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Bienvenido/a al equipo de la Direccion
General de Telecomunicaciones y
NuevasTecnologias

A través de este Manual de Acogida nos gustaria
facilitarte la integracion en tu puesto de trabajo. La
experiencia nos ha ensefiado que buena parte del
éxito de una nueva incorporacién reside en la
forma en que se acoge al nuevo miembro del
equipo.

De una parte, porque cuando la persona recién
llegada se siente acogida y bien recibida, su
motivacién aumenta y su aprendizaje es por tanto
mas rapido, minimizindose asi las tensiones
propias de un cambio de destino. Por otra parte,
una buena acogida que permita de la forma mas
sencilla transmitir al empleado o empleada la
informacién necesaria para el buen desempefio de
las funciones y tareas de su nuevo puesto de
trabajo, consigue una mejor integracion en la
dindmica de grupo, y por tanto, que el
funcionamiento de laAdministracién y la calidad de
los servicios publicos prestados no se vean
afectados.

Por tanto, desde la DGTNT nos hemos planteado
este Manual de Acogida como una herramienta que
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facilite tu adaptacién al nuevo destino y al
desempefio de tus tareas con eficacia en corto
espacio de tiempo, integrandote en el
funcionamiento de su unidad administrativa con los
menores costes emocionales.

Por ello, en primer lugar, queremos darte la
bienvenida como nuevo empleado publico adscrito
a la Direccién General de Telecomunicaciones y
Nuevas Tecnologias, y nos gustaria no sélo
facilitarte tu integracion en este Centro Directivo,
sino expresarte nuestra satisfaccion al poder
contar contigo como miembro del equipo
profesional que conforma esta Direccion General.

Este manual se configura asi como un instrumento
de comunicacién entre la Administracién y sus
trabajadores, por lo que no se considera un texto
cerrado, sino abierto y por tanto, permanen-
temente sujeto a aquellas sugerencias y
aportaciones que los propios empleados y
empleadas tengan a bien realizar.

Confiamos que te pueda ser util.
Un saludo cordial,
Roberto Moreno Diaz

Director General de Telecomunicaciones y Nuevas
Tecnologias



La Direcciéon General de Telecomunicaciones y
Nuevas Tecnologias es uno de los centros
directivos de la Consejeria de Presidencia, Justicia e
Igualdad.

Los principales objetivos de nuestra Consejeria en
la actual legislatura son el impulso del
autogobierno, la mejora de la Administracién
Publica y del sistema judicial, el fomento de la
participaciéon ciudadana y la transparencia, asi
como las politicas de juventud y las de igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres.
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En el ambito de la mejora de la Administracion
Publica, esta organizacién se plantea entre sus
objetivos alcanzar una Administracion Canaria mas
cercana Y al servicio del ciudadano, lo que implica
un proceso global de modernizacién de sus
servicios y gestioén de los mismos con criterios de
calidad y orientacion a la ciudadania.

En la estructura de la Consejeria de Presidencia,
Justicia e lgualdad, es la Viceconsejeria de
Administracion Publica, érgano de caricter
horizontal, a través de la Direccién General de
Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias en su
calidad de responsable de la gestion de las
competencias en materia de telecomunicaciones,
tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones e informatica, quién asume el peso
organizativo y administrativo de los proyectos
concretos en que se materialice este proceso
global de modernizacion.

La MISION principal de la Direccién General de
Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias es la
de liderary ser el motor de impulso en el ambito
tecnologico de la administracion publica canaria.


http://www.gobcan.es/cpj/consejeria/fichaunidad.jsp?id=25908
http://www.gobcan.es/cpj/consejeria/fichaunidad.jsp?id=25908

Y como misién secundaria la de gestionar la
plataforma corporativa de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (TIC) del
Gobierno de Canarias, aunando servicios e
implantando otros nuevos, mejorando
permanentemente la eficiencia, eficacia, calidad,
disponibilidad, continuidad y reduciendo costes
de los mismos, bien directamente, bien
coordinando sus actuaciones con otras
unidadesy centros directivos.
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La VISION de la Direccion General de
Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias es la de
ser un centro directivo que sea un referente
incuestionable para la Administracion Publica de
nuestra comunidad auténoma, en el proceso de
modernizacién y busqueda de la excelencia en la
prestacion de sus servicios, como organismo
experto en las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.




El Reglamento Organico de la Consejeria de
Presidencia, Justicia e Igualdad (Decreto 331/201 |
de 22 de diciembre) sefiala a la Direccién General
deTelecomunicaciones y Nuevas Tecnologias como
organo responsable de la gestién de las
competencias en las materias siguientes:

®Lla planificaciéon, supervisién y coordinacién en
materia de telecomunicaciones, tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones e
informatica; asi como asesorar e informar a los
departamentos y organismos del Gobierno de
Canarias en la misma.

®E| apoyo en la vigilancia y, en su caso, en el
desarrollo normativo de los aspectos técnicos del
régimen administrativo de radiodifusién y
television, sin perjuicio de las competencias
atribuidas a otros 6rganos.

®La elaboracién de los proyectos de
reglamentacion y normativa técnica sobre el uso
de la telecomunicacién en el ambito de las
competencias de la Comunidad Auténoma, en
especial en aquellos aspectos en materia de
telecomunicaciones derivados de la Ley 19/2003,
de |4 de abril, por la que se aprueban las
Directrices de Ordenacién General y las
Directrices de Ordenaciéon del Turismo de

pag. 6

Canarias, de la Ley 11/2009, de 15 de diciembre,
reguladora de la Ordenacion Territorial de las
Telecomunicaciones de Canarias y del Decreto
124/2011,de 17 de mayo, por el que se aprueban
las Directrices de Ordenacion Territorial de las
Telecomunicaciones de Canarias.

®la elaboracién y seguimiento de los planes

generales para la implantacién, interconexién y
homogeneizacion de los medios técnicos
informaticos y de telecomunicacién, tanto de voz
como de datos, transmitidos por hilo,
radioelectricidad, medios opticos u otros
sistemas electromagnéticos, utilizados en los
departamentos y organismos del Gobierno
deCanarias; asi como gestionar y controlar los
recursos internos y externos utilizados por los
mismos.

®la elaboracién de los planes generales para la
Comunidad Auténoma en materia de
telecomunicaciones, tecnologia de la informacién
y de las comunicaciones e informatica; asi como,
en su caso, realizar el seguimiento y ejecutar
aquéllos.

®|a gestion de los recursos que integran las redes
de informatica, comunicaciones y voz, asi como
las correspondientes infraestructuras que dan


http://www.gobiernodecanarias.org/boc/2011/252/001.html
http://www.gobiernodecanarias.org/boc/2011/252/001.html

soporte a los sistemas de informacién del
Gobierno de Canarias.

®La gestion y explotacion de los centros integrales
de gestion de incidencias (Cibercentro) de los
servicios de gestién de los recursos que integran
las redes de telecomunicaciones,informatica y las
infraestructuras que dan soporte a los sistemas
de informacion del Gobierno de Canarias.

®la gestidon y explotacion de los centros de
proceso de datos corporativos del Gobierno de
Canarias.

®La administracién, gestidon y supervision de las
herramientas informaticas que den soporte al
servicio de informacion y atencién ciudadana, en
colaboracion con el centro directivo competente
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en materia de informacion y atencién ciudadana.

®|a actuacién como érgano ejecutor y operativo
de la Comision Superior de Tecnologias de la
Informacion.

®L a definicién,asesoramiento técnico e impulso de
los sistemas de informacién corporativos,
conjuntamente con el centro directivo
competente en materia de informacion vy
atencioén ciudadana y administracién electrénica.

®La propuesta a la Comisiéon Superior de

Tecnologias de la Informacién, conjuntamente
con el centro directivo competente en materia de
proteccion de datos, de las reglas para la
proteccién y acceso a la informacién del
Gobierno, de acuerdo con la normativa basica
vigente.

®la emision de informe preceptivo sobre las
medidas de seguridad en relacién con la creacién,
modificacién o supresién de ficheros de datos de
caracter personal;asi como la colaboracién con el
drgano competente en materia de organizacién e
inspeccion de los servicios, en la supervisién de la
implantacién de las medidas de proteccién de la
gestion de las bases de datos de caracter personal
en el marco de lo dispuesto en el Decreto 5/2006,



de 27 de enero, por el que se regulan los ficheros
de datos de caracter personal de la Adminis-
tracion Pablica de la Comunidad Auténoma de
Canarias.

®la elaboracion de los procedimientos para la
implementaciéon de la plataforma tecnolégica
para el desarrollo de la administracion elec-
trénica, especialmente para el cumplimiento de
los requisitos de la Ley | 1/2007,de 22 de junio,de
acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos; asi como gestionar, realizar el
seguimiento y el control de su implantacién en el
ambito de las competencias autondémicas,
conjuntamente con el érgano competente en
materia de organizacién e inspecciéon de
servicios.

OF| establecimiento de la politica de seguridad de
redes, planes de contingencia, acceso a la
informaciéon y de cualquier otro extremo en
materia de seguridad en el drea de tecnologias de
lainformaciény la comunicacion.

®La promocion, disefio e implantacién de sistemas
de acceso de la ciudadania a la Administracion
utilizando las tecnologias de la informacién y la
comunicacién, asi como las demas de impulso,
seguimiento e implantacién de la administracion
electronica que se contemplan en este
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reglamento organico, conjuntamente con el
organo competente en materia de informacién y
atencion ciudadana y de administracién
electronica.
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®La normalizacién, asesoramiento, orientaciéon e

informacién a los departamentos y organismos
del Gobierno de Canarias en materia de
telecomunicaciones, tecnologias de la
informacion e informitica, con el objeto de
asegurar la coordinacién general.



®E| informe, con caracter preceptivo y a efectos de
lograr la normalizacion y facilitar la interconexion
de todos los sistemas en el dmbito de la
Administracién autondémica, de los pliegos de
prescripciones técnicas correspondientes a las
contrataciones relativas a los equipos fisicos y
l6gicos base de los sistemas de informacion y de
comunicaciones en materia de tecnologias de la
informacion.

®|.a gestion y coordinacion del soporte técnico de
las paginas “web” editadas en Internet por el
Gobierno de Canarias, con el objetivo de
homogeneizar la plataforma tecnoldgica tanto de
los distintos departamentos como de los
organismos publicos y empresas participadas.

®La elaboracién de la propuesta de la politica de
dominios del Gobierno de Canarias en Internet,
conjuntamente con el centro directivo
competente en materia de imagen institucional,
informaciéon y atencion ciudadana y admi-
nistracion electroénica.

OE| asesoramiento, informacién, colaboracién y
orientacién de las diferentes Administraciones
Pablicas de Canarias, en materia de tele-
comunicaciones, reglamentacién sectorial y al
despliegue de infraestructuras, con el objeto de
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asegurar la coordinacién general.

®las demds competencias en materia de

telecomunicaciones, tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones e
informatica en el ambito de las Administraciones
Publicas de Canarias que no estén expresamente
atribuidas a otro o4rgano, asi como las
competencias que, conjuntamente con la
Inspeccion General de Servicios, se detallan en el
articulo 67 de este Reglamento.




Organizacién

La Direccion General de Telecomunicaciones y
Nuevas Tecnologias se organiza en las siguientes

Unidades, como puedes ver en el organigrama:
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Director General de
Telecomunicaciones y
Nuevas Tecnologias

Apoyo al
Director
General
Gabinete Técnico de Servicio de Servicio Régimen Area de
Técn. de la Informacion Desarrollo y Juridico y Asuntos Telecomunicaciones
y Comunicacién Mantenimiento Generales y Sistemas

Puedes consultar la vigente
Relacién de Puestos de

« Trabajo de este centro
directivo, aprobada por
Decreto 258/2010, de 29
de diciembre.

Creemos que el verdadero valor de nuestra
organizacién reside en las personas, en el
conocimiento que acumulan. Por ello promovemos
el trabajo en equipo y el valor de la colaboracién.

En el DOCUMENTO 00,
adjunto a este Manual, tienes
el Directorio, con los
contactos de las comparieras y
comparieros de nuestro centro
directivo.

Si quieres conocer un poco mas el lugar que
ocupamos en el Departamento, puedes consultar
la web de la Consejeria de Presidencia, Justicia e
Igualdad.


http://www.gobiernodecanarias.org/boc/2011/007/002.html
http://www.gobcan.es/cpj/consejeria/estructura.jsp?id=25875
http://www.gobcan.es/cpj/consejeria/estructura.jsp?id=25875

Ubicacién

La Direccion General de Telecomunicaciones y
Nuevas Tecnologias cuenta con los siguientes
centros de trabajo:

C/.Cebrian, n° 3

Plantas %y 2°

35071 Las Palmas de Gran Canaria
Tfno: 928 45 84 77 (58477)

Fax: 928 45 83 43
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C/. Rubens Marichal Lépez, n° 12
Urbanizacién La Ninfa - IFARA
38071 Santa Cruz de Tenerife
Tfno: 922 59 20 30 (52030)

Fax: 922 92 22 47

Los Majuelos C/. San Maximo
Edif. Santa Berta, s/n, Esquina Avda. La
Libertad
Los Majuelos
38108 La Laguna (Tenerife)
Tfnos: 922 59 20 16 (52016)

Fax: 922 47 40 I5

—
4 |




Funcionamiento Interno

a) Recursos Humanos.

La formalizaciéon del ingreso en la Direccion
General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecno-
logias se tramitara en el Servicio de Personal y
Noéminas de esta Consejeria. En dicha Unidad se te
hard entrega de la documentacién en la que se
refleja tu nueva situacién administrativa. Para ello
sera necesario que, previamente, aportes una serie
de documentacién y rellenes y firmes los siguientes
documentos:

Si tienes algin cambio de situacién que afecte al IRPF o
quieres cambiar la domiciliacion de la némina no
olvides comunicarlo en el Servicio de Personal y
Nominas.
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Para cualquier consulta sobre estas cuestiones
puedes contactar con los siguientes empleados
publicos:

PERSONAL
]
Elena Leén Oria: 1 | 922-47-69-16
2 26916
1]
Aurora Calzado Ramallo: 1 | 922-47-68-96
£ 2689
NOMINAS
]
Carlos Gil Romero: i | 922-47-69-15
£ 26915

Al igual que el resto de los empleados publicos al
servicio de la Administracién Publica de Ia
Comunidad Auténoma de Canarias, nuestro
horario y jornada viene regulado en el Decreto
78/2007,de |8 de abril.Para el control de la entrada
y salida de los empleados publicos existen relojes
de fichajes de uso obligatorio para todos, que se
hallan situados en los halls de entrada de los
edificios donde desarrollamos nuestra actividad.


http://www.gobiernodecanarias.org/boc/2007/091/002.html
http://www.gobiernodecanarias.org/boc/2007/091/002.html
http://www.agenciatributaria.es
http://www.agenciatributaria.es

Puedes acceder al Sistema Informatizado de
Control Horario a través de la web del empleado
publico en el apartado de SICHO, usando tu
usuario y contrasefia corporativos. En dicho
aplicativo puedes ver tus fichajes, realizar
incidencias, consultar tus saldos, asi como realizar
solicitudes de permisos y licencias.

En esta Direccion General tenemos dos cauces
para la revision y aprobacion, segln se trate de

solicitudes o permisos e incidencias de fichajes:

En caso de SOLICITUDES:

Jefes de Servicio,de Area y Director de Informatica:

revisay aprueba el Director General.

Resto de Personal: revisa el superior de la unidad
administrativa y aprueba el Director General.

En caso de PERMISOS E INCIDENCIAS:

Jefes de Servicio,de Area y Director de Informatica:

revisay aprueba el Director General.

Resto de Personal:revisa y aprueba el superior de la
unidad administrativa.

Si deseas ampliar tus conocimientos sobre
permisos y licencias puedes consultar las

Manual de Acogida DGTNT
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Instrucciones de la D.G. dela Funcién Publica.

b) Salud Laboral.

Existe un Servicio de Prevencion de Riesgos Labo-
rales propio de la Administracion de la Comunidad
Autonoma de Canarias que se encuentra adscrito a
la Direccion General de la Funcion Publica.

Encontraras informacién al respecto en la web del
empleado publico.

Con caracter periédico se realizan recono-


https://www.gobiernodecanarias.net/empleado/login.jsp
https://www.gobiernodecanarias.net/empleado/principal.jsp?ido=3611
https://www.gobiernodecanarias.net/empleado/login.jsp

cimientos médicos a todos los empleados publicos
y que tendra caracter voluntario, salvo aquellos
supuestos previstos en la legislacién de prevencién
deriesgos laborales.

La composicién del Comité de Seguridad y Salud de
la Consejeria podras verlaen el Anexo l.

En todos los edificios publicos existe un Plan de
Evacuacion que deberias conocer, asi como saber
qué persona es la responsable del desfibrilador del
edificio, para saber a quién dirigirse si fuera
necesaria su utilizacioén.

c) Codigo de Conducta

El articulo 52 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico, lleva por
rubrica de los “deberes de los empleados publicos.
Cédigo de Conducta” y recoge literalmente lo
siguiente:

“Los empleados publicos deberan desempefiar con
diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por
los intereses generales con sujecion y observancia
de la Constitucién y del resto del ordenamiento
juridico, y deberan actuar con arreglo a los
siguientes principios: objetividad, integridad,
neutralidad, responsabilidad, imparcialidad,
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confidencialidad, dedicacion al servicio publico,
transparencia, ejemplaridad, austeridad,
accesibilidad, eficacia, honradez, promocion del
entorno cultural y medioambiental, y respeto a la
igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran el
Codigo de Conducta de los empleados publicos
configurado en los principios éticos y de conducta
regulados en los articulos siguientes”.

Recuerda: lla

m,
€ eMergenc; el ]2 en casg

as graves
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Derechos del empleado publico Deberes del empleado publico

Derechos individuales: Como empleado publico deberas desempefiar con

diligencia las tareas que tengas asignadas y velar por

* Alainamovilidad en la condicién de funcionario los intereses generales con sujecion y observancia
de carrera. de la Constitucién y del resto del ordenamiento

* A la progresién en la carrera profesional y juridico.
promocién interna.

* A percibir las retribuciones y las indem-
nizaciones por razén del servicio.

* A la formacién continua y a la actualizacion
permanente de tus conocimientos y capa-
cidades profesionales.

* A la jornada de trabajo, vacaciones, descansos, * Perseguir la satisfaccion de los intereses

Estos son algunos de los principios éticos del
empleado publico que encontraras en el Estatuto
del Empleado Publico y en la Ley de Funcién Publica
incluidos en laVVeb:

permisosy licencias.

A las prestaciones de la Seguridad Social.

A recibir proteccion eficaz en materia de
prevencion,seguridad y salud en el trabajo.

Derechos individuales ejercidos colectivamente:

A lalibertad sindical.

A la negociacion colectiva.

Al ejercicio de la huelga, con la garantia del
mantenimiento de los servicios esenciales de la
comunidad.

Al de reunion.

generales de los ciudadanos fundamentandote
en consideraciones objetivas orientadas hacia la
imparcialidad y el interés comun.

Ajustar tu actuacion a los principios de lealtad y
buena fe con laAdministracion en la que prestas
tus servicios,y con tus superiores, compafieros,
subordinadosy con los ciudadanos.

Evitar toda actuacion que pueda producir
discriminacién alguna por razén de nacimiento,
origen racial o étnico, género, sexo, orientacién
sexual, religion o convicciones, opinién,
discapacidad, edad o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

Actuar de acuerdo con los principios de eficacia,
economia y eficiencia, y vigilar la consecucion
del interés general y el cumplimiento de los



objetivos de la organizacion.

* Observar y poner en practica las medidas de
prevencién de riesgos que se adopten legal o
reglamentariamente.

d) Marco Normativo

En la Direccién General de Telecomunicaciones y
Nuevas Tecnologias, ademads de las normas basicas
reguladoras de los procedimientos administrativos
comunes, existe una amplia variedad de normas
consecuencia natural del extenso abanico de
competencias que ostenta. Desde este enlace
podras acceder a una relacién no exhaustiva de las
normas especificas, clasificadas por materia:

http://www.gobiernodecanarias.net/cibercentro/d
ocumentos.html

e) Recursosy herramientas informéticas

Ten en cuenta que cada Unidad o Servicio podra
disponer de unidades especificas en funcién de las
tareas que desempeiie. Ademas dispondras de una
zona de descarga de herramientas y utilidades
ofimaticas a la que podras acceder desde el
siguiente enlace:

http://www.gobiernodecanarias.net/cibercentro/d
escargas/ofimatica.html
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También dispones de un escritorio corporativo en
la url http://www.gobiernodecanarias.net, en el
que tienes a tu disposicién multitud de recursos.
Cualquier duda o consulta relacionada con las
unidades de red, puedes ponerte en contacto con
el personal de apoyo del Area de
Telecomunicaciones y Sistemas.

f) Directrices de uso de los recursos informaticos,
telefénicos y de redes de comunicacion de la Admi-
nistracion Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias

La Administracion Publica de la Comunidad
Autonoma de Canarias facilita a los empleados
publicos que asi lo precisen los equipos
informéticos y dispositivos de comunicaciones,
tanto fijos como moviles, necesarios para el
desarrollo de su actividad profesional. El uso de
estos recursos se circunscribird Gnica y exclusi-
vamente al ejercicio de las funciones que tienen
atribuidas por razén de su puesto de trabajo o
cargo, quedando expresamente prohibida su
utilizacion con fines personales o extra-
profesionales.

El personal al servicio de la Administracion Publica
de la Comunidad Auténoma de Canarias estd
obligado a observar las directrices de uso de los
recursos informaticos, telefnicos y de redes de


http://www.gobiernodecanarias.net/cibercentro/documentos.html
http://www.gobiernodecanarias.net/cibercentro/descargas/ofimatica.html
http://www.gobiernodecanarias.net/

comunicacién que a tal efecto establezca la
Direccion General de Telecomunicaciones y
Nuevas Tecnologias. En el siguiente enlace se puede
acceder a las mismas:

:http://www.gobiernodecanarias.net/cibercentro/c!
iocumentos/documentos-de-normativas.html '
1

Nanca é% wa segunda
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Partimos de la base que la Administracién Publica
es una organizacién de personas,de un colectivo de
empleados publicos que desempefian con
profesionalidad y afin de excelencia tareas
indispensables para el conjunto de la sociedad.
Cuando hablamos de conceptos como educacién,
sanidad, justicia, o seguridad, por citar algunos
ambitos, en realidad hablamos de servidores
publicos, de profesionales dedicados a cumplir con
un servicio que repercute directamente en un
ciudadano. En consecuencia, la imagen que la
ciudadania tenga de la Administracion sera la suma
de las distintas experiencias que los ciudadanos
tengan en su trato con nosotros, los empleados
publicos, la cara de esta Administracion.

Es importante que nuestro trato y nuestra actitud
sean excelentes, y para ello nada mejor que pensar
que también nosotros mismos somos usuarios de
servicios publicos, por ejemplo: cuando acudimos a
los centros de salud, o renovamos el DNI o
solicitamos algun tipo de informacién. Tratemos
pues a los demds como nos gustaria que nos
tratasen en su lugar,usemos la empatia para ocupar
momentaneamente su posicion.

Desde esta Direccién General de Telecomu-


http://www.gobiernodecanarias.net/cibercentro/documentos/documentos-de-normativas.html

nicaciones y Nuevas Tecnologias impulsamos y
promovemos la modernizacion de nuestra
Administracién, siendo para ello indispensable
interiorizar una serie de valores que debe pasar a
ser de nuestro acervo colectivo:

Actitud proactiva en el trabajo, no basta con
cumplir el horario y el ordenamiento juridico,
debemos trabajar con calidad haciendo cuanto
esté en nuestra mano para ser eficaces, con
iniciativa propia.

Ocupate por tu formacién continua, es
fundamental ir adaptindonos a los nuevos
tiempos, a los nuevos contenidos y a las nuevas
féormulas de relacién con la ciudadania,
buscando aquellas herramientas que nos
faciliten esta gestion del cambio.

Comparte y socializa tus conocimientos, tu

RECUERDA:
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formacién y tu manera de hacer las cosas con
los companeros, de esa forma contribuyes a
difundir tu experiencia y buena practica,
enriqueciendo el conocimiento colectivo.

» Colaborar y trabajar en equipo es la mejor
manera de avanzar, de aprender, de llegar mas
lejos en menos tiempo.

Esperamos que este Manual te haya servido en tu
proceso de adaptacién al nuevo puesto de trabajo,
cualquier sugerencia puedes hacérnosla llegar a
través de esta cuenta de correo:

dgtnt.cpji@gobiernodecanarias.org

Bienvenido.

COLABORA CON EL MEDIO AMBIENTE

E IMPRIME SIEMPRE A DOBLE CARA
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Anexo |

El Comité de Seguridad y Salud es el 6rgano paritario y colegiado de participacion destinado a la consulta
regular y periddica de las actuaciones de la empresa en materia de prevencién de riesgos.

(Articulo 38.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales. BOE n° 269 10-11-1995)

Comité de Seguridad y Salud de la Consejeria de Presidencia, Justicia e Igualdad
Delegados de Prevencién:

Jests Caballero Ruiz (UGT)
Benigno Guillén Rodriguez (IC)
Carlos A. Sanchez-Barbudo Dofia (SEPCA)
Manuel Valverde Granados (SEPCA)

Representantes de la Administracion:
EXTINTOR

Juan J. Acosta Alonso
Antonia M. Estévez Mesa
Asuncién P. Jiménez Marrero
Manuel A. Solano Vinuesa

CANARIAS



http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Normativa/TextosLegales/LeyPrevencion/PDFs/leydeprevencionderiesgoslaborales.pdf
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Les expresamos a todas las empleadas y empleados publicos nuestro reconocimiento por su amable
colaboracién para la realizacién de este Manual de Acogida de la
Direccion General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias del
Gobierno de Canarias

Se permite la reproduccion, distribucion y comunicacion publica, siempre que se cite el titulo y editor y
no se haga con fines comerciales

© DIRECCION GENERAL DE TELECOMUNICACIONESY NUEVAS TECNOLOGIAS 2013

Imagen de la pagina 4 publicada en Stock. XCHNG (http://www.sxc.hu/)
Imagen de la pagina 7 con Licencia Creative Commons ( CC BY-NC-SA 2.0)
Imagenes de las paginas |13 y 14, obtenidas de http://placeit.breezi.com
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA E IGUALDAD

DOCUMENTACION QUE APORTA EL INTERESADO, AL CAMBIARSE DE
DEPARTAMENTO DENTRO DE LA CAC, POR COMISION DE SERVICIOS,
ADSCRIPCION PROVISIONAL O LIBRE DESIGNACION (TAMBIEN INCLUIDO
EL PERSONAL EVENTUAL):
- FOTOCOPIA DNI
- FOTOCOPIA AFILIACION SEGURIDAD SOCIAL O MUFACE
- DATOS CUENTA CORRIENTE CON TODOS LOS DIGITOS
- Sl VIENE DE OTRA ADMINISTRACION, TIENE QUE PRESENTAR
CERTIFICACION DE TRIENIOS RECONOCIDOS Y FOTOCOPIA
COMPULSADA DE LA TITULACION QUE CORRESPONDA
- CERTIFICADO MEDICO (Personal Eventual).

DOCUMENTACION PARA RELLENAR Y FIRMAR POR EL INTERESADO EN
EL SERVICIO DE PERSONAL DE LA SECRETARIA GENERAL TECNICA:

- DOMICILIACION BANCARIA (Se adjunta modelo en formato Word)

- MODELO 145-IRPF (http://www.agenciatributaria.es), entrar en modelos y
formularios + impuesto sobre la renta de las personas fisicas + retenciones sobre
rendimientos del trabajo y descargar modelo 145 IRPF

- DECLARACION DE COMPATIBILIDAD (Se adjunta modelo en formato
Word)

PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO, ADEMAS DE LA ANTERIOR
DOCUMENTACION, TIENE QUE RELLENAR Y FIRMAR:

- DECLARACION ACATAMIENTO CONSTITUCION (Se adjunta modelo en
formato Word)

- DECLARACION DE RESPONSABILIDAD (Se adjunta modelo en formato
Word)

- FOTOCOPIA COMPULSADA DE LA TITULACION QUE CORRESPONDA

- CERTIFICADO MEDICO






bi . seria de Presidenci
ﬁcmrias ]usﬁmelg:aldad

SOLICITUD DE DOMICIL’IACION BANCARIA PARA ABONO DE NOMINAS POR LA
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA E IGUALDAD

APELLIDOS Y NOMBRE NIF

DOMICILIO C.P.

SERVICIO O DEPENDENCIA DONDE ESTA ADSCRITO

NOMBRE DE LA ENTIDAD BANCARIA

NOMBRE Y DIRECCION DE LA SUCURSAL

Cdédigo Banco Cod. Sucursal D. Control Cdédigo Cuenta

Bajo mi responsabilidad, declaro que los datos que anteceden corresponden a la
cuenta corriente o libreta de ahorros abierta a mi nombre,

Firma:

Servicio de Personal y Néminas de la Secretaria General Técnica de la Consejeria
de Presidencia, Justicia e lgualdad.







deCanarias  Justiciaelgualdad

Secretaria General Técnica

oin
Emmo Consejeria de Presidencia,

DECLARACION DE NO ESTAR AFECTADO DE INCOMPATIBILIDAD

Apellidos:
Nombre:
Cuerpo, Escala o Categoria:
Grupo/Subgrupo:
D.N.I.:
Funcionario de Carrera | | Toma de posesién por: -
Funcionario en Practicas | |- Nuevo Ingreso |
Funcionario Interino || - Proced. Servicios Especiales |
Personal Eventual || - Proced. Excedencia Voluntaria | |
Personal Laboral | |- Reingreso Servicio Activo |
Contratado Administrativo || - Comision Servicios Voluntaria |
Estatutario |_|- Reincorp. al Puesto Reservado | |
Docente || - Adscripcion Provisional |
Policia |__| - Libre Designacion |
| |- Necesidades del Servicio |
| |- Comis.Serv.Sustit.Lib.Sindical | |
- Comision Servic.Sustitucion I.T. | |
- Concurso de Méritos |
|__|- Nombram. Personal Eventual L

Ellla abajo firmante, a los efectos previstos en el articulo 10 de la Ley
53/1.984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas y del articulo 13.1 del Real Decreto 598/1.985, de 30 de
abril, DECLARA que no viene desempefiando ningun puesto o actividad en el sector
publico ni realiza actividades privadas incompatibles o que requieran reconocimiento
de compatibilidad.

Tampoco percibe pension de jubilacion, retiro u orfandad, por derechos
pasivos o por cualquier régimen de la Seguridad Social publico y obligatorio.

Santa Cruz de Tenerife/Las Palmas de Gran Canatria, a

Avda. José Manuel Guimera, n° 10. Edf. Usos Mdltiples Il, Planta 22. 38071 Santa Cruz de Tenerife
Tfnos: 922 47 65 00 Fax: 922 47 56 49






DIRECTORIO DGTNT- SANTA CRUZ DE TENERIFE TENO. Correo
EDIFICIO IFARA
D. Roberto Moreno Diaz/Director General de Telecomunicaciones 52031 rmordia@gobiernodecanarias.org
APOYO AL DIRECTOR GENERAL
Lina Galvez Revilla/ Secretaria 52030 Igalrev@gobiernodecanarias.org
Eugenio Aznar Vallejo 52060 eaznval@gobiernodecanarias.org
Telesforo Martin Rodriguez 52058 Tmarrod@gobiernodecanarias.org
Santiago Méndez Padilla 52061 smenpad@gobiernodecanarias.org
SERVICIO DE REGIMEN JURIDICO Y ASUNTOS GENERALES
M2 Teresa Peiro Garcia Machifiena - Jefe de Servicio de Reg. Juridico 52067 mpeigar@gobiernodecanarias.o