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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE CREACION DE UNA PLAZA DE
CARACTER TEMPORAL PARA LA ISLA DE TENERIFE DE UN/A ADMINTRATIVO/A
INFORMATICO/A EN LA EMPRESA PUBLICA VIVIENDAS SOCIALES E
INFRAESTRUCTURAS DE CANARIAS S.A.U. (VISOCAN)

1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.

De acuerdo con los principios de igualdad, concurrencia, publicidad, mérito y capacidad,
es objeto de la presente convocatoria la creacion de una bolsa de empleo para la plaza
de un Administrativo/a Informatico para la empresa VISOCAN, a cubrir de acuerdo con
lo dispuesto en las presentes bases.

2. MODALIDAD CONTRACTUAL, LEGISLACION APLICABLE.

El contrato que se realice serd laboral con caracter fijo discontinuo y se celebrara al
amparo de lo dispuesto en la normativa actual en materia de contratacion laboral,
sometido al Convenio Colectivo de VIVIENDAS SOCIALES E INFRAESTRUCTURAS DE
CANARIAS S.A.U. y subsidiariamente a lo establecido en el 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.

3. MISION DEL PUESTO Y CENTRO DE TRABAJO

Desarrollar las funciones de Administrativo/a Informatico/a colaborando en todo
momento con el equipo de trabajo de VISOCAN.

El centro de trabajo estard situado en Santa Cruz de Tenerife, Tenerife.

4. FUNCIONES DEL PUESTO.

En el marco de dichos objetivos, se asignan al puesto de trabajo de Administrativo/a
Informatico/a, ademas de las relacionadas y conexas necesarias para la consecucién de
los objetivos, con cardacter enunciativo y no limitativo las siguientes funciones:

Gestionar equipos microinformaticos.

Administrar y mantener el software y de aplicacién de clientes.

Configuracion y mantenimiento de los elementos de red.

Realizar seguimiento de los procesos implementados y del cumplimiento de los
estandares de calidad y seguridad.

Gestion de documentacidn técnica y administrativa del sistema.

6. Soporte a usuarios.

PwnNhpE

b



5. RETRIBUCION Y CONDICIONES LABORALES.

La retribucion del puesto y las condiciones laborales serds las establecidas en el
convenio colectivo de viviendas Sociales e Infraestructuras de Canarias (VISOCAN).

6. REQUISITOS MINIMOS DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO.

6.1 Nacionalidad:

e Tener nacionalidad espanola.

e Ser nacional de los estados miembros de la Unién Europea.

e Cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los espaifoles y de los
nacionales de otros estados miembros de la Unidn Europea, siempre que no estén
separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar
sus descendientes y los cényuges, que vivan a su cargo menores de veintiln afios
o mayores de dicha edad dependientes.

e Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacion la libre circulacidn de trabajadores

e Las personas extranjeras que no estando incluidas en los parrafos anteriores se
encuentren con residencia legal en Espafia y permiso de trabajo.

En caso de no ostentar la nacionalidad espafola se debera acreditar un dominio
suficiente del idioma castellano, tanto hablado como escrito, para ello se podra
administrar una prueba de nivel de conocimiento del idioma.

6.2 Titulacion:

e Ciclo Formativo Grado Superior en Informatica y Comunicaciones
e Ciclo Formativo Grado Superior Administracién de Sistemas Informaticos y

Redes.

6.3 Carnet de conducir: en vigor, minimo clase B, asi como disponibilidad de traslado
para realizar los trabajos objeto del programa.

6.4 Experiencia profesional: Al menos 2 ainos desempefiando funciones acordes al
puesto a cubrir.

6.5 Idiomas: Nivel de inglés Al o superior.

6.5 Compatibilidad Funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de
las tareas del puesto ofertado.

6.6 Edad: Tener cumplidos los dieciocho afios y no exceder de la edad ordinaria de
jubilacién establecida legalmente.



6.7 Conocimientos técnicos: Tener al menos 2 de los siguientes conocimientos:

e Administracion de redes.

e Virtualizacion: Citrix, VMWare, Hyper-V.

e  Microsoft Windows 10y 11.

e Administracién de cuentas Microsoft 365 y sus aplicaciones.

e Windows Server, Active Directory, IIS, Azure Active Directory.

e Configuracion y mantenimiento unidades NAS.

e Gestion de alojamientos Web.

e Administracion de sistemas configuracion y mantenimiento en Azure.
e Ciberseguridad.

6.8 Habilitacion: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los dérganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial firme, para el acceso al cuerpo o escala de funcionariado, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado/a o inhabilitado/a o inhabilitada. En el caso de ser nacional de
otro Estado, no hallarse inhabilitado o inhabilitada o en situacion equivalente ni
haber sido sometido o sometida a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Todos los requisitos exigidos en los apartados anteriores deberdn cumplirse el ultimo
dia de presentacion de solicitudes y mantenerlos en todo momento, incluso, después
de su nombramiento o contratacion. Para la correcta comprobacién de los requisitos,
se podran solicitar aclaraciones, documentacion original o informacion adicional.

7. PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA. (SEGUN INDICACIONES DE LA EMPRESA)

La convocatoria se hara publica a través de la insercidn del anuncio de ésta, en la pagina
web de www.visocan.es y en www.activacanarias.es y en el periédico de El Dia de
Tenerife.

Asi mismo, la presente convocatoria y sus bases, la descarga de la solicitud de
participacidn y sus anexos, los llamamientos a las pruebas, asi como las resoluciones,
anuncios o actos del Comité de Seleccidon hasta la finalizacion del proceso selectivo se
hard publica en la pagina web de www.visocan.es y en www.activacanarias.es




8. FORMA DE ACREDITACION DE LOS REQUISITOS DE PARTICIPACION Y MERITOS.

8.1 - Documentacion necesaria para la comprobacién de la Base 6 y méritos.

Los/as

aspirantes deberan presentar, en lengua castellana la siguiente

documentacion:

a)
b)
c)

Solicitud de participacién ANEXO 1, debidamente cumplimentada y firmada.
Curriculum Vitae, incluyendo correo electrénico.

Fotocopia de los siguientes documentos para llevar a cabo la comprobacion
de los requisitos minimos y de los méritos:

- 6.1 Fotocopia del DNI o NIE

- 6.2 Fotocopia del Titulo Académico que le habilite profesionalmente para
la realizacion de los servicios que se pretenden, de acuerdo con la Base 6.2.

- 6.3 Fotocopia Carnet de Conducir.

-6.4 Fotocopia de diplomas, titulos, certificacion de empresa, etc. Que le
acrediten los conocimientos de acuerdo con la Base 6.7.

-6.5 Acreditacidon de idiomas: Fotocopia del Titulo Oficial que le acredite el
nivel de inglés de acuerdo con la Base 6.5.

- 6.6 En relacion a la experiencia laboral y/o profesional, es imprescindible
aportar la vida laboral expedida por la Seguridad Social no superior a un mes
desde la fecha de publicacién y fotocopias de los siguientes apartados:

e Contratos de trabajo y/o de servicios que acrediten la categoria
profesional relacionada para este puesto y los trabajos que ha
realizado.

e Certificados de funciones firmados por las empresas donde haya
prestado sus servicios con la categoria profesional relacionada con el
puesto con especificacion de las funciones realizadas y del tiempo de
duracién del trabajo realizado bien por cuenta ajena como propia. En
el caso de personas que trabajen por cuenta propia, deberdn
presentar la certificacidon de alta en el censo de obligados tributarios,
con la antigliedad requerida, asi como una declaracién responsable de
la persona interesada con las actividades realizadas.

8.2 — Documentacion de méritos:

Experiencia profesional desempefiando las funciones del puesto a cubrir en
empresas y/o entidades del sector publico o privado a partir de 2 afios.
Contratos de trabajo y/o servicios que acrediten la categoria profesional
relacionada con el puesto y los trabajos que ha realizado.

o Certificados de funciones firmados por las empresas donde haya prestado
sus servicios con la categoria profesional relacionada con el puesto con
especificacion de las funciones realizadas y del tiempo de duracion del
trabajo realizado bien por cuenta ajena como propia. En el caso de
personas que trabajen por cuenta propia, deberdn presentar la
certificacién de alta en el censo de obligados tributarios, con la antigliedad



requerida, asi como una declaracién responsable de la persona interesada
con las actividades realizadas.

o Informe de Vida laboral actualizado.

o Fotocopia de la formacion complementaria organizada e impartidas por
organismos publicos o privados relacionados con las funciones de la plaza
objeto de la convocatoria, a partir de 5 horas de duracién.

9. ENVIO Y PLAZO DE PRESENTACION LA DOCUMENTACION REQUERIDA.

Las solicitudes conforme al impreso Anexo |, y la documentacion solicitada para
participar en este proceso selectivo (Bases 6 y 8), se presentaran a través del correo
electronico: seleccion.informatico.tenerife@activacanarias.es poniendo en el asunto la
referencia INF_TNF_11. Los documentos deberan estar en formato PDF y legible, el no
cumplimiento supondra la no admision del documento.

El plazo de presentacién de la documentacidn solicitada serd de 10 dias habiles a partir
del dia siguiente a la publicacién del anuncio en prensa escrita. Por lo tanto, sera desde
las 00:00 horas del 21 de noviembre de 2022 hasta las 23:59 horas del dia 02 de
diciembre de 2022.

A cada solicitud se le asignara un cddigo alfanumérico que se facilitara a las personas
aspirantes a través del correo electronico designado en su solicitud. Este codigo se
utilizara en los listados provisionales y definitivos del proceso selectivo hasta la
resolucién del mismo.

10. FASES DEL PROCESO DE SELECCION.

10.1. Fase I. Comprobaciéon de documentacion.

En esta fase se comprobard y revisara la documentacidon presentada en el plazo
establecido en el punto 6.

a) Resultaran excluidos/as de forma automatica quienes no den cumplimiento
a los requisitos minimos imprescindibles de la Base 6. Todos los requisitos
son de obligado cumplimiento para participar en el proceso de seleccién, por
lo que, la no acreditacion de uno solo de ellos supondra la exclusion del
proceso selectivo.

b) En funcion de la comprobaciéon de la documentacion enviada por los/as
aspirantes, se publicara el listado provisional de aspirantes admitidos y/o
excluidos del proceso selectivo.

10.1.1. Publicacion provisional de lista de admitidos/as.

a) En la web www.visocan.es y en www.activacanarias.es se publicard un listado de
admitidos/as y excluidos/as con el motivo de exclusién.




b) El plazo de alegaciones y/o subsanaciones (Anexo Il), sera de 2 dias hdbiles, a partir
del dia siguiente a la fecha de publicaciéon, por mail a la direccién
seleccion.informatico.tenerife@activacanarias.es

c) Si no hay alegaciones y/o subsanaciones, automaticamente se entendera como lista
definitiva.

10.1.2. Publicacidn de lista definitiva de admitidos/as.

a) Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanaciones se hara publico en la pagina web
Www.visocan.es en www.activacanarias.es el documento con el listado definitivo de
candidatos admitidos y excluidos del proceso de seleccion.

b) Surtira efectos de resolucion de las alegaciones que se hayan presentado a la lista
provisional.

10.2. Sistema de selecciéon y desarrollo del proceso
El procedimiento de seleccidn de los aspirantes constara de las siguientes fases:
concurso de méritos y entrevista personal de competencias.

10.2.1. Fase Il. Concurso
En esta fase se hard una baremacién de los requisitos valorables referidos a la
experiencia profesional, formacién, capacidades y competencias técnicas atendiendo a
los criterios y puntuaciones indicados a continuacion.

Méritos Puntos Puntuacion
maxima
Experiencia profesional realizando las funciones del o
. . 1 punto por afio
puesto a cubrir en empresas y/o entidades del sector )
. . . ~ completo a partir de 2 5 puntos
publico o privado a partir de 2 afios. o
afios.
Certificados oficiales en vigor en:
e (CNA
e AZ-900
1 punto por certificado 2 puntos
o SC300 puntop f P
o AZ-104
Formaciéon complementaria impartidas por organismos
publicos o privados relacionados con las funciones de
la plaza objeto de la convocatoria:
e Formacién de 5 — 15 horas: 0,25 puntos por curso.
e Formacion entre 16-30 horas: 0,50 puntos por curso. 2 puntos
e  Formacién entre 31 - 50 mas: 0,75 puntos por curso
e Formacién de més de 51: 1 punto por curso.




10.2.2.- Forma de acreditacidon de los méritos para su valoracidn.

a) La_experiencia profesional superior a 2 afios: es imprescindible aportar la Vida
laboral no superior a un mes desde la fecha de la publicacion del proceso de
seleccidn, y fotocopias de los siguientes apartados:

I) Contratos de trabajo y/o de servicios que acrediten la categoria profesional
relacionada con el puesto y los trabajos que ha realizado.

II) Certificados de funciones firmados por las empresas donde haya prestado sus
servicios en la categoria profesional relacionada con el puesto con especificacion de
las funciones realizadas y del tiempo de duracién del trabajo realizado bien por
cuenta ajena o propia. En el caso de personas que trabajen por cuenta propia,
deberan presentar la certificacion de alta en el censo de obligados tributarios, con la
antigliedad requerida, asi como una declaracién responsable de la persona
interesada con las actividades realizadas.

b) Certificados oficiales en vigor en CNNA, AZ-900, SC-300, AZ-104: Fotocopia de
diploma, certificado, titulo o documento acreditativo de la realizaciéon del curso
respectivo.

c) Acreditacién de la formacidn complementaria: Fotocopia de diploma, certificado,
titulo o documento acreditativo de la realizacion del curso respectivo. No se
valoraran los cursos en los que no se especifique el nimero de horas de duracion, su
contenido y fecha de celebracion o, en su defecto, la fecha de expedicion.

La no presentaciéon del impreso de solicitud y documentos en los términos indicados
sera causa de inadmisién en el proceso, asi como el no verificarlo en plazo y forma, sin
perjuicio de subsanar conforme a la base 10.1.1.b).

10.2.3. Publicacién listado provisional de puntuaciones de méritos.
a) En la web www.visocan.es y en www.activacanarias.es se publicard un listado

ordenado de mayor a menor con la puntuacion obtenida. Los empates en puntuacion
se resolveran se resolveran de la siguiente manera:

1. En primer lugar, por orden ascendente en numero de meses en trabajos
similares al puesto ofertado.
2. En caso de seguir habiendo empate, por orden alfabético del primer apellido
comenzando por la letra “a”.

b) Plazo de alegaciones y/o subsanaciones (Anexo Il), 2 dias hdbiles, a partir del
dia siguiente a la fecha de publicacion, por mail a la direccién
seleccion.informatico.tenerife@activacanarias.es




c) Si no hay alegaciones y/o subsanaciones, automaticamente se entendera como
lista definitiva.

10.2.4. Publicacidn de lista definitiva de puntuaciones de méritos.
a) Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanaciones se hara publico en la pagina

web www.visocan.es y en www.activacanarias.es el documento con el listado
definitivo de puntuaciones de los méritos obtenidos por cada aspirante.

b) Surtird efectos de resolucién de las alegaciones que se hayan presentado a la lista
provisional.

El listado definitivo se publicard ordenado de mayor a menor por la letra inicial del
apellido con la puntuacion obtenida en esta fase por los/as aspirantes. Los 10
aspirantes que hayan obtenido una mayor puntuacion pasardn a la Fase Ill, ampliable
a los empatados en la misma puntuacion que el numero 10.

10.2.5. Convocatoria a siguiente fase:
Se convocara a las 10 personas mejor puntuadas en las fases anteriores, ampliables

a los empatados en la puntuacion nimero 10, en la web www.visocan.es y en
www.activacanarias.es por mail a cada aspirante.

10.3. Fase lll. Entrevista personal por competencias y comprobacion de méritos.

En la entrevista personal se comprobaran los requisitos y los méritos, presentando la
documentacion original o copia compulsada que acredite los requisitos y los méritos
segun Base 6, 8 y 9. Junto a ello se valorard las competencias de trabajo en equipo,
planificacion-organizacion, capacidad resolutiva, flexibilidad y adaptacion al cambio.

La falta de documentacidn para la comprobacidn de los requisitos de la Base 6, dara
lugar a la exclusion del proceso selectivo del/a aspirante.

La falta total o parcial de documentacién a la hora de la comprobacién de los méritos
dara lugar, en su caso, a la correccion de la puntuacion obtenida en el listado
publicado en la fase correspondiente.

En la fase de entrevista se valoraran las siguientes competencias:
e Trabajo en equipo.
e Planificacién-organizacion.
e Orientacién al cliente.

La puntuacion de la FASE Ill tiene una puntuacion maxima de 1 punto.
10.3.1. Publicacion provisional de lista de puntuaciones de la entrevista
personal.
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a) En la web www.visocan.es y en www.activacanarias.es se publicara un listado
ordenado de mayor a menor con la puntuacion obtenida en la fase de entrevistas.
Los empates en puntuacion se resolveran se resolveran de la siguiente manera:

1. En primer lugar, por orden ascendente en numero de meses en trabajos
similares al puesto ofertado.
2. En caso de seguir habiendo empate, por orden alfabético del primer apellido
comenzando por la letra “a”.

b) El plazo de alegaciones y/o reclamaciones (Anexo Il) sera de 2 dias habiles, a partir
del dia siguiente a la fecha de publicacion, por mail a
seleccion.informatico.tenerife@activacanarias.es Si no hay alegaciones vy/o
reclamaciones automaticamente se entendera como lista definitiva.

10.3.2. Publicacion de lista definitiva de puntuaciones de la entrevista
personal.

a) Finalizado el plazo de alegaciones y/o reclamaciones, se hara publico en la pagina
web www.visocan.es y en www.activacanarias.es el documento con el listado
definitivo de las puntuaciones obtenidas por los/as aspirantes en la entrevista.
Surtira efectos de resolucion de las reclamaciones que se hayan presentado a la
lista provisional.

11. INFORME DEFINITIVO.

Una vez finalizadas todas las fases del proceso de seleccion, el érgano evaluador
emitira Informe definitivo del proceso de seleccidn, en el que se dard detalle de todo
el proceso realizado.

Este informe debera contener el listado de quienes hayan superado el proceso de
seleccion por orden, segun la puntuacion alcanzada de mayor a menor. En caso de
empate de puntuacién se resolveran de la siguiente manera:

1. En primer lugar, por orden ascendente en niumero de meses en trabajos
similares al puesto ofertado.
2. En caso de seguir habiendo empate, por orden alfabético del primer apellido
comenzando por la letra “a”.

11.2. Comité de seleccién

El érgano evaluador serd la empresa Forum Activa Canarias S.L., con CIF B38840328,
con domicilio en Calle Prolongacién Ramédn y Cajal, 13, 38003 Santa Cruz de Tenerife.
Estard formado por, al menos, dos personas, y, al menos una de ellas, profesional de

la rama de recursos humanos, psicologia y/o rama social.

Santa Cruz de Tenerife a 21 de noviembre de 2022
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