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ANUNCIO
La Concejalia Delegada en materia de Recursos Humanos de este Excmo. Ayuntamiento,
mediante Decreto dictado con fecha 24 de noviembre de 2025, dispuso lo que a continuacion
literalmente se transcribe:

ASUNTO: EXPEDIENTE 2988/2025/RH RELATIVO A PROVISION DE FORMA TEMPORAL,
MEDIANTE COMISION DE SERVICIOS DEL PUESTO DE TRABAJO DENOMINADO “AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A ADSCRITO A LA SECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO DE
ATENCION SOCIAL, CON CODIGO F457 DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO.

ANTECEDENTES DE HECHO

l.- El 28 de agosto de 2025 se remite solicitud de la Jefatura del Servicio de Atencién Social,
cuyo tenor literal se trascribe:

“..Ante la préxima finalizacion de las Comisiones de Servicio de los puestos de auxiliar RPT n®
F462 y F457 el Servicio de Atencion Social, se solicita que se tramite el procedimiento para
publicar ambas a fin de que se pudiera resolver antes del 31 de diciembre de 2025”.

Il.- Con fecha 21 de noviembre de 2025 se dicta instrucciéon conjunta del Director General de
Recursos Humanos y la Concejalia Delegada de Recursos Humanos, en la que se dispone:

“(...)A la vista de lo anterior, se dicta la presente Instruccion dirigida al Servicio de Organizacion
y Planificacion de Recursos Humanos, teniendo en cuenta que existen razones de urgente e
inaplazable necesidad, a los efectos de que se proceda a tramitar expediente relativo a la
convocatoria para la provision temporal mediante comision de servicios del puesto de trabajo
denominado “Auxiliar Administrativo/a” adscrito a la Seccién de Gestion Administrativa del
Servicio de Atencion Social, con cédigo F457 de la Relacion de Puestos de Trabajo”.

lll.- El puesto de trabajo denominado “Auxiliar Administrativo/a” adscrito a la Seccién de
Gestion Administrativa del Servicio de Atencidén Social, con cddigo F457 de la Relacién de
Puestos de Trabajo se encuentra vacante, no obstante, esta siendo ocupado por el funcionario
de carrera, Don Jose Francisco Ortega Sosa, en comisidn de servicios, autorizado mediante
Decreto de la Sra. Concejala Delegada de Recursos Humanos, de fecha 16 de diciembre de
2024, finalizando la misma, el proximo dia 31 de diciembre de 2025, y su descripcién, de
conformidad a lo previsto en la RPT de esta Corporacidn, es la que se recoge en el Anexo | de la
presente resolucion.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

I.- El articulo 3.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante, TREBEP)
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recoge al respecto del régimen juridico del personal de las entidades locales que “El Personal
funcionario de las Entidades Locales se rige por la legislacion estatal que resulte de aplicacion,
de la que forma parte el Estatuto del Empleado Publico, y por la legislacion de las CC.AA. con
respeto a la autonomia local”.

No obstante, hay que tener en cuenta que de conformidad el art. 168 del Texto Refundido de
Régimen Local (TRRL), aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, se
establece que: “La provision de puestos de trabajo que, de conformidad con la relacion
aprobada, estén reservados o puedan ser desempefniados por funcionarios de carrera, se regird
por las normas que, en desarrollo de la legislacion bdsica en materia de funcion publica local,
dicte la Administracidn del Estado”.

Por consiguiente, la normativa aplicable a la provision temporal de puestos de trabajo a través
de la comision de servicios del personal al servicio de la Administracién local vendra integrada
por el art. 81.3 del TREBEP, el articulo 64 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
gue se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de puestos de trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado (en adelante, RD 364/1995); y en
el articulo 38 de la Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcién Pulblica Canaria (en adelante,
LFPC).

Il.- De estos preceptos resulta que cuando un puesto de trabajo quede vacante podra ser
cubierto, en caso de urgente e inaplazable necesidad, mediante una comisién de servicios de
caracter voluntario, con un/a funcionario/a de carrera en adscripcidn definitiva que redna los
requisitos establecidos para su desempefio en la RPT, por una duracién mdaxima de un aio,
prorrogable excepcionalmente por otro afio, hasta completar, en su caso, el plazo méximo
legalmente permitido de dos afios, con la salvedad de que con anterioridad sea provisto
definitivamente.

Debiéndose en todo caso, una vez que se ha dictado instruccién por la Direccidon General de
Recursos Humanos y la Concejalia delegada de Recursos Humanos, iniciar un procedimiento a
través de una convocatoria publica, tal y como esta recogido en el art. 81.3 del TREBEP “En
caso de urgente e inaplazable necesidad, los puestos de trabajo podrdn proveerse con cardcter
provisional debiendo procederse a su convocatoria publica dentro del plazo que sefialen las
normas que sean de aplicacion” y se ha recogido en la Sentencia del Tribunal Supremo, Sala
Contencioso Administrativa, de fecha 24 de junio de 2019 (Resolucién NUumero 1594/2017).

lll.- En cuanto a las competencias para dictar el presente acto, se ha de tener en cuenta lo
establecido en el articulo 124.4 y 127, letras g) y h), de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local, el articulo 31 de la Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios
de Canarias, y los articulos 47 y 48 del ROGA, competencias que han sido delegadas en la
Concejalia Delegada en materia de Recursos Humanos.

IV.- Asimismo, en atencion a lo preceptuado por el Art. 150.2 de la Ley 47/2003 de 26 de
noviembre General Presupuestaria, asi como en el Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por
el que se regula el régimen juridico del control interno en las entidades del Sector Publico
Local y en Acuerdo adoptado por el Excmo. Ayuntamiento Pleno, en Sesién Ordinaria
celebrada el dia 18 de julio de 2018, el presente expediente no esta sujeto a fiscalizacién
previa.
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DISPONGO:

PRIMERO. - Convocar la provision temporal, mediante comisién de servicios, en vista de la
urgencia e inaplazable necesidad, del puesto de trabajo denominado “Auxiliar
Administrativo/a” adscrito a la Seccion de Gestion Administrativa del Servicio de Atencién
Social, con cddigo F457 de la Relacién de Puestos de Trabajo, con un complemento destino 14
y un complemento especifico 380, cuya descripcién y requisitos para su desempeiio figuran en
el Anexo | de la presente resolucidn.

La designacion de la comisién de servicios se hard por una duracidon maxima de un aio,
prorrogable excepcionalmente por otro afio, hasta completar, en su caso, el plazo maximo
legalmente permitido de dos afios, con la salvedad de que con anterioridad sea cubierto por
funcionario/a de carrera.

A el/la funcionario/a de carrera designado/a se le reservard el puesto de trabajo al que se
encuentre adscrito definitivamente.

SEGUNDO.- Otorgar un plazo de 5 dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la publicacion
del presente anuncio en el Tabléon de Edictos de la Corporacion para que aquellos/as
funcionarios/as de carrera interesados/as, que estén en adscripcion definitiva y que cumplan
los requisitos para desempenar el puesto de trabajo que figura en el Anexo | de la presente
resolucidn, puedan presentar la solicitud de participacion en la provisién temporal del puesto
de trabajo mediando comisidn de servicios segin modelo normalizado que figura en el Anexo
1.

Las solicitudes de participacion seran presentadas en el Registro General del Ayuntamiento de
Santa Cruz de Tenerife, a través del registro electrénico o en alguna de sus oficinas (Sede
Administrativa “La Granja”, Avda. de Madrid, n2 2), o en el Registro de las Oficinas de Atencién
e Informacion Ciudadana de este Excmo. Ayuntamiento: Oficina sita en la Gerencia de
Urbanismo, Oficina de San Andrés, Oficina de La Salud, Oficina de Ofra, Oficina de El Sobradillo
y Oficina de Afaza). Asimismo, las solicitudes de participacion podrdn presentarse en las
formas establecidas en los apartados b), c), d) y e) del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Los/as aspirantes acompafiaran a la solicitud de participacién un curriculum vitae en el que se
haga necesariamente mencién los siguientes extremos:

a) Cuerpo, Escala o Subescala a que pertenecen y el Grupo en el que el mismo se hallase
clasificado.

b) Titulacidn académica que posee.

¢) Numero de afios de servicio en la administracidn publica en la plaza que da acceso al
puesto de trabajo a desarrollar

d) Puestos de trabajo desempefados tanto en las Administraciones Publicas como en las
Empresas Privadas.

e) Estudios y cursos realizados relacionados con las funciones del puesto de trabajo a
desarrollar.

f) Asi como cualquier otro mérito que consideren oportuno poner de manifiesto en
relacién con las funciones atribuidas al puesto a desarrollar.
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Los méritos alegados por los/las participantes seran acreditados documentalmente mediante
las pertinentes certificaciones u otros justificantes, salvo que dichos datos obren en poder de
la Administracién Municipal, en cuyo caso se deberd poner de manifiesto tal extremo en la
solicitud de participacion.

La documentacién se acreditard con la presentacién de fotocopias compulsadas o
acompanadas de los originales para su compulsa. Las fotocopias compulsadas se podran
sustituir por copia de los documentos y una declaracién responsable sobre la validez de los
mismos, conforme al Anexo Ill del presente Anuncio, pudiéndose requerir al interesado/a por
el Servicio de Organizacion y Planificacion de Recursos Humanos la presentacién de la
documentacidn original en cualquier momento para su comprobacidn.

TERCERO. - Publicar en el Tablén de anuncios Municipal, sede electrénica municipal y en la
Intranet Municipal.

CUARTO. - Comunicar a la Direccién General del que depende el puesto de trabajo convocado.
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ANEXO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO: Auxiliar Administrativo/a

cODIGO: F457

PUESTO SUPERIOR: Jefe/a de Seccidn

SERVICIO: Servicio de Atencidn Social

SECCION: Seccidn de Gestion Administrativa

REQUISITOS
GRUPO c/C2
PLAZA Escala Administracion General / Subescala Auxiliar
TITULACION La propia del Grupo/Subgrupo.
Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
DIFICULTAD TECNICA aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridicos

administrativos basicos.

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior.

RESPONSABILIDAD El puesto puede requerir atencién al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

No estd expuesto/a a condiciones de penosidad y
peligrosidad.

Los riesgos son los que se determinan en la evaluacion de
riesgos del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de
Tenerife.

El horario del trabajo es el normal

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION Concurso.

FUNCIONES

a) Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencion al
publico, atencién y realizacién de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas y
tareas analogas relacionadas con los cometidos del puesto de trabajo

b) Redaccion de actos administrativos, informes, propuestas, resoluciones, escritos y demas
documentacion, de caracter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga
encomendado o a peticidn expresa de su superior jerarquico.

¢) Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestién de asuntos
del Servicio.

d) Comprobaciéon vy realizacion de operaciones aritméticas, y, en general, tareas
administrativas de caracter presupuestario (Tramitacion de facturas, expedicion de
documentos contables o tareas andlogas), en procedimientos simples y repetitivos,
relacionadas con los cometidos del puesto de trabajo.

e) Tramitacion de los asuntos del Servicio

f) Cualquier otra tarea propia de su categoria profesional encomendada por su superior.

g) Apoyo, en funcién de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras
unidades del Servicio o del Area de Gobierno.
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VALORACION PUESTO DE TRABAJO

FACTORES NIVEL | PUNTOS

A.- TITULACION 2 125

B.-ESPECIALIZACION 4 75

C.-EXPERIENCIA 5 100

D.-MANDO

E.-REPERCUSION 2 25

Subtotal: 325

F.-ESF. INTELECTUAL 3 50

G.-ESF. FISICO

H.-PENOSIDAD

J.-JORNADA

K.-DEDICACION 1 5
PUNTOS: 380

NIVEL DE C.D.: 14
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ANEXO Il

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE TENERIFE
Servicio de Organizacion y Planificacion de Recursos Humanos

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA PROVISION DE FORMA TEMPORAL, MEDIANTE
COMISION DE SERVICIOS DEL PUESTO DE TRABAJO DENOMINADO “AUKXILIAR
ADMINISTRATIVO/A ADSCRITO A LA SECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO
DE ATENCION SOCIAL, CON CODIGO F457 DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO.

DATOS PERSONALES

D.N.l. 1¢" Apellido 22 Apellido Nombre

Teléfono Correo electrénico

DESTINO ACTUAL

Nivel | Compl.

Caédigo R.P.T. Denominacion del puesto de trabajo Grupo/Subgrupo c.D. | especifico

PUESTO DE TRABAJO QUE SOLICITA DESEMPENAR EN COMISION DE SERVICIOS:

Codigo — Grupo | ”
RP.T. Denominacion del puesto /Subgr | Nivel C.D. Compl. especifico
upo
F457 “Auxiliar Administrativo/a” c/c2 14 380

El abajo firmante SOLICITA participar en la convocatoria de provisién temporal del puesto de
trabajo a que se refiere la presente instancia mediante comisidon de servicios y DECLARA que
son ciertos los datos consignados en ella, y que reune, en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes, los requisitos y condiciones generales de participacién, y aquellos
especificos exigidos en las bases de la convocatoria que regulan la provision del puesto de
trabajo.

En Santa Cruz de Tenerife, a de de 2025.

(Firma)
(Contintia al dorso)
A/A: Servicio de Organizacion y Planificacion de Recursos Humanos
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A LA PRESENTE SOLICITUD SE ADJUNTAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

- Curriculum personal y documentos que justifiquen los méritos alegados en este.

En cumplimiento de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, asi como por el Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo del 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccion de las personas fisicas, le informamos que los datos de caracter personal seran tratados por el Ayuntamiento de Santa
Cruz de Tenerife e incorporados a la actividad de tratamiento “Seleccién y provision de puestos de trabajo”, con la finalidad de
seleccidn de personal y provision de puestos de trabajo mediante convocatorias publicas; a fin de tramitar su solicitud y resolver la
convocatoria en la que participa. Finalidad basada en el cumplimiento de obligaciones legales. Los datos pueden ser comunicados
a la Direccidon General de la Funcion Publica, publicados en el Boletin Oficial de la Provincia y la pagina web del Ayuntamiento; y
seran conservados el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se han recabado y determinar las posibles
responsabilidades derivadas. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos,
delimitaciéon y oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento
automatizado de sus datos, cuando procedan, ante el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, bien a través de la sede
electrénica o de modo presencial. No hay prevision de transferencias a terceros paises.

Podra presentar reclamacién ante la Autoridad de Control en materia de Proteccion de Datos competente, especialmente cuando
no haya obtenido satisfaccion en el ejercicio de sus derechos, mediante escrito dirigido a la Agencia Espafiola de Proteccién de
Datos, C/Jorge Juan n2 6, 28001 Madrid o bien accediendo a su sede electrénica: https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/
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ANEXO 1l

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE TENERIFE
Servicio de Organizacion y Planificacion de Recursos Humanos

DECLARACION RESPONSABLE DE VERACIDAD DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN EL
PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE FORMA TEMPORAL, MEDIANTE COMISION DE SERVICIOS
DEL PUESTO DE TRABAJO DENOMINADO “AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADSCRITO A LA
SECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO DE ATENCION SOCIAL, CON CODIGO
F457 DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO.

De/D2

CON DNI N¢

Declara bajo juramento, o promete que la documentacién presentada corresponde a
documentacion original, acreditando, en consecuencia, su veracidad y por tanto dando
cumplimiento a lo exigido en la convocatoria para la provisién, con caracter temporal, por
motivos de urgente e inaplazable necesidad, por el sistema de comision de servicios del puesto
de trabajo denominado ““Auxiliar Administrativo/a” adscrito a la Seccién de Gestidn
Administrativa del Servicio de Atencion Social.

En Santa Cruz de Tenerife, a de de 2025.

(Firma)

A/A: Servicio de Organizacion y Planificacion de Recursos Humanos

En cumplimiento de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, asi como por el Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo del 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccion de las personas fisicas, le informamos que los datos de caracter personal serdn tratados por el Ayuntamiento de Santa
Cruz de Tenerife e incorporados a la actividad de tratamiento “Seleccién y provision de puestos de trabajo”, con la finalidad de
seleccidn de personal y provision de puestos de trabajo mediante convocatorias publicas; a fin de tramitar su solicitud y resolver la
convocatoria en la que participa. Finalidad basada en el cumplimiento de obligaciones legales. Los datos pueden ser comunicados
a la Direccién General de la Funcidn Publica, publicados en el Boletin Oficial de la Provincia y la pagina web del Ayuntamiento; y
seran conservados el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se han recabado y determinar las posibles
responsabilidades derivadas. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos,
delimitacién y oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento
automatizado de sus datos, cuando procedan, ante el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, bien a través de la sede
electrénica o de modo presencial. No hay prevision de transferencias a terceros paises.

Podra presentar reclamacidn ante la Autoridad de Control en materia de Proteccién de Datos competente, especialmente cuando
no haya obtenido satisfaccidon en el ejercicio de sus derechos, mediante escrito dirigido a la Agencia Espafiola de Proteccién de
Datos, C/Jorge Juan n2 6, 28001 Madrid o bien accediendo a su sede electrdnica: https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Santa Cruz de Tenerife, a la fecha de la firma.
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