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BASES QUE RIGEN EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL Y CREACION DE LISTA DE
RESERVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL PARA CUBRIR UN PUESTO INDEFINIDO DE
TECNICO/A COORDINADOR/A PARA EL AREA DE ADMINISTRACION Y RR.HH. EN LA SOCIEDAD

CANARIA DE FOMENTO ECONOMICO S.A. (PROEXCA)
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I.- BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN EL PROCESO SELECTIVO

Estas bases regiran el proceso de seleccion de un/a técnico coordinador de Administracion y
RR.HH. para cubrir un puesto de trabajo indefinido del grupo profesional Técnico en el drea de
administracién y recursos humanos para la oficina de Proexca en Las Palmas de Gran Canaria,
asi como la creacién de una lista de reserva de un afio de vigencia del perfil profesional
convocado para cubrir las necesidades de dicho personal que tenga la empresa.

La mision del puesto es la de apoyar y asistir al director/a y a los técnicos del departamento de
administracién y recursos humanos y de restos de areas para asegurar el cumplimiento de las

obligaciones contables, presupuestarias, mercantiles, fiscales y laborales de Proexca.

BASE I.- Condiciones generales.

a) Las personas aspirantes para participar en el proceso selectivo deberan reunir los
requisitos y presentar la solicitud debidamente cumplimentada y firmada conforme al impreso
de solicitud a cumplimentar de Anexo I de las Bases.

A esta solicitud deben adjuntar curriculum vitae y un historial profesional y formativo que
contenga los requisitos minimos exigidos y los méritos a valorar, asi como la documentacién
necesaria para acreditarlos y poder realizar la correspondiente baremacion.

Toda la documentacién debera presentarse dentro del plazo y por los medios indicados en
estas bases. En caso de no ser asi, se excluirdn del proceso selectivo a las personas aspirantes
qgue no lo cumplan.

b) El comité calificador y la empresa que le asista durante el proceso selectivo, en aras de
la eficacia y eficiencia durante el mismo, tendrdn en cualquier momento la facultad de dirigirse
a los aspirantes para resolver dudas y recabar las aclaraciones y subsanaciones que fueran
precisas para el buen fin del proceso, ya sea de forma telefdnica, presencial o por mail.

c) Criterios de desempate: En el caso de empate en las puntuaciones provisionales y/o
definitivas entre los/as aspirantes, el desempate se resolvera por la mayor puntuacion obtenida
en los méritos 3.2. de la fase Ill.

d) Las puntuaciones finales o por fases, obtenidas de forma definitiva, asi como la posicidn
obtenida en el proceso selectivo y/o la lista de reserva, podran ser objeto de modificacion
revisable conforme a lo siguiente, a resultas de la verificacidn y cotejo de la documentacion.

Si en el momento indicado para la aportacion de la documentacién original para su cotejo, con
la finalidad de verificar los requisitos de admisidn y los méritos declarados, resultara:

] Que no se acreditara ostentar los requisitos de admisidn. En tal caso, resultara
automaticamente excluido/a del proceso, y en su caso de la lista de reserva.
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° Que no se acreditaran total o parcialmente los méritos declarados. Ello dard lugar a la
correspondiente correccidn de la valoracién de los méritos inicialmente puntuados y en su caso
del puesto ocupado en el resultado del proceso selectivo, y/o en su caso de la lista de reserva.

° Que se haya faltado a la verdad en las declaraciones juradas. Resultara
automaticamente excluido/a del proceso, de su contratacidn y en su caso de la lista de reserva.

e) Durante la realizacién de pruebas, comunicaciones etc., del proceso selectivo, esta
prohibida la grabacién y captacién de imagen y/o sonido por parte de los aspirantes, y el uso del
teléfono moévil o de cualquier otro dispositivo que permita la grabacidn, reproduccion,
transmisién o recepcién de datos, imagenes o sonidos, que deberdn estar apagados antes del
comienzo de la prueba. El incumplimiento de esta prohibicidn por parte del aspirante, llevard
consigo la pérdida de su derecho a participar en el proceso, resultando excluido del mismo y en
su caso de la lista resultante.

f) Las personas aspirantes habran de identificarse en todo momento con el DNI, pasaporte
o tarjeta identificativa original y en vigor para participar en el proceso selectivo y cualesquiera
sus pruebas, y/o fases.

g) Domicilio de notificaciones y 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 previsidon especifica, el domicilio de notificaciones y comunicaciones individuales a la
persona aspirante a lo largo del proceso selectivo, sera el correo electrénico consignado en su
solicitud.

El domicilio de notificaciones y comunicaciones por parte del/la aspirante ante el comité
calificador a lo largo del proceso selectivo, sera por mail a la direccion
seleccionpersonal@proexca.es, siendo por tanto este el cauce para presentar alegaciones y
reclamaciones durante el proceso.

Las publicaciones por parte del érgano calificador o en su caso la empresa especializada
responsable del proceso selectivo, anuncios, convocatorias, resultados definitivos y/o
provisionales, etc., se realizaran en la forma y lugar consignadas en las presentes bases.

BASE Il.- Requisitos minimos de admision

Todos los requisitos minimos de admisidn deberan cumplirse en la fecha de presentacion de la
solicitud. Las personas aspirantes que no acrediten alguno de estos requisitos en ese momento
guedardn excluidas del proceso selectivo.

Las personas candidatas afectadas por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, que tengan
reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33%, seran admitidas en igualdad de
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condiciones con las demas personas aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean
incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones de la plaza convocada.

a. Nacionalidad y dominio del idioma espafiol.

Podran participar en el proceso las personas que cumplan alguna de las siguientes condiciones:
Tener la nacionalidad espafiola, o de la de un Estado miembro de la Unién Europea, u otros
extranjeros con residencia legal en Espana, con dominio de la lengua espafiola. En caso de no
ser nacional/nativo hispano hablante es imprescindible tener certificado el nivel C2 en el idioma
castellano. Se presumira el requisito de dominio de la lengua espanola a los nacionales de paises

hispanohablantes.

Acreditacién:

1. Mediante copia del DNI/ pasaporte/NIE, permiso de trabajo en vigor.
2. Declaracién jurada del Dominio del idioma espanol (se verificard en la prueba oral).
3. Titulo acreditativo del nivel C2 de espafiol.

b. Situacion legal e incompatibilidades.

No encontrarse inhabilitado/a o afectado/a por causas de incompatibilidad legal para ocupar el
puesto ofertado en el sector publico, conforme a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, y en
el resto de normas estatales y autondmicas aplicables.

Asimismo, no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna
administracion publica, ni estar inhabilitado/a de forma absoluta o especial por resolucién
judicial para ejercer funciones similares a las del puesto convocado.

En el caso de personas nacionales de otros Estados, no deberan encontrarse inhabilitadas ni
sancionadas disciplinariamente en su pais de origen en términos que impidan el acceso al
empleo publico.
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No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica incompatible con el
desempeno de las correspondientes funciones del programa en el momento de aceptacion del
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mismo.
Acreditacion:
Mediante declaracidn jurada en impreso de solicitud.

Acreditacion mediante declaracién jurada en impreso de solicitud.

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.
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c. Titulacidn

Se requiere estar en posesidon de una licenciatura/grado y master (Nivel 3 del MECES) en
economia, ADE, ciencias politicas, derecho, ingenieria o similar. Se entiende por similar aquellos
grados y master o licenciaturas con contenido y temario anélogos a las licenciaturas/grados y
master requeridos.

Los/as aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que cuentan con
la convalidacidn u homologacién correspondiente, conforme a lo establecido en el Real Decreto
309/2005, de 18 de marzo, que modifica el Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, sobre
homologacién y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacién superior.

Acreditacién:

Mediante fotocopia del titulo completo de alguna de las titulaciones sefialadas y, en
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, mediante fotocopia de la credencial que
acredite su homologacion. Se exigira la compulsa de las titulaciones en la Base V.

d. Experiencia: Laboral y/o profesional en el ambito de la Administracion y RR.HH. durante
24 meses en los Ultimos 5 afios, habiendo desarrollado procesos administrativos y/o
coordinaciéon de equipos y/o procesos de seleccidn y/o apoyo en la elaboracion de presupuestos
y control de gastos y/o implementacién de politicas internas y cumplimiento legal y/o gestién
de proveedores y compras administrativas y/o Planificacion y ejecucién de expedientes de
contratacidn publica.

Acreditacién:

1. Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social actualizado con una antigiiedad
maxima de 2 meses a la fecha de presentacion.

2. Adicionalmente, contratos de trabajo y/o de servicios registrados en el Servicio Publico de
Empleo Estatal (SEPE), Servicio Canario de Empleo (SCE) o de otra Comunidad Auténoma que
acrediten la categoria profesional y las funciones que ha realizado.

En caso de que los contratos no indiquen los trabajos/funciones que ha realizado, se admitira
certificado de funciones (utilizando el modelo del Anexo Ill de estas bases), firmados por las
empresas donde haya prestado sus servicios con especificacion de las funciones realizadas y del
tiempo de duracidn del trabajo realizado.

3.-En el caso de personas trabajadoras por cuenta propia, se exigird la certificacion de alta en el
censo de obligados tributarios, asi como una declaracion de la persona interesada con el detalle
de las actividades y funciones realizadas en ese periodo.
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e. Conocimiento del idioma inglés: Se deberd ostentar en el momento de la presentacion
de la candidatura un nivel A2, ademas del dominio del espafiol.

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.

Acreditacion:
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El nivel de inglés A2 podra acreditarse mediante certificado oficial, segun los titulos y certificados
aceptados que se recogen en el Anexo IV, seglin el Marco Comun Europeo de Referencia para
las Lenguas (MCER). Si la persona aspirante no dispone de titulo oficial o su certificado tiene
mas de 3 afios (36 meses) de antigiiedad desde la publicacion de la convocatoria, se acreditara
mediante prueba a realizar por empresa externa/profesional independiente/centro docente.
No superar la prueba de nivel se considerara incumplimiento del requisito minimo y sera causa
de exclusion del proceso. El mismo efecto tendra la inasistencia e impuntualidad a la misma.

Se presumira el conocimiento del inglés en nacionales de paises angléfonos, aunque deberan
realizar la prueba si no cuentan con un titulo oficial valido. El incumplimiento de este requisito
sera causa de exclusion del proceso.

Las personas que necesiten realizar la prueba, ya sea por falta de titulo oficial, antigiiedad del
certificado o por ser nacionales de paises angléfonos sin titulacién, deberan indicarlo en el

apartado 3 del Anexo |, solicitando expresamente la realizacién de la prueba.

Competencias tecnoldgicas

a) Manejo a nivel de usuario de las aplicaciones de Microsoft Office (o similar): PowerPoint,
Excel, Word.
b) Manejo de Google Drive o equivalente y aplicaciones relacionadas.

Acreditacion:

1.- Mediante escrito/certificacion del centro docente o de la empresa empleadora que lo
acredite o en su caso mediante certificado expedido por entidad de formacién o mediante
declaracion jurada del aspirante segun anexo IV.

BASE Ill.- Méritos a valorar.

Meéritos:

3.1. Formacion especializada complementaria: Maximo 6 puntos.

roexca.es. Inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, Tomo 1448, Folio 152, Hoja G.C. 21907 Inscripcion 13. CIF: A-38282455; C/ Nicolas Estévanez, 30, 22 planta. 35007 Las Palmas de Gran
)

Haber finalizado un doble grado, estudios de Master o Posgrado, Especialista Universitario y/o
Experto Universitario relacionada con el puesto de trabajo adicional a la requerida:
Administracion de empresas, contratacién publica, recursos humanos o similar. Maximo 6
puntos.
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Baremacién de la formacién complementaria:

e Formacioén inferior a 15 horas o sin nimero de horas: 0,25 puntos por curso.
e Formacién entre 15y 30 horas: 0,50 puntos por curso.

e Formacién entre 31 y 50 horas: 1 punto por curso.

e Formacién entre 51 y 100 horas: 1,5 puntos por curso.

e Formacién de mas de 101 horas: 2 puntos por curso.

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.
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Acreditacion mediante copia compulsada de la titulacién o certificacion de la formacién
especializada correspondiente, donde se indique nimero de horas/créditos, contenido y fecha
de expedicidn. Para aquellos titulos expedidos con nimero de créditos, se informa que cada
crédito equivale a 25 horas.

3.2. Experiencia laboral/profesional en los dltimos 5 afios. (Maximo 8 puntos)

Se valorard con 1 punto cada afio completo (o la fraccién proporcional de servicios prestados)
de experiencia laboral o profesional adicional a la requerida desempefiada en empresas del
sector publico o privado, siempre que las funciones realizadas estén alineadas con las descritas
en el punto e) de la base Il de esta convocatoria (Maximo 3 puntos). No se valorard como mérito
el periodo de 2 afios exigido como requisito (apartado 3.2 a).

Adicionalmente, para cada uno de los apartados siguientes, se valorard en los Ultimos 5 afios
con 1 punto cada afio completo (o la fraccion proporcional de servicios prestados)
desempenando funciones técnicas en las actividades de experiencia laboral o profesional
(Maximo 5 puntos):

a) Experiencia laboral (requerida o adicional) relacionada con el sector publico
empresarial en actividad econdmica-financiera-recursos humanos. Maximo 2
puntos.

b) Experiencia laboral (requerida o adicional) en el Sector Publico/privado en materia
de Planificacidn, ejecucion de expedientes de contratacion publica (Ley de
Contratos del Sector Publico), seguimiento y control de contratos en ejecucion.
Maximo 2 puntos

c) Experiencialaboral (requerida o adicional) en el Sector Publico/privado en materia
de recursos humanos tales como gestién de ndminas, contratos laborales,
coordinacion de procesos de seleccion o implementacion de politicas internas y
cumplimiento legal en materia laboral. Maximo 2 puntos

d) Experiencia (requerida o adicional) en la gestidon técnica, administrativa y
financiera de programas financiados por fondos europeos. Maximo 2 puntos

e) Experiencia (requerida o adicional) en el Sector Publico/privado en materia de
presupuestos y control de gastos. Maximo 2 puntos

En caso de coincidencia temporal de la experiencia en dos o mas ambitos, la persona aspirante
deberd optar por uno de ellos a efectos de puntuacién. A falta de opcidn por el aspirante, el
organo calificador valorara el que mayor puntuacién conlleve.

Acreditacion:

1.- Declaracién o certificado de funciones de las entidades publicas, administrativas o privadas
donde haya prestado sus servicios conforme al Anexo Il de las bases. A falta de lo anterior, copia
del contrato de trabajo y/o de servicios, beca o documento acreditativo que permita verificar el
requisito en todos sus extremos.
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3.3. Competencias personales y conocimientos técnicos: Maximo 10 puntos en total.

Se valoraran las siguientes competencias y conocimientos:

a. Capacidad de analisis (1 punto)

b. Autonomia y proactividad (1 punto)

c. Capacidad de comunicacion (1 punto)

d. Capacidad resolutiva (1 punto)

e. Trabajo en equipo (1 punto)

f. Negociacion (1 punto)

g. Conocimientos necesarios para el desarrollo del puesto (4 puntos)

Acreditacidon: mediante superacion de prueba oral consistente en un cuestionario de evaluaciéon
por competencias y conocimientos que realizara la empresa que asiste al comité calificador.
(Fase V).

La prueba se considerara superada con un resultado superior a 6 puntos. La no superacion de
esta prueba supondra la obtencién de 0 puntos en este apartado.

Pruebas: Es obligatoria la realizacion de todas las pruebas, tanto la acreditacion de requisitos
minimos de admision como de acreditacion de méritos. La no remision, la remision fuera de
plazo, la no participacion, asi como la llegada impuntual, dara lugar a la exclusiéon del proceso.

BASE |V.- FASES:

FASE | — Publicacion y recepcién de solicitudes

El anuncio de la convocatoria del proceso selectivo se publicara en dos peridédicos de mayor
tirada en cada provincia de la comunidad auténoma y en el Boletin Oficial de Canarias (BOC).
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La convocatoria y sus bases también estaran disponibles en la pagina web de Proexca
(https://proexca.es/) y en los portales de empleo que se consideren oportunos.
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Plazo de presentacion: El plazo de presentacion de solicitudes para participar en el proceso
comenzara a partir del dia siguiente a la publicacidn en prensa escrita. Las personas interesadas
tendran 10 dias naturales para presentar sus solicitudes siguiendo el modelo y la documentacién
indicada en el Anexo I. El plazo finalizara a las 23:59 del ultimo dia.

Lugar de presentacion: Las solicitudes deberan enviarse por correo electrénico a la siguiente
direccidn: seleccionpersonal@proexca.es

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.
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FASE Il — Verificacion de solicitudes

En esta fase se revisara toda la documentacion presentada y se comprobara que las personas
aspirantes cumplan con los requisitos minimos de admisién.

Se realizara la revisién de solicitudes y documentacion: Se comprobara que las solicitudes y la
documentacién adjunta cumplan con los requisitos minimos de admisién establecidos en la
convocatoria.

El cumplimiento de los requisitos de admisién es obligatorio. La falta de acreditacién de
cualquiera de ellos implicard la exclusion del proceso selectivo. Entre otras causas, se
considerardn motivos de exclusion:

e No cumplimentar el impreso de solicitud (Anexo ).

e No firmar el impreso de solicitud (Anexo ).

e No adjuntar la documentacién requerida en el Anexo .

e Presentacién fuera de plazo.

e Nosuperar la prueba de nivel de inglés A2 requerido, o la no asistencia o impuntualidad,
en los casos en que sea necesaria.

e Cualquier otra causa establecida en las bases.

Se publicard en la web de Proexca (https://proexca.es/) el listado provisional de aspirantes
admitidos y excluidos del proceso.

Con la publicacion de este listado, se considerara efectuada la notificacidn a los aspirantes.

Las personas aspirantes dispondran de dos (2) dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del listado provisional, para formular alegaciones y/o subsanar la documentacion,
siguiendo las instrucciones especificadas en el listado publicado.

Con la publicacién de la lista provisional, se considerara realizada la notificacién oficial a las
personas aspirantes.

roexca.es. Inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, Tomo 1448, Folio 152, Hoja G.C. 21907 Inscripcion 13. CIF: A-38282455; C/ Nicolas Estévanez, 30, 22 planta. 35007 Las Palmas de Gran

Una vez finalizada esta fase, se publicard un listado que incluira tanto a las personas admitidas
como a aquellas provisionalmente admitidas que se encuentren pendientes de acreditar el
idioma. A continuacion, se realizara la prueba de nivel A2 de inglés a los aspirantes que hayan
indicado en su solicitud que carecen de titulo o certificacién oficial, con el fin de acreditar el
requisito minimo de acceso al proceso selectivo.

roexca.es, info
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e Resultado de la prueba: Se considerara como “acredita” o “no acredita” el nivel
declarado.

e Convocatoria: Las personas aspirantes serdn notificadas por correo electrénico,
indicando lugar y hora para la realizacién de la prueba.

e Lugar de celebracién: La prueba podra realizarse de manera presencial en Las Palmas
de Gran Canaria y/o Santa Cruz de Tenerife, o de forma telemitica.

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.
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e Prueba telematica: Las pruebas telemdticas podran realizarse a través de la aplicaciéon
Google Meet. Para ello, los aspirantes deberdn disponer de dispositivos electrénicos
y/o ordenador que permitan la conexion.

e Imposibilidad de conexidn: Si, por causas ajenas a la empresa, no se pudiera establecer
la conexion, el requisito dependiente de esta prueba se considerard como “no
acredita”.

e No presentacidn: Las personas que no realicen la prueba se consideraran como no
presentadas y su resultado sera “no acredita”.

La prueba sera realizada por una empresa/profesional independiente, que también resolvera,
en su caso, las reclamaciones sobre el listado de puntuacion. El/los informe/s de resultados
emitido por dicha empresa, los hara suyo el comité calificador.

Tras la realizacion de las pruebas de inglés, los aspirantes dispondran de un plazo de dos (2) dias
habiles para presentar alegaciones. Posteriormente, se publicara el listado definitivo de
personas admitidas y/o excluidas de la Fase |, el cual tendra efecto como resolucién final de las
reclamaciones presentadas respecto a la lista provisional.

FASE IIl - VALORACION DE MERITOS.

Una vez finalizada la Fase ll, se procederd a la valoracidén de los méritos de cada aspirante segun
lo establecido en la BASE Ill de la convocatoria. En esta fase se evaluaran los méritos académicos
y la experiencia laboral y profesional asignando la puntuacién correspondiente de acuerdo con
los criterios y baremos establecidos en las bases.

3.1. Formacion técnica adicional a la formacidn minima requerida.
3.2. Experiencia laboral/profesional
3.3. Competencias personales y conocimientos técnicos

Se publicard en la web de Proexca (https://proexca.es/) el listado provisional de las
puntuaciones obtenidas por los aspirantes en los méritos indicados (3.1, 3.2 y 3.3). Con la
publicacion de este listado, se considerara realizada la notificacién oficial a los aspirantes.

roexca.es. Inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, Tomo 1448, Folio 152, Hoja G.C. 21907 Inscripcion 13. CIF: A-38282455; C/ Nicolas Estévanez, 30, 22 planta. 35007 Las Palmas de Gran

A partir del dia siguiente a la publicacién, los aspirantes dispondran de un plazo de dos (2) dias
hébiles para reclamar y/o subsanar las puntuaciones obtenidas.

roexca.es, info

Canaria. Tel: +34 928 307 450; Fax: +34 928 307 467

Finalizado este plazo, se publicard el listado definitivo de personas admitidas, con las
puntuaciones de los méritos 3.1, 3.2 y 3.3 ordenadas de mayor a menor, lo que surtird efectos
como resolucidn de las reclamaciones presentadas sobre la lista provisional.

Pasaradn a la siguiente fase las 10 personas con mayor puntuacidon, con un maximo de 10
candidatos, asi como aquellos aspirantes que hayan obtenido puntuacién idéntica a la del 102
puesto.

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.
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FASE IV — PRUEBA ORAL, Base lll, mérito 3.3.

Esta prueba consiste en una prueba oral en la que se valoraran las competencias personales y
conocimientos del aspirante de la a) al g) del mérito 3.3.

En esta fase, el comité calificador contara con la asistencia externa de la empresa especializada
que realizara la prueba de evaluacién por competencias y conocimientos.

Las personas aspirantes serdan emplazadas por correo electrénico con indicacion de lugar y hora
para la realizacién de la prueba.

a) El lugar de celebracidn serd en Las Palmas de Gran Canaria y/o Santa Cruz de Tenerife
de forma presencial y/o telematica.

b) Si las circunstancias lo aconsejaran, se podra realizar la prueba de forma telematica a
través de la aplicacién Google Meet. Esta decisién sera tomada por el comité calificador.

c) A tal fin las personas aspirantes han de disponer de dispositivos electrénicos y/o
ordenadores que les permitan realizar dicha conexién.

d) Si por razones ajenas a la empresa dicha conexién no pueda realizarse, se obtendran 0
puntos.

e) Las personas que no se presenten y /o no realicen la prueba, obtendran 0 puntos

La prueba se considerara superada con un resultado superior a 6 puntos.

La no superacidn de esta prueba supondrd la obtencién de 0 puntos y la exclusién del proceso
de la candidatura.

Se publicara en la web https://proexca.es/ el listado provisional de las puntuaciones obtenidas
por los aspirantes en el mérito indicado (3.3.)

Con la publicacién de la lista provisional se considerara efectuada la correspondiente
notificacién a los/as aspirantes.

Los aspirantes dispondran de un plazo de dos (2) dias habiles a contar desde el dia siguiente al
de la publicacién del listado provisional de esta fase para reclamar y /o subsanar las
puntuaciones obtenidas.

roexca.es. Inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, Tomo 1448, Folio 152, Hoja G.C. 21907 Inscripcion 13. CIF: A-38282455; C/ Nicolas Estévanez, 30, 22 planta. 35007 Las Palmas de Gran

roexca.es, info
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Finalizado este plazo, se publicara el listado definitivo de aspirantes que han superado esta fase,
con las puntuaciones obtenidas en el mérito 3.3, y ordenados de mayor a menor por la
puntuaciéon sumada de los méritos 3.1 3.2 y 3.3 surtiendo efectos de resolucion de las
reclamaciones que se hayan presentado a la lista provisional.

Criterio de desempate a puntos: se resolvera por los siguientes criterios, por este orden, hasta
obtener el desempate:

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.

1.- Mayor puntuacion obtenida en el mérito 3.2.
2.- Mayor puntuacién obtenida en la entrevista.
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FASE V - RESOLUCION DEL PROCESO Y CREACION DE LA LISTA DE RESERVA

A partir del listado anterior, con las puntuaciones globales obtenidas, ordenadas de mayor a
menor, se dictard la resolucion de finalizacién del proceso.

La primera persona del listado serd la seleccionada para su contratacién.

Con dicho listado se conformard la LISTA DE RESERVA DE 10 personas, con la 12 persona y las

102 personas siguientes hasta la 102 inclusive y los empatados a su puntuacién.

Se dictard Resolucion conteniendo los extremos anteriores y la lista de reserva, que se publicara
en la web de la empresa que convoca el proceso selectivo www.proexca.es

El lamamiento para la contratacion de la persona seleccionada para ser contratada se realizard
en las condiciones recogidas en la Base VI, en el apartado de llamamiento y contratacion.

Si la/s persona/s seleccionada/s para su contratacidn no resultara contratada por cualquier
causa, o no superare el periodo de prueba, se efectuara llamamiento al siguiente de la lista de
reserva hasta la contratacién para la cobertura de la plaza convocada.

La vigencia de la lista de reserva sera de 12 meses contados a partir de la fecha de la contratacion
del candidato al puesto de trabajo objeto de este proceso.

BASE V.- LISTA DE RESERVA, FUNCIONAMIENTO Y CONTRATACION.

1. La LISTA DE RESERVA estara conformada por las personas resultantes segun la fase IV,
Base IV.
2. En su funcionamiento, habra de respetar la prohibicion legal de incurrir en supuestos

laborales de fraude de ley, asi como la prohibicidon y limitaciones de contratacién para la
adquisicion de la condicidn de trabajador indefinido no fijo que se establezca legalmente para
el sector publico.

roexca.es. Inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, Tomo 1448, Folio 152, Hoja G.C. 21907 Inscripcion 13. CIF: A-38282455; C/ Nicolas Estévanez, 30, 22 planta. 35007 Las Palmas de Gran

3. Duracion: La LISTA DE RESERVA tendrad una duracion maxima de 12 (doce) meses
contados a partir de la fecha de la resolucion de finalizacion del proceso.

4. Archivo: LISTA DE RESERVA, se publicard en la web de Proexca.

5. El orden de llamada sera siguiendo el orden de la lista, es decir en orden descendente

roexca.es, info

Canaria. Tel: +34 928 307 450; Fax: +34 928 307 467

de puntuacién ordenada de mayor a menor.

6. Cuando la empresa tenga necesidad de contratar personal para cubrir necesidades de
personal del perfil objeto de la convocatoria, se pondra en contacto con el/la aspirante
correspondiente por orden de lista de reserva a través del correo electrénico que el/la aspirante
consignd en su solicitud de participacion en el proceso selectivo.

7. Tanto el primer llamamiento como los posteriores se realizaran en estricto orden de lista,
utilizando el correo electrénico registrado por el/la aspirante. Una vez alcanzado el final de
la lista, se volverd a comenzar desde el primer integrante, asegurando que ninguna persona
sea llamada dos veces de manera consecutiva, salvo la excepcidn indicada a continuacion:

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.
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Se podra llamar una segunda vez consecutiva a un integrante si su contrato anterior
tuvo una duracién inferior a 30 dias por causas no imputables al aspirante. En ese caso,
el siguiente llamamiento tras la finalizacidn de dicho contrato se efectuard a esa misma
persona.

La no superacién del periodo de prueba en el contrato de trabajo, sera causa de exclusién de la
lista de reserva.

8. Limitacion al orden de llamamiento y/o contratacién: Se podra excepcionar del orden de
llamamiento y/o contratacion cuando la contratacion laboral indefinida pudiera:
e Incurrir en supuestos legales de fraude de ley contractual.
e Superar la duracién maxima de contratacidn temporal permitida.
e Incumplir normativa bdsica destinada a evitar irregularidades en la contratacion
temporal que puedan derivar en un contrato indefinido no fijo.

En estos casos, se comunicara al integrante de la lista la aplicacién de esta excepcion,
procediéndose a llamar al siguiente de la lista, mientras que el exceptuado conservara
su posicidn para el siguiente llamamiento.

9. Obligaciones: Las personas incluidas en la lista deberdn cumplir con las siguientes
obligaciones:

1. Actualizar datos de contacto: Comunicar de manera fehaciente cualquier cambio de
domicilio, teléfono, correo electrénico u otro dato personal.

2. Responder alllamamiento: Contestar en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles desde
la recepcion del llamamiento, indicando aceptacion o no. La falta de respuesta se
considerard rechazo del lamamiento y la empresa procedera con el siguiente aspirante.

3. Declinar oferta: Cada aspirante podra declinar la oferta una sola vez sin justificarlo. Si
declina una segunda oferta, podrd ser excluido de la lista de reserva, bastando la
comunicacion por correo electrénico dentro de los 30 dias habiles siguientes a la
segunda declinacion.

4. Incompatibilidad: No podrdn ser contratados quienes desempefien puestos en otras
administraciones, entidades publicas o empresas que generen incompatibilidad legal
segun la Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

5. Cumplimiento de la base de contratacién: Respetar lo previsto en el apartado
correspondiente de la Base de Contratacion.

6. Firma de contrato y documentos asociados: Suscribir el contrato y anexos requeridos
por la empresa (LOPDGDD, Propiedad Intelectual, PRL, formacién, condiciones
especificas). La negativa a firmar cualquiera de estos documentos libera a la empresa de
la obligacidn de contratar.

7. Condiciones generales: Las condiciones del contrato serdn las previstas por la empresa
y el Convenio Colectivo aplicable.

roexca.es. Inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, Tomo 1448, Folio 152, Hoja G.C. 21907 Inscripcion 13. CIF: A-38282455; C/ Nicolas Estévanez, 30, 22 planta. 35007 Las Palmas de Gran
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47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.

10. CONTRATACION: La contratacidn se realizard conforme a la modalidad contractual que
determine la empresa, incluyendo clausulado general y especifico, de acuerdo con la
legislacién vigente y la necesidad de la contratacidn.

13 | 25


http://www.proexca.es/
http://www.proexca.es/
mailto:info@proexca.es
mailto:info@proexca.es

PROEXCA Sede en Gran Canaria: C/ Emilio Castelar, 4 — 52 Planta. 35007 Las Palmas de Gran Canaria. TIf.: +34 928 47 24 00. Fax: +34 928 47 24 01. Sede en Tenerife: C/ Imeldo Seris, 57, 32, 43, 62 Planta. 38003 Santa Cruz de Tenerife. TIf.: +34 922

proexca

impulsar, atraer, crecer

Procedimiento:

1. La persona llamada deberd responder dentro de dos (2) dias habiles a contar desde el
dia siguiente a la recepcién del Ilamamiento, indicando aceptacién o no del puesto.

2. A partir de la aceptacién, todas las comunicaciones relativas a la contratacion se
realizaran por el correo electrénico indicado por la empresa.

3. La persona aceptante comparecerd en el lugar y fecha indicada para formalizar Ila
contratacion.

Documentacidn original a presentar:

1. Fotocopia de DNIy Tarjeta de Seguridad Social o documentos equivalentes.

Certificado de vida laboral actualizado.

3. Declaracién jurada de no estar incursa en situaciones que vulneren la Ley 53/1984 de
incompatibilidades.

4. Certificado médico que acredite capacidad fisica y psiquica para el puesto.

5. Documentacién que acredite el cumplimiento de requisitos legales y de seguridad
social seglin modalidad contractual. En caso de no cumplirlo, se exceptuarad el
llamamiento y se llamara al siguiente en la lista, conservando el lugar del exceptuado.

6. Certificacién de grado de discapacidad 233%, en caso aplicable, que acredite capacidad
para desempenfar el puesto.

7. Declaracidn jurada de no haber sido separado/a por sancién disciplinaria ni
inhabilitado/a para empleo publico.

8. Documentacion original o copia compulsada para cotejo con la presentada en la
solicitud y verificacién de requisitos minimos y méritos.

N

Incumplimientos y exclusiones:

e Laincomparecencia, la falta de entrega de documentacién o la alteracién/falsificacidn
de datos liberard a la empresa de formalizar el contrato y dara paso al siguiente en la
lista.

e La falsedad en declaraciones juradas sera causa de exclusion del proceso o de la lista
de reserva, y si se detecta tras la contratacion, podra ser causa de despido
disciplinario.

roexca.es. Inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, Tomo 1448, Folio 152, Hoja G.C. 21907 Inscripcion 13. CIF: A-38282455; C/ Nicolas Estévanez, 30, 22 planta. 35007 Las Palmas de Gran

BASE VI. - COMITE CALIFICADOR

roexca.es, info
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El Comité Calificador en este proceso selectivo estard compuesto por tres personas, y estara
asistido por la persona designada por cada una de las empresas que participen en los trabajos
externalizados del proceso selectivo.

El comité calificador lo componen:

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.

1. La directora de Admnistracidon y RR.HH. o persona en quien delegue, que actuard como
Presidenta.

2. La técnica de contratacion del departamento de Administracién y RR.HH.

3. La técnica de recursos humanos del departamento de Administracidon y RR.HH.
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El Comité Calificador, con el apoyo de la empresa especializada, gestionara el proceso selectivo
desde la convocatoria hasta su resolucion definitiva, asignando los recursos humanos,
materiales y tecnolégicos necesarios. Esto incluye la asistencia que el 6rgano evaluador requiera
para la realizacidén de las pruebas de competencias y conocimientos, conforme a las presentes
bases.

Todos los informes, resultados y valoraciones realizados por las empresas externas durante el
proceso seran asumidos como propios por el Comité Calificador, mediante mayoria simple de
sus miembros.

Las empresas externas, especializadas en seleccién de personal, tendran a su cargo tareas como:

e Comprobacidn de datos y documentacion.

e Valoracién y confeccion de listados e informes.
e Realizacidon de la prueba de nivel de idioma.

e Realizacidon de la prueba oral.

Adicionalmente, el Comité contard entre sus miembros con al menos una persona con la
titulacién requerida para el puesto, con amplia experiencia profesional, y podra incorporar
expertos para apoyo en el desarrollo y evaluacién de las pruebas de conocimiento.

En caso de ser necesario, la presidenta del comité calificador podra designar sustitutos de los
miembros del Comité Calificador. Asimismo, el Comité podra solicitar apoyo de profesionales
externos adicionales para garantizar la tramitacion y correcto desarrollo del proceso.

Las Palmas de Gran Canaria, a 17 de diciembre de 2025
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1l.- ANEXOS DE LAS BASES

ANEXO | DE LAS BASES

IMPRESO DE SOLICITUD A CUMPLIMENTAR PARA PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DE PERSONAL Y CREACION DE LISTA DE RESERVA PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL PARA CUBRIR UN PUESTO INDEFINIDO DE TECNICO COORDINADOR PARA EL AREA
DE ADMINISTRACION Y RR.HH. EN LA SOCIEDAD CANARIA DE FOMENTO ECONOMICO S.A.
(PROEXCA)

(a cumplimentar por PROEXCA)

1.- DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre:

Apellidos:

DNI/NIE: NAF

Fecha de nacimiento: ...... Y -

Nacionalidad:

*E-mail:

- *esta direccién correo electrénico sera el domicilio de comunicaciones y notificaciones
durante todo el proceso selectivo.

Teléfono Mdvil / Fijo:

Direccidn:

Poblacion:

C.P.: Provincia:

2. DATOS ACADEMICOS/ titulacion y formacién

Titulacion Universitaria Superior o Grado Universitario equivalente:

Titulo Universidad Fecha expedicion

Formacion especializada

Titulo Universidad Fecha expedicion
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3.- IDIOMAS:
Requisito minimo
Idioma Nivel Titulo/certificacion Fecha de expedicion | Solicita prueba
*Si/no del titulo de nivel
*Si/no
4.- ACCESIBILIDAD: *............. precisa adaptacién del lugar de celebracién de las pruebas

presenciales, asi como del sistema de realizacion, por razones de limitaciones (auditivas,
visuales, movilidad, etc., indicara lo que proceda,)

Esta opcidn esta condicionada a aportar adjunto, certificado médico acreditativo de la limitacion
y/o resolucién administrativa acreditativa de poseer un grado de discapacidad igual o superior
al 33%.

*(Indicar S o No)

5.- DECLARACION JURADA. La persona solicitante otorga declaracién jurada de los siguientes
extremos:

19.- ser cierto todos los datos consignados en la presente solicitud

22.- no estar incurso en causa de incompatibilidad

39.- no estar inhabilitado ni apartado del servicio en el sector publico,

42, Posee la capacidad funcional para el desempefio de las tareas del puesto convocado.

59.- Posee dominio de la lengua espaiola para el desempefio del puesto convocado.

62 Adjunta a la presente solicitud la documentacion necesaria para la acreditacidn de los
requisitos minimos y de los méritos del citado proceso selectivo.

6.- Queda informado/a de que: Durante la realizacidon de pruebas, comunicaciones etc., del
proceso selectivo, estd prohibido la grabacion y captacién de imagen y/o sonido por parte de los
aspirantes, y el uso del teléfono mévil o de cualquier otro dispositivo que permita la grabacion,
reproduccion, transmision o recepcidon de datos, imagenes o sonidos, que deberan estar
apagados antes del comienzo de la prueba. El incumplimiento de esta prohibicion por parte del
aspirante, llevarad consigo la pérdida de su derecho a participar en el proceso, resultando
excluido del mismo y en su caso de la lista resultante.

roexca.es. Inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, Tomo 1448, Folio 152, Hoja G.C. 21907 Inscripcion 13. CIF: A-38282455; C/ Nicolas Estévanez, 30, 22 planta. 35007 Las Palmas de Gran
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Fdo.:

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.

Fecha: de de 202
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ANEXO Il DE LAS BASES

Informacion sobre proteccidon de datos personales

Le informamos que, mediante la participacién en la presente convocatoria o proceso selectivo,
usted consiente que tratemos los datos personales que nos facilite durante el desarrollo del
mismo. Estos seran tratados con la exclusiva finalidad de gestionar su participacion en el
presente proceso de seleccién y contratacién laboral.

En cumplimiento del principio de transparencia de la normativa de proteccidén de datos,
ponemos a su disposicion la siguiente informacién:

° Responsable del tratamiento: Sociedad Canaria de Fomento Econdmico S.A.
(PROEXCA), con domicilio en C/ Imeldo Seris, 57. 38003, Santa Cruz de Tenerife.

° Delegado de proteccion de Datos: Dataseg consultores y auditores, S.L., con domicilio
en C/ Rafael Hardisson Spou, 16, entreplanta, of. 7. 38005, Santa Cruz de Tenerife. Correo:
dpoproexca@dataseg.es.

° Legitimacidn: al participar en la presente convocatoria o proceso selectivo, usted nos
proporciona su consentimiento (art. 6.1.a, RGPD) para el tratamiento de los datos personales
gue nos haya facilitado.

] Conservacion: a consecuencia de nuestra politica de retencidn de datos, asi como de las
obligaciones de transparencia y aplicacidon del derecho publico que tiene PROEXCA, sus datos
personales serdn conservados durante un plazo maximo de 2 afos. Luego, seran eliminados.

° Destinatarios: los datos que nos proporcione no seran cedidos a terceros, salvo
obligacion legal.

° Transferencias internacionales de datos: no se prevén transferencias internacionales
de datos.
° Derechos: usted tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir sus datos. Igualmente, en

roexca.es. Inscrita en el Registro Mercantil de Las Palmas, Tomo 1448, Folio 152, Hoja G.C. 21907 Inscripcion 13. CIF: A-38282455; C/ Nicolas Estévanez, 30, 22 planta. 35007 Las Palmas de Gran

determinados casos podra oponerse su tratamiento, o solicitar la portabilidad o limitacién del
mismo. Para ejercitar sus derechos, debe remitirnos su solicitud a través del correo
info@proexca.es o dpoproexca@dataseg.es o a la direccidn postal antes citada.

roexca.es, info

Canaria. Tel: +34 928 307 450; Fax: +34 928 307 467

Para ejercitar sus derechos puede solicitarnos copia de los formularios a cumplimentar, o
descargarlos de la pagina de la Autoridad Espafiola de Control (aepd.es). Podra igualmente
presentar una reclamacién ante la mencionada Autoridad, en caso de considerar que sus
derechos no fueron atendidos correctamente.

Le rogamos que nos comunique cualquier variacion en sus datos personales, a fin de mantener
actualizada su informacién, y agradecemos su interés en participar en el presente proceso.

47 04 50. Fax: +34 922 27 15 81. www.

Sociedad Canaria de Fomento Econdmico, S.A. (PROEXCA)
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ANEXO [Il DE LAS BASES

MODELO DE CERTIFICACION DE EXPERIENCIA LABORAL/PROFESIONAL

Dttt e e e ,con DN N2 L, ,
mayor de edad, con domiCilio €N ...cceeiieiiiiiiiee e , en su
propio nombre y en representacién de la EMPRESA............... con NIF .............. , con domicilio en

................... , DECLARA RESPONSABLEMENTE QUE:

Primero.- Que don/dofia .......ccccceeeveereiesicireeecerecesereneeenenene., ha prestado los siguientes servicios

laborales y /o profesionales, en los periodos y con el desempefio de las funciones que se diran:

FUNCION/actividad PERIODO CUENTA CUENTA PUESTO,
PROPIA AJENA CATEGORIA
*CP *CA PROFESIONAL Y/O
FUNCIONES

a) Experiencia laboral
adicional a la
requerida en
funciones alineadas
con la base ll.e)
(1.3.2.b)

a) Experiencia laboral en
actividad econdmica-
financiera. (111.3.2.a)

b) Experiencia laboral
materia de contratacion
publica. (I11.3.2.b)

c) Experiencia en el Sector
Publico/privado en
materia de  recursos
humanos (l11.3.2.c)
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Y para que asi conste a los efectos oportunos, firma la presente en ........ccceeeeeevveveevenns
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ANEXO IV DE LAS BASES

MODELO DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

34012 - O ORR , con D.N.I. ne
..................................... , mayor de edad, con domicilio en

Declara:
Que posee los conocimientos necesarios y competencias tecnoldgicas necesarias para manejar

aplicaciones del paquete ofimatico Microsoft Office: PowerPoint, Excel, Word, o software
equivalente (libreoffice, y similares), manejo de Google Drive y aplicaciones relacionadas
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ANEXO V DE LAS BASES

Denominacion del puesto

Técnico/a coordinador/a de Administracién y RR.HH.

Mision del Puesto

Apoyar vy asistir al director/a y a los técnicos del drea y al resto de
areas para asegurar el cumplimiento de las obligaciones contables,
presupuestarias, mercantiles, fiscales y laborales de PROEXCA.

Dependencia organica

Director/a de Administracidn y Recursos humanos

Dependencia funcional

Director/a de Administracidn y Recursos humanos

Funciones generales

A modo enunciativo no limitativo:

Brindar apoyo directo al Director-a de Administracion y RR.HH. en la
gestion de tareas diarias y proyectos

Relacionarse con las empresas externas que prestan servicios a
Proexca o con otros servicios del Gobierno de Canarias para resolver
dudas o incidencias.

Coordinar y supervisar actividades administrativas y operativas con
los técnicos/as del departamento y resto de areas de la empresa

Coordinar y elaborar los pliegos de cldusulas administrativas y
coordinarse con los técnicos/as encargados de elaborar los pliegos
técnicos para asegurar el desarrollo agil de las contrataciones.

Asistir en la mesa de contratacidn, atender las dudas de solicitudes
en los procedimientos de licitadores y proveedores, gestionar la
formalizacion en plataforma de contratacidn y realizar seguimiento
de las contrataciones

Realizar el seguimiento de los presupuestos asegurando que la
informacion se registra agilmente en tiempo y forma

Coordinar la gestion de la justificacidn de los gastos
correspondientes a las fuentes de financiacion de la empresa
incluidos los proyectos europeos.
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Registrar los apuntes correspondientes en la contabilidad general y
analitica de la organizacion.

Elaborar informes, reportes y documentacion relevante para la
direccién del area

Apoyar al director/a del drea para la correcta consecucion de los
procesos de seleccidn y contratacién de personal

Gestionar la prevencidn de riesgos laborales, formacién del personal
y vigilancia de la salud

Apoyar a el director/a del drea en el disefio, gestion y seguimiento
de sistemas de incentivos y de evaluacion del desempefio

Promover y colaborar en la implementacién de politicas y
procedimientos administrativos para mejorar la gestidn

Otras funciones: Aquellas propias del puesto de técnico y
coordinacion encargadas por el director/a del departamento de
administracion y Recursos Humanos.

Las relacionadas y conexas a las anteriores conducentes y necesarias
al buen fin del objeto del puesto

Otros requisitos

Disponibilidad para viajar, disponibilidad horaria y plena dedicacion.

Grupo profesional convenio

Grupo 7

Categoria profesional requerida

Técnico superior

Retribucion

35.000 euros brutos/afio

Basica: Doble grado ADE-Derecho o similar /Master o posgrado

Formacion
Complementaria: administracién de empresas; contratacion publica;
ofimatica nivel usuario

Idiomas Inglés: A2

Competencias esenciales

Planificacion y organizacion; Control; Analisis numérico; Sensibilidad
organizacional; Meticulosidad

Curva de aprendizaje

Muy larga
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Técnicos coordinadores del drea; Director/a de Administracion y

Técnicos del 4rea bajo su coordinacion/otros coordinadores y
Recursos humanos.

técnicos de Administracion y Recursos humanos.

Es sustituido/a por

Sustituye a
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