organismo convocante.

XIV. NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y PERIODO DE PRUEBA

1. Al/la candidato/a propuesto/a se le proveera del correspondiente nombramiento
provisional como empleado en el Grupo y Banda correspondiente a la convocatoria,
para desempenfiar la ocupacion establecida en estas bases en el caso de coberturas
de personal dentro de convenio.

2. El/La/ nuevo/a empleado/a dispondra de un plazo méximo de 10 dias h&biles para
presentarse a su destino a contar desde la fecha de publicacion de los resultados
finales de la convocatoria. Se entendera que renuncia al mismo y serd dado/a de
baja, sin conservar derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo, una
vez superado el plazo sin haberse presentado a su puesto de trabajo.

3. El/lLa nuevo/a/ empleado/a/ deberan presentar, con caracter previo a su
incorporacion, documento acreditativo de estar inscrito como demandante de
empleo (DARDE), a los efectos de suscribir el correspondiente contrato de relevo y
facilitar el acceso a la jubilacion parcial de las personas trabajadoras de la
Autoridad Portuaria.

4. Ante la renuncia del/a candidato/a aprobado/a, bien de forma tacita como
consecuencia de lo contemplado en el punto anterior o bien de forma expresa
mediante la oportuna comunicacion, el/la mismo/a ser4 dado/a de baja, sin
conservar derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo. La
consecuencia de la renuncia habilita a nombrar al/a siguiente candidato/a de la lista
de aprobados/as segun el orden de puntuacién como acreedor/a de la plaza, o
dejar desierto el proceso si no existiese ningun/a candidato/a que hubiere superado
el referido proceso.

5. Sera necesaria la superacion de un reconocimiento médico acorde con el Puesto a

cubrir en la convocatoria mediante la aplicacién de técnicas médicas de uso
convencional que se estimen oportunas, incluida la analitica de sangre y orina.

cesToN SEGMOAD ¥ SALUD :Z‘f;::(‘lnh mesmanic p

AMEENTAL ENEL TRARAK

nozee ns@on C £3 150000 20147 AN

https://sede.puertosdetenerife.gob.es/apsct/signValidation.do?csv=78d91e5f1da354958eea5459a2f75ec906c1bfab

Firmado por PEDRO JOSE SUAREZ LOPEZ DE VERGARA - PRESIDENTE - 02/07/2025 11:41




P~ Autoridad
7%, Portuaria

Edificio Junta del Puerto. Avda. Francisco La Roche n°49. 38001. Santa Cruz de Tenerife. Islas Canarias. Espafia +34
922 605 400 / puertosdetenerife.org

6. El/lLa candidata/a, una vez dado/a de alta como trabajador/a en el organismo,
debera cumplir con el periodo de prueba establecido legalmente. Durante este
periodo de prueba, se apreciara su idoneidad para el puesto de trabajo para el que
fue contratado/a.

En el supuesto de que no supere el periodo de prueba se rescindird su contrato sin
que conserve derecho alguno derivado del proceso selectivo. La situaciéon de
incapacidad temporal interrumpira el cémputo del periodo de prueba.

XIV. RELACION DE CANDIDATOS

En los procesos de seleccion para personal sujeto a Convenio Colectivo se dispondra
que, una vez concluido el proceso selectivo y con el fin de agilizar, en su caso, las
contrataciones temporales para cubrir necesidades urgentes e inaplazables, se
aprovecharan las actuaciones ya realizadas en el referido proceso, de forma que
aquellas personas que habiendo superado el mismo al que se hubieran presentado y
no hubieran alcanzado plaza fija, tendran preferencia para su pertenencia a posibles
bolsas de contratacién temporal.

De acuerdo con lo previsto en el vigente Convenio Colectivo, dicha bolsa tendra una
duracion méaxima de 18 meses salvo que exista una convocatoria posterior que
también genere bolsa de empleo. El llamamiento de aspirantes se realizara por orden
de puntuacion. Si el aspirante rechazara la contratacion por estar trabajando, no se le
volvera a llamar hasta tanto comunique a la Divisibn de Personas de la Autoridad
Portuaria que se encuentra nuevamente disponible, debiendo dirigir tal comunicacion
al correo electronico rrhh@puertosdetenerife.org para volver a quedar activado en la
bolsa de contratacién temporal.

XVI. TEMARIO
Serén objeto de evaluacion los siguientes contenidos:
Temario General:

La Legislacién portuaria (Real Decreto Legislativo 2/2011)

La norma convencional comun (Il Convenio Colectivo de Puertos del Estado y
Autoridades Portuarias)

La Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la Ilgualdad efectiva de mujeres
y hombres.

La Constitucion Espafiola.

La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion
Integral contra la Violencia de Género.

VV VYV VYV

XVIIIl. PROTECCION DE DATOS

De conformidad con la legislacién vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, se informa a las personas candidatas que se presenten a este
proceso selectivo que los datos que faciliten seran utilizados exclusivamente para
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dicho propdsito por Puertos del Estado/Autoridades Portuarias y/o, en su caso, la
empresa cuyo auxilio se contrate. Dichos datos no podran ser cedidos a terceros y
seran protegidos para garantizar su intimidad.

De esta forma, se entiende que las personas candidatas, en el momento en que
soliciten ser incluidos en este proceso selectivo y acudan a realizar las pruebas que lo
conforman, prestan su consentimiento expreso para esta finalidad.

Con la presentacion de la solicitud y a los efectos de su identificacion durante el
proceso de seleccion, los/las aspirantes prestan su consentimiento a que, en la
publicacion de las distintas Resoluciones del Tribunal, aparezcan identificados con su
numero completo de DNI y por el nimero de registro de entrada de su solicitud.

XIX. ANULACION DEL PROCESO.

La presidencia del organismo portuario podrd en cualquier momento anular todo el
proceso, pudiendo suspender o anular todo lo actuado cuando concurran especiales y
extraordinarias circunstancias que obliguen a la adopcion de esta decision. La misma
debera ser motivada y publicitada en los medios referenciados anteriormente y, de
forma expresa a los candidatos admitidos.

XX. SITUACION DE EMBARAZO O PARTO DURANTE EL PROCESO SELECTIVO.

Si a causa de embarazo de riesgo o parto debidamente acreditados alguna de las
aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algun ejercicio del
mismo, su situacién quedara condicionada a la finalizacién del proceso y a la
superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse
éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de los aspirantes a una
resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por
el tribunal, y en todo caso la realizaciébn de las mismas tendra lugar antes de la
publicacion de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

XXI. RECURSO

La resoluciéon, que pone fin a la via administrativa, podra ser recurrida
potestativamente en reposicion ante esta Presidencia en el plazo de un mes, a contar
desde el dia siguiente al de su publicacién, de conformidad con lo establecido en los
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas, o bien podra ser impugnada
directamente ante el orden jurisdiccional social en el plazo de dos meses, a partir del
dia siguiente al de su publicacién, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 69 y
151 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion social.

En Santa Cruz de Tenerife, a la fecha de la firma electronica.
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ANEXO 1.
DENOMINACION DE LA OCUPACION/PUESTO DE TRABAJO
1- Mision.
Colaborar, en el marco de la planificacion establecida para la funcién, en la
coordinacion del proceso de facturacion de servicios, concesiones Yy
autorizaciones y realizar las actividades asociadas al mismo, garantizando el
desarrollo de las estrategias establecidas en tal materia.
2- Adscripcion Organica y Equipo de Trabajo.

Departamento Econémico Financiero.

3- Perfil competencial de ingreso.

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
CONTABILIDAD Y AUDITORIA 1
GESTION ECONOMICO FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA 1
NORMATIVA PORTUARIA 2
OPERACIONES Y SERVICIOS PORTUARIOS 1
SECTOR Y ESTRATEGIA PORTUARIA 1
COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL
COMUNICAR 1
GESTIONAR 2
PLANIFICAR 1
TRABAJO EN EQUIPO 1

3.1 Descripcion de las competencias.

Conocimientos y capacidades asociadas al perfil de competencias exigido y que seran
objeto de evaluacion durante las pruebas selectivas:

_Contabilidad y Auditoria Nivel 1:
Conjunto de conocimientos y técnicas que permiten el analisis contable y financiero de la
Entidad asi como la gestion de los mecanismos de control interno y externo.

Conocimientos de:

_El vocabulario asociado (asiento, cuenta, debe, haber, saldo, balance, cuenta de resultados,
memoria, etc.).

_Los elementos considerados en un asiento contable.

Capacidad para:
_ldentificar los elementos de un asiento contable.
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_Comprender operaciones contables simples.

_Gestion Econdmico Financiera Nivel 1:

Conjunto de conocimientos, técnicas y elementos utilizados tanto en el proceso de evaluacion
de la situacion econémico-financiera de la Entidad (gestion de los recursos, flujos de tesoreria 'y
operaciones bancarias, etc.), como para la elaboracion y control presupuestario.

Conocimientos de:

_El vocabulario asociado (rentabilidad, divisas, cobros, pagos, tesoreria, liquidez,
presupuestos, periodo medio de cobro, fecha valor, gestién bancaria, impuestos, gasto,
inversion, indicadores, etc.).

_Elementos basicos de un presupuesto (partidas, capitulos, costes, etc.)

Capacidad para:

_ldentificar la documentacion necesaria asociada a la gestion
econdémico-financiera y presupuestaria de la Entidad.
_Elaborar presupuestos sencillos.

Normativa Portuaria Nivel 2
Conjunto de conocimientos de la normativa reguladora de la actividad portuaria.

Conocimientos de:

_Las normas de contratacion del Ente Publico Puertos del Estado y Autoridades Portuarias.
_Las Ordenes Ministeriales de Tarifas y Resoluciones del Consejo de Administracion de la
Entidad.

_La normativa reguladora de Estiba y Desestiba.

Medio de:

_La Ley de Puertos del Estado y Marina Mercante.

_La Ley de Costas y su Reglamento (titulos de autorizaciones temporales y concesiones).

_La organizacion administrativa de la Entidad.

Capacidad para:

_Aplicar la normativa de tarifas portuarias.

_Tramitar la liquidacion de tarifas portuarias.

_Colaborar en la tramitacion de concesiones de autorizaciones temporales.

_Diferenciar las funciones de los 6rganos administrativos de la Entidad.

_Seleccionar normativa portuaria.

_Diferenciar entre una norma, propuesta e informe en funcién del caracter vinculante o no que
tenga el documento.

_Operaciones y Servicios Portuarios Nivel 1

Conjunto de conocimientos de las operaciones y servicios maritimos y terrestres relacionadas
con el tréfico portuario, desde el momento de la solicitud de escala del Puerto hasta el depdsito
de mercancias o pasajeros en el canto del muelle, asi como de los reglamentos regulatorios de
las mismos.

Conocimientos de:

_ La terminologia maritimo-portuaria (atraque, remolque, practicaje, estiba, carga, desestiba,
descarga, etc.).

_ Las operaciones que se realizan en el puerto relacionadas con el trafico de mercancias,
pasajeros y buques (peticion de escala, fondeos, atraques, etc.).

_ Los servicios que presta la Entidad (directa o indirectamente) relacionados con el trafico de
mercancias, pasajeros y buques (suministros, avituallamiento, estiba y desestiba, etc.).

_ Las instalaciones asociadas a cada operacion y/o servicio.
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_ Las actividades y caracteristicas de las empresas prestatarias de servicio que integran la
Comunidad Portuaria (navieras, consignatarias, transitarias, estibadoras, astilleros, etc.).

Capacidad para:

_ldentificar y describir las operaciones portuarias.

_ldentificar y describir los servicios portuarios.

_ldentificar operaciones, zonas, actividades de la Entidad y actuaciones en general que se
prestan en la zona de servicios del puerto.

_Sector y Estrategia Portuaria Nivel 1

Conjunto de conocimientos del negocio y entorno portuario (de sus distintos operadores,
agentes y servicios ofrecidos), asi como de las técnicas y metodologia para la elaboracion de
planes estratégicos.

Conocimientos de:

_El vocabulario asociado (contenedores, terminal, trafico portuario, armador, transitario,
consignatario, incoterms, importacion, etc.).

_Las principales empresas que operan en el sector portuario.

Capacidad para:
_ldentificar informacion relacionada con el sector portuario.

_Comunicar
Proceso mediante el cual se intercambia informacién interna y externamente. El proceso de
comunicacién se inicia con la emision clara de un mensaje adecuado a las caracteristicas del
destinatario y culmina con su correcta comprension por parte de éste Ultimo. Por tanto, la
habilidad de comunicar reside tanto en hacer entendible la informacién como en facilitar su
comprension.

Variables de graduacién:

_ Adecuacion del mensaje a los receptores: Las caracteristicas del mensaje y su forma de
emision dependen del destinatario de la comunicacion. El mensaje alcanzara su objetivo sélo
cuando sea comprendido por su receptor. En consecuencia, es necesario adaptarlo a los
diferentes receptores, teniendo en cuenta su preparacion y predisposicion.

_ Relevancia de los mensajes que se intercambian: Es decir, la importancia y alcance en el
negocio y en la organizacién del mensaje emitido o recibido. , con la que se ponen en préactica
procesos de comunicacion, tanto de emision como de recepcion.

_ Frecuencia con la que se ponen en practica procesos de comunicacion, tanto de emision
como de recepcion.

_Gestionar
Proceso mediante el cual se administran y controlan los recursos disponibles para conseguir
los objetivos establecidos en los plazos previstos.

Variables de graduacion:

_ Calidad y cantidad de los recursos a gestionar en su ambito jerarquico. Se diferencia la
capacidad de actuacién sobre recursos humanos, materiales y econémicos, teniendo en cuenta
tanto la importancia como el volumen de los recursos.

_Trascendencia y caracteristicas de los problemas derivados de la gestion de los recursos que
se manejan. La trascendencia hace referencia a la gravedad del impacto de los errores que se
puedan cometer y las caracteristicas a que su resolucién esté o no claramente explicitada en
un procedimiento.

ncvon | ncvor (SRS
cesToN SEGMDAD ¥ SALUD ii‘f‘:l::(‘lﬂh -

AMEENTAL ENEL TRARAK g

nozee 0z C £3 1510001 30147 AN

https://sede.puertosdetenerife.gob.es/apsct/signValidation.do?csv=78d91e5f1da354958eea5459a2f75ec906c1bfab

Firmado por PEDRO JOSE SUAREZ LOPEZ DE VERGARA - PRESIDENTE - 02/07/2025 11:41




Autoridad
Portuaria

SANTA CRUZ DE TENERIFE
e

\.\\x

Edificio Junta del Puerto. Avda. Francisco La Roche n°49. 38001. Santa Cruz de Tenerife. Islas Canarias. Espafia +34
922 605 400 / puertosdetenerife.org

Planificar
Proceso mediante el cual se formulan objetivos, y se definen las acciones, recursos y plazos de
tiempo requeridos para su consecucion.

Variables de graduacion:

_Amplitud de la organizacién afectada por la planificacion: Ocupacién, Equipo, Servicio o
Division, Departamento o Entidad.

_Complejidad de las tareas: Grado de homogeneidad de las tareas a planificar. Las tareas
homogéneas persiguen un objetivo comun, mientras que las heterogéneas exigen una alta
coordinacion y persiguen distintos objetivos, independientes unos de otros. También existen
niveles intermedios, de tareas de cierta heterogeneidad, en las que si bien se persigue un
mismo objetivo es necesario un alto grado de coordinacion.

_Plazo para el que se planifica: Inmediato (hasta tres meses), corto (cuatro meses a un afio),
medio (a partir de un afio hasta tres afios) o largo (a partir de tres afios).

_Trabajo en Equipo

Trabajar y cooperar con otras personas para alcanzar los objetivos del equipo; apoyar a los
demas en el trabajo comin. Requiere contribuir eficazmente como miembro de un equipo
manifestando un comportamiento positivo hacia los demas y dando apoyo a los comparieros
con el fin de conseguir los objetivos del grupo.

Variables de graduacion:

_Amplitud y caracteristicas del equipo: Haciendo referencia tanto al tamafio de los equipos
como a la naturaleza de sus integrantes (pertenencia o no a la organizacién, igual o diferente
ambito de actividad).

_Complejidad de las tareas o dificultad de los objetivos a conseguir: Nivel de definicién previa
de las tareas a realizar.

_Frecuencia del trabajo en equipo: Periodicidad con la que las actividades de la ocupacion se
desarrollan en equipo.

4- Funciones a desempefiar.

» Garantizar el cumplimiento de las estrategias establecidas en el ambito de la facturacion,
proponiendo mejoras en el desarrollo del mismo.

« Controlar y realizar la facturacion de servicios, concesiones y autorizaciones.

« Verificar la correcta aplicacién de la normativa de tarifas, conciertos y/o bonificaciones
correspondientes y el cumplimiento de las obligaciones de las empresas consignatarias y
estibadoras.

* Colaborar con la Aduana Maritima en el seguimiento de las declaraciones sumarias /
manifiestos.

*» Gestionar las reclamaciones de clientes por facturacién de los servicios prestados.

* Elaborar estadisticas de trafico portuario.

* Mantener, explotar y analizar la base de datos de clientes a efectos de la facturacion.

« Colaborar en el disefio de circuitos procedimentales para la introduccion, facturacion y
conciliacién de los diferentes servicios facturados.

« Velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad, proteccion de datos, calidad y
medioambiente establecidas en el ambito de su ocupacion.

* Elaborar informes, estudios, proyectos y presupuestos relacionados con su actividad y
gestionar la documentacién administrativa derivada de la misma.

* Apoyar a los distintos departamentos en las actividades relacionadas con el contenido de sus
funciones.

* Gestionar los recursos materiales y humanos asignados, utilizando todos los medios puestos
a su disposicion para el desempefio de sus funciones.

« Cualquier otra actividad relacionada con la misién de la ocupacion.
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5- Requisito de titulacion establecido, asi como otros que se establezcan.

Estar en posesién o en condicion de obtener titulo académico de Ciclo Formativo de
Grado Superior (FP) preferiblemente en la familia profesional de Administracion
y Gestidn, u otros de nivel superior o equivalente. Los aspirantes con titulaciones
obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion. Este requisito no serd de aplicacion a los aspirantes que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.
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ANEXO II. TRIBUNAL

De acuerdo con lo establecido en resolucion de 9 de junio de 2025 de la Presidencia
del Organismo, el tribunal calificador de la convocatoria estara integrado por las
siguientes personas:

Presidencia del tribunal calificador:

- Dfia. Maria Esther Salazar Laplace. Jefa de Departamento de Personas,
Organizacién y Calidad de la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

- Suplente: Dfia. Maria Elena Lorenzo Hernandez. Responsable de Facturacion de la
Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

Secretaria del tribunal calificador:

- Dia. Paula Martin Rodero. Responsable de RRHH y Organizacion de la Autoridad
Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

- Suplente: Dfia. Jessica Muraille. Responsable de RRHH y Organizacion de la
Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

Vocales del tribunal calificador:

- D. Jesus Gonzalez Marquez, Responsable Economico Financiero de la Autoridad
Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

- Suplente: Diia. Cristina Cardenes Carmenaty, Jefe de Departamento Econdmico
Financiero de la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

- Diia. Itziar Gonzalez Churruca, Técnico de Facturacion de la Autoridad Portuaria de
Santa Cruz de Tenerife.

- Suplente: D. Marcos Gonzéalez Medina, Técnico Econémico Financiero de la
Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

- D. Jesus Domingo Rodriguez Baute, Técnico de Facturacion de la Autoridad
Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

- Suplente: D. Francisco Baute Montafiez, Policia Portuario de la Autoridad Portuaria
de Santa Cruz de Tenerife.
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ANEXO IIl. MODELO DE SOLICITUD DE
PARTICIPACION EN PROCESOS SELECTIVOS

Don/Dofia
, con DNI
, teléfono de contacto , email
de contacto y domicilio en

, mediante este
escrito solicito se me tenga por admitido/a en el proceso selectivo para cubrir dos
plazas de Tecnico de Facturacidon convocado mediante Resolucion de la Presidencia
de la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife, solicitando se me admita en el
proceso selectivo.

A la presente solicitud le acompafian los siguientes documentos exigidos en la
convocatoria (apartado V. 9 de las Bases de la Convocatoria):

BoOoo~NogohrwNE

0.

Asimismo, se acompafan desglose de los documentos que, a mi entender, deben ser
valorados en el concurso de méritos (se aporta como documento adicional guia con el
desglose de los méritos por plaza asi como su soporte documental)

En ,a___ de del 2025.

Firma y nombre del interesado.
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ANEXO IV. MODELO DE RELACION DE MERITOS

Don/Dofa , en cumplimiento de lo dispuesto en el apartado
V.9.e) de las Bases de la Convocatoria para la contratacion del puesto de Técnico de
Facturacion, a efectos de valorar mi candidatura en (la fase de) Concurso de Méritos,
procedo a relacionar los siguientes documentos aportados junto a mi solicitud:

MERITO FORMACION:

A) Formacion Académica

Denominacién Centro Ano de Expedicién

B) Formacion Complementaria

Denominacién Centro Duracién Afo de Expedicién

C) Idiomas

Nivel Entidad

Certificativo Certificadora Afio de Expedicion

Idioma

MERITO EXPERIENCIA:

Los documentos aportados, por orden cronoldgico, para la valoracion del mérito
experiencia son:

Empresa Desde/Hasta Documento

Puesto Actividad acreditativo

Este documento, junto con las acreditaciones documentales que lo acompafan y que
en él se identifican, constituyen el documento base para la valoracién de los méritos
que alego en este proceso selectivo, y asumo que todo lo no reflejado en él no sera
tenido en cuenta a la hora de valorar mi candidatura.

En ,a de de 2025.

Firma del interesado
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ANEXO V. MODELO DECLARACION JURADA

D/D? , con DNI ,
a efectos del proceso selectivo celebrado en la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de
Tenerife, declara bajo juramento o promesa siguiendo, entre otros, lo establecido en el
articulo 56.d) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado mediante Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualesquiera Administraciones Publicas o de los Organos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autbnomas

Que no estéd incurso en causa de incompatibilidad de conformidad con lo establecido
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio
de las Administraciones Publicas.

Que no he sido inhabilitado para ejercer el servicio publico.
No padecer enfermedad, ni estar afectado por limitaciones fisicas o psiquicas que

sean incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza.

En ,a de del 2025.

Firma y nombre del interesado
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ANEXO VI. MODELO DE AUTOBAREMACION DE MERITOS

MODELO DE AUTOBAREMACION DE MERITOS |

Nombre
DNI
c
g 3
p= ]
c p=}
TECNICO DE FACTURACION z § §
GRUPO 2 BANDA 2 NIVEL 8 s % 5
g 8 E =%
= 1 <
I -
BLOQUE | Experiencia Profesional (méximo 10 puntos) 10
1 Experienciaen funciones similares
Meses de experiencia profesional en funciones similares en organizaciones o empresas IZI 015 10 o
vinculadas al sector logistico - portuario.
2 Experienciaen funciones similares
Meses de experiencia profesional en funciones similares en otros sectores. |I| 0.10 10 0
Puntuacion total por experiencia profesional: 0% 10 0
LOQUE Il __Formacién (méximo 8 puntos) 8 0
3 Ciclo formativo de grado superior en Administracién y Finanzas 0 2 2 0
4 Otros ciclos formativos de grado superior (Comercio Internacional, Transporte y Logistica, etc.) 0 1 1 0
5 Titulacién de Grado Universitario en ADE, Economia, Contabilidad y Finanzas 0 2 2 0
6 Cursos de formacion en el area de facturacion y gestion financiera (> 20h lectivas) 0 |025 1 0
7  Normativa Portuaria Nivel 2 0 05 05 0
8 Operaciones y Servicios Portuarios Nivel 1 0 05 05 0
9 Sector y Estrategia Portuaria Nivel 1 0 05 05 0
10 Cursos de formacion en herramientas digitales de gestion (ERP, Pow erBl, Excel avanzado) >20h 0 |0.25 1 0
Puntuacion total por Formacion: 0% 8 0
LOQUE Il Expediente Académico (méaximo 2 puntos) 2 0
11 Ne de Sobresalientes o MH durante la formacion de grado o postgrado 0 0.1 1 0
12 Meses de beca o préacticas vinculadas a la disciplina de la plaza convocada 0 0.5 1 0
13 N° de comunicaciones o trabajos presentados a Congresos 0 0.5 1 0
Puntuacion total por Expediente Académico: 0% 2 0
PUNTUACION FINAL (0-20) 0
PORCENTAJE SOBRE MAXIMA PUNTUACION 0.00%
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ANEXO VII. PROGRAMA DE PRUEBAS SELECTIVA Y SISTEMA DE PUNTUACION

Las pruebas selectivas constaran de las siguientes fases:
d) Valoraciéon de competencias técnicas

e) Valoracidon de competencias genéricas

f) Concurso de méritos

PROCESO DE SELECCION

(A) Valoracion de Competencias Técnicas (Maximo 40 puntos)

La valoracién de los conocimientos y capacidades asociadas a las competencias
técnicas exigidas para el puesto de trabajo se realizara a través de las siguientes
pruebas selectivas:

1. Ejercicio tedrico — préactico (30 puntos).
Consistira en la realizacién de una prueba tipo test de conocimientos tedéricos y/o
practicos. Sera optativo para el Tribunal que se realicen ambos o s6lo uno de ellos.

El tiempo maximo para la realizacion de dicho ejercicio serd de media hora para cada
uno en caso de examenes tipo test.

Si se realizaran ambas pruebas, tedrica y practica, la puntuacién final sera la media de
la obtenida en cada una, una vez superada la puntuacion minima necesaria para ser
considerado apto. Este ejercicio se calificara hasta un maximo de 30 puntos siendo
necesario para superarlo obtener un minimo de 15 puntos.

Esta puntuacion sera incluida en la calificacion final.
Este ejercicio es eliminatorio.

Los conocimientos y capacidades objeto de examen seran los definidos para las
competencias exigidas, tal y como constan en el Anexo | de las presentes bases.
Asimismo, seran objeto de evaluacion los especificados en el punto XVI. Temario de
las presentes bases. Los contenidos, conocimientos y capacidades, asociados a los
niveles de competencia exigidos, deberan ser preparados por los candidatos a partir
de la bibliografia actualizada sobre el tema.

2. Examen de ofimética (10 puntos)

Consistira en la realizacién de una prueba practica de Excel. El tiempo maximo de
realizacién del ejercicio sera de 45 minutos. Este ejercicio se calificara hasta un
maximo de 10 puntos siendo necesario para superarlo obtener un minimo de 5 puntos.

Esta puntuacion sera incluida en la calificacion final.

Este ejercicio es eliminatorio.

cesToN SEGMOAD ¥ SALUD i:‘f‘:l::(‘lnh , v

AMEENTAL ENEL TRARAK

nozee 0z C £3 1510001 30147 AN

https://sede.puertosdetenerife.gob.es/apsct/signValidation.do?csv=78d91e5f1da354958eea5459a2f75ec906c1bfab

Firmado por PEDRO JOSE SUAREZ LOPEZ DE VERGARA - PRESIDENTE - 02/07/2025 11:41




P~ Autoridad
7%, Portuaria

Edificio Junta del Puerto. Avda. Francisco La Roche n°49. 38001. Santa Cruz de Tenerife. Islas Canarias. Espafia +34
922 605 400 / puertosdetenerife.org

(B) Valoracion de competencias genéricas (Maximo 40 puntos)

1. Pruebas psicotécnicas (20 puntos).

Los candidatos contestaran a un cuadernillo compuesto por varias pruebas
estandarizadas, destinadas a medir las capacidades cognitivas y de personalidad
necesarias para el desempefio de la ocupacion.

Esta prueba se calificard hasta un maximo de 20 puntos siendo necesario para
superarla obtener un minimo de 10 puntos.

Esta puntuacion sera incluida en la calificacion final.
Este ejercicio es eliminatorio.
2. Prueba oral para la evaluacion de competencias genéricas (20 puntos).

Quienes hayan superado todas las pruebas anteriores, realizaran una entrevista por
competencias o prueba oral para la evaluacion de competencias genéricas, en la que
se evaluaran las competencias necesarias para el desempefio de la ocupacion.

Las preguntas versaran sobre las competencias genéricas definidas en el perfil de
competencias, establecidas y descritas en el punto 3 del Anexo | de las presentes
bases. La entrevista tendra una duracion de entre 30 y 45 minutos.

La entrevista se calificard con un méaximo de 20 puntos, siendo necesario un minimo
de 10 puntos para superarla.

Esta puntuacion sera incluida en la calificacion final.

Este ejercicio es eliminatorio.

(C) Concurso de méritos (Maximo 20 puntos)

Pasaran a la fase de concurso de méritos las personas aspirantes que hubiesen
superado las fases anteriores, y presentado la relacion de Méritos y Modelo de
Autobaremacion, debidamente cumplimentados y firmados en el plazo previsto, asi
como la documentacién acreditativa de los méritos alegados que serd la siguiente:

a.l) Para la valoracion de los méritos por experiencia profesional:

Fotocopia de certificacion que acredite la experiencia laboral, expedida por el
responsable de Recursos Humanos de la entidad o empresa donde se hayan prestado
los servicios, donde consten las funciones efectivamente desempefiadas por el
candidato, categoria profesional y el tiempo trabajado.

Contratos de trabajo e informe actualizado de vida laboral.

a.2) Para la valoracion de los méritos por formacion:
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Fotocopia de las titulaciones académicas.

Fotocopia de los diplomas acreditativos de la formacion realizada, donde conste la
fecha de realizacién del curso, modalidad, horas de docencia y contenidos formativos.

a.3) Para la valoracion de los méritos por curriculum académico:

Fotocopia de la certificacion de notas de la licenciatura, diplomatura, titulos de grado o
postgrado.

Fotocopia de los certificados de concesion de becas.

Fotocopia de las separatas de los articulos publicados o cartas de aceptacién de los
mismos.

Fotocopia de los diplomas acreditativos de participacion en congresos, donde conste
el titulo y modalidad del trabajo presentado.

Fotocopia de las portadas de libros y de la primera pagina de los capitulos publicados
por el candidato donde conste su nombre e ISBN de la publicacién.

Los criterios de puntuacion de los méritos a valorar son los que se recogen en el
Anexo VI, Modelo de Autobaremacion de Méritos, de las presentes bases.

Cualquier otra documentacion que el/la candidato/a considere relevante para la
adecuada valoracion de los méritos alegados.

Todos los documentos se presentaran numerados, indexados y siguiendo el orden gue
se especifica en la relacién de Méritos y en el Modelo de Autobaremaciéon de Méritos

presentado.
No se valorardn aquellos documentos acreditativos que resulten ininteligibles por los

miembros del Tribunal Calificador, porque la informacion que contengan resulte
borrosa o confusa.

Las acreditaciones de méritos se valorardn en un Unico epigrafe, no pudiéndose
baremar un mismo mérito dos veces por conceptos diferentes.

Las actividades formativas y académicas acreditadas sélo seran valoradas como
méritos si el Tribunal Calificador aprecia relacién del contenido de las mismas con las
funciones de la plaza convocada.
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