Resolucion del Director del Instituto de Astrofisica de Canarias por la que se convoca proceso selectivo para
cubrir cinco puestos de trabajo acogidos al Convenio Colectivo del IAC, en la categoria profesional de
Subjefe/a Administrativo/a, Grupo 3, Nivel B, mediante turno de promocion interna. Cédigo de Proceso
Selectivo (PS-2024-032).

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres por lo que se
refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad e efectiva de mujeres y hombres y Resolucién de 29 de diciembre de 2020, de la Secretaria
General de Funcion Publica, por la que se publica el Acuerdo de Consejo de Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el
que se aprueba el III Plan para la igualdad de género en la Administracion General del Estado y en los Organismos
Publicos vinculados o dependientes de ella.

En aplicacién de dicha normativa sobre igualdad efectiva entre mujeres y hombres y para la promocién de la igualdad
de género, todas las menciones incluidas en esta convocatoria, referidas al género neutro, incluyen por tanto a mujeres
y hombres.

Esta convocatoria y todos los actos que se deriven de ella se publicaran, al menos, en la pagina Web interna del IAC
https://www.iac.es/es/intranet/informacion-iac/informacion-laboral/promocion.

1. Normas generales

1.1 Se convoca proceso selectivo para la cobertura mediante promocion interna, de los siguientes puestos de trabajo
de personal acogido al convenio colectivo del IAC:

No Neo CATEGORIA AREA ESPECIALIDAD
ORDEN | PLAZA PROFESIONAL FUNCIONAL
1 5 Subjefe/a IAC Gestion Administrativa

Administrativo/a

1.2 El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso, con las valoraciones y puntuaciones que se
especifican en el Anexo I.

1.3 La descripcién del puesto de trabajo se detalla en el Anexo II de esta convocatoria.

1.4 Concluido el proceso selectivo, a quienes lo hubieran superado y que hayan acreditado cumplir los requisitos
exigidos, y hasta el maximo de contratos convocados, cinco, se procedera a la novacion del contrato con la
Categoria Profesional de Subjefe/a Administrativo/a.

2. Requisitos de los candidatos y candidatas

2.1. Para ser admitidos a la realizacién del proceso selectivo se deberd poseer en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento de la formalizacion del contrato de trabajo, los siguientes
requisitos de participacion:

a) Ser contratado/a laboral fijo (excluido el personal laboral indefinido) en el Instituto de Astrofisica de Canarias
con Categoria profesional de inferior nivel, integrada en el mismo grupo o inmediato inferior al de la plaza a
cubrir: Subjefe/a Administrativo/a del Catalogo de Puestos de Trabajo del Personal del Convenio del IAC.

b) Capacidad funcional: no padecer enfermedad ni estar afectado por limitacidn fisica o psiquica incompatible
con el desempefio de las correspondientes funciones.

c) No estar cumpliendo sancidn que inhabilite para participar en el proceso selectivo.
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

d) Tener, al menos, dos afios de servicios efectivos como personal laboral fijo acogido al Convenio
Colectivo del IAC.

e) Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo que se sefiala en el Anexo II.

a) En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesién de la credencial que

acredite su homologacidén o certificado de equivalencia, segun proceda. Este requisito no sera de aplicacion

a quienes hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las

profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

b) En el caso de aspirantes acogidos a convenios o acuerdos suscritos por Espafia donde se establezca el

reconocimiento tasado de titulaciones extranjeras, deberdn cumplirse los requisitos generales y los

especificos dispuestos en dichos convenios o acuerdos.

3. Solicitudes

Quienes deseen participar en el proceso selectivo, deberan cumplimentar el modelo de solicitud que figura como

Anexo III, disponible en la direccion web https://www.iac.es/es/intranet/informacion-iac/informacion-

laboral/promocion del Instituto de Astrofisica de Canarias.

Las solicitudes de participacion deberan presentarse en el plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia

siguiente al de la fecha de publicacion de esta convocatoria, y se dirigiran al drgano convocante, Director del

Instituto de Astrofisica de Canarias.

Se presentara la siguiente documentacion:

a)

b)

)

d)

e)

f)

Curriculo Vitae. Para facilitar la labor del tribunal es recomendable el uso del modelo europeo de
curriculo vitae (https://europass.cedefop.europa.eu).

Titulacion requerida en la base 2.1.e. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera
aportar ademas copia compulsada o auténtica de la correspondiente convalidacion de dichos estudios
o credencial que acredite, en su caso, la homologacién de dichos estudios. En caso de titulaciones
acogidas a convenios o acuerdos lo que se estipule en los mismos.

Documentacion acreditativa de los méritos, atendiendo a los que pueden ser alegados y que se recogen
en el Anexo I. Los méritos alegados deberan poseerse a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y deberan estar oportunamente documentados para poder ser valorados.

Declaracion firmada por el responsable maximo de su area o unidad de adscripcion (Coordinador de
Area, Subdirectora o Director, en cada caso), y con el visto bueno del Administrador de Servicios
Generales, en la que se detallen los méritos y desempefio de funciones del aspirante en su puesto
actual.

Memoria descriptiva de los méritos profesionales alegados, asi como de la visién propuesta sobre las
competencias, capacitacion y responsabilidades del puesto al que se opta, conforme a lo previsto en
el Anexo II, con una extensién maxima de seis paginas a una cara y formato libre.

Solicitud de participacién (Anexo III).

La unidad de personal emitira de oficio certificacién de servicios prestados de los candidatos/as que se hayan

presentado, a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, y una vez finalice dicho plazo.

La presentacion de solicitudes se realizara obligatoriamente a través de medios electrénicos, conforme a lo

previsto en la Disposicidén Adicional primera del R.D. 203/2021, de 30 de marzo.

Se presentara la documentacion en archivo pdf, mediante certificado digital o DNI electrénico preferentemente

en la Sede Electronica del Instituto de Astrofisica de Canarias, accediendo a través de la direccion de internet:

https://iac.sede.gob.es a través del procedimiento “Seleccion y contratacion de Personal Laboral”

https:/iac.sede.gob.es/procedimientos/portada/idp/142
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Acceso al procedimiento: Procedimientos -> Seleccion y contratacion-RRHH -> Seleccién y contratacién de
Personal Laboral.

3.5. Asimismo, podra presentarse en archivo pdf, mediante certificado digital o DNI electronico en Registro
Electrénico Comun, accediendo a través de la direccion de internet:
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do (Organo destinatario: INSTITUTO DE ASTROFISICA DE
CANARIAS. ASUNTO: PROCESO SELECTIVO INSTITUTO DE ASTROFISICA DE CANARIAS)

3.6. La documentacion se presentara tal como se indica a continuacion, ordenandola en la forma indicada y atendiendo
a los requisitos técnicos que la plataforma elegida establezca.

3.7. La documentacién sera dividida en:

Fichero A) Solicitud de participacion cumplimentada y firmada. Deberd cumplimentarse obligatoriamente la
casilla “Cddigo proceso selectivo” referenciado en el titulo de la presente Resolucidon. La no presentacion de
este modelo oficial supondra la exclusion del proceso selectivo.

Fichero B) Documentacion prevista en base 3.3.a) y 3.3.b).

Fichero C) Documentacion prevista en la base 3.3.c) en un Unico archivo pdf que no supere los 10MB. En el
caso de que la documentacién a acreditar superara los 10 MB se debera dividir en tantos archivos pdf como se necesite.
Estos archivos deberan ser nombrados con la misma letra, pero afiadiendo un nimero correlativo (por ej. C1, C2, C3,
etc.).

Fichero D) Documentacion prevista en la base 3.3.d.
Fichero E) Documentacion prevista en la base 3.3.e

3.8. Subsanacion de errores.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos cometidos por la Administracion, podran subsanarse en cualquier
momento de oficio o a peticién de la persona interesada.

Los errores de cumplimentacion u omision achacables a las personas interesadas podran ser subsanados a su
instancia en cualquier momento antes de finalizar el plazo de presentacion de solicitudes. La subsanacion, en su
caso, se realizard a través de medios electrdnicos.

4. Admision de aspirantes

4.1. Transcurrido el plazo de presentacién de solicitudes, el Director del Instituto de Astrofisica de Canarias dictara
Resolucion declarando aprobadas las listas de admision y exclusion. La Resolucion, que debera publicarse en los
mismos sitios de publicacion de la convocatoria, sefialara un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a su publicacidn, para subsanar el defecto que haya motivado la exclusién u omision.

4.2. Sise presentaran alegaciones durante el plazo de subsanacidn, transcurrido éste se dictara nueva Resolucidén por
el Director del Instituto de Astrofisica de Canarias en la que se indicaran las modificaciones a las listas que se
hayan podido producir y se elevaran estas a definitivas. Esta Resolucién se hard publica en los mismos lugares
en que lo fueron las relaciones iniciales.

4.3. En el caso de que las alegaciones presentadas no dieran lugar a modificacion de las listas, el Director del
Instituto de Astrofisica de Canarias dictara Resolucidon en la que se indicara este hecho y las listas se elevaran a
definitivas.

4.4. Sino se hubieran realizado alegaciones, la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos adquirira caracter

definitivo una vez concluido el plazo de subsanacion.

3/12


https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5. Tribunal

El Tribunal calificador de este proceso selectivo es el que figura en el Anexo V de esta convocatoria. La pertenencia
al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo actuar en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, velara por el estricto cumplimiento del
principio de igualdad entre ambos sexos.

El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y demas disposiciones vigentes.

Previa convocatoria de la Presidencia se constituira validamente el Tribunal estando presentes al menos la mitad
de sus miembros, incluyendo en todo caso a quienes desempefien las funciones de la Presidencia y la Secretaria.

En dicha sesion y con estricta observancia de las bases, el Tribunal adoptara los acuerdos que proceda en orden
al correcto desarrollo del proceso selectivo.

Las personas componentes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Autoridad
convocante, cuando concurra en ellos alguna de las circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la ley
40/2015 o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios
anteriores a la publicacion de la convocatoria.

A estos efectos, la Presidencia podra solicitar a quienes componen el Tribunal declaracion expresa de no hallarse
incursas en ninguna de dichas circunstancias, que igualmente podran ser causa de recusacion a instancia de las
personas aspirantes, en los términos que prevé la citada ley.

Correspondera al Tribunal la consideracién, verificacién y apreciacién de las incidencias que pudieran surgir en el
desarrollo de las distintas fases de la convocatoria, adoptando al respecto las decisiones motivadas que estime
pertinentes.

En las sesiones posteriores el Tribunal resolvera todas las dudas que pudieran surgir en la aplicacién de la
convocatoria, adoptando los acuerdos necesarios para su desarrollo y aplicacion.

Le compete ademas resolver las incidencias y reclamaciones que pudieran presentarse en el desarrollo de los
ejercicios y en la fase de baremacion.

Si lo estima necesario, el Tribunal podra recabar la actuacion de personal asesor especialista, que colaboraran
exclusivamente en el ejercicio de su especialidad técnica, con voz y sin voto.

Su nombramiento se hara publico por el Tribunal antes de que haga efectiva su intervencion.

Para garantizar la cobertura de la igualdad efectiva de hombres y mujeres la valoracién de méritos debera
ponderarse cuando concurran determinadas situaciones acreditables documentalmente, con el objetivo de que
no supongan menoscabo al valorar la trayectoria de cada aspirante que acceda a la fase de concurso.

Conforme a lo previsto en el Art. 4 bis de la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion, se tendran en cuenta las situaciones de incapacidad temporal y los periodos de tiempo dedicados al
disfrute de permisos, licencias, flexibilidades horarias y excedencias por gestacion, embarazo, nacimiento,
adopcidén, guarda con fines de adopcidn, acogimiento familiar, riesgo durante la gestacion, el embarazo y la
lactancia, lactancia, o situaciones analogas relacionadas con las anteriores, asi como por razones de conciliacion
o cuidado de menores, familiares o personas dependientes, y por razon de violencia de género, de forma que las
personas que se encuentren o se hayan encontrado en dichas situaciones y que hayan disfrutado o disfruten de
dichos periodos de tiempo tengan garantizadas las mismas oportunidades que el resto del personal que participa
en los procesos de seleccidn, evaluacion y contratacion, y su expediente, méritos y curriculum vitae no resulten

penalizados por el tiempo transcurrido en dichas situaciones.

El tribunal valorarad y puntuara el rendimiento previo y posterior a estas situaciones, aplicando los resultados a
los periodos en que acaecen.
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5.11.

6.1.

6.2.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

8.1.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en el Instituto de Astrofisica de
Canarias, Calle Via Lactea, s/n, 38205 La Laguna (Tenerife); Teléfono 922.605.200; direccién de correo
electronico: rrhh@iac.es.

6. Desarrollo del proceso selectivo
El proceso selectivo se desarrollard conforme a lo previsto en el Anexo I.

El Tribunal calificador publicard, en el lugar o lugares donde se expusieron las listas de admitidos y en la sede del
Tribunal, la relacidon que contenga la valoracién provisional de méritos, con indicacion de la puntuacion obtenida
en cada uno de los méritos a valorar, asi como la puntuacién total. Se dispondra de un plazo de cinco dias habiles
a partir del siguiente al de la publicacion de dicha relacion para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado
dicho plazo, el Tribunal publicara la relacién con la valoracién definitiva del concurso.

7. Superacion del proceso selectivo

Finalizado el concurso, la Presidencia del Tribunal elevara al Director del Instituto de Astrofisica de Canarias la
relacién de quienes hayan obtenido, al menos, la calificacion minima exigida para superar el proceso selectivo,
por orden de puntuacion, adjudicandose las plazas atendiendo al citado orden de prelacion.

Dicha relacidon se publicard en la sede del Tribunal, asi como en cuantos lugares se considere oportuno,
disponiendo la persona adjudicataria de la plaza de un plazo de cinco dias habiles para la presentacion de la
documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria, asi como los documentos originales de
los méritos alegados.

Aquellos documentos originales en formato electrdnico se presentaran en archivo pdf, mediante certificado digital
o DNI electrénico preferentemente en la Sede Electrénica del Instituto de Astrofisica de Canarias, accediendo a
través de la direccion de internet:

https://iac.sede.gob.es

Acceso al procedimiento: Procedimientos -> Seleccién y contratacién-RRHH ->
Subsanacién/Reclamaciones/Aportacion de documentacion en procesos selectivos

https://iac.sede.gob.es/procedimientos/portada/ida/0/idp/190

Asimismo, podra presentarse en archivo pdf, mediante certificado digital o DNI electrdnico en Registro Electronico
Comun, accediendo a través de la direcciéon de internet: https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
(Organo destinatario: INSTITUTO DE ASTROFISICA DE CANARIAS. ASUNTO: PROCESO SELECTIVO INSTITUTO
DE ASTROFISICA DE CANARIAS)

La no presentacion de dichos documentos en el plazo indicado, salvo causa de fuerza mayor acreditada y
apreciada por la Administracion, producira la anulacién de la adjudicacion, sin perjuicio de la responsabilidad en
que la persona aspirante haya podido incurrir por falsedad en la solicitud.

En ningun caso las adjudicaciones podran exceder del nimero de puestos de trabajo convocados mediante esta
resolucion.

En el caso de que la persona adjudicataria no formalizara el cambio de categoria profesional en el momento
establecido al efecto, la Administracion requerira la documentacién acreditativa del cumplimiento de los requisitos
que figuran en la base 2, al siguiente en la lista.

8. Norma final

Al presente proceso selectivo le seran de aplicacidn los preceptos del Real Decreto legislativo 5/2015 de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Empleado Publico que le sean de aplicacién, los
preceptos que sean de aplicacion contenidos en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcion Publica, el Convenio Colectivo del Instituto de Astrofisica de Canarias y el resto de la legislacidén que,
en su caso, sea de aplicacidon por razén de la materia, y lo dispuesto en esta Resolucion.
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8.2. Esta resolucién no agota la via administrativa y contra la misma, en caso de disconformidad, sera preceptiva la
interposicion de recurso ordinario de alzada ante la Presidencia del Consejo Rector del IAC, conforme a lo previsto
en el articulo 33 de sus Estatutos (BOE, 21 de diciembre de 2018), en los términos que disponen los articulos
121 y 122 de la ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacién.

Firmado Digitalmente,
El Director del Instituto de Astrofisica de Canarias

Fdo. Rafael Rebolo Lépez

A la Presidencia del Tribunal Calificador
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ANEXO I.-

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo consiste en un concurso de méritos con las valoraciones que se detallan a continuacion.

Se valoraran, hasta un maximo de 100 puntos, los siguientes méritos que deberadn poseerse a la fecha de finalizaciéon

del plazo de presentacidn de solicitudes.

Los méritos alegados deberan estar debidamente acreditados documentalmente para su valoracion. En la valoracion

de los méritos de las personas aspirantes se tendra en cuenta su adecuacion a las tareas a desempenar y contenidas

en el Anexo II.

Para superar el proceso selectivo serd necesaria una puntuacion minima de 60 puntos.

La calificacion de los aspirantes se hard mediante deliberacién conjunta de los miembros del Tribunal.

VALORACION DE MERITOS

Se valorara hasta un maximo de 100 puntos y para superarla sera necesaria una puntuaciéon minima de 60 puntos.

Méritos profesionales: 60 puntos.

1.1.

Experiencia profesional. Se valorara la experiencia en:

Trabajos realizados en los puestos desde los que se opta dentro del mismo grupo profesional, y su relacidon
directa con las competencias y capacitacion necesarias para el desarrollo de las funciones y responsabilidades
del puesto de trabajo al que se opta, segun se detallan en el Anexo II.

Dos tercios de la puntuacidn por este apartado ird destinada a valorar esos trabajos realizados, y un tercio ira
destinado a valorar la visién propuesta del candidato/a en la memoria en relacion con las competencias y
capacitacion necesarias para el desarrollo de las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo al que se
opta, en la unidad propia de adscripcidn.

Para su valoracion los periodos de experiencia profesional alegados deberan estar comprendidos entre el 1 de
enero de 2014 y la fecha del ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes para participar en el proceso.

Puntuacién maxima: Hasta un maximo de 60 puntos

Forma de acreditacién: Memoria descriptiva de los méritos profesionales alegados, asi como de la visidon

propuesta sobre las competencias, capacitacién y responsabilidades del puesto al que se opta, con una
extension maxima de seis paginas a una cara y formato libre, conforme se establece en la base 3.3. e).

Se acompafiara certificacion conforme se establece en la base 3.3. d), junto con la documentacién mencionada
en la base 3.3.c). En el caso de méritos obtenidos en otras instituciones, se acompafiara la correspondiente
certificacion por parte de esa entidad.

Méritos formativos: 30 puntos.

2.1.

Cursos, seminarios o congresos realizados cuyo contenido guarde relacién directa con las funciones propias de
la especialidad a la que se opta, y con la direccién de equipos, gestion y coordinacién de personas, siempre

que su duracion minima sea de 8 horas.

La formacion recibida en el ambito de la Prevencién de Riesgos laborales, igualdad de género y habilidades
sociales cuya duracidn sea inferior a 8 horas, se totalizaran las horas de estos cursos y se realizara un Unico
computo en base a la forma de puntuacion indicada.

Para su valoracion, las acciones formativas alegadas deberan estar comprendidos entre el 1 de enero de 2014
y la fecha del ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes.

Puntuacién maxima: Hasta un maximo de 22 puntos

Forma de puntuacidn:

- De 8 a 15 horas: hasta 0,4 puntos.
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2.2.

2.3.

- De 16 a 30 horas: hasta 0,8 puntos.
- De 31 a 50 horas: hasta 2,0 puntos.
- De mas de 50 horas: hasta 3,5 puntos.

Forma de acreditacién:

o Titulos, diplomas o certificados incluyendo el programa y/o descripcion de su contenido.

¢ En ninglin caso podran admitirse como validos titulos o certificados en los que no conste el nimero de horas
lectivas de cada accién formativa.

Poseer algun tipo de titulacién o, en su caso, especialidad académica, distinta a la exigida para participar en
el proceso selectivo, relacionada con las funciones del puesto a ocupar.

Puntuacién maxima: 3 puntos

Forma de puntuacién: Hasta 3 puntos por cada titulacion académica.

Forma de acreditacidn: titulos académicos o certificaciones académicas de haber realizado todos los estudios

necesarios para su obtencion.
Conocimiento del idioma inglés:

Puntuacién maxima: 5 puntos

Forma de puntuacidn:

Nivel B1: 1 puntos.
Nivel B2: 2 puntos
Nivel C1: 3 puntos
Nivel C2: 4 puntos
Estancias en el extranjero (idioma inglés, minimo 1 afio): 1 punto

Forma de acreditacion: Certificacion académica de nivel. En caso de estancias en el extranjero superiores a un

afo, justificacion documental.

Antigiiedad: 10 puntos.

3.1

3.2.

0,6 puntos por cada ano o fraccidén superior a 6 meses de antigliedad en el &mbito del Convenio Colectivo
del Instituto de Astrofisica de Canarias y hasta la fecha del ultimo dia del plazo de presentacién de
solicitudes para participar en el proceso.

Forma de acreditacion esta antigliedad se realizard mediante: Certificacién de servicios prestados en el
IAC expedida de oficio por la unidad de Personal del IAC, con posterioridad al plazo de presentacion de
solicitudes.

Empate.

4.1.

En el supuesto de producirse empates al confeccionar las listas de aspirantes aprobados en el proceso

selectivo, el orden se establecera atendiendo a los siguientes criterios, que se aplicaran sucesivamente en tanto
persista el empate:

e  Primero: la mayor puntuacidn obtenida en la valoracién de los méritos profesionales.
e Segundo: la mayor calificacion obtenida en la valoracion de los méritos formativos.
e Tercero: la mayor puntuacion obtenida en la valoracion del mérito de antigliedad.
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ANEXO II.-

Categoria Profesional: Subjefe/a Administrativo/a
Area funcional: IAC

Ambito curricular del titulo académico: Bachiller o Titulo de formacién profesional de grado superior o titulos
oficialmente reconocidos como equivalentes, de acuerdo con las leyes reguladoras del sistema educativo vigente, o de
certificado de profesionalidad de acuerdo con lo previsto en la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones
y de la Formacion Profesional, que habiliten para el ejercicio profesional.

Nivel del marco espanol de cualificaciones para la educacion superior (MECES): Titulo con correspondencia a
Nivel 1 del MECES. RD 967/2014, de 21 de noviembre.

Especialidad: Gestion Administrativa

Mision general: Realizar tareas de soporte administrativo y de gestidn del servicio, que requieren iniciativa, experiencia
y conocimientos administrativos-técnicos, supervisando el trabajo del personal bajo su dependencia, a las 6rdenes de su
superior, con un alto grado de autonomia e iniciativa y haciendo un uso eficiente de los recursos disponibles.

Entre las funciones a realizar, se enumeran las siguientes.

a) Las gestiones administrativas que pudieran corresponder para la correcta gestion de proyectos en el IAC, gestidon de
comisiones de servicio y bolsas de viaje, gestion y justificacion de financiacion externa e interna, relacidon
administrativa con entidades externas, ejecucidn presupuestaria y su correspondiente tramitacion contable, gestion
de material bibliografico y archivos, gestion de convenios, apoyo a la celebracion de actos, congresos y seminarios,
grupos de trabajo, comisiones, etc.

b) Controlar la ejecucidn de las labores administrativas asignadas, asegurar una correcta documentacion de las mismas,
y responsabilizarse de la optimizacion de los procesos administrativos de su competencia, todo ello bajo los criterios
de calidad de servicio establecidos, para dar el mejor apoyo a la gestidn y satisfaccion de los usuarios.

c) Colaborar en la homogeneizacién de los procesos y procedimientos administrativos de todas las Areas y Unidades del
IAC, al objeto de facilitar la movilidad funcional de su personal administrativo.

d) Participar activamente en los grupos de seguimiento y mejora de los procesos clave del IAC a los que pudiera
asignarse.

e) Gestidon administrativa en relacion con el apoyo a grandes grupos de trabajo o comisiones en las que esté implicado
el personal de su Area o de otras Areas del centro, asi como con otras entidades externas.

f) Dominio de las herramientas ofimaticas y de cualquier aplicacién informatica de gestion implantada en su ambito de
actuacion, especialmente SAP.

g) Supervisidon y apoyo al personal administrativo de su propia unidad.

h) Preparacion de documentos e informes de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas de procesador de textos
y/o de autoedicidn, asi como bases de datos especializadas o sistemas de informacidén avanzados, a fin de entregar la
informacion requerida en los plazos y forma establecidos.

i) Integracion de datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de trabajo de acuerdo con las instrucciones
recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la informacidn requerida de distintas aplicaciones informaticas.

j) Atencidn de personas usuarias e interesadas en los procedimientos cuya gestion tiene asumida la unidad, conforme a
las directrices de informacidn que se le transmitan.

k) Registro y archivo en el sistema de informacidn que se establezca, de todos los datos necesarios para las operaciones
de gestion de los procedimientos administrativos asignados, de acuerdo con las instrucciones recibidas, utilizando los
criterios internos y los medios informaticos y telematicos para facilitar una gestion eficaz.

I) Organizacion de los archivos o carpetas de acuerdo con los procedimientos y normas establecidos por la organizacion,
utilizando las prestaciones del sistema operativo instalado o aplicaciones informaticas especializadas, para facilitar la
recuperacion y acceso posterior rapido y seguro.

m) Dar apoyo administrativo al responsable de la Unidad de adscripcidn.

n) Cumplimiento de la normativa y medidas de prevencidn, tanto en lo relacionado con su seguridad y salud en el trabajo
como por la de aquellas personas a las que pueda afectar su actividad profesional, incluyendo el uso correcto de
medios y equipos de proteccion facilitados.
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ANEXO III.-

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO MEDIANTE PROMOCION INTERNA

Consorcio Pablico INSTITUTO DE ASTROFISICA DE CANARIAS

adscrito al Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades

Codigo Proceso Selectivo

Imprescindible

N° de Orden Plaza

DATOS PERSONALES

Rellenar solo si procede

Apellidos:

Nombre:

N° NIF, NIE o Pasaporte:

Nacionalidad:

Fecha de nacimiento:

Localidad de nacimiento:

Pais de nacimiento:

Titulacion académica:

DOMICILIO

Pais:

|Provincia:

Localidad de domicilio:

Cédigo postal:

Calle, Avda., Plaza.,:

No, Piso, Vvda.,:

Teléfonos de contacto:

|E-mai|:

La presentacion de solicitudes se realizaré obligatoriamente a través de medios
electrénicos, conforme a lo previsto en la Disposicion Adicional primera del R.D. 203/2021, de
30 de marzo:

"Las personas participantes en procesos selectivos (...) deberan realizar la presentacién de las
solicitudes y documentacion y, en su caso, la subsanacion y los procedimientos de impugnacion
de las actuaciones de estos procesos selectivos a través de medios electrénicos”.

Ademas de aportar este formulario de solicitud, debidamente cumplimentado y firmado,
debera adjuntar el resto de documentacion imprescindible para participar en el proceso selectivo,
segun los términos previstos en la Base 3 de la convocatoria

Es responsabilidad de la persona solicitante, para ser admitido al proceso, aportar toda
la documentacioén en tiempo y forma, siguiendo los modelos proporcionados para ello.

En a de de

De acuerdo con los derechos que le confiere la normativa vigente y aplicable en proteccidon de datos podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacidn, limitacién de tratamiento, supresion (“derecho al olvido”), portabilidad y oposicidén al tratamiento de sus datos de caracter
personal asi como la revocacion del consentimiento prestado para el tratamiento de los mismos, dirigiendo su peticion a la direccion postal
CALLE VIA LACTEA S/N 38205, SAN CRISTOBAL DE LA LAGUNA (SANTA CRUZ DE TENERIFE) o al correo electrdnico:
protecciondedatos@iac.es. Podra dirigirse a la Autoridad de Control competente para presentar la reclamacién que considere oportuna. A
su vez, le informamos que puede contactar con el Delegado de Proteccion de Datos, dirigiéndose por escrito a la direccion de correo:
delegado.protecciondedatos@iac.es
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ANEXO V.-

COMPOSICION DEL TRIBUNAL

TRIBUNAL TITULAR:
Presidencia: Irene Fernandez Fuarros
Secretaria: JeslUs Burgos Martin

Vocalia: Francisco Javier Diaz Castro

TRIBUNAL SUPLENTE:
Presidencia: Verdnica Maria Martin Jiménez
Secretaria: Dionisio Jesus Pérez de la Rosa

Vocalia: Antonio Bacallado Abreu

SEDE DEL TRIBUNAL

Categoria Profesional:
Categoria Profesional:

Categoria Profesional:

Categoria Profesional:
Categoria Profesional:

Categoria Profesional:

SEDE: CONSORCIO PUBLICO INSTITUTO DE ASTROFISICA DE CANARIAS

DOMICILIO: C/ VIA LACTEA S/N. 38205 LA LAGUNA
TELEFONO: 922605200
CORREO ELECTRONICO: rrhh@iac.es

PAGINA WEB: https://www.iac.es/es

11/11

Gerente Areas Invest. y Ensefianza
Administrador de Servicios Generales

Jefe de Departamento

Jefa del Departamento
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