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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA
PLAZA FIJA DE TECNICO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION, MEDIANTE EL
PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE PROMOCION INTERNA, MERITOS Y
OPOSICION, PARA LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL DE LA ENTIDAD
PUBLICA EMPRESARIAL LOCAL, CENTROS DE ARTE, CULTURA Y TURISMO
DEL CABILDO DE LANZAROTE.

BASES

1.-OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria cubrir de forma fija, una plaza fija de Técnico de
Archivo y Documentacion, mediante el procedimiento de Concurso de Méritos y Oposicion
de Promocion Interna, vacante en la plantilla de personal laboral de E.P.E.L. Centros de Arte,
Cultura y Turismo de Lanzarote, con sometimiento a la legislacion vigente y al procedimiento
selectivo que se detalla en las presentes bases. La creacion de la plaza fue aprobada por el
Consejo de Administracion celebrado el 26 de diciembre del 2018 para el afio 2019.

2.- CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

La plaza que se convoca se encuadra en el Grupo Profesional II de la Plantilla de Personal
Laboral de E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote, segin el Convenio
Colectivo con vigencia 2014 al 2020 del personal de los Centros de Arte, Cultura y Turismo.

La plaza se convoca mediante el turno de promocién interna, por lo que si quedase sin cubrir
dicha plaza se acumulard a la convocatoria del turno libre con sometimiento al Convenio
Colectivo de EPEL CACT y al procedimiento selectivo que se establezca para su provision.

El caracter indefinido de la plaza y el tipo de contrato para su cobertura serd el mas adecuado
atendiendo a las circunstancias concurrentes en la Entidad, con su correspondiente periodo de
prueba. Por consiguiente, no necesariamente se cubrira la plaza mediante un contrato indefinido,
pudiendo cubrirse inicialmente mediante otros tipos contractuales, siempre y cuando se cumplan
los requisitos legales para la suscripcion de este tipo de contratos, procediéndose, en su caso, a
su posterior conversion en indefinido.
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Como consecuencia de la puesta en marcha del presente proceso de seleccion, se generara una
lista de sustitucion de vigencia de un afio, y quedard anulada cuando se genere un nuevo proceso
de seleccion, conforme al articulo 42.7 del Convenio Colectivo 2014-2020.

La lista de sustitucion estard compuesta por aquellas personas que han pasado el proceso de
seleccion, y finalmente no hayan sido seleccionadas. Por un lado, estaran personas que hayan
superado la entrevista del Tribunal de Seleccion, y que formaran parte de una lista de sustitucion
para potenciales puestos fijos, de la misma categoria a la que han optado, y por otra parte y a
continuacion, el listado de aquellas personas que hayan superado las fases de méritos y
oposicion, pero no han llegado ser entrevistados por el Tribunal, que conformaran una lista de
sustitucion para potenciales trabajos temporales, de la misma categoria a la que han optado.

Por definicion, siempre se ofrecerd la opcion de una nueva plaza fija, a la primera persona de la
lista que haya superado la entrevista con el Tribunal de Seleccion, en el caso que la misma
renuncie al ofrecimiento, se procedera a ofrecer la plaza a las siguientes personas de la lista de
sustitucion, en el caso de que ninguna de ellas desee optar a la nueva plaza fija, se procedera a
una nueva convocatoria.

Por definicion, siempre se ofrecerd la opcion de un puesto de trabajo temporal, a la primera
persona de la lista que haya superado la entrevista con el Tribunal de Seleccion, en el caso que la
misma renuncie al ofrecimiento, se procedera a ofrecer el puesto de trabajo temporal a las
siguientes personas de la lista de sustitucion, incluidas aquellas personas que NO han sido
entrevistadas por el Tribunal, pero han superado la fase de méritos y oposicion. En el caso de
que alguna de estas personas renuncie al ofrecimiento al puesto de trabajo temporal, pasaran al
final del listado de la lista de sustitucion para aquellas nuevas oportunidades de puesto de trabajo
temporal.

El/la Técnico de Archivo y Documentacion dependera de la Direccion de Produccion Cultural.
Sus funciones entre otras seran:

o Implementar el sistema de gestion documental en los diferentes departamentos.

o Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.

o Suministrar expedientes y/o documentos a los diferentes departamentos, segun la

normativa vigente.
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Recibir el material para archivar y archivar en los expedientes y/o carpetas
correspondientes los documentos recibidos, ubicando las carpetas nuevas en sus

respectivos archivadores.
Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.
Preparar los indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas.

Recibir el material desincorporado del archivo activo y de otras dependencias de la

direccidn o coordinacion.

Desincorporar de acuerdo con las normas establecidas, documentos y expedientes activos

e incorporar al archivo de inactivos.
Proporcionar informacion del material archivado, segun las normas establecidas.

Cumplir con la normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos

por la organizacion.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Catalogar y administrar los documentos y objetos inventariables de la produccion
historico-artistica en posesion de los Centros de Arte, Cultura y Turismo asi como
colaborar en las tareas de prospeccion y seguimiento de material de archivo para los

distintos departamentos de la organizacion que lo requieran.
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3.- REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LOS ASPIRANTES

Para tomar parte en la convocatoria sera necesario que los aspirantes retinan las siguientes
condiciones:

b)

d)

Habilitacion

e No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Autoénomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en caso del personal laboral, en el que
hubiesen sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos, el acceso al empleo. ANEXO IV.

Nacionalidad

Tener nacionalidad espafiola.

Ser nacional de cualquiera de los demas miembros de la Union Europea o, en su caso, de
algun otro pais al que en virtud de los tratados internacionalmente celebrados con la
Uniodn y ratificados por Espaia le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en
los términos en que ésta se halla definida en el Tratado de la Unioén Europea.

Ser nacional de terceros estados no incluidos en los supuestos anteriores, siempre que
cumplan los requisitos por la normativa sobre derechos y libertades de los extranjeros en
Espana.

Edad
e Edad comprendida segun legislacion correspondiente y la legal de jubilacion.

Pertenecer a la Plantilla de Personal laboral de E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y
Turismo de Lanzarote.

Imprescindible estar en posesion de Licenciatura o Grado en la rama de Arte y
Humanidades (Nivel 3 del MECES, marco espafiol de cualificaciones para la educacion
superior).
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Se wvalorara Grado en Informacién y Documentacion o Licenciatura en
Biblioteconomia y Documentacion o equivalente.

Imprescindible conocimiento medio de hojas de calculos, valorable procesador de texto y
base de datos. En el caso de que se haya obtenido en el extranjero es necesario que el
mismo esté homologado. Asimismo, en caso de que se alegue titulo equivalente debera
acreditarse su equivalencia.

Se valorara experiencia realizando las tareas de Técnico o Auxiliar de Archivo, asi como
entre otras tareas detalladas en el apartado dos, caracteristicas de la plaza.

Se valoraran cursos en el ambito del archivo del documento electronico asi como de
digitalizacion del patrimonio cultural.

Imprescindible tener disponibilidad para trabajar bajo un sistema de rotacion que permita
realizar su trabajo en cualquiera de los Centros y en cualquiera de los turnos de
acuerdo al Convenio Colectivo 2014 -2020.

Imprescindible estar en posesion del Permiso de Conducir de la clase B o en trdmite de
expedicion del mismo.

Los requisitos expresados anteriormente se acreditaran de la forma siguiente:

a) yb) Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad.

c) Estar de alta en la empresa en el momento de la convocatoria.

d) e) f) y h) Fotocopia compulsada del titulo o titulos exigidos. En el caso de que
se haya obtenido en el extranjero es necesario que el mismo esté homologado.
Asimismo, en caso de que se alegue titulo equivalente deberd acreditarse su
equivalencia.

g) Los candidatos tendran que presentar la vida laboral actualizada emitida por la

Seguridad Social con el fin de acreditar el alta y los periodos trabajados; en dicho

documento no viene reflejado el nombre del puesto por lo que es necesario para

complementar a la vida laboral presentar el contrato de trabajo.

Aquellos candidatos que quisieran presentar solo el contrato de trabajo, seran

admitidos siempre y cuando aparezca el nombre del puesto y los periodos

trabajados.

Por otro lado, se podrda admitir certificado de empresa donde se acrediten las

funciones que se detallan en el apartado 2 de las caracteristicas de la plaza y el

tiempo trabajado, siempre acompanado de la vida laboral o el contrato de trabajo.

En el caso de personas trabajadoras por cuenta propia se exigira la certificacion de

alta en el censo de obligados tributarios en epigrafes acorde al puesto a
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desempenar asi como una declaracion de la persona interesada de las actividades
mas representativas.

1) Declaracion jurada del aspirante sobre dicha disponibilidad. (ANEXO I1I)

j) Fotocopia compulsada del permiso de conducir exigido o del certificado que
indique que esta a la espera de recibirlo.

Todos los requisitos exigidos deberan poseerse en el momento de finalizacioén del plazo
de presentacion de instancias; para aquellos candidatos que tengan que presentar documentos en
otro idioma por poseer experiencia o formacion en el extranjero, deberdn presentar los
documentos también en castellano traducidos por una entidad o persona oficial.

4. SOLICITUDES

Plazo de presentacién: El plazo para la presentacion de instancias sera de QUINCE DIAS
NATURALES, contados a partir del dia siguiente de la fecha de publicacion en el tablon de
anuncios de los Centros de Arte, Cultura y Turismo y de la pagina web
WWww.centrosturisticos.com

Documentaciéon a presentar: instancia segin ANEXO I, Curriculum Vitae en castellano, asi
como toda la documentacion, en lengua castellana, justificativa, detallada en el apartado 3.
ANEXO I, ANEXO III, ANEXO IV, ANEXO V, ANEXO VI

Lugar de presentaciéon: toda la documentacion se dirigira al Consejero Delegado de E.P.E.L.
Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote y se presentaran en el Registro de Entrada
electrénico de las Oficinas Centrales de E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de
Lanzarote, en la Calle Triana n° 38 de Arrecife, en horario de 7:30 a 14:30 horas o a través de la
Sede Electronica para aquellos candidatos que posean certificado digital segiin la Ley 39/2015
de 1 de octubre, del Procedimiento Comuin de las Administraciones Publicas.

Para ser admitidos serd necesario que los aspirantes manifiesten que retnen todas las
condiciones exigidas en la convocatoria y presenten la documentacion requerida en plazo
debidamente compulsada. Las compulsas se realizaran en el Cabildo de Lanzarote.
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5- TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1 Composicion del Tribunal:

Enriqueta Marquez Cabrera, Directora de Recursos Humanos o persona en quien delegue.

Maria José Alcantara Palop, Directora de Produccion Cultural o persona en quien delegue.

José Juan Lorenzo, Consejero Delegado CACT o persona en quien delegue.

Echedey Eugenio Felipe, Presidente del Consejo de Administracion CACT o persona en quien
delegue.

Miembro que se designe del Comité de Empresa los Centros Turisticos.

El Tribunal designara a los asesores que estime convenientes a fin de proceder a la evaluacion de
méritos. Se nombra como Presidente del Tribunal a Dofia Enriqueta Marquez Cabrera y como
Secretaria a Dona Maria José Alcantara Palop.

5.2. Actuacién: El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de las presentes pruebas selectivas, en todo lo no previsto
en estas Bases.

5.3 Abstencion y recusaciones: Los componentes del Tribunal deberan abstenerse y los
aspirantes podran recusarlos cuando concurrieran las circunstancias previstas en los articulos 28
y 29 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico (BOE 2 de
octubre).

6.- SISTEMA DE SELECCION

El sistema de seleccion serd mediante el procedimiento de Concurso de Promocion Interna,
M¢éritos y Oposicion.

Todos los comunicados oficiales relacionados con las presentes bases se detallaran en la web de
los Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote. www.centrosturisticos.com

6.1 Fase de Concurso de Méritos

Los méritos, relacionados directamente con la plaza a ocupar, que presenten los aspirantes
deberan ser acreditados a través de certificaciones oficiales, las cuales deberan ser presentadas,
mediante fotocopias debidamente compulsadas por organismos oficiales o cotejadas por el
propio EPEL CACT en el momento de la presentacion de las instancias. Dicha fase se realizara
atendiendo a la baremacién recogida en el Anexo II de esta convocatoria.

La baremacion de los méritos alegados se hara con referencia a la fecha del cierre del plazo de
dicha presentacion de instancias.
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6.2 Fase de Oposicion
6.2.1 Pruebas
La Oposicion constara de las siguientes pruebas:
- Test de competencias laborales.
- Prueba de hoja de célculo.
- Test de conocimientos de los Centros de Arte Cultura y Turismo*.
- Prueba teorica escrita sobre conocimientos de archivo, informacion y documentacion.
*Bibliografia:

e www.centrosturisticos.com

e App CACT Lanzarote

e Guia oficial de los Centros de Arte, Cultura y Turismo. 2008 ISBN9788495938587,
Cabildo de Lanzarote y Centros de Arte Cultura y Turismo

6.2.2 Entrevista Personal:

Tras realizarse a todos los candidatos las pruebas de la fase de oposicion y puntuar segin el
baremo establecido en las bases, tanto en la fase de méritos como la fase de oposicion, se
sumaran y consolidaran las puntuaciones de ambas fases, estableciendo una lista ordenada de
mayor a menor puntuacion.

La entrevista se realizard a los 20 candidatos que hayan obtenido la mayor puntuacion
consolidada y que ocupen los 20 primeros lugares de la citada lista.

Esta entrevista personal servird para establecer con mayor claridad las diferencias entre los
candidatos, evaluando la mayor adecuacion del candidato al puesto seleccionado al evaluarse en
la entrevista las siguientes competencias:

Autoexigente: muestra interés por adquirir nuevos conocimientos y desarrollar nuevas
habilidades, de cara a aportar mas valor en su entorno de trabajo a través de su progreso
profesional y el de su equipo.

Innovador: promueve iniciativas, aporta ideas nuevas y asume los cambios que se producen,
ajustando a ellos sus actitudes y conductas. Mantiene su eficacia aunque las condiciones sean
diferentes.

Colaborative: crea atmosfera de confianza y potencia los vinculos de cohesion,
corresponsabilidad y solidaridad entre los miembros del equipo frente a los objetivos comunes.
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Empatico: transmite credibilidad en sus comunicaciones. Empatiza con las personas y su
relacion es convincente y motivadora.

Organizacion y planificacién: ordena, organiza y programa la actividad, anticipa problemas
potenciales y crea mecanismos de seguimiento que aseguren la consecucion de los objetivos.

Perspectiva: tiene vision de negocio y comprende las situaciones complejas, anticipando sus
posibles implicaciones y compromisos, de cara a las estrategias futuras.

Resolucion de situaciones: analiza las situaciones con las que se tiene que enfrentar, propone
soluciones, mejoras y retos para superarlas. Considera el proceso para elegir la mejor solucion.

Responsabilidad: asume plenamente las responsabilidades asignadas y se compromete con
alcanzar un desempefio de alta calidad y con el grado adecuado de autonomia.

Las competencias anteriormente nombradas se evaluardn en base a los conocimientos y
experiencia del aspirante sobre las responsabilidades y funciones especificas del dia a dia del
puesto de trabajo en funcidon de su trayectoria profesional, repasando su Curriculum Vitae,
evaluando la capacidad comunicativa en el desarrollo de la entrevista. Se aplicard una misma
entrevista cerrada a todos los candidatos, que sera grabada.

7.- LISTA DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS

Dentro de los seis dias laborales siguientes a la terminacion del plazo de presentacion de
instancias, se publicara en los tablones de anuncios de los Centros de Arte, Cultura y Turismo de
Lanzarote y en la web www.centrosturisticos.com, la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos con puntuaciones de méritos, sefialandose un plazo de cuatro dias laborales para la
subsanacion de errores.

A los cuatro dias laborales siguientes a este ultimo plazo, se publicard en la web sefialada
anteriormente la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos con puntuaciones.

8.- CALENDARIO DE LA CONVOCATORIA

Fase Concurso Méritos

Acabado el plazo de presentacion de solicitudes, los miembros del Tribunal se reuniran en las
Oficinas de E.P.E.L Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote (C/ Triana 38 de Arrecife)
para valorar los méritos de los aspirantes aptos.
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- Formacién Puntuaciéon maxima 9 puntos

- Idiomas Puntuacién méaxima 6 puntos

- Experiencia Puntuacion méaxima 10 puntos

(Puntuacion ponderada: maximo 25 puntos sobre 100)

Fase Oposicion

En el lugar, fecha y hora que se determine, se llevard a cabo la Fase de Oposicién para
comprobar el grado de conocimiento y adecuacion del aspirante al puesto vacante:

Con la realizacion de las siguientes pruebas:

- Test de competencias laborales. Puntuacion méaxima 2,5 puntos

- Prueba de hoja de calculo nivel medio. Puntuacion méaxima 5 puntos

- Prueba teodrica sobre conocimientos de archivo, informacion y documentacion.
Puntuacion méxima 12,5 puntos

- Test de conocimientos de los Centros de Arte Cultura y Turismo.

Puntuaciéon maxima 10 puntos

(Puntuacion ponderada: maximo 30* puntos sobre 100)

*Aquellos candidatos que no superen la puntuacion minima de 15 sobre 30 del total de
la suma de la fase de Oposicion quedaran eliminados del proceso selectivo y por lo tanto
no pasaran a la realizacion de la entrevista personal.

1. Entrevista personal: A los 20 candidatos que obtengan la mayor puntuacién
conjunta de ambas fases previas (méritos + pruebas realizadas en la fase de
oposicion), se les realizara la entrevista individual igual para todos segun el apartado
6.2.2, que sera grabada.

(Puntuaciéon ponderada: maximo 20 puntos sobre 100)
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Fase Entrevista Tribunal de Seleccion

En las Oficinas de E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote (C/ Triana n° 38 de
Arrecife), en la fecha y hora que se determine se realizaran las entrevistas a las 5 personas que,
habiendo superado las dos fases de méritos y oposicion, hayan obtenido la mayor puntuacién
conjunta.

Esta entrevista personal servird para establecer con mayor claridad las diferencias entre los
candidatos, evaluando la mayor adecuacion del candidato al puesto seleccionado al evaluarse en
la entrevista las siguientes competencias:

Autoexigente: muestra interés por adquirir nuevos conocimientos y desarrollar nuevas
habilidades, de cara a aportar mas valor en su entorno de trabajo a través de su progreso
profesional y el de su equipo.

Innovador: promueve iniciativas, aporta ideas nuevas y asume los cambios que se producen,
ajustando a ellos sus actitudes y conductas. Mantiene su eficacia aunque las condiciones sean
diferentes.

Colaborative: crea atmosfera de confianza y potencia los vinculos de cohesion,
corresponsabilidad y solidaridad entre los miembros del equipo frente a los objetivos comunes.

Empatico: transmite credibilidad en sus comunicaciones. Empatiza con las personas y su
relacion es convincente y motivadora.

Organizacion y planificacién: ordena, organiza y programa la actividad, anticipa problemas
potenciales y crea mecanismos de seguimiento que aseguren la consecucion de los objetivos.

Perspectiva: tiene vision de negocio y comprende las situaciones complejas, anticipando sus
posibles implicaciones y compromisos, de cara a las estrategias futuras.

Resolucion de situaciones: analiza las situaciones con las que se tiene que enfrentar, propone
soluciones, mejoras y retos para superarlas. Considera el proceso para elegir la mejor solucion.

Responsabilidad: asume plenamente las responsabilidades asignadas y se compromete con
alcanzar un desempefio de alta calidad y con el grado adecuado de autonomia.

Las competencias anteriormente nombradas se evaluardn en base a los conocimientos y
experiencia del aspirante sobre las responsabilidades y funciones especificas del dia a dia del
puesto de trabajo en funcidon de su trayectoria profesional, repasando su Curriculum Vitae,
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evaluando la capacidad comunicativa en el desarrollo de la entrevista. Se aplicard una misma
entrevista cerrada a todos los candidatos y sera grabada.

Una vez concluidas las entrevistas, el Tribunal procederd en ese mismo momento y delante de
todos sus miembros, a consolidar la puntuaciéon emitida por cada uno de sus miembros a cada
aspirante entrevistado, siendo la puntuacion final de la entrevista la resultante de la media de las
puntuaciones de cada miembro.

(Puntuacién ponderada: maximo 25 puntos sobre 100)

El candidato elegido sera el que obtenga la puntuacion mas alta resultante de la suma de la
puntuacién con la que venia de las fases previas (méritos y oposicion), mas la puntuacion
emitida por el Tribunal de Seleccion en la entrevista.

9.- ORDEN DE ACTUACION DE LOS ASPIRANTES PARA LA FASE DE
ENTREVISTA PERSONAL

Las actuaciones de los aspirantes, el dia que sea establecido para ello, se iniciard por orden de
puntuacion.

10.- DECLARACION DE CONVOCATORIA DESIERTA O CANDIDATOS
EXCLUIDOS

El tribunal declarara desierta la convocatoria o los candidatos quedaran excluidos si:

a) En el plazo previsto para la presentacion de candidaturas no se presentara ningin
aspirante.

b) Ningun aspirante retine los requisitos exigidos en el apartado 3 de las presentes Bases.

c) Ningln aspirante supere la puntuacion de 15 sobre 30 del total de la suma de la fase
de Oposicioén sin Entrevista Personal.

d) Ningln aspirante supera la puntuacion minima de 25 sobre 75 de la suma de la
puntuacién de las fases de Concurso de Méritos y Oposicion.

e) Ningln aspirante supera la puntuacion de 15 sobre 25 en la fase de Entrevista con el
Tribunal de Seleccion.

f) Ningln aspirante supera la puntuacion de 50 sobre 100 en la puntuacion final, tras las
sumas de las puntuaciones de todas las fases.

g) Si alglin aspirante no presenta la documentacion requerida de la Fase de Méritos y si
algin aspirante no acude a alguna de las pruebas de la Fase de Oposicion, Entrevista
Personal y Entrevista con el Tribunal.
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11.- DISPOSICIONES DE APLICACION

Para lo no previsto en las presentes Bases, se estard a lo dispuesto en el Convenio Colectivo en
vigor y en su defecto a la legislacion laboral vigente.

12.- VINCULACION DE LAS RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL

Las resoluciones del Tribunal vinculan a EPEL CACT sin perjuicio de que ésta, en su caso,
pueda proceder a su revision en aquellos supuestos en que se pueda considerar que las pruebas o
tramites previos estan viciados de nulidad y anulabilidad.

En Arrecife, a 20 de Junio de 2019
EL CONSEJERO DELEGADO DE E.P.E.L. CENTROS DE ARTE, CULTURA 'Y
TURISMO DE LANZAROTE.

Fdo. D. José Juan Lorenzo Rodriguez
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ANEXO 1

SR. CONSEJERO DELEGADO DE LOS CENTROS DE ARTE, CULTURA
Y TURISMO DE LANZAROTE.

INSTANCIA SOLICITUD

ASUNTO: CUBRIR 1 PLAZA POR PROMOCION INTERNA MERITOS Y
OPOSICION DE TECNICO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

L 103 4 1A B 103 T USRS
Mayor de edad, nacido el....... oveeenn. [veeinn ynatural de.......ccoooeeiviiiiii i
CON AOMICTIIO @M. ..ttt e ettt ettt et e e eateas

Localidad........ooeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaees Provincia de........oooiiieeeeees
Teléfono.........ooeeviviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiee. yCON DN,

EXPONE:

Que:

Por todo ello,

SOLICITA:

Que teniendo por admitida la presente, dé las ordenes oportunas encaminadas a que se me
conceda lo solicitado siempre que lo estime procedente.

En Arrecife de Lanzarote, a ......... de.ooen i de.............

.Fdo.
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ANEXO I

DOCUMENTO DE BAREMACION DE LA FASE CONCURSO DE MERITOS Y
OPOSICION PROMOCION INTERNA PARA LA CATEGORIA DE TECNICO DE
ARCHIVO Y DOCUMENTACION

FORMACION ACADEMICA (9 puntos)

Por poseer Licenciatura o Grado en Arte y Humanidades. 3 puntos
Por poseer Grado en Informacion y Documentacion o Diplomatura o Licenciatura en Biblioteconomia y
Documentacion o equivalente. 1 punto

Por poseer cursos relacionados con la documentacion y gestion de archivo, también en el ambito
electrénico y digital
Hasta un méaximo de 2 puntos (1 punto por cada curso)

PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL DE CARACTER GENERAL:

Hasta un maximo de 1 punto, por cursos, congresos, jornadas, seminarios, etc., expedidos por
organismos publicos o centros autorizados:

Por cada actividad igual o superior a 150 e inferior a 300 horas. 0.75 puntos
Por cada actividad igual o superior a 20 horas e inferior a 150 horas. 0.25 puntos
Por cada actividad inferior a 20 horas, o donde no figure el nimero de horas. 0.10 puntos

En aquellas actividades o lo proporcional a la fraccion, que hayan sido organizados por los Centros de
Arte, Cultura y Turismo del Cabildo de Lanzarote, la puntuacion por actividad de acuerdo al baremo
definido en el parrafo anterior se multiplicara por 1.5 puntos.

PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL DE CARACTER ESPECIFICO EN
INFORMACION, DOCUMENTACION Y GESTION DE ARCHIVOS.

Hasta un maximo de 2 puntos, por cursos, congresos, jornadas, seminarios, etc., expedidos por
organismos publicos o centros autorizados:

Por cada actividad igual o superior a 150 e inferior a 300 horas. 0.75 puntos
Por cada actividad igual o superior a 20 horas e inferior a 150 horas. 0.25 puntos
Por cada actividad inferior a 20 horas, o donde no figure el nimero de horas. 0.10 puntos

En aquellas actividades o lo proporcional a la fraccion, que hayan sido organizadas por los Centros de
Arte, Cultura y Turismo del Cabildo de Lanzarote, la puntuacion por actividad de acuerdo al baremo
definido en el parrafo anterior se multiplicara por 1.5 puntos.
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2) PERFECCIONAMIENTO DE IDIOMAS (6 puntos)
TABLA DE EQUIVALENCIA DE TITULACIONES DE IDIOMAS

16

PUNTOS | NIVEL INGLES ALEMAN FRANCES ITALIANO
1 Al Trinity: Grade 2 StartDeutsh 1 Diplome d’Etudes en LangueFrangaise | Pre-CILS
EOL: ler curso nivel basico ler curso nivel basico DELF A1l (CIEP) ler curso nivel | ler curso nivel basico
bésico
2 A2 Key English Test (KET) StartDeutsh 2 Diplome d’Etudes en LangueFrancaise | CILS 1
IELTS: 3.0 Modular Pre- Intermedio DELF A2 (CIEP) CELI1
Trinity: Grades 3 y 4 Modular Intermedio CertificatD’Etudes de Francais Modular Pre- Intermedio
EOI: 2° curso nivel basico 2° curso nivel basico Pratiquel(DEFP 1)(AF) 2 Nbésico 2 curso nivel basico
3 B1 Preliminary English Test (PET) ZertifikatDeutsh (ZD) Diplome d’Etudes en LangueFrancaise | CILS 2
TOEFL: 45-60 / 133-170 / 450-497 Modular Intermedio — Alto DELF B1 (CIEP) CELI2
IELTS:3.5/4.0/4.5 Modular Preparacion | CertificatD’Etudes — de | Modular Pre- Intermedio
Trinity: Grades 5y 6 ZertifikatDeutsch FrangaisPratique 2 (DEP_ AF) ler [ ler 'y 2 curso nivel
EOL: ler y 2° curso nivel intermedio ler y 2° curso nivel intermedio y 2° curso nivel interm e o - Intermedio
4 B2 First Certificate in English (FCE) Goethe — Zertificat B2 Diplome d’Etudes en Laz—== gncaise | CILS 3
TOEFL: 61-79/ 173-210 / 500-547 TestDaf-Niveaustufe 3 (TDN3) DELF B2 (CIEP) rm— gg CELI3
IELTS:5.0/5.5/6.0 TestDaf-Niveaustufe 4 (TDN4) Diplome de LangueFr—%%(DL) ler y 2 curso nivel
Trinity: Grades 7, 8 y 9 ler y 2° curso nivel avanzado (AF) lery 2° curso nivel—ﬁfi) Avanzado
EOI: lery 2° curso nivel avanzado =="°5
5 C1 Certificate in Advanced English (CAE) Goethe — Zertificat C1 Diplome d’Etudes en Lagmmms gl%;aise CILS 4
TOEFL: 80-120 / 213-247 / 550-597 ZentraleMittlestufenprufung (ZMP) | DELF C1 (CIEP) — <\§.§ CELI 4
IELTS: 6.5/7.0 TestDaf-Niveaustufe 5 (TDNY) Diplome §8
Trinity: Grades 10y 11 Superieurd’ EtudesFranQ= j Rrnes
(DS) (AF) ——4
6 C2 Certificate of Proficiency English (CPE) Zentraleoberstufenprufung (ZOP) Diplome d’Etudes en La=——= Ergc aise | CILS 5
TOEFL: -/ 250-300 / 600-677 KleinesDesutschesSpachdiplom DELF C2 (CIEP) — o T CELI 5
IELTS: 7.5+ (KDS) Diplome de Hautes E tymmmmm— Beaises
Trinity: Grade 12 Licenciatura Filologia Alemana o (DHEF) (AF) — O
Licenciatura Filologia Inglesa o Trad. Anglogermanica o Trad. Interpre. Licenciatura Filologia _&fsa o | Licenciatura Filologia
Interpre.Inglés Alemén Traduccidén Interpretacio 2E Italiana

La puntuacién se otorga para cada idioma que acredite, que no sea el castellano, que se considera imprescindible. Si tiene varios niveles de un idioma superados ¢

la puntuacion del mayor nivel superado. Asimismo, si tiene varios titulos de organismos distintos de un mismo idioma, se otorgard la puntuacion corr
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3) EXPERIENCIA (10 puntos)

Por cada afio, o la proporcional a la fraccion, de servicios prestados, fuera o dentro de los Centros
de Arte, Cultura y Turismo, realizando las tareas de Técnico de Archivo o Auxiliar de Archivo,
asi como entre otras tareas recogidas en el apartado nimero dos, caracteristica de la plaza.

2,5 puntos hasta un maximo de 10 puntos.

Los candidatos tendran que presentar la vida laboral actualizada emitida por la Seguridad Social con el fin de
acreditar el alta y los periodos trabajados, en dicho documento no viene reflejado el nombre del puesto por lo que es
necesario, para complementar a la vida laboral, presentar el contrato de trabajo.

Aquellos candidatos que quisieran presentar solo el contrato de trabajo, seran admitidos y siempre y cuando
aparezca el nombre del puesto y los periodos trabajados.

Por otro lado, se podrd admitir certificado de empresa donde se acrediten las funciones que se detallan en el
apartado 2 de las caracteristicas de la plaza y el tiempo trabajado, siempre acompafiado de la vida laboral o el
contrato de trabajo.

En el caso de personas trabajadoras por cuenta propia se exigird la certificacion de alta en el censo de obligados
tributarios en epigrafes acorde al puesto a desempefar asi como una declaracién de la persona interesada de las
actividades mas representativas.
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ANEXO III

SR. CONSEJERO DELEGADO DE LOS CENTROS DE ARTE, CULTURA Y
TURISMO DE LANZAROTE

ASUNTO: DECLARACION JURADA DISPONIBILIDAD

Don /Doiia:

Mayor de edad, nacido el / / y natural de

con domicilio en

Localidad Provincia

con D.N.I: Teléfono

E-mail

EXPONE:

Que: Tengo disponibilidad y posibilidad de traslado entre Centros por necesidades de

servicios, de acuerdo con el Convenio Colectivo 2014-2020.

En Arrecife de Lanzarote,a ....de .............. de 2019

Fdo.
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ANEXO 1V

DIOM /DOMIA. . et
Centro de Trabajo........ooeviiiiiiiiiii e Departamento.........................
Mayor de edad, nacido el....... oveeenn. [ ynatural de.......cccoeeiviiiiii i

o1 oI a (01003 Loy 1§ T X< o VPR

Localidad .....ooeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaees ProvinCia de.......ooiiiii e
Teléfono(1)....coveviii e, YCOND.NLoooiii
| O 4T 11

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del ejercicio de la Administracion
del Estado, Institucional, Local o Autondmica, ni hallarme incurso en causa de inhabilitacion
alguna para el ejercicio de las funciones publicas.

Que a los efectos previstos en el articulo diez de la Ley 53/1984 de 26 de Diciembre (B.O.E. del
4 de Enero 1985), sobre incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas, y del art. 13,1 del R.D. 598/1985, de 30 de Abril (B.O.E. del 4 de Mayo de 1985), y
disposiciones concordantes, no vengo desempefando ningliin puesto o actividad en el Sector
Publico, ni realizo actividades privadas incompatibles o que requieran reconocimiento de
compatibilidad.

Tampoco percibo pension de jubilacion, retiro u orfandad por derechos pasivos o por cualquier
régimen de la Seguridad Social publica obligatoria.

En Arrecife de Lanzarote, a ......... de.oniiii de 2019

Fdo.
D.N.L.

(1) Indique primero el del lugar de trabajo y después el propio u otro donde se le pueda localizar.
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1. ANEXO V PROTECCION DE DATOS PERSONALES

D , mayor de edad, natural
Lo L , con nimero de DNI:......................... ,
(en lo sucesivo ‘el interesado’), actuando en nombre y representacion propia,

DECLARA

PRIMERO.- Autorizar a que se puedan registrar mediante grabacion de video las pruebas y
entrevistas que realice en le proceso de seleccion en que participe para la empresa CACT.
§ Consiento/ § No consiento

SEGUNDO.- Autorizar a que en caso de no resultar seleccionado para el puesto objeto del
presente procedimiento, sus datos personales asi como el resultado de su evaluacién como
candidato, puedan ser cedidos a las Entidades Publicas de Lanzarote, para sus propios procesos
de seleccion de candidatos.

Al Cabildo de Lanzarote: f Consiento/ § No consiento
A cualquier Ayuntamiento de la isla: # Consiento / ¥ No consiento
Al Consorcio del Agua de Lanzarote: f Consiento/ § No consiento

TERCERO.- Consentir en que CACT pueda contactar con las empresas que el candidato ha
referenciado en su Curriculum Vitae a los efectos de solicitar referencias con los responsables de
dichas empresas.

# Autorizo a CACT a contactar con cualquiera de las empresas referenciadas en mi CV.

# Autorizo a CACT a contactar con las siguientes empresas referenciadas en mi CV:

Empresa.......cooovviiiiiiiiii / Persona de
(070) 417 101 1« 20N

Empresa.......cooovviiiiiiiii / Persona de
[070) 417 1011« 0NN

Empresa.......cooovviiiiiiiii / Persona de
[070) 417 1011« NN

Empresa......cooooeiiiiiiiiii / Persona de
(070) 417 1011« 2N

f No Autorizo a que CACT contacte con las empresas relacionadas en mi CV
Y para que conste, firmo el presente documento de otorgamiento de consentimiento para el
tratamiento de mis datos personales
BN BT de.oon de 2019
Firma,

Los datos personales que nos facilite en relacion con su participacion en el proceso de seleccién de EPEL, Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote, (en lo sucesivo CACT) seran tratados
bajo la Responsabilidad de los CACT con las finalidades de (I) desarrollo de proceso de seleccion de candidatos y (II) generacion de lista de sustitucion, siendo las bases legitimadoras (I)
precontrato de ambito laboral, (II) interés legitimo. Los datos y soportes relacionados con dicho proceso de seleccion seran conservados a los efectos anteriores durante el plazo de un afio o hasta
que se convoque un nuevo proceso selectivo, no cediéndose datos a terceros salvo consentimiento del interesado u obligacion legal.

Se le recuerda sus derechos de acceso, rectificacién, supresion, limitacion u oposicion al tr i asi como a presentar reclamacion ante la Agencia Espaiiola de Proteccion de
Datos.
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PROTECCION DE DATOS

EPEL-CENTROS DE ARTE, CULTURA Y TURISMO DEL CABILDO DE
LANZAROTE, en lo sucesivo ‘la Entidad’ autoriza expresamente al Adjudicatario a acceder a
la informacion de cardcter personal del mismo con la finalidad y alcance limitado a lo necesario
para llevar a cabo el suministro recogido en este contrato, debiendo devolver o suprimir los datos
personales que haya recopilado en el marco de la relacion con la Entidad a la finalizacion del
contrato, segun le indique ésta.

El Adjudicatario, mediante la firma del presente contrato, declara expresamente que
conoce y cumple respecto a los datos personales de su responsabilidad y aplicara a la ejecucion
del presente contrato cuantas obligaciones formales y de seguridad impone el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD), asi como la
normativa vigente de aplicacion que desarrolle, complemente o sea concordante con la anterior,
y para acreditarlo pone a disposicion de la Entidad cuanta documentacion pueda solicitarle a
efectos de acreditar dicho cumplimiento.

Con el objeto de garantizar la confidencialidad en el tratamiento de sus datos personales,
ponemos en su conocimiento que en virtud de lo establecido en el RGPD, asi como la normativa
vigente de aplicacion que desarrolle, complemente o sea concordante con la anterior, los datos
que nos facilite seran tratados por EPEL CENTROS DE ARTE, CULTURA Y TURISMO
DEL CABILDO DE LANZAROTE, con la finalidad de gestiéon administrativa, contable y
fiscal de la entidad publica empresarial, y seran conservados mientras perduren las obligaciones
legales y posibles responsabilidades derivadas de la prestacion del servicio o ejecucion del
contrato.

Respecto a tales datos podré ejercitar, si lo desea, su derecho de acceso, rectificacion,
supresion, oposicion y en determinados supuestos limitacion al tratamiento, enviando una
solicitud por escrito a Calle Triana 38, CP 35500, Arrecife, o al e-mail:
lopd@centrosturisticos.com, indicando en todo caso la Referencia: “Protecciéon de Datos” y
acompafiando algin documento que acredite su identidad, como copia del DNI, asimismo tiene
derecho a presentar reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

Queda terminantemente prohibida la aplicacion o utilizacion de la informacion con un fin
distinto al previsto en el presente documento, asi como su cesion a terceras personas o entidades,
ni siquiera para su conservacion o en calidad de subcontratista, sin la autorizacion por escrito de
la Entidad.

En el caso de que el Contratista destine los datos a finalidades distintas a las aqui
sefialadas, los comunique o utilice incumpliendo las estipulaciones del presente contrato, sera
considerado, a todos los efectos, responsable del tratamiento, respondiendo de las infracciones
en que hubiera incurrido y especialmente de las derivadas del incumplimiento de lo dispuesto en
el (RGPD), asi como la normativa vigente de aplicaciéon que desarrolle, complemente o sea
concordante con la anterior.
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ANEXO VI

CONTRATO DE CESION DE DERECHOS

En....,...de............. de 2019
D/DOMNA. ..t , mayor de edad, natural de..................... ,
conniumerode DNI: ...l , en nombre y representacion propios.

Y de otra, D. José¢ Juan Lorenzo Rodriguez. Consejero Delegado de los Centros de Arte, Cultura
y Turismo Lanzarote.

Se reconocen las partes intervinientes con capacidad legal y poder suficiente para este acto y
ACUERDAN

PRIMERO.-D. ... autoriza a la empresa EPEL CACT. a que pueda utilizar, de forma
gratuita, aquellas grabaciones que se realicen durante el proceso de seleccion en las que intervenga.

SEGUNDO.- Esta autorizacion no tiene ambito geografico determinado por lo que ........... podré utilizar
esas grabaciones, sin limitacion geografica de ninguna clase.

TERCERO.- La autorizacion se refiere a la totalidad de usos que puedan tener las grabaciones, o partes
de las mismas, en las que aparece Dia...............cccocievcieeciescieesieeenennnns, Utilizando los medios técnicos
conocidos en la actualidad y los que pudieran desarrollarse en el futuro, y para cualquier aplicacion. Todo
ello con la unica salvedad y limitacién de aquellas utilizaciones o aplicaciones que pudieran atentar al
derecho al honor en los términos previstos en la Ley Organica 1/85, de 5 de Mayo, de Proteccion Civil al
Derecho al Honor, la Intimidad Personal y familiar y a la Propia Imagen.

CUARTO.- La autorizacidn tiene un limite temporal para su concesioén y explotacion de las grabaciones,
o parte de las mismas, en las que aparece D..........ooiiiiiiii i e , por
lo que la autorizacion se considera concedida por el plazo de un afio. Y para que conste, los arriba
indicados firman el presente contrato de cesion de derechos de imagen, como es la voz.

En oo ) | S de .o de 2019

Por Fdo.-
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