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ACUERDO DE LA CONSEJERA DELEGADA, POR LA QUE SE APRUEBAN LAS BASES Y SE
CONVOCA EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA LA COBERTURA, CON CARACTER
INDEFINIDO, DE DIECISEIS (16) PUESTOS EN EL MARCO DE LA TASA DE REPOSICION PARA EL
PERIODO 2025-2026, EN LA SOCIEDAD MERCANTIL PUBLICA HOTELES ESCUELA DE CANARIAS,
S.A. (HECANSA)

La Consejera Delegada de la sociedad, segun facultades otorgadas mediante Acuerdo del Consejo de
Administracion, de fecha de 14 de septiembre de 2023, y elevado a publico mediante escritura notarial n°
2.641, de 27 de septiembre de 2023,

ACUERDA

Primero.- Aprobar las bases que han de regir la convocatoria publica, dentro del marco de la Tasa de
Reposicion de Hoteles Escuela de Canarias, S.A. (HECANSA) para el afio 2025-2026, para la cobertura
con caracter indefinido de dieciséis (16) puestos de trabajo.

Segundo.- Convocar el procedimiento de seleccion para la cobertura de 16 puestos de trabajo, de acuerdo
con lo establecido en la normativa de aplicacion y en base a los principios de libre concurrencia, igualdad,
mérito y capacidad, inclusién de la perspectiva de género, publicidad de la convocatoria y sus bases,
transparencia y agilidad en los procesos de seleccion.

Tercero.- Ordenar la publicacién de las bases de la presente Convocatoria en la pagina web de HECANSA
habilitada al efecto, https://hecansa.com/convocatorias-hecansa.html, en donde se alojara toda la
informacioén relativa al desarrollo del proceso de seleccién, tras la publicacién de anuncio de extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial de Canarias (BOC), en un periédico de cada provincia y en los medios
necesarios y/o complementarios para cumplir con el principio de publicidad.

Este acuerdo tendra efectos desde el dia siguiente de su publicacion en los lugares indicados.

En Canarias, documento fechado y firmado digitalmente,

Paola Plasencia Arzola
Consejera Delegada
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BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO PARA LA SELECCION CON CARACTER INDEFINIDO DE
DIECISEIS (16) PUESTOS DE TRABAJO Y LA CONSTITUCION DE UNA LISTA DE RESERVA PARA
POSIBLE Y FUTURAS CONTRATACIONES AL EFECTO, EN EL MARCO DE LA TASA DE
REPOSICION APROBADA PARA EL PERIODO 2025-2026, DE LA SOCIEDAD MERCANTIL PUBLICA
HOTELES ESCUELA DE CANARIAS, S.A. (HECANSA).

PRIMERA. - Objeto.

Es objeto de las presentes Bases la regulacion de las condiciones y procedimiento de seleccion para la
contratacion, mediante convocatoria pUblica, de dieciséis (16) puestos de trabajo con caracter laboral
indefinido, por la Tasa de Reposicion prevista para Hoteles Escuela de Canarias, S.A. (HECANSA), en el
marco de lo dispuesto en el articulo 59 de la Ley 5/2024, de 26 de diciembre, de Presupuestos Generales
de la Comunidad Auténoma de Canarias para el periodo 2025-2026, con base en el articulo 20.2 de la Ley
31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023, mediante un sistema
mixto de fase de valoracién de méritos y fase de prueba de conocimientos y entrevista.

Todo ello, de conformidad con los principios establecidos en el articulo 55 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 52015, de 30 de octubre (en
lo sucesivo, TREBEP) en relacién con la Disposicion Adicional 12 del TREBEP.

Las presentes bases regiran este proceso, sin perjuicio de la aplicacién de los principios y normas que
resulten de aplicacidn expresa para las sociedades mercantiles publicas establecidas en el TREBEP, del
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico y demas normativa concordante, a efectos de resolver las dudas y
colmar las lagunas que pudieren presentarse.

La descripcion de cada uno de los puestos de trabajo, sus funciones, requisitos especificos de acceso y
pruebas que han de regir la seleccion para cada uno de los puestos, figuran como anexos a las presentes
bases.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 4.10 de la Ley 1/2010, de 26 de febrero, de Igualdad entre
Mujeres y Hombres en Canarias, se fomentara el uso de lenguaje inclusivo y no sexista, empleando
términos genéricos, abstractos o colectivos, segun corresponda, para visibilizar todos los géneros sin sesgo
lingistico.

Las presentes Bases se desarrollardn de conformidad con lo establecido en la normativa de aplicacion y el
vigente Convenio Colectivo, garantizando el cumplimiento de los principios de:

- Libre concurrencia.

- lgualdad.

- Mérito y capacidad.

- Publicidad de la convocatoria y de sus Bases.
- Transparencia.

- Agilidad en los procesos de seleccion.

- Inclusién de la perspectiva de género.
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SEGUNDA. - Descripcion de puestos a convocar

documento en los ANEXOS del | al XIV.

La descripcion especifica de los puestos convocados figura en la documentacion incluida en el presente

Asimismo, con caracter meramente informativo y enunciativo se relacionan los puestos por area, nimero
de puestos a convocar, categoria y anexos correspondientes.

OFICINAS CENTRALES - GRAN CANARIA
AREA PUESTO CATEGORIA | N°PUESTOS | ANEXO
SERVICIOS JURIDICOS | TECNICO/A SUPERIOR GRUPO | 1 \Y
HOTEL ESCUELA CASA DE LOS HERRERA - LA GOMERA
AREA PUESTO CATEGORIA N° PUESTOS | ANEXO
REGIDURIA | CAMARERO/A DE PISOS GRUPO IV 1 V
HOTEL ESCUELA SANTA BRIGIDA - GRAN CANARIA
AREA PUESTO CATEGORIA N° PUESTOS ANEXO
. DOCENTE
RECEPCION PRODUCTOR/A GRUPO | 1 Vi
DOCENTE
COCINA PRODUCTOR/A GRUPO Il 1 VI
DOCENTE
SERVICIOS PRODUCTOR/A GRUPO Il 1 Vil
3
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HOTEL ESCUELA SANTA CRUZ - TENERIFE

AREA PUESTO CATEGORIA | N°PUESTOS | ANEXO
RECEPCION nggﬂgom GRUPO | 2 VI
COCINA D oRiA GRUPO Il 3 Vi
COCINA Il JEFE/A DE COCINA GRUPO Il 1 X
SERVICIOS R GRUPO Il 1 X
FORMACION R GRUPO | 1 XI
FORMACION IED)F?SEESTER/A GRUPO | 1 I
T e | | m
oL o ORDENANZA-CHOFER |  GRUPO IV 1 XIV
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ERCERA. - Requisitos de participacion de aspirantes.

Quienes aspiren a ingresar en los puestos convocados deberan poseer, en la fecha de la presentacién de
la solicitud de participacién y hasta su contratacion, los requisitos que se relacionan a continuacion, de
acuerdo con el articulo 56 del TREBEP, asi como los que se especifiquen en el ANEXO correspondiente a
cada uno de los puestos, adjuntos a esta Bases.

1.- REQUISITOS GENERALES.
1.1.- Nacionalidad.

a) Ser espafiol/a.

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

¢) También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, ellla cdnyuge de espafioles, de
nacionales de Estados miembros de la Union Europea, siempre que no estén separados/as de derecho.
Asimismo, con las mismas condiciones podran participar sus descendientes y los/as de su conyuge,
siempre que no estén separados/as de derecho, que sean menores de veintiun afios o mayores de dicha
edad dependientes.

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

e) Extranjeros que residan legalmente en Espafia conforme a la legislacidn vigente.

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

1.2.- Edad.

Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad ordinaria de jubilacion
establecida legalmente.

1.3.- Titulacion.

Es imprescindible estar en posesién de la titulacion académica preferente para cada clase profesional
indicada en cada uno de los documentos anexos.

En los casos de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial que
acredite su homologacién. Este requisito no se aplicara a quienes aspiren y hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacién profesional, en el dmbito de las profesiones reguladas, al amparo de las
Disposiciones de Derecho Comunitario. Asimismo, en caso de que se alegue titulo equivalente debera
acreditar su equivalencia.

Dichas homologaciones deben estar traducidas al castellano.

1.4.- Capacidad funcional.
Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones y tareas de los puestos convocados.
1.5.- Habilitacion.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial firme, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban. En el caso de ser un nacional
de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
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1.6.- No haber sido despedido de Hoteles Escuela de Canarias, S.A. (HECANSA), ni de empresa
perteneciente al Sector Publico estimativo de la Comunidad Autonoma de Canarias por motivos
disciplinarios.

1.7.- Otros requisitos que, en su caso, se recojan en el ANEXO correspondiente.
2. - REQUISITOS DISCAPACIDAD.

Los/as candidatos/as afectados/as por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, que tengan reconocido
un grado de discapacidad igual o superior al 33%, seran admitidas/os en igualdad de condiciones junto al
resto de aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el desempefio de las tareas
o funciones del puesto convocado conforme el Decreto 8/2011, de 27 de enero, por el que se regula el
acceso de las personas con discapacidad al empleo publico, a la provision de puestos de trabajo y a la
formacion en la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma Canaria.

CUARTA. - Solicitud de participacion y plazo.

Quienes deseen participar en los procesos selectivos, una vez se publique el correspondiente anuncio de
convocatoria, deberan hacerlo constar, mediante la presentacion de la solicitud de participacion (Anexo )
junto con la Declaracion responsable (Anexo Il) y documentacion preceptiva debidamente cumplimentada
en el modelo y forma que se indica en cada uno de los Anexos, a través de la cumplimentacién del
formulario disponible en la web de HECANSA https://hecansa.com/convocatorias-hecansa.html.

Asimismo, se adjunta como Anexo Il documento de autobaremacion a efectos informativos, para que las
personas candidatas puedan cuantificar de manera orientativa su puntuacion.

La inscripcidn se realizara exclusivamente de manera telematica a través de la pagina web de HECANSA
https://hecansa.com/convocatorias-hecansa.html , donde se publicaran todos los puestos a cubrir.

La presentacion de la solicitud implica la indicacion expresa de las personas aspirantes de que retinen
todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria y de que autoriza a que los datos recabados
en la solicitud, sean incorporados y tratados por Hoteles Escuela de Canarias S.A. (HECANSA) al objeto
de llevar a cabo el proceso de seleccion de personal y su posterior contratacion. El/la aspirante, seré en
todo momento responsable de la veracidad de los datos requeridos.

No cumplimentar correctamente el impreso de solicitud de participacion, y/o no adjuntar la totalidad de la
documentacién necesaria para acreditar el cumplimiento de los requisitos, supondra la exclusion del
proceso selectivo.

Los datos de caracter personal no se cederan a terceros, salvo obligacion legal, y el resultado del proceso
de seleccion sera publicado en la pagina web htips://hecansa.com/convocatorias-hecansa.html. Se
conservaran durante el tiempo necesario que se determine en la legislacion competente en la materia.

Toda la documentacién acreditativa de los requisitos basicos y de los méritos a valorar, deberéd ser
presentada en castellano o bien, traducida al castellano. Si la persona aspirante fuese extranjera o
perteneciese a alguna Comunidad Auténoma con lengua cooficial, los referidos documentos deberan estar
debidamente traducidos al castellano, ya sea por intérprete oficial debidamente acreditado, oficial
diplomatica o consular o Administracion Publica expeditiva del documento en caso de lengua cooficial. No
seran tomados en consideracién los documentos que se presenten sin el cumplimiento de la presente
condicion, teniéndose por no presentada la misma.
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a documentacion presentada debera permitir la comprobacion de todos los extremos recogidos en estas
bases.

Junto con la solicitud de participacion (Anexo |) se debera aportar la siguiente documentacion acreditativa
de:

|. Nacionalidad.

i. DNl en vigor y por ambas caras para los aspirantes con nacionalidad espafiola.

ii. Documento de identidad del pais de origen, pasaporte o tarjeta de residente comunitario para los/as
aspirantes incluidos en el apartado 1.1.b) del Apartado 1 de la Regla Tercera.

iii. Documento de identidad del pais de origen, pasaporte y la tarjeta de familiar de residente
comunitario en vigor, los/as aspirantes a los que hace referencia el Apartado 1 de la Regla Tercera,
cuando no sean nacionales de algin Estado miembro de la Union Europea, en caso contrario,
aportaran la documentacion descrita en el parrafo anterior.

iv. El pasaporte o la tarjeta de residencia en vigor, para los/las aspirantes a los que hace referencia el
apartado 1.1 d) del Apartado 1 de la Base Tercera.

v. Tarjeta de residencia en vigor en el caso de los aspirantes a los que hace referencia el punto 1.1
apartado e) de la Base tercera.

Il. Titulacion.

La acreditacion de este requisito se realizara con la presentacion de copia autenticada del titulo académico
oficial, el resguardo de las tasas de pago del titulo académico o el titulo original que sera autenticado y
devuelto a la persona interesada. En los casos de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar
en posesion de la documentacién que acredite su homologacién, debidamente traducida. Este requisito no
sera de aplicacién a quienes aspiren y que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion
profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho
Comunitario, atendiendo al marco establecido por el Espacio Europeo de Educacion Superior y contenidas
en el Registro de Universidad, Central y Titulos (RUCT). Asimismo, en caso de que se alegue titulo
equivalente debera acreditarse su equivalencia.

Cualesquiera otros requisitos que, en su caso, se exijan en cada uno de los documentos incluidos como
ANEXOS adjuntos.

Las personas con discapacidad fisica, psiquica o sensorial deberén, ademas, aportar la siguiente
documentacién:

-Certificacion de reconocimiento de grado de discapacidad.

-Resolucién o certificado expedido al efecto por los equipos multidisciplinares o el érgano competente en
la materia de las distintas Administraciones Publicas, donde se especificara respecto del/de la aspirante
que tiene capacidad funcional para el ejercicio de las funciones y las tareas correspondientes al puesto al
que aspira.

Documentacién acreditativa de los méritos que se quieran hacer constar para el concurso, conforme a lo
dispuesto en la Base Sexta.

Con la presentacién de la solicitud de participacion las personas aspirantes se responsabilizan de la
veracidad de la documentacion que presentan. Cuando la relevancia del documento lo exija o existan dudas
derivadas de la calidad de la copia, se podra solicitar de manera motivada el cotejo de la documentacién
aportada, para lo que podran requerirse a la persona aspirante, la exhibicién del documento o de la
informacion original.

El plazo de presentacion de la solicitud de participacion sera de DIEZ (10) DIAS HABILES contados a partir
del dia siguiente al de la publicacion de la convocatoria de los puestos incluidos en el presente
procedimiento, en la pagina web https://hecansa.com/convocatorias-hecansa.html.
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QUINTA. - Admision de aspirantes y valoracion de méritos

Las personas aspirantes deben acreditar fehacientemente estar en posesion de la titulacion académica
exigida para el puesto convocado, de acuerdo con lo indicado en los Anexos correspondientes; en caso
contrario, quedaran excluidas del proceso de seleccion.

a) Relacion provisional de aspirantes. Concluido el plazo de presentacion de solicitudes de
participacion, el érgano tramitador dictara resolucién y publicara la relacion provisional de personas
admitidas y excluidas. Las personas candidatas dispondran de un plazo de tres (3) dias habiles a contar
a partir del dia siguiente a la publicacién de la referida resolucion para aportar los documentos
adolecidos o subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion.

b) Relacion definitiva de aspirantes y valoracion provisional de méritos - Finalizado el plazo de
alegaciones y/o subsanacion de errores, se publicaran en la pagina web de HECANSA, la lista definitiva
de personas admitidas y excluidas y la puntuacion provisional de méritos. Las personas candidatas
dispondran de un plazo de tres (3) dias habiles para presentar alegaciones a la valoracion provisional
de méritos, contado a partir del dia siguiente a la publicacion de la citada resolucion.

c) Relacion de valoracion definitiva de méritos - Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanacion de
errores, se publicaran en la pagina web de HECANSA, la lista definitiva de valoracién de méritos, que
surtira efectos de resolucion de las alegaciones que se hubieran formulado y se convocara a la fase
siguiente de pruebas de conocimiento e idiomas.

A cada solicitud se le asignara un cédigo identificativo aleatorio, generado mediante procedimiento interno,
que sera utilizado en los listados provisionales y definitivos, asi como en todas las comunicaciones relativas
al proceso selectivo, durante todo el procedimiento y hasta la resolucion del mismo, garantizando en todo
momento la proteccidn de los datos personales de las personas participantes.

Las personas aspirantes que dentro del plazo establecido no subsanen la exclusion o, en su caso, no
reclamen la omisién, seran definitivamente excluidas del proceso.

Las personas aspirantes seran informadas de la publicacion de cada uno de los listados a través de correo
electrénico, utilizando la direccion facilitada en el momento de la inscripcion
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SEXTA. — Proceso de seleccion.

El presente proceso se rige por el principio de igualdad establecido en la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y la correspondiente normativa de desarrollo.

En cualquiera de las fases del proceso de seleccidn podra participar, con voz, pero sin voto, un miembro
del Comité de Empresa del centro al que pertenezca el puesto objeto de seleccion.

La no superacion de cualquiera de las fases del proceso selectivo conllevara la exclusion automatica del
mismo.

La valoracion de las candidaturas se regira por un sistema mixto de fase de evaluacion de méritos y fase
prueba de conocimientos, proyecto y entrevistas dividido en dos fases:

CATEGORIAS I, II, i1y IV

FASES CRITERIOS PUNTUACION (méx.)
Experiencia profesional 20 puntos
Fase de valoracion de méritos (max. —~ —
Formacion académica 10 puntos
40 puntos)
Idiomas 10 puntos
Fase de valoracion de prueba de Prueba de conocimientos 20 puntos

conocimientos, proyecto y

: : Proyecto y entrevista por
entrevista (méx. 60 puntos)

competencias

TOTAL 100 puntos

40 puntos

En la Primera Fase se valorara los méritos profesionales y académicos de las personas aspirantes a fin de
determinar la capacidad, aptitud, competencias y conocimientos exigidos, y en la Segunda Fase se valorara
la idoneidad y adecuacion del perfil profesional de la persona candidata, en relacion con el puesto de trabajo
a desempefiar.

Cada fase se desarrollara de la siguiente forma:

1.- FASE VALORACION DE MERITOS (maximo 40 puntos).

En esta fase se hara una baremacion de los méritos valorables referidos a la experiencia profesional y de
formacion sobre las candidaturas admitidas.
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Se valoraran de acuerdo con los siguientes criterios:

CRITERIOS SUBCRITERIOS PUNTUACION
Por cada mes trabajado en Hoteles Escuela de Canarias S.A., en
. o 0,50 ptos.
puesto de igual o similar naturaleza.
Experlg noa Por cada mes trabajado en el Sector Publico, en el ambito de la
profesional (Max. P . L 0,35 ptos.
formacion, en puesto de igual o similar naturaleza.
20 ptos)
Por cada mes trabajado en Sector Privado, en puesto de igual o
o 0,30 ptos.
similar naturaleza.
Titulacién de Diplomatura/Licenciatura o Grado valorada como
- 2,00 ptos.
requisito de acceso.
Titulacion de Diplomatura/Licenciatura o Grado diferente a la
valorada como requisito de acceso y relacionadas con las | 3,00 ptos.
funciones a desempefiar en el puesto.
Doctorado o Master universitarios relacionados con las funciones
- 4,00 ptos.
a desempefiar en el puesto.
Formacion profesional grado superior valorada como requisito de 2,00 ptos.
acceso.
Formacion profesional grado superior diferente a la valorada como
requisito de acceso y relacionada con las funciones a desempefiar | 3,00 ptos.
en el puesto.
Formacion profesional grado medio valorada como requisito de
Formacion — P g q 2,00 ptos.
académica

Formacién profesional grado medio diferente a la valorada como
requisito de acceso y relacionada con las funciones a desempefiar | 3,00 ptos.
en el puesto.

(Max. 10 ptos)

Cursos entre 15-
50 horas: 0,15
ptos/curso

Cursos entre 51y

100 horas: 0,25
Cursos materia relacionada (Por cada hora de imparticion o | ptos/ curso

asistencia a curso de formacién con certificado de

aprovechamiento). Cursos entre 101
y 200 horas: 0,50

ptos/curso

Cursos entre 201
y 300 horas: 0,75
ptos/curso
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Cursos de mas
de 301 horas: 1
pto/curso

Certificado de profesionalidad. 1,00 pto.

Inglés C.2 10,00 ptos.

Inglés C.1 9,00 ptos.

Inglés B.2 6,00 ptos.

Idiomas (Max. 10

Inglés B.1 5,00 ptos.

Inglés A.2 4,00 ptos.

Otros idiomas, excluyendo el castellano (Nivel B.2 o superior) %i?)?na;) fos. - (por

1.1.- MERITOS EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Por cada mes completo de servicios prestados por cuenta ajena en Hoteles Escuela de Canarias S.A., en
puesto de igual o similar naturaleza o ejerciendo funciones inherentes al puesto: 0,50 puntos.

Forma de acreditacion:

a) Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social actualizado con una antigiiedad
maxima de 1 mes a la fecha de presentacion.

b) Contratos y/o certificados de funciones firmados por el 6rgano correspondiente donde haya
prestado sus servicios con especificacion, en ambos casos, del puesto ocupado, las funciones
realizadas y del tiempo de duracion del trabajo realizado.

Por cada mes completo de servicios prestados en el Sector Publico, en el &mbito de la formacién, en puesto
de igual o similar naturaleza al convocado o ejerciendo funciones inherentes al puesto: 0,35 puntos.

Forma de acreditacion:

a) Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social actualizado con una antigiiedad
méxima de 1 mes a la fecha de presentacion.

b) Contratos y/o certificados de funciones firmados por las empresas donde haya prestado sus
servicios con especificacion, en ambos casos, del puesto ocupado, las funciones realizadas y del
tiempo de duracién del trabajo realizado bien por cuenta ajena.

Por cada mes completo de servicios prestados en Sector Privado, en puesto de igual o similar naturaleza
al convocado o ejerciendo funciones inherentes al puesto: 0,30 puntos.

Forma de acreditacion:

a) Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social actualizado con una antigliedad
maxima de 1 mes a la fecha de presentacion.

b) Contratos y/o certificados de funciones firmados por las empresas donde haya prestado sus
servicios con especificacion, en ambos casos, del puesto ocupado, las funciones realizadas y del
tiempo de duracién del trabajo realizado bien por cuenta ajena o propia.
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En este apartado se establece una puntuaciéon maxima de veinte (20) puntos, independientemente de que
la documentacién aportada acredite mayor puntuacion.

1.2.- MERITOS DE FORMACION ACADEMICA:

Se valoraran los Titulos académicos oficiales de los que disponga la persona candidata, incluido el titulo
oficial que se hubiera alegado como requisito de acceso.

Para que los cursos a ponderar sean admitidos en la fase de valoracién de la formacién, deberan cumplir
los siguientes requisitos: contar con una duracion minima acreditada de 15 horas, y presentar un contenido
directamente relacionado con las funciones propias del puesto al que se opta. No se valoraran aquellos
cursos cuya materia no guarde relacién con dicho perfil profesional

En este apartado se establece una puntuacién maxima de diez (10) puntos, independientemente de que
la documentacion aportada acredite mayor puntuacion.

1.3.- MERITOS DE IDIOMAS:

1.3.1. Acreditacion por centro certificador oficial de nivel de inglés segun el Marco Comun. Europeo de
Referencia para las lenguas (MCER), y debera presentarse acompafiada de su correspondiente traduccion
al espariol en caso de estar emitida en otro idioma.

Las personas aspirantes podran acreditar, en el momento de la inscripcion, el nivel de inglés requerido para
el puesto objeto de convocatoria. En caso de no hacerlo, serdn convocadas a una prueba de nivel de inglés
combinada tipo test y oral, equivalente a un nivel B.2, en la Fase de valoracién de prueba de conocimientos,
obteniendo la puntuacion extra, acorde al nivel, en el baremo de méritos.

La no acreditacion del nivel del idioma, asi como la no superacién del test y prueba oral de inglés, no
supondra la exclusion del proceso selectivo.

1.3.2. Otros idiomas.

Aquellas personas candidatas que deseen acreditar nivel de conocimiento de idioma aleméan, podran
aportar previamente la certificacién del idioma aleman en la fase de méritos, o presentarse, de manera
voluntaria y opcional, a un test de aleman y prueba oral equivalente a un nivel B.2 en la fase de prueba de
conocimientos. En caso de superar ambas pruebas, obtendran la puntuacion extra, acorde al baremo para
los idiomas adicionales prevista en la base Sexta.

Se establece en este apartado una puntuaciéon maxima de diez (10) puntos, independientemente de que
la documentacién aportada acredite mayor puntuacién.

2.- FASE DE VALORACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS Y PROYECTO-ENTREVISTA PERSONAL
(maximo 60 puntos).

Finalizada la fase de valoracion de méritos y publicada resolucion definitiva con las puntuaciones, las
candidaturas pasaran a la fase de prueba de conocimientos.

Para superar esta fase del proceso selectivo, sera necesario que las personas candidatas obtengan una
puntuacion minima del 50% de la puntuacién méxima asignada a cada uno de los dos apartados:

i. Prueba de conocimientos
ii. Proyectoy entrevista personal
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a no superacién de alguno de los apartados supondra la exclusién del procedimiento.

Prueba de conocimientos 20 puntos
Proyecto y entrevista personal 40 puntos
TOTAL 60 puntos

2.1.- PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS Y DE IDIOMAS:

En esta fase se aplicara a las personas admitidas una prueba de conocimientos tipo test y la valoracion de
su nivel de idioma, en su caso.

Pruebas de conocimientos.

Las personas aspirantes seran convocadas para el desarrollo de una prueba de conocimientos acorde a la
categoria a la que postulan.

Para los puestos del Grupo | y I, la prueba consistira en contestar por escrito, en un tiempo méximo de
sesenta minutos, un cuestionario de cuarenta (40) preguntas tipo test, con cuatro respuestas alternativas,
de las cuales solo una sera correcta. Las preguntas estaran relacionadas con el temario que figura en los
anexos de cada puesto. Para superar esta fase, sera necesario obtener al menos un 50% de aciertos, lo
que equivale a veinte (20) respuestas correctas. Esta fase se calificara con un maximo de veinte (20)
puntos, y quedaran excluidas del proceso aquellas personas que no alcancen la puntuacién minima exigida
para estos dos grupos.

Para los puestos del Grupo Il y IV, la prueba consistira en contestar por escrito, en un tiempo maximo de
cuarenta minutos, un cuestionario de cuarenta (20) preguntas tipo test, con cuatro respuestas alternativas,
de las cuales solo una sera correcta. Las preguntas estaran relacionadas con el temario que figura en los
anexos de cada puesto. Para superar esta fase, sera necesario obtener al menos un 50% de aciertos, lo
que equivale a veinte (10) respuestas correctas. Esta fase se calificara con un maximo de diez (10) puntos,
y quedarén excluidas del proceso aquellas personas que no alcancen la puntuacion minima exigida para
estos dos grupos.

En caso de sefialar mas de una respuesta se considerara como respuesta en blanco. Las respuestas en
blanco y/o erréneas no puntlan ni restan.

Las pruebas se realizaran en idioma espafiol. No superaran esta prueba las personas que no lo hablen a
nivel basico, siendo causa de exclusion del proceso selectivo.

Los/as aspirantes deberan asistir a las pruebas provistos del Documento Nacional de Identidad en vigor, o
pasaporte y tarjeta de residente que debera ser exhibido ante las personas colaboradoras del érgano
tramitador para que acrediten su identidad. Perderan su derecho a participar aquellas personas que no
acrediten su identidad. Las personas que no estén presentes a la hora de la convocatoria 0 comparezcan
pasada ésta, se tendran por no presentadas.

Para superar esta fase de prueba de conocimiento, la persona candidata debera obtener, al menos, el 50%
de la puntuacién total (20 puntos) prevista para esta fase. En caso contrario, quedara excluida del proceso
de seleccion.

Prueba de idiomas.

En este mismo acto, se realizara la prueba de idiomas para aquellos/as aspirantes que no lo acreditaran
previamente en la fase de méritos.
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Para aquellas personas candidatas, que asi lo deseen y de forma optativa, podran realizar adicionalmente,
una prueba de nivel de conocimiento de idioma inglés y/o aleman tipo test y prueba oral, equivalente a un
nivel B.2 que, de superarse ambas, obtendran la puntuacion acorde al baremo prevista en la base Sexta.

Tras las pruebas se publicara en la web de HECANSA, la lista provisional de puntuaciones obtenidas por
las personas aspirantes y haciendo constar la fecha de dicha publicacion.

Durante los tres (3) dias habiles siguientes a contar el dia siguiente al de su publicacién, se podran
presentar alegaciones y/o solicitudes de revision de las puntuaciones por escrito a través del correo
electrénico seleccion@hecansa.com.

La publicacién de la lista definitiva de puntuaciones obtenidas en la prueba de conocimientos e idiomas,
surtira efectos de resolucion de las alegaciones que se hayan formulado a la lista provisional de
admitidos/as.

Cuando la persona candidata tenga reconocida y acreditada una discapacidad igual o superior al 33%, se
adaptaran las pruebas y la entrevista personal a las necesidades relativas a la discapacidad de que se
trate.

2.2.- PROYECTO Y ENTREVISTA:

Una vez finalizada la prueba anterior, aquellas cinco (5) mejores puntuaciones obtenidas entre las personas
candidaturas que hayan superado con éxito la prueba de conocimientos y méritos, seran convocadas a la
fase de proyecto y entrevista personal. Esta prueba consistira en la presentacion de un proyecto con
propuestas de actuacién en HECANSA en el ambito de las competencias propias del puesto y una
entrevista por competencias.

PROYECTO:

El objeto del proyecto sera proporcionado previamente, via correo electronico por HECANSA. La duracion
méaxima de exposicion y defensa del proyecto sera de 20 minutos.

Este proyecto tendra una puntuacion maxima de veinte (20) puntos que se desglosa de la siguiente manera:

- Presentacion estructurada de los contenidos (introduccion, analisis, desarrollo y conclusion). Hasta 3
puntos.

- Adecuada descripcion del sistema o metodologia del trabajo expuesto. Hasta 3 puntos.

- Adecuada defensa y uso de un lenguaje técnico propio del puesto a desempefiar. Hasta 4 puntos.

- Originalidad e innovacion en las propuestas formuladas. Hasta 5 puntos.

- Grado de adecuacién a los fines y objetivos de HECANSA. Hasta 5 puntos.

El proyecto sera valorado por la Comision de Valoracidn, en sujecidén a los criterios expuestos
anteriormente.

ENTREVISTA POR COMPETENCIAS:

El objetivo de esta fase es la valoracion, entre otras, de las habilidades y/o competencias especificas para
el desempefio de las funciones propias del puesto, asi como de sus rasgos actitudinales, con la finalidad
de valorar y comprobar las competencias especificas requeridas por la entidad para cada puesto de la
presente seleccion, tales como: liderazgo, pensamiento estratégico, habilidades de comunicacién, trabajo
en equipo, habilidades de planificacion y organizacion del trabajo, efc.
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Seran entrevistadas por una Comision de Evaluacion, a través de una evaluacién por competencias, de
acuerdo con la siguiente estructura:

- Capacidad de planificacién y organizacién. Hasta 3 puntos.

- Capacidad de analisis y valoracion. Hasta 3 puntos.

- Trabajo en equipo y habilidades comunicativas. Hasta 3 puntos.

- Motivacién, responsabilidad y compromiso con los objetivos de la entidad. Hasta 3 puntos.

- Orientacién al logro y rigor en el ejercicio de las funciones. Hasta 3 puntos.

- Capacidad de resolucion, innovacion y proactividad. Hasta 3 puntos.

- Capacidad de aprendizaje continuo, reciclaje profesional y capacitacion adicional. Hasta 2 puntos.
La puntuacion sera hasta un méaximo de veinte (20) puntos.

Cuando la persona candidata tenga reconocida y acreditada una discapacidad igual o superior al 33%, la
entrevista personal sera, en su caso, adaptada a las necesidades relativas a la discapacidad de que se
trate, en atencion a los principios de igualdad de oportunidades, no discriminacién, accesibilidad universal
y compensacion de las desventajas de las personas con discapacidad, adoptando las medidas precisas en
cumplimiento del articulo 59.2 del TREBEP (aplicable en virtud de su disposicion adicional primera).

En caso de empate, y para dirimir el mismo, se atendera a los siguientes criterios:

1. Haber trabajado con anterioridad en el Sector Publico en el ambito de la formacion. Se priorizara
aquellas personas candidatas con mayor tiempo de servicios prestados.

2. Criterios de paridad de género en el Departamento al que se adscribe el puesto.

3. Candidatos/as con formacién adicional en metodologia didactica (CAP, Master del profesorado o
equivalente).

Para superar esta fase de proyecto y entrevista, la persona candidata deberé obtener, al menos, el 50% de
la puntuacion total (40 puntos) prevista para esta fase. En caso contrario, quedara excluida del proceso de
seleccion.

Tras la finalizacién de la fase de entrevistas, se emitira en la web de HECANSA un listado provisional de
puntuaciones de las personas aspirantes. Durante los tres (3) dias habiles siguientes a contar desde la
publicacion del listado provisional, las personas aspirantes podran presentar alegaciones/subsanaciones al
mismo a través del correo electrénico habilitado para tal fin. Transcurrido dicho plazo, se publicara el listado
definitivo de puntuaciones finales, resultante de la suma de las calificaciones obtenidas en todas las fases
del proceso, el cual tendra efectos de resolucién sobre las alegaciones o subsanaciones que se hubieren
formulado.

SEPTIMA. - Comisién de Evaluacion.

La Comision de Evaluacion seré el érgano colegiado encargado de la fase de valoracion de méritos, asi
como de la fase de la prueba de conocimientos e idiomas. Estara compuesto por tres personas, de las
cuales al menos una de ellas contara con alguna de las titulaciones requeridas para el puesto objeto de la
convocatoria y con reconocida experiencia profesional.

Las personas integrantes de la Comisién de Evaluacion podran ser recusadas y/ o deberan abstenerse en
alguna de las siguientes circunstancias:

a) Tener interés personal en el resultado del proceso selectivo; o tener cuestion litigiosa pendiente con
algun interesadol/a.
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) Tener un vinculo matrimonial o situacion de hecho asimilable y el parentesco de consanguinidad dentro
del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de los/las aspirantes.

c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas en el apartado
anterior.

La recusacion y/o la abstencion se formulara por escrito, en el término de dos (2) dias habiles a contar
desde el dia siguiente a la publicacién de la constitucion y composicion de la Comisién de Evaluacion,
indicando la causa o causas en que se funda. Se dara audiencia al/la recusado/a sobre si concurre en
él/ella o no la circunstancia alegada. La persona responsable del proceso designada a tal fin por la empresa
resolvera lo que proceda estimando o no la solicitud y en su caso acordado la sustitucion o no de dicha
persona.

La Comision de Evaluacién o en el caso que proceda, la empresa especializada, sera competente para la
resolucion de cualquier reclamacion, alegaciones, subsanaciones, rectificaciones de errores etc. que se
formulen durante el proceso selectivo.

La Comisién de Evaluacion podra realizar consultas a terceros externos especializados. Los resultados de
las pruebas/valoraciones/ trabajos etc. realizadas por los terceros que presten asistencia a la Comision de
Evaluacion, en cualquiera y/o en todas las fases del proceso, se incorporaran al expediente.

Ademas, La Comision estara asistida y podra contar con los recursos materiales y asistencia técnica interna
y externa de la empresa a los siguientes fines:

- Por profesionales externos y/o empresa especializados en seleccion de personal, que tendra la funcién
de realizar las tareas de comprobacién de datos y documentacién, valoracion, confeccion de listados,
etc., recogidas en las Bases.

- Apoyo en tramitar el proceso selectivo desde el anuncio de su convocatoria hasta su resolucién
definitiva, asignando los recursos personales, materiales y técnicos y tecnoldgicos precisos para llevar
a cabo el proceso selectivo

- Asistencias que la Comision de Evaluacion precise de especialistas para la realizacién de las pruebas
de conocimientos, idiomas y competencia y evaluacion de las pruebas previstas en las presentes bases.

Del desarrollo de las sesiones de trabajo de la Comision de Evaluacion, se levantara la oportuna acta
suscrita por todas las personas integrantes y se podran utilizar cualesquiera otros medios que la Comisién
estime adecuadas para dejar adecuada constancia del desarrollo del proceso.

OCTAVA. - Notificaciones y/o comunicaciones durante el proceso.

Las notificaciones y comunicaciones que la empresa deba realizar a las personas aspirantes durante en el
proceso seran las que se consignan especificamente en las Bases en cada Fase.

A falta de prevision especifica, las notificaciones y comunicaciones individuales a la persona aspirante a lo
largo del proceso selectivo sera el correo electrénico consignado en su solicitud.

El correo electronico habilitado para tal fin es: seleccion@hecansa.com, siendo por tanto el cauce para
presentar alegaciones y reclamaciones durante el proceso.

Las publicaciones por parte de la Comision de Evaluacion o en su caso la empresa especializada
responsable del proceso selectivo, anuncios, convocatorias, resultados definitivos y/o provisionales, etc.,
se realizaran en la formas y lugar consignadas en las presentes bases.
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OVENA. - Contrataciones.

Los contratos seran de naturaleza laboral comin con caracter indefinido, con el periodo de prueba
correspondiente a la categoria profesional del puesto convocado, y se celebran al amparo de lo dispuesto
en la normativa actual en materia de contratacion laboral, sometiéndose al Convenio Colectivo de Hoteles
Escuela de Canarias S.A. (HECANSA y, subsidiariamente, a lo establecido en el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores (TRLET).

DECIMA. - Lista de reserva y llamamientos.

Se ordenaran por orden de puntuacion, las personas aspirantes que hubieren superado completamente el
proceso selectivo, debiendo tener en consideracion los criterios de desempate que se hubieran aplicado en
caso de que se hubiera producido.

La lista de reserva de caracter temporal tendra una duracion minima de dos afios de vigencia y maxima de
cuatro. Si en el transcurso, antes de los cuatro afios, se produce un nuevo proceso selectivo, la misma
dejara de tener vigor.

El llamamiento se realizara en el orden establecido en la lista de suplencia, fijdndose un plazo de dos (2)
dias habiles para confirmar su disponibilidad. Pasado este plazo sin obtener respuesta, se procedera al
llamamiento de la siguiente persona en la lista, con la consecuente pérdida del derecho de acceso al puesto
y su traslado al ultimo lugar en la lista.

De igual modo, en caso de que la persona aspirante elegida para ocupar la vacante no aceptase el
llamamiento por causas justificadas (contrato laboral actual, baja médica), se le respetara el orden en la
lista de reserva. De no estar suficientemente acreditada pasara automaticamente al final de la lista de
reserva.

Ser integrante de la lista de reserva no genera derecho a contratacion laboral alguna.
DECIMOPRIMERA. - Publicidad de la Convocatoria.

Atendiendo a lo establecido en la Disposicion Adicional 12 del TREBEP, la convocatoria y sus
correspondientes bases seran publicadas en el Boletin Oficial de Canarias (BOC) y en la pagina web de
Hoteles Escuela de Canarias, S.A, www.hecansa.com; asi como en los dos periédicos de mayor difusion
de cada una de las dos provincias, haciendo valer el cumplimiento del Acuerdo de Gobierno sobre medidas
reguladoras de racionalizacion del sector publico empresarial de la Comunidad Auténoma de Canarias,
celebrado el dia 1 de junio de 2004, relativo a la gestion de personal, que exige que en las contrataciones
de personal de las sociedades mercantiles publicas la publicidad se garantice mediante la publicacion de
las convocatorias, como minimo, en un periddico de los de mayor difusién de cada una de las dos
provincias, asi como el anuncio de extracto de dicha convocatoria en el Boletin oficial de Canarias.

Asimismo, se podra dar publicidad a la convocatoria a través de las redes sociales de HECANSA, asi como
en medios digitales.

Del proceso selectivo y de sus actos intermedios, se informara a través de las publicaciones en la pagina
web indicada en el parrafo anterior, garantizando siempre la confidencialidad de los/as participantes.

DECIMOSEGUNDA. - Proteccion de Datos.

HECANSA, HOTELES ESCUELA DE CANARIAS, S.A., con C.I.F. A-35233691 (Responsables del
tratamiento), le informa que, conforme dispone los articulos 5, 12 y 13 del Reglamento General Europeo
de Proteccion de Datos 679/2016, de 27 de abril (RGPD), ), y de los articulos 5, 6, y 11 de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de Derechos Digitales
(LOPDGDD), respecto al tratamiento y al deber de confidencialidad, los datos personales que nos ha
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facilitado, seran tratados por HECANSA, HOTELES ESCUELA DE CANARIAS, S.A., como Responsables
del tratamiento, a efectos de formar parte en los procesos de seleccion de personal, lista de reserva de
contrataciones, bolsa de trabajo y contratacion que se lleven a cabo. Los datos proporcionados se
conservaran mientras se mantenga vigente la relacion precontractual-contractual o durante los afios
necesarios para cumplir las obligaciones legales. Los datos personales no se cederan a terceros salvo en
los casos en que exista una obligacion legal.

Con la firma del presente documento, se consiente y autoriza expresamente a HECANSA, HOTELES
ESCUELA DE CANARIAS, S.A., a que recoja y almacene los datos personales, con la finalidad
anteriormente mencionada.

El interesado tendra derecho a retirar su consentimiento en cualquier momento. La retirada del
consentimiento no afectara a la licitud del tratamiento basada en el consentimiento previo a su retirada.
(articulo 7.3 del RGPD).

En el supuesto de producirse alguna modificacién/variacion de sus datos personales, rogamos nos lo
comunique debidamente por escrito, con la finalidad de mantener sus datos personales actualizados.

HECANSA, HOTELES ESCUELA DE CANARIAS, S.A., garantiza el buen uso de la informacion, y en
especial a los datos de caracter personal contenidos en nuestros ficheros, asi como el pleno cumplimiento
de las obligaciones en materia de proteccion de datos de caracter personal.

HECANSA, HOTELES ESCUELA DE CANARIAS, S.A., aplicaran medidas técnicas y organizativas
apropiadas para garantizar un nivel de seguridad adecuado al riesgo, que en su caso incluya, en
conformidad con lo dispuesto en el articulo 32 Reglamento General Europeo de Proteccion de Datos
679/2016, de 27 de abril (RGPD) entre otros: a) la seudonimizacién y el cifrado de datos personales; b) la
capacidad de garantizar la confidencialidad, integridad, disponibilidad y resiliencia permanentes de los
sistemas y servicios de tratamiento; c) la capacidad de restaurar la disponibilidad y el acceso a los datos
personales de forma rapida en caso de incidente fisico o técnico; d) un proceso de verificacion, evaluacion
y valoracion regulares de la eficacia de las medidas técnicas y organizativas para garantizar la seguridad
del tratamiento.

El responsable del tratamiento tomaré medidas para garantizar que cualquier persona que actue bajo la
autoridad del responsable del tratamiento y tenga acceso a datos personales, solo pueda tratar dichos
datos siguiendo instrucciones del responsable, salvo que esté obligada a ello en virtud del Derecho de la
Unién o de los Estados miembros.

HECANSA, HOTELES ESCUELA DE CANARIAS, S.A., se compromete a no tratar los datos de caracter
personal para finalidades diferentes a las pactadas, asi como a no cederlos ni a comunicarlos a terceros
salvo obligacion legal.

HECANSA, HOTELES ESCUELA DE CANARIAS, S.A., se obliga a cumplir con el secreto profesional y de
confidencialidad respecto a los datos de caracter personal objeto del tratamiento, debiendo guardar secreto
profesional y confidencialidad con posterioridad a la expiracion del mismo. Asimismo, se obliga a informar
y hacer cumplir a sus empleados, las obligaciones legales establecidas por ley, y en especial, el deber de
secreto, confidencialidad y cumplimiento de las medidas de seguridad técnicas y organizativas.

HECANSA, HOTELES ESCUELA DE CANARIAS, S.A., esta facultada para conservar los datos de caracter
personal, debidamente bloqueados, en tanto pudieran derivarse responsabilidades de su relacion con el
Responsable del tratamiento/Cliente o cuando exista una obligacién legal de conservacién de dichos datos
exigible al Encargado del tratamiento.

HECANSA, HOTELES ESCUELA DE CANARIAS, S.A., garantiza, conforme a la normativa vigente nacional
y comunitaria en materia de proteccién de datos personales, la proteccion de los datos de caracter personal
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y €l ejercicio por sus titulares de los derechos, reconocidos en los articulos del 15 al 21 del Reglamento
General Europeo de Proteccion de Datos 679/2016, de 27 de abril (RGPD), y de los articulos 13 al 18 de
la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de Derechos
Digitales (LOPDGDD).

No se cederan datos a terceros, salvo obligacion legal. Los derechos que le asisten son el de presentar
una reclamacion ante una autoridad de control, el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion, limitacion
u oposicion a su tratamiento, a la transparencia de la informacién, supresién (derecho al olvido), portabilidad
de sus datos personales (DERECHOS ARSULIPO), previa acreditacion de su identidad, mediante
solicitud/peticién remitida por correo postal/correo electrénico, a la direccion postal /correo electrénico de
la asociacion, con direccidn en la calle Albareda, numero 38, 1° planta, cédigo postal 35008, Las Palmas
de Gran Canaria- Las Palmas.

DECIMOTERCERA. - Impugnacion y reclamaciones.

Se podra impugnar ante el Consejo de Administracion o ante la persona que desempefie las funciones de
Consejero/a Delegado/a de esta entidad las presentes Bases y convocatoria, asi como las distintas fases
del proceso, en el plazo de cinco (5) dias habiles desde su publicacién, a través del correo electrénico
habilitado al efecto: seleccion@hecansa.com, con base al incumplimiento de las normas aplicables en
virtud de lo dispuesto en la Disposicion Adicional 12 del TREBEP.

Las personas interesadas podran interponer recurso, de conformidad con la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun.

En Canarias, fechada y firmada digitalmente

Paola Plasencia Arzola

Consejera Delegada
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ANEXO |

Solicitud de participacion en la convocatoria para el proceso de seleccion con caracter indefinido de
dieciséis (16) puestos de trabajo, en el marco de la Tasa de Reposicion prevista para el gjercicio 2025-
2026, de la sociedad mercantil publica Hoteles Escuela de Canarias, S.A. (HECANSA).

1. Datos de la convocatoria.

PUESTO AL QUE OPTA: ...ioiiiiiieiieieee

2. Datos personales.

Primer apellido | Segundo apellido Nombre Documento identificacion
Fecha Pais Provincia Localidad

Calle Ne Blogue/Piso Puerta

Poblacién Provincia Caodigo postal

Teléfono Correo electrénico

El/la abajo firmante SOLICITA ser admitido/a al proceso selectivo al que se refiere la presente instancia y
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que relne las condiciones exigidas para
participar en la convocatoria resefiada, comprometiéndose a probar documentalmente los datos que figuran
en esta solicitud.

Asimismo, CONSIENTE que el 6rgano gestor del proceso de seleccion y nombramiento acceda a sus datos,
con garantia de confidencialidad y a los exclusivos efectos de facilitar la verificacion de los datos de
identificacién personal y requisitos exigidos.

[ Consiento el acceso y tratamiento de mis datos.

Asimismo, reconoce expresamente que conoce todos y cada uno de los extremos y condiciones recogidos
tanto en las Bases que rigen el proceso de seleccion, asi como los derechos y obligaciones inherentes a la
participacion en el presente proceso selectivo, de acuerdo con la normativa vigente.
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ANEXO I

Declaracion responsable para concurrir al proceso selectivo convocado para la cobertura dieciséis (16)
puestos de trabajo, en el marco de la Tasa de Reposicién prevista para el ejercicio 2025-2026, de la
sociedad mercantil publica Hoteles Escuela de Canarias, S.A. (HECANSA).

Nombre y Apellidos Documento identificacion

Calle N° Blogue Piso Puerta
Poblacion Provincia Cédigo Postal
Teléfono Correo electrénico

DECLARO bajo mi responsabilidad, a efectos de participar en el proceso selectivo convocado para la
cobertura de dieciséis (16) puestos de trabajo, en el marco de |a tasa de reposicion prevista para el ejercicio
2025-2026, de la sociedad mercantil publica Hoteles Escuela de Canarias, S.A. (HECANSA), que reuno
todos y cada uno de los requisitos exigidos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos para el ejercicio de funciones publicas.
b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, de la edad méxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion de la titulacion académica exigida para cada clase profesional indicada en cada uno
de los puestos.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas inherentes al puesto convocado.

€) Que no he sido separado/a del servicio de ninguna de las Administraciones Publicas, ni inhabilitado/a
absoluta o especialmente para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario/a o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso de personal
laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a.

f) No haber sido despedido de Hoteles Escuela de Canarias, S.A. (HECANSA), por motivos disciplinarios.

g) Otros requisitos que, en su caso, se recojan en el ANEXO correspondiente conforme a la Relacién de
Puestos de Trabajo de la entidad.

Asimismo, hago constar que todos y cada uno de los requisitos sefialados los poseo a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes de participacion y que toda la documentacion se
encuentra vigente, comprometiéndome a presentarla en caso de ser requerida durante el proceso de
seleccion. De no ser ciertos los extremos a que se refiere la presente declaracion responsable, he sido
debidamente informado/a que seré automaticamente excluido del proceso, aunque haya superado el
mismo.
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ANEXO Il

IMPRESO DE AUTOBAREMACION DEL CONCURSO DE MERITOS

NOTA. Antes de rellenar el impreso, lea detenidamente las instrucciones que se especifican mas abajo.

CATEGORIA:

APELLIDOS Y NOMBRE:

MERITOS PROFESIONALES POR MES TRABAJADO

SUMA

MAX.
TOTAL

Hoteles Escuela de Canarias S.A.:
0, 50 x (meses) =

Sector Publico, en el ambito de la formacién:
0,35 x (meses) =

20,0

Sector Privado:
0,30 x (meses) =

TOTAL MERITOS PROFESIONALES

MERITOS DE FORMACION

PUNTOS

SUMA

MAX.
TOTAL

Titulacion de Diplomatura/Licenciatura o Grado valorada como
requisito de acceso.

2,0

Titulacion de Diplomatura/Licenciatura o Grado diferente a la
valorada como requisito de acceso y relacionadas con las
funciones a desempefiar en el puesto.

3,0

Doctorado o Master universitarios relacionados con las
funciones a desempefiar en el puesto.

4,0

Formacién profesional grado superior valorada como requisito
de acceso.

2,0

Formacién profesional grado superior diferente a la valorada
como requisito de acceso y relacionada con las funciones a
desempenar en el puesto.

3,0

Formacién profesional grado medio valorada como requisito de
acceso.

2,0

10,0

Formacion profesional grado medio diferente a la valorada
como requisito de acceso y relacionada con las funciones a
desempefiar en el puesto.

3,0

Cursos con certificado de aprovechamiento:
Cursos entre 15-50 horas: 0,15 ptos/curso
Cursos entre 51y 100 horas: 0,25 ptos/ curso
Cursos entre 101y 200 horas: 0,50 ptos/curso
Cursos entre 201y 300 horas: 0,75 ptos/curso
Cursos de mas de 301 horas: 1,0 pto/curso

Ptos/curso

Certificado de profesionalidad.

1,0
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SUMA TOTAL MERITOS FORMACION

. MAX.
MERITOS EN IDIOMAS PUNTOS | SUMA TOTAL
Inglés C.2 10,0
Inglés C.1 9,0
Inglés B.2 6,0
Inglés B.1 5,0 10,0
Inglés A.2 4,0
Otros idiomas, excluyendo el castellano 6.0
6,0 x_(idioma) = ’

TOTAL MERITOS EN IDIOMAS
PUNTUACION
TOTAL

INTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION DEL IMPRESO DE AUTOBAREMACION
Cumplimente los datos que se piden en el mismo, de acuerdo con las instrucciones siguientes:
BAREMO:

MERITOS PROFESIONALES:

1. Por cada mes completo de servicios prestados por cuenta ajena en Hoteles Escuela de Canarias S.A.,
en puesto de igual o similar naturaleza o ejerciendo funciones inherentes al puesto: 0,50 puntos.

2. Por cada mes completo de servicios prestados en el Sector Publico, en el ambito de la formacién, en
puesto de igual o similar naturaleza al convocado o ejerciendo funciones inherentes al puesto: 0,35
puntos.

3. Por cada mes completo de servicios prestados en Sector Privado, en puesto de igual o similar naturaleza
al convocado o ejerciendo funciones inherentes al puesto: 0,30 puntos.

Maxima puntuacion de este apartado 20 puntos.

MERITOS DE FORMACION:

Se valoraran los Titulos académicos oficiales de los que disponga la persona candidata, incluido el titulo
oficial que se hubiera alegado como requisito de acceso.

1. Para que los cursos a ponderar sean admitidos en la fase de valoracion de la formacién, éstos deben
tener una duracién minima acreditada de 15 horas y su contenido debe ser acorde al puesto que se
opta, no valorandose aquellos cuya materia no esté relacionada.

La acreditacion del idioma debe estar dentro del Marco ComUn Europeo de Referencia para las lenguas
(MCER).

Maxima puntuacion de este apartado 10 puntos en formacion y 10 puntos por idiomas.
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ANEXO IV

TECNICO/A JURIDICO

Centro Oficinas Centrales — Gran Canaria

Area o departamento | Servicio Juridico

Mision del puesto

Asesorar y colaborar en la gestion del area juridica de la sociedad, prestando apoyo a los distintos
departamentos y areas de gestion de la sociedad que asi lo requieran, de conformidad con las
instrucciones impartidas por la responsable del servicio.

Funciones

o Asistencia y apoyo en la resolucién de las situaciones de indole juridica que pudieran plantearse
a los 6rganos de la sociedad.

e Asistencia y apoyo en la gestion de las obligaciones que se deriven para HECANSA del
cumplimiento de la normativa, tanto en la vertiente publica como privada de la sociedad,
mediante la elaboracion de informes, comunicaciones, requerimientos o respuestas a solicitudes
de autoridades autondmicas o nacionales.

o Asistencia y apoyo en la preparacién de la defensa en los procedimientos judiciales en los que
HECANSA sea parte.

e Estudio de normativa, jurisprudencia, instrucciones, informes para apoyar juridicamente la
resolucion de las consultas, tramites y recursos que pudieran plantearse en la empresa.

e Elaboracién de los instrumentos juridicos necesarios para la formalizacién de los acuerdos,
convenios, contratos, bases y convocatorias y, en general, cualesquiera otros que fueran
necesarios en la actividad habitual de la empresa.

e  Estudio y redaccién de informes de valoracion, resoluciones y comunicaciones relacionadas
con reclamaciones, alegaciones y recursos administrativos, incluyendo el recurso especial en
materia de contratacion.

o Elaboracién de informes de gestion y estadisticas.

o Gestidn del sistema de contratacion publica en HECANSA, mediante la elaboracién de la
documentacion necesaria para el desarrollo del sistema de contratacidn publica en HECANSA
y la tramitacién de los expedientes de contratacion en las plataformas y herramientas
informéticas establecidas al efecto y atencién a cualquier incidencia de indole juridica que
pudiera producirse durante la tramitacion del expediente, la adjudicacion y la ejecucion del
contrato.

Participacion y apoyo técnico a las mesas de contratacion.
Colaboracion en los procesos selectivos, prestando asistencia al 6rgano tramitador y al Tribunal
de seleccion en el desarrollo.

e Otras tareas acordes al puesto.

Categoria Grupo |

Estudios universitarios de grado superior o medio en Derecho, Ciencias
juridicas, Gestién y/o Administracién Publica y ADE.

Se valora domino del idioma inglés tanto hablado como escrito, asi como otros
idiomas adicionales.

Se valorara Master o Postgrado relacionado con Derecho Administrativo y
Gestion Publica

Titulacion preferente

Idiomas

Méritos formativos
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ema 1. Igualdad efectiva de mujeres y hombres y violencia de género. Plan de igualdad. Acceso de
las personas con discapacidad al empleo publico.

1. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion
2. Diagnéstico y contenido del Plan de Igualdad.

3. Vigencia Plan de Igualdad.

4. Porcentaje de reserva. Acreditaciones.

Fuente de referencia:
Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y su registro y se
modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y depdsito de convenios y acuerdos
colectivos de trabajo.

Decreto 8/2011, de 27 de enero, por el que se regula el acceso de las personas con discapacidad al empleo
publico, a la provision de puestos de trabajo y a la formacion en la Administracion publica de la Comunidad
Autonoma de Canarias.

Tema 2. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

1. Principios de la proteccion de datos.
2. Derechos de las personas.
3. Encargado del tratamiento.

Fuentes de referencia:
L.0. 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidn de datos personales y garantia de los derechos digitales.
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016.

Correccion de errores del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016.

Tema 3. Ley de Contratos del Sector Publico.

1. Objeto y ambito de aplicacion de la Ley.

2. Contratos del sector publico.

3. Capacidad y solvencia del empresario. Solvencia.

4. De los contratos de las Administraciones Publicas. Expediente de contratacion.

Fuente de referencia:

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento
juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014.

Tema 4. Procedimiento Administrativo Comun.

De los interesados en el procedimiento.
Nulidad y anulabilidad.

Recursos administrativos.

Convenios administrativos.

o=

25

Este documento ha sido firmado eletrénicamente por:

PAOLA PLASENCIA ARZOLA en representacion de HOTELES ESCUELA DE CANARIAS SA lFecha: 14/10/2025 a las 11:56:52

En la direccion
https://portafirmas.hecansa.com/modules.php?mod=portal&file=verificar_doc puede ser
comprobada la autenticidad de esta copia mediante el nimero de documento electrénico
siguiente:

ICZ9SAWMC5GO0JFDYDSIUT8MPD0000089045

Este documento ha sido descargado el 14-10-2025 12:03:17




h

HECANSA

HOTELES ESCUELA
DE CANARIAS

Fuente de referencia:
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 5. Régimen Juridico de las sociedades mercantiles publicas en la Comunidad Autonoma de
Canarias.

1. Principios reguladores

2. Régimen aplicado a las sociedades mercantiles publicas.

3. Tutela Funcional de las sociedades mercantiles publicas

4. Especialidades en materia de contratacion de personal en las sociedades mercantiles publicas.

Fuente de referencia:

Ley 5/2024, de 26 de diciembre, de Presupuestos Generales de la Comunidad Autonoma de Canarias para
2025.

Ley 6/2006, de 17 de julio, de Patrimonio de la Comunidad Autonoma de Canarias.

Tema 6. Estatuto de los trabajadores.

Ambito de aplicacion.

Tipologia de contratos.
Contenido del contrato de trabajo.
Extincién del contrato.
Procedimiento sancionador.

o=

Fuente de referencia:

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores.

Convenio Colectivo de HECANSA.

Tema 7. Transparencia.

1. Objeto y principios informadores.
2. Portal de Transparencia.
3. Derecho de acceso a la informacién publica.

Fuente de referencia:

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de transparencia y de acceso a la informacién publica.
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ANEXOV

CAMARERO/A DE PISOS

Centro Hotel Escuela Rural Casa de los Herrera — La Gomera

Area o departamento Regiduria

Mision del puesto

Realizar las actividades de limpieza de habitaciones y de areas publicas de acuerdo con las normas y
procedimientos del servicio.

Funciones

e Llevar a cabo las actividades diarias de limpieza siguiendo todas las politicas, procesos,
procedimientos operativos e instrucciones establecidos en el departamento.

e Asegurar un nivel 6ptimo de limpieza en habitaciones, pasillos, cocina, despachos, office y zonas
comunes del centro.

o Atender las peticiones de la clientela con rapidez, eficacia y amabilidad.

o Asegurar el orden y el buen estado de las instalaciones y equipamientos de las habitaciones,
comunicando a su superior anomalias de caracter técnico, faltantes de material, objetos
perdidos, etc.

e Organizar la distribucion y almacenaje de ropa en los office y lavanderia.

En caso de que sea requerido poner lavadoras de elementos de limpieza, uniformidad o

elementos textiles de la habitacion.

Mantener el carro ordenado, limpio y con el material necesario para las tareas diarias.

Realizar montajes extras necesarios (cuna, cama extra, peticiones de clientes...).

Asistir a las reuniones de coordinacion del departamento.

En el contexto de los Hoteles Rurales de HECANSA, adaptacion y polivalencia funcional en

tareas complementarias para el correcto funcionamiento del establecimiento.

e  Otras tareas acordes al puesto.

Categoria Grupo IV.
Graduado escolar, Certificado de escolaridad, o experiencia
Titulacion preferente profesional, completada con una formacién especifica en el puesto de
trabajo.
. Se valora domino del idioma inglés tanto hablado como escrito, asi
Idiomas o o
como otros idiomas adicionales.
- . Certificados de profesionalidad relacionados con el puesto:
Méritos formativos

Operaciones basicas de pisos en alojamientos ( HOT222_1)
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ema 1. Buenas practicas.

1. Higiene postural.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Hosteleria y turismo. HOT222_1 - Operaciones basicas de pisos en
alojamientos.

Tema 2. Operaciones basicas de pisos en alojamientos.

1. Glosario de términos.
2. UC0706_1 - Preparar y poner a punto habitaciones, zonas nobles y areas comunes.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Hosteleria y turismo. HOT222_1 - Operaciones basicas de pisos en
alojamientos.

Tema 3. Informacion de interés Hoteles Escuela de Canarias S.A. (HECANSA).

1. HECANSA.
2. Formacién dual.
3. Proyectos HECANSA.

Fuentes de referencia:

Pagina web de HECANSA.

28

Este documento ha sido firmado eletrénicamente por:

PAOLA PLASENCIA ARZOLA en representacion de HOTELES ESCUELA DE CANARIAS SA lFecha: 14/10/2025 a las 11:56:52

En la direccion

https://portafirmas.hecansa.com/modules.php?mod=portal&file=verificar_doc puede ser

comprobada la autenticidad de esta copia mediante el nimero de documento electrénico

siguiente:

ICZ9SAWMC5GO0JFDYDSIUT8MPD0000089045 5 ATy

Este documento ha sido descargado el 14-10-2025 12:03:17




h

HECANSA

HOTELES ESCUELA
DE CANARIAS

ANEXO VI

DOCENTE PRODUCTORI/A - RECEPCION

Centro

Hotel Escuela Santa Brigida - Gran Canaria
Hotel Escuela Santa Cruz - Tenerife

Area o departamento | Recepcion

Mision del puesto

Desarrollar las actividades profesionales propias del area productiva del departamento de recepcion e
Impartir conocimientos teorico-practicos, planificando, ejecutando y evaluando el proceso de aprendizaje
en el alumno.

Funciones

Las propias del puesto de recepcionista, ademas de la imparticion de docencia en el area de
front.

Apoyo a la Direccion del Centro y a la Dinamizacién Comercial.

Recibir y atender al cliente en entradas y salidas. Elaboracion de facturas y verificar sus partidas
en la mano corriente.

Facilitar informacién a los clientes, contratar servicios externos, taxis, etc. Control del maletero.
Realizar la prevision de llegadas y control del planning de disponibilidad.

Gestionar y realizar seguimiento a las reservas.

Realizar el cierre de las cajas de los centros de produccion del hotel que estén en desarrollo
durante el turno.

Mantener una comunicacion directa con el departamento de pisos y servicios técnicos.
Colaborar en la instruccion del alumnado en base a las directrices establecidas por el
responsable del departamento.

Desarrollar actividades dirigidas a estimular y fomentar habilidades, destrezas y aptitudes en el
alumnado.

Participacion en procesos de gestion de reservas, planificacion de la ocupacién y coordinacion
de servicios asociados como puede ser el servicio de contratacidn de eventos.

Otras tareas acordes al puesto

Categoria Grupo |

Titulacion preferente

Estudios universitarios de grado superior o medio en Turismo, ADE o
Traduccion o Interpretacién, o experiencia profesional, completada con una
formacion especifica en el puesto de trabajo, como Formacion Profesional de
Grado Superior en Gestion de Alojamientos Turisticos.

Idiomas Se requiere nivel de inglés B2. Se valoraran otros idiomas.
Formacion complementaria en formador de formadores, proteccién de datos,
- . prevencion de riesgos laborales, atencion al cliente, programas de reservas y/o
Méritos formativos L e . L e .
hoteleros, administracion, habilidades comunicativas y resolucién de quejas y
reclamaciones.
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ema 1. Informacion de interés Hoteles Escuela de Canarias S.A. (HECANSA).

1. Proyecto HECANSA azul.
2. Formacion dual.
3. HECANSA.

Fuente de referencia:
www.hecansa.com

Tema 2. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

1. Principios de la proteccién de datos.
2. Derechos de las personas.
3. Encargado del tratamiento.

Fuentes de referencia:

L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidn de datos personales y garantia de los derechos digitales.
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016.

Correccion de errores del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016.

Tema 3. Prevencion de Riesgos laborales.

1. Objeto y caracter de la norma.
2. Derechos y obligaciones: principios de la accién preventiva.
3. Consulta y participacion de los trabajadores.

Fuente de referencia:
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 4. Ley 3/2003, de 12 de febrero, del Estatuto de los Consumidores y Usuarios de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

1. Derechos de los consumidores y usuarios.
2. Reclamaciones.
3. Control e inspeccion de consumo.

Fuente de referencia:
Ley 3/2003, de 12 de febrero, del Estatuto de los Consumidores y Usuarios de la Comunidad Autbnoma de
Canarias.

Tema 5. Recepcion y reservas.

1. UC0264_3 - Actividades propias de la recepcion. Glosario de términos.
2. UC0263_3 - Desarrollo de acciones comerciales y reservas. Glosario de términos.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Hosteleria y turismo. HOT094_3 — Recepcion.

Tema 6. COM085_2 - Actividades de venta

1. UC0239_2 - Realizar la venta de productos y/o servicios a través de los diferentes canales de
comercializacion.
2. UC0240_2 - Realizar las operaciones auxiliares a la venta.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Comercio y Marketing
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ANEXO VI

DOCENTE PRODUCTOR/A - COCINA

Hotel Escuela Santa Brigida — Gran Canaria

Centro Hotel Escuela Santa Cruz - Tenerife

Area o departamento | Cocina

Mision del puesto

Desarrolla las actividades profesionales propias del area productiva del departamento. Imparte
conocimientos tedrico-practicos, planificando, ejecutando y evaluando el proceso de aprendizaje en el
alumno.

Funciones

e Las propias del puesto, compatibilizandolas con la imparticién de docencia en las areas de
cocina.

o Controlar la calidad de los productos utilizados para preparar la comida del personal y acorde a
los pedidos recibidos.

o Elaborar los platos de la carta y servicios solicitados por el restaurante o eventos, teniendo en
cuenta los sistemas, procedimientos y normas para lograr los objetivos de rentabilidad y calidad
fijados, organizando y desarrollando asimismo las actividades relacionadas con la preparacién
y puesta a punto de su area de trabajo, los equipos, materiales, herramientas, utensilios,
materias primas y productos.

e Comunicar al responsable de cocina la falta de productos necesarios para su partida.

o  Colaborar en la instruccion del alumnado del centro en base a las directrices establecidas.

o Desarrollar actividades dirigidas a estimular y fomentar habilidades, destrezas y aptitudes en el
alumnado.

e Otras tareas acordes al puesto

Categoria Grupo Il

Formacion Profesional de Grado Superior/ FPII en Direccion de cocina, o
experiencia profesional completada con una formacién especifica en el puesto
de trabajo, como Formacién Profesional de Grado Medio en Cocina y
Gastronomia

Idiomas Se valorara conocimientos de idioma inglés, asi como idiomas adicionales.
Formacion complementaria en formador de formadores, prevencién de riesgos
Meéritos formativos | laborales, seguridad e higiene alimentaria, restauracion, técnicas culinarias,
etcétera.

Titulacion preferente
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ema 1. Formacion Profesional.
1. Caracter dual de la Formacién Profesional y modalidades.
2. Orientacién profesional.

Fuente de referencia:
Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacion Profesional (BOE n.° 78, de 1
de abril).

Tema 2. Informacion de interés Hoteles Escuela de Canarias S.A. (HECANSA).
4.  Proyecto HECANSA azul.
5. Formacion dual.
6. HECANSA.

Fuentes de referencia:
www.Hecansa.com

Tema 3. Prevencion de Riesgos laborales.
4. Objeto y caracter de la norma.
5. Derechos y obligaciones: principios de la accion preventiva.
6. Consultay participacion de los trabajadores.

Fuente de referencia:
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 4. Control oficial del sistema de autocontrol en establecimientos alimentarios (APPCC).
1. Objeto y alcance.
2. Definiciones.

Fuentes de referencia:
Directrices para la Aplicacion del Sistema de Anélisis de Peligros y de Puntos De Control Critico (APPCC).

Tema 5. Calidad Agroalimentaria.
1. Trazabilidad de los productos.
2. Calidad diferenciada.

Fuentes de referencia:
Ley 6/2019, de 9 de abril, de Calidad Agroalimentaria.

Tema 6. Cocina.
1. Glosario de términos.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Hosteleria y turismo. HOT093_2 — Cocina.
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ANEXO Vil

DOCENTE PRODUCTOR/A RESTAURANTE

Centro

Hotel Escuela Santa Brigida — Gran Canaria

Area o departamento Servicios

Mision del puesto

Desarrolla las actividades profesionales propias del area productiva del departamento. Imparte
conocimientos tedrico-practicos, planificando, ejecutando y evaluando el proceso de aprendizaje en el
alumno.

Funciones

Las propias del puesto, compatibilizandolas con la imparticién de docencia en las areas de
servicio/sala.

Atendera las especificaciones de cada servicio segun la naturaleza del mismo.

Cerrar caja de los distintos puntos de ventas asignados en ausencia del maitre.

Realizara el servicio de habitaciones.

Tomar comandas y atender a los clientes con cortesia y amabilidad.

Preparar la mise en place (Repasar y organizar el material y utensilios).

Colaborar con el maitre en la preparacion y desarrollo de los eventos especiales.

Servicio de bebidas y preparacion de snacks.

Trinchado, desespinado y preparacién de platos especiales a la vista del cliente.

Colaborar en la instruccion del alumnado en base a las directrices establecidas por el
responsable del departamento.

Desarrollar actividades dirigidas a estimular y fomentar habilidades, destrezas y aptitudes en el
alumnado.

Otras tareas acordes al puesto

Categoria Grupo Il

Titulacion preferente

Formacion Profesional de Grado Superior/ FPII en Direccién de Servicios en
Restauracién, o experiencia profesional completada con una formacién
especifica en el puesto de trabajo, como Certificado de Profesionalidad
relacionado con el puesto.

Idiomas Se valorara conocimientos de idioma inglés, asi como idiomas adicionales.
Formacion complementaria en formador de formadores, proteccion de datos,
Meéritos formativos prevencidn de riesgos laborales, seguridad e higiene alimentaria, sumiller,

restauracion, atencion al cliente, servicio de sala, etcétera.
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ema 1. Informacion de interés Hoteles Escuela de Canarias S.A. (HECANSA).

1. Proyecto HECANSA azul.
2. Formacion dual.
3. HECANSA.

Fuente de referencia:
www.hecansa.com

Tema 2. Actividades auxiliares de almacén.

1. Glosario de términos.

2. UC1325_1 - Realizar las operaciones auxiliares de recepcion, colocacion, mantenimiento y expedicion de
cargas en el almacén de forma integrada en el equipo.

3. UC1326_1 - Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Comercio y Marketing. COM411_1 - Actividades auxiliares de almacén.

Tema 3. Prevencion de Riesgos laborales.

1. Objeto y caracter de la norma.
2. Derechos y obligaciones: principios de la accion preventiva.

Fuente de referencia:
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 4. Servicio de sala.

1. UC2298_2 - Desarrollar el proceso del servicio de alimentos y bebidas en barra y mesa.
2. Glosario de términos.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Hosteleria y turismo. HOT679_2 - Servicios de restaurante, bar y cafeteria.

Tema 5. Control oficial del sistema de autocontrol en establecimientos alimentarios (APPCC).

3. Objeto y alcance.
4. Definiciones.

Fuentes de referencia:
Directrices para la Aplicacion del Sistema de Analisis de Peligros y de Puntos De Control Critico (APPCC).
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ANEXO IX

2° JEFE/A DE COCINA

Centro Hotel Escuela Santa Cruz - Tenerife

Area o departamento | Cocina

Mision del puesto

Realiza de forma cualificada y con responsabilidad labores relacionadas con el buen funcionamiento de
las actividades de cocina y garantizar el cumplimiento de las politicas, précticas y normas establecidas.
Colaborara con el jefe/a de cocina en la organizacién del trabajo de las personas del departamento y en
la instruccion.

Funciones

e Supervisar las operaciones diarias de las cocinas asegurando que toda la comida servida

cumpla con los estandares de calidad de la empresa.

Disefar y elaborar la oferta gastronémica del Centro y/o eventos.

Sustituir al responsable de cocina en sus funciones basicas.

Coordinar y supervisar al personal de cocina.

Participar en las actividades de promocién de la zona tales como ferias, rutas gastronoémicas y

enoldgicas, exhibiciones, concursos y otros.

Supervisar la adecuada ejecucion de los procedimientos de APPCC.

e Supervisar la mise en place de los productos necesarios para la elaboracion de menus.

e Cumplir con todos los procedimientos, instrucciones y controles pertinentes en materia de salud,
seguridad y medio ambiente.

e Garantizar que la rotacion de las existencias se realice correctamente y que el equipo de cocina
siga los procedimientos de almacenamiento correctos.

o Controlar y contabilizar la merma y stock de alimentos.

e Organizar y hacer un seguimiento de las necesidades mantenimiento para garantizar que las
reparaciones y las compras se realicen cuando sean necesarias.

e Garantizar que las actividades de limpieza se cumplen y se completan segin los estandares
comerciales requeridos.

o Detectar las necesidades de contratacion del departamento y gestionar los mecanismos de
contratacion de acuerdo con la politicas y procedimientos establecidos por la empresa.

e Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad, procedimientos de emergencia y
prevencidn de riesgos laborales en su Departamento.

e Asistir y/o convocar las reuniones de coordinacion del departamento.

o Desarrollar actividades dirigidas a estimular y fomentar habilidades, destrezas y aptitudes en el
personal.

e Otras tareas acordes al puesto.

Categoria Grupo I

Formacion Profesional de Grado Superior/ FPII en Direccidn de cocina, 0
experiencia profesional completada con una formacion especifica en el
puesto de trabajo, como Formacion Profesional de Grado Medio en Cocina y
Gastronomia

Se valora domino del idioma inglés tanto hablado como escrito, asi como otros
idiomas adicionales.

Amplios conocimientos sobre hardware, software, aplicaciones informaticas
de todo tipo, voz, datos.

Titulacion preferente

Idiomas

Méritos formativos
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Tema 1. Igualdad efectiva de mujeres y hombres y violencia de género. Plan de igualdad.

1. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion
. Diagnostico y contenido del Plan de Igualdad.
3. Vigencia Plan de Igualdad.

Fuente de referencia:

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y su registro y se modifica el
Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y dep6sito de convenios y acuerdos colectivos de trabajo.

Tema 2. Ley de Contratos del Sector Pblico.

1. Objeto y ambito de aplicacién de la Ley.

2. Contratos del sector publico.

3. Capacidad y solvencia del empresario. Solvencia.

4. De los contratos de las Administraciones Publicas. Expediente de contratacion.

Fuente de referencia:
Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico
espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Tema 3. Prevencion de Riesgos laborales.

1. Objetoy caracter de la norma.
2. Derechos y obligaciones: principios de la accion preventiva.
3. Consultay participacion de los trabajadores.

Fuente de referencia:
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 4. Control oficial del sistema de autocontrol en establecimientos alimentarios (APPCC).

1. Objeto y alcance.
2. Definiciones.

Fuentes de referencia:
Directrices para la Aplicacion del Sistema de Analisis de Peligros y de Puntos De Control Critico (APPCC).

Tema 5. Calidad Agroalimentaria.
1. Trazabilidad de los productos.
2. Calidad diferenciada.

Fuentes de referencia:
Ley 6/2019, de 9 de abril, de Calidad Agroalimentaria.

Tema 6. Direccion y produccion en cocina.

1. Glosario de términos.
2. UC2280_3 - Disefiar ofertas gastronomicas.
3. UC1064_3 - Gestionar procesos de aprovisionamiento en restauracion.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Hosteleria y turismo. HOT332_3 - Direccién y produccion en cocina.
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ANEXO X

CAMARERO/A DE RESTAURANTE

Centro Hotel Escuela Santa Cruz - Tenerife

Departamento Servicios

Mision del puesto

Atender con diligencia y autonomia a la clientela durante todas las fases que integran los procedimientos
de servicios en el &rea de alimentos y bebidas.

Funciones

o Ordenar la sala: repasar y organizar el material y utensilios.

e Colaborar con ellla maitre o jefe/a de eventos en la preparacién y desarrollo de eventos
especiales.

e  Supervisar eventos, cuando sea necesario por necesidad del departamento.

o Gestionar las reservas de restaurante, en coordinacion con el Departamento de recepcion.

o Prestar el servicio de atencion en sala: toma de comandas, asistencia en sugerencias y

recomendaciones a la clientela, servicio en mesa y, de ser requerido, preparacién de platos a la

vista.

Realizar el montaje, servicio y desmontaje de servicios de A&B.

Realizar la facturacién y cobro al cliente.

Realizar el servicio de habitaciones.

Llevar a cabo las tareas de apertura y cierre.

Colaborar en el montaje y desmontaje de eventos internos y externos.

Colaborar con el/la responsable de sala en la realizacion de los inventarios y de los registros de

APPCC.

Participar en las reuniones de coordinacion del Departamento.

e QOtras tareas acordes al puesto.

Categoria Grupo Il

Formacién Profesional de grado medio / FPI o experiencia profesional
Titulacion preferente completada con una formacién especifica en el puesto de trabajo,
como Certificado de profesionalidad relacionado con el puesto.

Se valorard conocimientos de idioma inglés, asi como idiomas

Idiomas -
adicionales.
Formacion complementaria en formador de formadores, proteccion de
- . datos, prevencién de riesgos laborales, seguridad e higiene
Méritos formativos . . . . . . .
alimentaria, sumiller, restauracion, atencion al cliente, servicio de sala,
etcétera.
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ema 1. Informacion de interés Hoteles Escuela de Canarias S.A. (HECANSA).

1. Proyecto HECANSA azul.
2. Formacion dual.
3. HECANSA.

Fuente de referencia:
www.hecansa.com

Tema 2. Actividades auxiliares de almacén.

1. Glosario de términos.

2. UC1325_1 - Realizar las operaciones auxiliares de recepcion, colocacion, mantenimiento y expedicion de
cargas en el almacén de forma integrada en el equipo.

3. UC1326_1 - Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Comercio y Marketing. COM411_1 - Actividades auxiliares de almacén.

Tema 3. Prevencion de Riesgos laborales.

1. Objeto y caracter de la norma.
2. Derechos y obligaciones: principios de la accion preventiva.

Fuente de referencia:
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 4. Servicio de sala.

1. UC2298_2 - Desarrollar el proceso del servicio de alimentos y bebidas en barra y mesa.
2. Glosario de términos.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Hosteleria y turismo. HOT679_2 - Servicios de restaurante, bar y cafeteria.

Tema 5. Control oficial del sistema de autocontrol en establecimientos alimentarios (APPCC).

1. Objeto y alcance.
2. Definiciones.

Fuentes de referencia:
Directrices para la Aplicacion del Sistema de Anélisis de Peligros y de Puntos De Control Critico (APPCC).
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ANEXO XI|

ORIENTADOR/A PEDAGOGICO/A

Centro

Hotel Escuela Santa Cruz - Tenerife

Departamento Formacion

Mision del puesto

Informar, asesorar, orientar y acompafiar al alumnado en su itinerario formativo desarrollando un proceso
que permita al mismo aplicar los conocimientos que va adquiriendo.

Funciones

Participar en el proceso de elaboracién del proyecto educativo del centro, de la programacion
general anual y del reglamento de régimen interior.

Realizar el seguimiento y garantizar el procedimiento correctivo al alumnado que pudiera
corresponder, de acuerdo con los principios de convivencia, con el reglamento de régimen
interior y con los criterios fijados por el consejo del centro.

Participar en los procesos de instruccion de los procedimientos para la tramitacion de los
expedientes disciplinarios.

Gestionar y elaborar los informes derivados del Plan de Absentismo de los estudiantes.
Proponer anualmente el anteproyecto de Plan de Accion Tutorial, a la Direccion del Servicio de
Formacion.

e Ejecutary gestionar el Plan de Accion Tutorial del Centro.
o Proponer el Plan Anual de Diversificacién Curricular.
o Elaborar el anteproyecto de Plan de Actividades Complementarias y Extraescolares.
o Participar y colaborar con los docentes en la implementacién del Plan de Actividades
Complementarias y Extraescolares.
o Participar en los procesos de informacion, orientacion y captacion derivados de las campafias
de marketing.
e Colaborar en los procesos de matriculacién y cualquier otra actividad administrativa que realice
la escuela.
o Desarrollar el proceso de ayuda al estudiante para que sea capaz de resolver los problemas de
su vida académica, y ponerlo en préactica.
o Realizar las actividades docentes que complemente su labor, sin menoscabo de la misma.
e Otras tareas acordes al puesto.
Categoria Grupo I.
Estudios universitarios de grado superior o medio en Pedagogia,
Titulacion preferente Psicopedagogia, Psicologia, Educacion Social y Trabajo Social.
Idiomas Se valorara conocimiento de idiomas.
Formaciéon metodoldgica, intervencién familiar, apoyo a estudiantes
Méritos formativos con necesidades especiales, mediacion de conflictos, habilidades
comunicativas y gestion de quejas y sugerencias.
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ema 1. Igualdad efectiva de mujeres y hombres y violencia de género.
1. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.
2. Principios generales.

Fuente de referencia:
Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Tema 2. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.
1. Principios de la proteccién de datos.
2. Derechos de las personas.
3. Encargado del tratamiento.

Fuentes de referencia:
L.0. 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016.
Correccion de errores del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016.
Tema 3. Alumnado con necesidades especificas.

1. Objeto y ambito de aplicacion. Destinatarios.

2. Deteccidn temprana, identificacion e intervencion educativa.

Fuente de referencia:
ORDEN de 13 de diciembre de 2010, por la que se regula la atencién al alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo en la Comunidad Auténoma de Canarias.
Tema 4. Formacion Profesional.
1. Caracter dual de la Formacion Profesional y modalidades.
2. Caracteristicas de la Formacion Profesional dual intensiva.
3. Orientacién profesional.

Fuente de referencia:
Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion Profesional (BOE n.° 78, de 1
de abril).

https://www3.gobiernodecanarias.org/formacionprofesional/fpdual/fp-dual/

Tema 5. Ley Organica de Educacion.
1. Principios y fines de la educacién.
2. Formacion profesional.

Fuente de referencia:
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Tema 6. Certificados Profesionales

Fuente de referencia:
https://lwww.gobiernodecanarias.org/empleo/sce/principal/areas_tematicas/formacion_acreditacion/certificados_profe
sionalidad/
https://lwww.gobiernodecanarias.org/empleo/sce/principal/areas_tematicas/formacion_acreditacion/certificados_profe
sionalidad/

Tema 7. Gestion del conflicto de convivencia por el procedimiento de mediacion.
1. Objeto y ambito de aplicacion.
2. Finalidad y modalidades del procedimiento de mediacion.

Fuente de referencia:
ORDEN de 27 de junio de 2014, por la que se regula la gestion del conflicto de convivencia por el procedimiento de
mediacion en los centros educativos de ensefianza no universitaria de la Comunidad Auténoma de Canarias.
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ANEXO Xil

DOCENTE PROFESOR/A

Centro

Hotel Escuela Santa Cruz - Tenerife

Departamento Formacion

Mision del puesto

Formar al alumnado en competencias profesionales, técnicas y transversales, mediante una ensefianza
practica, actualizada y orientada al entorno laboral. Contribuye al desarrollo educativo del centro,
promoviendo la calidad, la innovacién y la inclusion.

Funciones

Planificar, disefiar y organizar las actividades formativas relacionadas con el proceso de
ensefianza-aprendizaje en los modulos asignados, conforme a los objetivos del ciclo formativo.
Elaborar y adaptar materiales didacticos necesarios para el desarrollo de los programas y
maodulos formativos ofrecidos, integrando metodologias activas y recursos digitales.

Apoyar al alumnado en el desarrollo de competencias profesionales, técnicas y transversales,
promoviendo su autonomia, responsabilidad y preparacién para el entorno laboral.

Colaborar con los distintos departamentos del centro en la mejora continua de los planes
formativos, la integracion de contenidos practicos y la alineacién con las necesidades del sector.
Participar en la formacion interna del personal, cuando se requiera, en aspectos relacionados
con los contenidos del ciclo, metodologias docentes o herramientas de gestion educativa.
Realizar el seguimiento académico y personal del alumnado, incluyendo la evaluacion continua,
la orientacion formativa y el acompafiamiento en la formacion en centros de trabajo (FCT).
Contribuir al desarrollo de proyectos de innovacién educativa, mejora de la calidad y
participacion institucional dentro del marco de actuacion.

Otras tareas acordes al puesto.

Categoria Grupo |

: y Estudios universitarios de grado superior 0 medio en Turismo, ADE,
Titulacion preferente Pedagogia, Educacion Social y Trabajo Social.
Idiomas Se valorara conocimiento de idiomas.

Formacion metodologica, apoyo a estudiantes con necesidades

Méritos formativos especiales, mediacion de conflictos, habilidades comunicativas y

gestién de quejas y sugerencias.
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ema 1. Formacion Profesional.

1. Caréacter dual de la Formacion Profesional y modalidades.
2. Caracteristicas de la Formacion Profesional dual intensiva.
3. Orientacion profesional.

Fuente de referencia:

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacion Profesional (BOE n.° 78, de 1 de
abril).

https://www3.gobiernodecanarias.org/formacionprofesional/fpdual/fp-dual/

Tema 2. Ley Organica de Educacion.

1. Principios y fines de la educacion.
2. Formacion profesional.

Fuente de referencia:
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Tema 3. Certificados Profesionales

Fuente de referencia:
https://lwww.gobiernodecanarias.org/empleo/sce/principal/areas_tematicas/formacion_acreditacion/certificados_profe
sionalidad/
https://lwww.gobiernodecanarias.org/empleo/sce/principal/areas_tematicas/formacion_acreditacion/certificados_profe
sionalidad/

Tema 4. Innovacion, digitalizacion y sostenibilidad

1. Herramientas digitales en docencia
2. Turismo sostenible y accesible

Fuente de referencia:
Marco Europeo de Competencia Digital para Educadores (DigCompEdu), Referencia oficial
Estrategia de Turismo Sostenible de Espafia 2030, Ministerio de Turismo

Tema 5: Funcion docente y vinculacién con el entorno profesional

Tutoria y orientacion
Coordinacion docente

FCT y relacién con empresas
Etica profesional

o=

Fuentes de referencias:
Real Decreto 659/2023, sobre la FP dual y la FCT

Tema 6. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

1. Principios de la proteccién de datos.
2. Derechos de las personas.
3. Encargado del tratamiento.

Fuentes de referencia:

L.0. 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016. Correccién de errores del
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016.
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ANEXO Xlil

TECNICO/A INFORMATICO/A

Centro Hotel Escuela Santa Cruz - Tenerife

Area o departamento | Servicios Generales

Mision del puesto

Gestionar todas las actividades relacionadas con la informatica dentro del centro.

Funciones

Llevar a cabo el mantenimiento general del sistema informatico del centro, incluyendo montaje de
equipos, instalacion de programas, generacion de contrasefias, garantizando en todo momento el
mantenimiento de la seguridad de los sistemas informaticos.

Llevar a cabo el mantenimiento hardware de los sistemas y las actualizaciones de software: sistemas,
antivirus, etc.

o Supervisar, controlar y ejecutar instalaciones nuevas, aplicaciones y actualizaciones.

o Prestar apoyo técnico a la organizacién, clientela y eventos.

o Controlar el inventario informatico de los centros.

o Detectar necesidades sobre equipamiento y material informatico en su centro y realizar propuestas
al Coordinador de sistemas para su solucion.

o Supervisar las copias de seguridad.
Mantener una comunicacion constante con los Responsables del area de sistemas para el andlisis
de necesidades en el mantenimiento correctivo y preventivo de los sistemas.

o Resolver incidencias.
Colaborar en la instruccion del alumnado en base a las directrices establecidas por la persona
responsable.

o Desarrollar actividades dirigidas a estimular y fomentar habilidades, destrezas y aptitudes en el
alumnado.

o Otras tareas acordes al puesto.

Categoria Grupo Il

Formacion Profesional de Grado Superior/FPIl en desarrollo de Aplicaciones
Multiplataforma, en Administracion de Sistemas Informaticos en Red o Sistema

Titulacién preferente de Telecomunicaciones e Informaticos, o experiencia profesional completada

con una formacion especifica en el puesto de trabajo como técnico de sistemas
Microinformaticos y Redes.

Idiomas

Se valora domino del idioma inglés tanto hablado como escrito, asi como otros
idiomas adicionales.

Méritos formativos

Amplios conocimientos sobre hardware, software, aplicaciones informaticas de
todo tipo, voz, datos.
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ema 1. Igualdad efectiva de mujeres y hombres y violencia de género. Plan de igualdad.

1. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion
2. Diagnéstico y contenido del Plan de Igualdad.
3. Vigencia Plan de Igualdad.

Fuente de referencia:

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y su registro y se modifica el
Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y deposito de convenios y acuerdos colectivos de trabajo.

Tema 2. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

1. Principios de la proteccién de datos.
2. Derechos de las personas.
3. Encargado del tratamiento.

Fuentes de referencia:

L.0. 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016.

Correccion de errores del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016.

Tema 3. Prevencion de Riesgos laborales.

1. Objeto y caracter de la norma
2. Derechos y obligaciones: principios de la accién preventiva.
3. Consultay participacion de los trabajadores.

Fuente de referencia:
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 4. Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracién Electronica.

1. Principios basicos del Esquema Nacional de Seguridad.
2. Categorizacion de los sistemas de informacion: categorias.

Fuente de referencia:
RD 3/2010, de 8 de enero, por el que se aprueba el Esquema Nacional de Seguridad en el &mbito de la
Administracién Electronica.

Tema 5. Operacion de sistemas informaticos.

1. Glosario.
2. UC0958_2 - Ejecutar procedimientos de administracién y mantenimiento en el software base y
de aplicacion de cliente.

Fuentes de referencia:
Instituto nacional de las cualificaciones. Informatica y comunicaciones. IFC300_2 - Operacién de sistemas
informaticos.

Tema 6. Sistemas informaticos.

1. IFC078_2 - Sistemas microinformaticos. Glosario de términos.
2. IFC299_2 - Operacion de redes departamentales. Glosario de términos.

Fuentes de referencia: Instituto nacional de las cualificaciones. Informatica y comunicaciones.
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ANEXO XIV

ORDENANZA-CHOFER

Centro

Hotel Escuela Santa Cruz - Tenerife

Area o Departamento Servicios Generales

Mision del puesto

Realizar el transporte, descarga y distribucién de materiales o mercancias, y apoyar a la secretaria de
direccion en las gestiones que le sean encomendadas.

Funciones

Realizar tareas administrativas sencillas.

Controlar el acceso de personas trabajadoras, alumnado y personas externas al edificio.
Informar y coordinar las reparaciones necesarias con los técnicos especializados.

Recibir cartas y notificaciones oficiales, distribuyendo la correspondencia a los departamentos
correspondientes.

Colaborar con el resto de los departamentos en actividades internas y externas puntuales.
Realizar recados tanto dentro como fuera del centro.

Efectuar traslados o recogida de personal que se le encomiende y/o mercancias, asi como otras
labores que impliquen desplazamientos fuera del centro de trabajo.

Realizar un mantenimiento sencillo y limpieza del vehiculo de empresa.

Distribuir diariamente documentacién interna de los distintos departamentos.

Otras tareas acordes al puesto.

Categoria Grupo IV.

Graduado escolar, Certificado de escolaridad, o experiencia

Titulacion preferente profesional, completada con una formacién especifica en el puesto de

trabajo.

Idiomas

Se valora domino del idioma inglés tanto hablado como escrito, asi
como otros idiomas adicionales.

Méritos formativos

Se valorara formacién en protocolo, comunicacion, atencién al cliente
y actos oficiales.
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ema 1. La Administracion Publica y el personal al servicio de las administraciones

1. Principios de actuacion, deberes y derechos.

Fuentes de referencia: Real Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el TREBEP.

Tema 2. Normativa sobre igualdad, transparencia y proteccion de datos

1. Ley Organica 3/2007 de Igualdad.
2. Ley 19/2013 de Transparencia.
3. Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos.

Tema 3. Funciones especificas del chofer institucional

1. Normas de conduccion segura, mantenimiento basico del vehiculo, gestion de rutas.

Fuentes de referencia: Reglamento General de Circulacion (Real Decreto 1428/2003).

Tema 4. Normas de prevencion de riesgos laborales

1. Principios basicos, sefializacién, ergonomia, primeros auxilios.

Fuentes de referencia: Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.
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