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Todas las referencias a personas, utilizadas en 
masculino en este Manual, se entenderán 
efectuadas indistintamente al hombre y a la 
mujer.



Bienvenida

A través de este Manual de Acogida nos gustaría 
facilitarte la integración en tu puesto de trabajo. La 
experiencia nos ha enseñado que buena parte del 
éxito de una incorporación 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 recibida por la 
Administración, su motivación aumenta y su 
aprendizaje es más rápido, minimizándose así las 
tensiones propias de un nuevo destino.  De otra 
parte,  una buena acogida que permita de la forma 
más sencilla transmitir al empleado la información 
necesaria para el buen desempeño de las funciones 
y tareas de su puesto de trabajo, consigue una 
mejor integración en la dinámica de trabajo y que el 
funcionamiento de la  Administración y la calidad 
de los servicios públicos prestados no se vean 
afectados.

Desde la Administración nos hemos planteado  
este Manual de  Acogida como una herramienta 
que nos permita conseguir la adaptación del 
empleado a su nuevo puesto y el desempeño de  
sus tareas con eficacia en un corto espacio de 
tiempo, integrándole en el funcionamiento de su 

unidad administrativa con los menores costes 
emocionales para el recién llegado.  Por ello, ante 
todo queremos darte la bienvenida como nuevo 
empleado público adscrito a la Inspección General 
de Servicios, y nos gustaría no sólo facilitarte tu 
integración en este Centro Directivo sino 
expresarte nuestra satisfacción al poder contar 
contigo como miembro del equipo profesional que 
conforma esta Inspección.

Este Manual se configura así como un instrumento 
de comunicación entre la Administración y sus 
empleados, por lo que no se considera un texto 
cerrado, sino abierto y permanentemente sujeto a 
aquellas sugerencias y aportaciones que los 
propios empleados públicos tengan a bien realizar. 
Partimos de la idea de que la excelencia se alcanza a 
través de la contribución de cada uno de los 
profesionales que trabajamos en el ámbito público. 
Esperamos que te pueda servir de ayuda.

Un saludo,

Cándida Hernández Pérez

Inspectora General de Servicios
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Presentación

La  es uno de los Inspección General de Servicios
centros directivos de la Consejería de Presidencia, 
Justicia e Igualdad. 

Los principales objetivos de nuestra Consejería en 
la actual  leg is latura son el  impulso del 
autogobierno, la mejora de la Administración 
Pública y del sistema judicial, el fomento de la 
participación ciudadana y la transparencia, así 
como las políticas de juventud y las de igualdad de 
oportunidades entre mujeres y hombres.

En el ámbito de la mejora de la Administración 
Pública, esta organización se plantea entre sus 
objetivos alcanzar una Administración Canaria más 
cercana y al servicio del ciudadano, lo que implica 
un proceso global de modernización de sus 
servicios y gestión de los mismos con criterios de 
calidad y orientación a la ciudadanía.

En la estructura de la Consejería de Presidencia, 
Justicia e Igualdad, es la Viceconsejería de 
Administración Pública, órgano de carácter 
horizontal, a través de la Inspección General de 
Servicios en su calidad de órgano asesor y piloto, 
quien asume el peso organizativo y administrativo 
de los proyectos concretos en que se materialice 
este proceso global de modernización.
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La MISIÓN principal de la Inspección General de 
Servicios es la de servir de apoyo y motor de 
impulso, como organismo asesor y piloto, de 
experiencias de modernización del sector 
público canario, en todas sus vertientes: gestión 
de la calidad, utilización de las nuevas tecnologías 
de la información y las comunicaciones e 
información y atención a la ciudadanía.

IGS

http://www.gobcan.es/cpj/consejeria/fichaunidad.jsp?id=25926


Y como misión secundaria la de supervisión y 
seguimiento, mediante el ejercicio de la función 
inspectora, del cumplimiento, por parte de las 
unidades administrativas y organismos públicos 
en general, de las normas y principios de 
legalidad, eficacia, eficiencia y economía, control 
del personal y procedimientos administrativos 
en general, sin perjuicio de las competencias que, 
en materia de fiscalización e inspección, 
ostenten otras unidades y centros directivos. 
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La VISIÓN de la Inspección General de Servicios 
es la de ser un centro directivo que sea un 
referente incuestionable para la Administración 
Pública de nuestra Comunidad Autónoma, en el 
proceso de modernización y búsqueda de la 
excelencia en la prestación de sus servicios,  como 
organismo experto en la consultoría y soporte de 
todos los procesos que, en este ámbito, se pongan 
en marcha en todas sus áreas. 
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 Protección de datos de carácter personal.
 Código de conducta pública.
 Incompatibilidades de las personas que 

desempeñan altos cargos.
 Recepción y salida de documentos de la 

Administración Pública de la Comunidad 
Autónoma.

 Gestión documental y archivos.
 Imagen institucional y símbolos representativos 

de la Comunidad  Autónoma.

Asimismo, ejercerá las funciones que el Gobierno 
le encomiende en relación con las competencias 
transferidas o delegadas a los entes locales 
canarios.

El  de la Consejería de Reglamento Orgánico
Presidencia, Justicia e Igualdad (Decreto 331/2011 
de 22 de diciembre) señala a la Inspección General 
de Servicios como órgano responsable de la 
gestión de las competencias en las materias 
siguientes:

 Inspección de los servicios.
 Organización administrativa.
 Procedimientos administrativos.
 Calidad de los servicios públicos.
 Evaluación de programas y políticas públicas.
 Información y atención ciudadana.
 Administración electrónica.

Decreto 331/2011

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


Oficina
Modernización
Administrativa

Puedes consultar la vigente 
Relación de Puestos de 
Trabajo de este centro 
directivo, aprobada por 
Decreto 258/2010, de 29 
de diciembre.

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

RPT

Organización

La Inspección General de Servicios se organiza en 
las siguientes Unidades, como puedes ver en el 
organigrama:

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

ORGANIGRAMA
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Régimen Interior,  
Asuntos Generales y 
Registro de Intereses

Inspección y Control 
de los Servicios

Coordinación, Gestión 
Documental y 

Archivos

Unidad de 
Apoyo

Inspección Médica

Índice

Persona Titular de la 
Inspección General de 

Servicios

web

http://www.gobiernodecanarias.org/boc/2011/007/002.html
http://www.gobcan.es/cpj/


Ubicación

La Inspección General de Servicios cuenta con los 
siguientes centros de trabajo:

Avda. Buenos Aires, nº 5
Edf. Tres de Mayo, Planta 5ª 
38071 Santa Cruz de Tenerife
Tfnos: 922 92 27 58
Fax: 922 59 28 78 

C/. Prof. Agustín Millares Carló, nº 18
Edf. Servicios Múltiples II, Planta 4ª, ala Este 
35071 Las Palmas de Gran Canaria
Tfnos: 928 21 10 91 (55091)
Fax: 928 45 58 85 

C/. León y Castillo, nº 200
Edif. Servicios Múltiples III, Planta baja
35071 Las Palmas de Gran Canaria
Tfnos: 928 11 51 94 (55194)
Fax: 928 45 58 85 

Inspección
Médica

En los Documentos adjuntos números 07, 08 y 09 
puedes consultar la distribución del personal en 
los diferentes edificios
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Funcionamiento Interno

 a) Recursos Humanos

La formalización del ingreso en la Inspección 
General de Servicios se tramitará en el Servicio de 
Personal y Nóminas de la Consejería. En dicha 
Unidad se te hará entrega de la documentación en 
la que se refleja tu nueva situación administrativa. 

En el DOCUMENTO 01 encontrarás relacionada la 
documentación para aportar, rellenar y firmar en el 
momento de tu ingreso. 

Para ello, te pueden ser útiles los siguientes 
documentos:

DOCUMENTO 02
Documento acreditativo de titularidad de cuenta 
bancaria 

DOCUMENTO 03
IRPF_mod145

Para cualquier consulta sobre estas cuestiones 
puedes contactar con las siguientes personas:

PERSONAL

Elena León Oria:
 
                    

Aurora Calzado Ramallo: 

NÓMINAS

Carlos Gil Romero: 

922-47-69-16

EXT 26916

922-47-68-96

EXT 26896

922-47-69-15

EXT 26915

Índice

Si tienes algún cambio de situación que afecte al 
IRPF o quieres cambiar la domiciliación de la 
nómina no olvides comunicarlo en el Servicio de 
Personal y Nóminas.

Al igual que para el resto de los empleados públicos 
al servicio de la Administración Pública de la 
Comunidad Autónoma de Canarias, nuestra 
jornada y horario viene regulado en el Decreto 
78/2007, de 18 de abril. Para el control de la entrada 
y salida de los empleados públicos 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. 

horario y jornada

http://www.gobiernodecanarias.org/boc/2007/091/002.html
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Puedes acceder al Sistema Informatizado de 
Control Horario a través de la web del empleado 
público en el apartado de SICHO, usando tu 
usuario y contraseña corporativos. 

En dicho aplicativo puedes ver tus fichajes, realizar 
incidencias, consultar tus saldos, así como realizar 
solicitudes de permisos y licencias. 

En esta Inspección General tenemos dos cauces 
para la revisión y aprobación, según se trate de 
solicitudes o permisos e incidencias de fichajes: 

En caso de SOLICITUDES: 
 
Personal técnico (consultores, inspectores, 
laborales grupo I): revisa y aprueba el Titular del 
Centro Directivo.

Personal auxiliar y administrativo: revisa el superior 
de la unidad administrativa y aprueba el Titular del 
Centro Directivo.

En caso de PERMISOS E INCIDENCIAS:
 
Personal técnico (consultores, inspectores, 
laborales grupo I): revisa y aprueba el Titular del 
Centro Directivo.

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

Si deseas ampliar tus conocimientos sobre estos 
temas puedes consultar las Instrucciones de la D. G.  
de la Función Pública que figuran como adjunto al 
Manual (DOCUMENTO 05).

 b) Salud Laboral

Existe un Servicio de Prevención de Riesgos Labo-
rales propio de la Administración de la Comunidad 
Autónoma de Canarias que se encuentra adscrito a 
la  Dirección General de la Función Pública. 

Web

Índice

https://www.gobiernodecanarias.net/empleado/login.jsp
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Encontrarás información al respecto en la  del web
empleado público.

Con carácter periódico se realizan recono-
cimientos médicos a todos los empleados públicos 
que tendrán carácter voluntario, salvo aquellos 
supuestos previstos en la legislación de prevención 
de riesgos laborales. 

La composición del Comité de Seguridad y Salud de 
la Consejería podrás verla en el  .Anexo I

En todos los edificios públicos existe un Plan de 
Evacuación que deberías conocer, así como saber 
qué persona es la responsable del desfibrilador del 
edificio, para saber a quién dirigirse si fuera 
necesaria su utilización.

c) Código de Conducta

El artículo 52 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del 
Estatuto Básico del Empleado Público, lleva por 
rúbrica de los “deberes de los empleados públicos. 
Código de Conducta” y  recoge literalmente lo 
siguiente: 

“Los empleados públicos deberán desempeñar con 
diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por 
los intereses generales con sujeción y observancia 

de la Constitución y del resto del ordenamiento 
jurídico, y deberán actuar con arreglo a los 
siguientes principios: objetividad, integridad, 
neutralidad, responsabilidad, imparcialidad, 
confidencialidad, dedicación al servicio público, 
transparencia, ejemplaridad, austeridad, acce-
sibilidad, eficacia, honradez, promoción del entorno 
cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad 
entre mujeres y hombres, que inspiran el Código de 
Conducta de los empleados públicos configurado 
en los principios éticos y de conducta regulados en 
los artículos siguientes”.

Índice

Web

https://www.gobiernodecanarias.net/empleado/login.jsp
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Derechos del empleado público

Derechos individuales:

 A la inamovilidad en la condición de funcionario 
de carrera.

 A la progresión en la carrera profesional y 
promoción interna.

 A percibir las retribuciones y las indem-
nizaciones por razón del servicio.

 A la formación continua y a la actualización 
permanente de tus conocimientos y capa-
cidades profesionales.

 A la jornada de trabajo, vacaciones, descansos, 
permisos y licencias.

 A las prestaciones de la Seguridad Social.
 A recibir protección eficaz en materia de 

prevención, seguridad y salud en el trabajo.

Derechos individuales ejercidos colectivamente:

 A la libertad sindical.
 A la negociación colectiva. 
 Al ejercicio de la huelga, con la garantía del 

mantenimiento de los servicios esenciales de la 
comunidad.

 Al de reunión.

Deberes del empleado público

Como empleado público deberás desempeñar con 
diligencia las tareas que tengas asignadas y velar por 
los intereses generales con sujeción y observancia 
de la Constitución y del resto del ordenamiento 
jurídico. Estos son algunos de los principios éticos 
del empleado público:

 Lograr la satisfacción de los intereses generales 
de los ciudadanos fundamentándote en 
consideraciones objetivas orientadas hacia la 
imparcialidad y el interés común.

 Ajustar tu actuación a los principios de lealtad y 
buena fe con la Administración en la que prestas 
tus servicios, y con tus superiores, compañeros, 
subordinados y con los ciudadanos.

 Evitar toda actuación que pueda producir 
discriminación alguna por razón de nacimiento, 
origen racial o étnico, género, sexo, orientación 
sexual, religión o convicciones, opinión, 
discapacidad, edad o cualquier otra condición o 
circunstancia personal o social.

 Actuar de acuerdo con los principios de eficacia, 
economía y eficiencia, y vigilar la consecución 
del interés general y el cumplimiento de los 
objetivos de la organización.

 Observar y poner en práctica las medidas de 
prevención de riesgos que se adopten legal o 
reglamentariamente.

Índice



d) Marco Normativo

En la Inspección General de Servicios, además de 
l a s  normas  bás i cas  regu ladoras  de  los 
procedimientos administrativos comunes, existe 
una amplia variedad de normas consecuencia 
natural del extenso abanico de competencias que 
ostenta. 

Desde tus unidades de red,  podrás acceder a una 
relación no exhaustiva de las normas específicas 
clasificadas por materia: 

e) Recursos y herramientas informáticas

En esta Inspección intentamos potenciar el trabajo 
en red, a tales efectos hemos habilitado una unidad 
de red de acceso general a todo el personal de este 
Centro Directivo, a la cual podrás acceder desde la 
carpeta MiPC de tu ordenador, siendo el nombre 
de la unidad "PVadmIgsgeneral". 

Desde de la misma, podrás acceder a contenidos 
tales como plantillas de trabajo, normativa, 
circulares, etc. 

Ten en cuenta que cada Unidad o Servicio podrá 
disponer de unidades específicas en función de las 
tareas que desempeñe.

Además dispondrás de una zona de descarga de 
herramientas y utilidades ofimáticas a la que podrás 
acceder desde el siguiente enlace:

http://www.gobiernodecanarias.net/cibercentro/d
escargas/ofimatica.html

También dispones de un escritorio corporativo en 
la url , en el que http://www.gobiernodecanarias.net
tienes a tu disposición multitud de recursos

Cualquier duda o consulta relacionada con las 
unidades de red, puedes ponerte en contacto con 
el personal de apoyo del Servicio de Régimen 
Interior y Asuntos Generales. 

Puedes consultar los datos de contacto en el 
DOCUMENTO 00 adjunto a este Manual.
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NORMATIVA

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


f) Directrices de uso de los recursos informáticos, 
telefónicos y de redes de comunicación de la Admi-
nistración Pública de la Comunidad Autónoma de 
Canarias

La Administración Pública de la Comunidad 
Autónoma de Canarias facilita a los empleados 
públicos que así lo precisen los equipos 
informáticos y dispositivos de comunicaciones, 
tanto fijos como móviles, necesarios para el 
desarrollo de su actividad profesional. El uso de 
estos recursos se circunscribirá única y exclusi-
vamente al ejercicio de las funciones que tienen 
atribuidas por razón de su puesto de trabajo o 
cargo, quedando expresamente prohibida su 
util ización con fines personales o extra-
profesionales.

El personal al servicio de la Administración Pública 
de la Comunidad Autónoma de Canarias está 
obligado a observar las directrices de uso de los 
recursos informáticos, telefónicos y de redes de 
comunicación que a tal efecto establezca la 
Dirección General de Telecomunicaciones y 
Nuevas Tecnologías. 

Para acceder a las mismas, pulsa en este 
Documento de normativas.

Actitudes y  Valores

Partimos de la base que la Administración Pública 
es una organización de personas, de un colectivo de 
empleados públicos que desempeñan con 
profesionalidad y afán de excelencia tareas 
indispensables para el conjunto de la sociedad. 
Cuando hablamos de conceptos como educación, 
sanidad, justicia o seguridad, por citar algunos 
ámbitos, en realidad hablamos de servidores 
públicos, de profesionales dedicados a cumplir con 
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un servicio que repercute directamente en un 
ciudadano. En consecuencia, la imagen que la 
ciudadanía tenga de la Administración será la suma 
de las distintas experiencias que los ciudadanos 
tengan en su trato con nosotros, los empleados 
públicos,  la cara de esta  Administración.

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 públicos, por ejemplo: cuando acudimos a 
los centros de salud, renovamos el DNI o 
solicitamos algún tipo de información.  Tratemos 
pues a los demás como nos gustaría que nos 
tratasen en su lugar, usemos la empatía para ocupar 
momentáneamente su posición.

Desde esta Inspección General de Servicios 
impulsamos y promovemos la modernización de 
nuestra Administración, siendo para el lo 
indispensable  interiorizar una serie de valores que 
debe pasar a formar parte de nuestro acervo 
colectivo:

 Mantén una actitud proactiva en el trabajo, no 
basta con cumplir el horario y el ordenamiento 
jurídico, debemos trabajar con calidad haciendo 
cuanto esté en nuestra mano para ser eficaces, 
con iniciativa propia.

 Ocúpate por tu formación continua, es 
fundamental ir adaptándonos a los nuevos 
tiempos, a los nuevos contenidos y a las nuevas 
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fórmulas de relación con la ciudadanía, 
buscando aquellas herramientas que nos 
faciliten esta gestión del cambio.

 Comparte y socializa tus conocimientos, tu 
formación y tu manera de hacer las cosas con 
los compañeros, de esa forma contribuyes a 
difundir tu experiencia y buena práctica, 
enriqueciendo el conocimiento colectivo.

 Colabora y  trabaja en equipo como la mejor 
manera de avanzar, de aprender, de llegar más 
lejos en menos tiempo.

Esperamos que este Manual te haya servido en tu 
proceso de adaptación al nuevo puesto de trabajo. 
Puedes cumplimentar el DOCUMENTO 10, una 
Hoja de Sugerencias que puedes hacérnosla llegar  
a través de esta cuenta de correo:

igs.cpjs@gobiernodecanarias.org

Índice

mailto:igs.cpjs@gobiernodecanarias.org
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Comité de Seguridad y Salud de la Consejería de Presidencia, Justicia e Igualdad

Delegados de Prevención:

Jesús Caballero Ruiz (UGT) 
Benigno Guillén Rodríguez (IC) 

Carlos A. Sánchez-Barbudo Doña (SEPCA) 
·Manuel Valverde Granados (SEPCA)

Representantes de la Administración: 

·Juan J.  Acosta Alonso
Antonia M. Estévez Mesa

Asunción P. Jiménez Marrero
Manuel Á. Solano Vinuesa

Anexo I

El Comité de Seguridad y Salud es el órgano paritario y colegiado de participación destinado a la consulta 
regular y periódica de las actuaciones de la empresa en materia de prevención de riesgos. 

(Artículo 38.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales. BOE nº 269 10-11-1995)
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http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Normativa/TextosLegales/LeyPrevencion/PDFs/leydeprevencionderiesgoslaborales.pdf
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Les expresamos a todas las empleadas y empleados públicos nuestro reconocimiento por su amable 
colaboración para la realización de este Manual de  Acogida de la

Inspección General  de Servicios del
 Gobierno de Canarias

Se permite la reproducción, distribución y comunicación pública, siempre que se cite el título y editor y 
no se haga con fines comerciales

© INSPECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS 2013

Imagen de la página 4, realizada por Marcus Österberg y publicada en Stock.XCHNG (http://www.sxc.hu/)
Imágenes de las páginas 10 y 11, obtenidas de http://placeit.breezi.com
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HOJA DE SUGERENCIAS (*) 


 


NOMBRE Y APELLIDOS:  
EMAIL:  
TELÉFONO/MÓVIL:  


 


YO FELICITO (ME PARECE BIEN) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 


YO CRITICO (ME PARECE MAL) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 


YO PROPONGO (SUGERENCIAS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 (*) Cumplimenta aquellos campos que quieras. 
 


En la Inspección General de Servicios queremos mejorar.  
Si quieres comentar algo sobre este Manual o aportar cualquier sugerencia,  


por favor cumplimenta esta hoja y remítela al correo electrónico siguiente: mailto:igs.cpjs@gobiernodecanarias.org 
 
 


La IGS asume la custodia de los presentes datos personales y se responsabiliza de la confidencialidad de los mismos, 
destinándolos al exclusivo uso de comunicaciones sobre sus actividades. 


 



mailto:igs.cpjs@gobiernodecanarias.org
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DIRECTORIO DEL PERSONAL DE LA INSPECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS


Localización Unidad Real Nombre, Apellidos Cuerpo / Escala Teléfonos Correo
IGS Tenerife Apoyo Inspector General (en blanco) Inspectora General de Servicios 52784 (en blanco)


Area Oficina Modernización Administrativa Alicia Méndez Herzóg Ayudante de Consultor 52773 amenherk
Ana Aznar Palenzuela Consultor de Servicios 52768 aaznpal
Cándido Pérez Prieto Jefe de Negociado 52775 cperpri
Carmen Rosa Cabrera Millán Ayudante de Consultor 52772 ccabmil
Cristina De León Pérez Secretaria/a Dirección 52776 cleoper
Fernando Olano Lorenzo-Caceres Técnico 52766 folalor
Francisco Eugenio Baute Consultor de Servicios 52767 feugbau
Mª Teresa Gil Expósito Consultor de Servicios 52770 mgilexp
Marta Díaz Ascanio Técnico 52771 mdiaasct
Teresa Polo Noreña Consultor de Servicios 52769 tpolnor


Coordinación de Gestión Documental y Archivo Mª Carmen Ruíz Benítez de Lugo Jefe de Servicio 52777 mruimarj
Mª Dolores Cabrera Déniz Técnico 52778 mcabden
Mercedez Marín-Delgado Perera Jefe de Negociado 52774 mmarper
Myriam Castillo Barroso Administrativo 52779 mcasbar


Inspección Médica Alberto Fumagallo Díaz-Llanos Inspector Médico 22511 afumdia
Alejandro Bernal Rodríguez Técnico 52763 aberrod
Amparo Díaz Ramírez Inspector Médico 52781 adiaram
Ascensión García Lorenzo Jefe de Negociado 22519 agarlor
Fernando Guillen Pino Inspector Médico 22512 fguipin
Mª Carmen Melián González Jefe de Negociado 52782 mmelgon
Mª Isabel Heredero Abon Auxiliar Administrativo 22514 mherabo
Mª Teresa Rodríguez López Auxiliar Administrativo 52783 mrodlopb
Nuria Delgado Pérez Auxiliar Administrativo 22518 ndelper
Paulino Alonso Panero Auxiliar Administrativo 22455 palopan
Rafael Lorenzo Rivero Inspector Médico 22791 rlorriv
Rosario Concepción Serafín Auxiliar Administrativo 22521 rconser
Sebastián Sosa Escobio Jefe de Servicio 52780 ssosesc


Reg. Interior, AAGG, Reg. Intereses Alejandro Sosa Artiles Jefe de Negociado 52785 asosart
Carlos Acosta Brito Secretaria/a Dirección 52765 cacobria
Consolación Padrón Barrera J/Ndo. Habilitación y Contratación 52761 cpadbar
Hilario Hernández Hernández Conductor/Subalterno 52758 hherher
Julio Alvarez Melchor Jefe de Negociado 22917 jalvmel
Myriam De Juan Baena Jefe de Servicio 52762 mjuabae


OCIAC Tenerife Area Oficina Modernización Administrativa Antonio Morilla Hernández J/Ndo. de Información 29925 amorher
Carlos Melchior Yanes Auxiliar, Información, At.C. 29322 cmelyan
Cristina Marrero Gómez J/Ndo. de Información 23054 cmargom
Esther Hernández Hernández Jefe de Negociado 29321 meherherg







OCIAC Tenerife Area Oficina Modernización Administrativa Fátima Bezares Carretero Responsable OCIAC 52759 fbezcarh
Juan Carlos Medina Déniz Auxiliar, Información, At.C. 29925 jmedden
Juan Jose Acosta Alonso Administrativo 52760 jacoalo
Mª Carmen Ramos Fuentes Auxiliar Administrativo 29320 mramfue
Mª Inmaculada García de la Fuente Auxiliar, Información, At.C. 29319 mgarfue
Oscar Hernández Pérez Auxiliar, Información, At.C. 29318 oherpers


IGS Gran Canaria Area Oficina Modernización Administrativa Mª Dolores López Artalejo Jefe de Servicio 55216 mlopart
Mª Isabel Reyes Fuentes Ayudante de Consultor 55063 mreyfue
Pedro Bernal Suarez Técnico 55201 pbersua
Rosario Torres Brito Jefe de Negociado 55091 rtorbri
Salome Ballesteros Rodríguez Consultor de Servicios 55219 mbalrod


Coordinación de Gestión Documental y Archivo Jose Rodríguez Acevedo Técnico 55214 jrodace
Inspección Médica Aurora Hernández Viera Auxiliar Administrativo 55194 ahervie


Concepción Pérez Santana Auxiliar Administrativo 55208 cpersans
Cristóbal Melián Ruíz Auxiliar Administrativo 55191 cmelrui
Francisco Mateo Batista Inspector Médico 55187 fmatbat
Mª Isabel Bonal Caballero Auxiliar Administrativo 55213 mboncab
Mª Milagrosa Sosa Mendoza Auxiliar Administrativo 55192 msosmen
Mª Teresa Alonso Calvo Inspector Médico 55188 malocal
Nieves González Sánchez Inspector Médico 55215 mgonsank
Pino Rodríguez Hernández Auxiliar Administrativo 55193 prodher
Soraya Castro Cabrera Inspector Médico 55189 scascab
Pilar Pastrana Ramón Jefe de Negociado 55190 ppasram
Tomás Francisco Reyes Martín Jefe de Negociado 55056 treymar


Reg. Interior, AAGG, Reg. Intereses Juan Santana Méndez Conductor/Subalterno 55064 jsanmen
Unidad Inspección y Control de Servicios Jose Enrique Hernández Curbelo Inspector de Servicios 55095 jhercur


OCIAC Gran Canaria Area Oficina Modernización Administrativa Amanda Alonso de la Guardia Auxiliar, Información, At.C. 80017 aalogua
Angélines Rodríguez Fleitas Auxiliar, Información, At.C. 80015 mrodfle
Dulce Alvarez Rodríguez Auxiliar, Información, At.C. 86147 dalvrod
Laura Betancort Alonso Auxiliar, Información, At.C. 80019 lbetalop
Mª Pino Santana Díaz Jefe de Negociado 86160 msandia
Pedro Negrín Cerdeña J/Ndo. de Información 80016 pnegcer
Rosa Negrie Pérez Auxiliar, Información, At.C. 80018 rnegper





		Datos Listín






CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA E IGUALDAD 
 
 
DOCUMENTACIÓN QUE APORTA EL INTERESADO, AL CAMBIARSE DE 
DEPARTAMENTO DENTRO DE LA CAC, POR COMISION DE SERVICIOS, 
ADSCRIPCION PROVISIONAL O LIBRE DESIGNACIÓN (TAMBIEN INCLUIDO 
EL PERSONAL EVENTUAL): 
 


- FOTOCOPIA DNI 
- FOTOCOPIA AFILIACION SEGURIDAD SOCIAL O MUFACE 
- DATOS CUENTA CORRIENTE CON TODOS LOS DÍGITOS 
- SI VIENE DE OTRA ADMINISTRACION, TIENE QUE PRESENTAR 


CERTIFICACION DE TRIENIOS RECONOCIDOS Y FOTOCOPIA 
COMPULSADA DE LA TITULACION QUE CORRESPONDA. 


- CERTIFICADO MÉDICO (Personal Eventual). 
 


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


- DOMICILIACIÓN BANCARIA  (DOCUMENTO 02) 
 
- MODELO 145-IRPF  (DOCUMENTO 03) 
 
- DECLARACIÓN DE COMPATIBILIDAD (DOCUMENTO 04) 
 


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


  
- DECLARACIÓN ACATAMIENTO CONSTITUCIÓN  (DOCUMENTO 05) 
- DECLARACION DE RESPONSABILIDAD  (DOCUMENTO 06) 
- FOTOCOPIA COMPULSADA DE LA TITULACIÓN QUE CORRESPONDA. 
- CERTIFICADO MÉDICO 


 
 


- RECUERDA QUE PUEDES LLAMARNOS A:  
 


Servicio de Personal y Nóminas de la Secretaría General Técnica 
 
Personas de contacto: 


 
En la parte de Personal, Elena León Oria: 922-47-69-16 (ext. 26916) 
                                       Aurora Calzado Ramallo: 922-47-68-96 (ext. 26896) 
 
En la parte de Nóminas, Carlos Gil Romero: 922-47-69-15 (ext. 26915) 
 








  


  
 


SOLICITUD DE DOMICILIACIÓN BANCARIA PARA ABONO DE NÓMINAS POR LA 
CONSEJERÍA 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 DIRECCIÓN DE LA SUCURSAL 
 
 
 
 
    Código Banco          Cód. Sucursal     D. Control                       Código Cuenta 
 
                    


 
 
 
Bajo mi responsabilidad, declaro que los datos que anteceden corresponden a la 
cuenta corriente o libreta de ahorros abierta a mi nombre, 
 
 
En........................................................, a...........de...........................de................ 
 
 
                                       Firma: 
 
 
 
Servicio de Personal y Nóminas de la Secretaría General Técnica de la Consejería 
de Presidencia, Justicia e Igualdad. 
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		texto: 

		27: (grado de minusvalía reconocido)

		32: Grado igual o superior al
   33% e inferior al 65%

		33: Grado igual o superior 
             al 65%

		34: Además, tiene acreditada la necesidad de ayuda de
          terceras personas o movilidad reducida

		61: de

		60: a

		59: En

		0: Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas. Retenciones sobre rendimientos del trabajo

		1: Comunicación de datos al pagador (artículo 88 del Reglamento del IRPF)

		2: Modelo

		52: Atención: la inclusión de datos falsos, incompletos o inexactos en esta comunicación, así como la falta de comunicación de variación en los mismos que, de haber sido conocidas por el pagador, hubieran determinado una retención superior, constituye infracción tributaria sancionable con multa del 35 al 150 por 100 de las cantidades que se hubieran dejado de retener por esta causa. (Artículo 205 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria).

		50: Si prefiere no comunicar a la empresa o entidad pagadora alguno de los datos a que se refiere este modelo, la retención que se le practique podría resultar superior a la procedente. En tal caso, podrá recuperar la diferencia, si procede, al
presentar su declaración del IRPF correspondiente al ejercicio de que se trate.



		4: 1.  Datos del perceptor que efectúa la comunicación

		5:                                             
Espacio reservado para la etiqueta identificativa.
Si no dispone de etiquetas, cumplimente los datos identificativos que figuran a la derecha de este recuadro:
       NIF, primer apellido, segundo apellido, nombre.
                    Importante: los perceptores que accedan a su primer puesto de trabajo
       deberán adherir obligatoriamente la etiqueta identificativa.
                    En tal caso, si no dispone de etiquetas, póngase en contacto con su Delegación
                     o Administración de la Agencia Tributaria, donde le serán facilitadas.

		11: Soltero/a, viudo/a, divorciado/a o separado/a legalmente con hijos solteros menores de 18 años o incapacitados judicialmente que conviven exclusivamente con Vd.,
sin convivir también con el otro progenitor, siempre que proceda consignar al menos un hijo o descendiente en el apartado 2 de este documento

		6: Primer apellido

		7: 2.º apellido

		8: Nombre

		13: Casado/a y no separado/a legalmente cuyo cónyuge no obtiene rentas superiores a 1.500 euros anuales, excluidas las exentas

		12: NIF del cónyuge (Si ha marcado la casilla 2, deberá consignar en esta casilla el NIF de su cónyuge)

		14: Situación familiar distinta de las dos anteriores (solteros sin hijos, casados cuyo cónyuge obtiene rentas superiores a 1.500 euros anuales, ..., etc.)
(Marque también esta casilla si no desea manifestar su situación familiar).

		16: (grado de minusvalía reconocido)

		17: Igual o superior al 33% e inferior al 65%

		18: Igual o superior al 65%

		15: Discapacidad

		19: Además, tengo acreditada la necesidad de ayuda
de terceras personas o movilidad reducida

		20: Movilidad geográfica:

		21: Si anteriormente estaba Vd. en situación de desempleo e inscrito en la oficina de empleo y la aceptación del puesto de trabajo actual ha exigido el
traslado de su residencia habitual a un nuevo municipio, indique la fecha de dicho traslado

		23: Si, una vez cumplidos los 65 años de edad, continúa o prolonga Vd, la actividad laboral, marque con una "X" esta casilla

		22: Prolongación de la actividad laboral:

		24: 2.  Hijos y otros descendientes menores de 25 años, o mayores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor

		25: Datos de los hijos o descendientes menores de 25 años (o mayores de dicha edad si son discapacitados) que conviven con Vd. y que no tienen rentas anuales superiores a 8.000 euros.

		26: Hijos o descendientes con discapacidad 

		28: Cómputo por entero de hijos o descendientes

		29: Si alguno de los hijos o descendientes tiene reconocido un grado de minusvalía igual o superior al 33 por 100,
                                  marque con una "X" la/s casilla/s que corresponda/n a su situación.

		31:     Año de 
  nacimiento

		36:                   Si tiene
más de cuatro hijos
o descendientes,
adjunte otro
ejemplar con los
datos del quinto y
sucesivos.

		38: Año de adopción o
    acogimiento

		35: Atención:  

		30: En caso de hijos que convivan únicamente con Vd., sin
convivir también con el otro progenitor (padre o madre),
o de nietos que convivan únicamente con Vd., sin covivir    
     también con ningún otro de sus abuelos, indíquelo
                 marcando con una "X" esta casilla.

		37: Solamente en el caso de hijos adoptados o de menores acogidos. Tratándose de hijos adoptados que previamente hubieran estado acogidos, indique únicamente el año del acogimiento.

		9: Año de nacimiento (consígnese en todo caso)

		40: Datos de los ascendientes mayores de 65 años (o menores de dicha edad si son discapacitados) que conviven con Vd. durante, al menos, la mitad del año y que no tienen rentas anuales superiores a 8.000 euros.

		41: Ascendientes con discapacidad

		42: Convivencia con otros descendientes

		43: Si alguno de los ascendientes tiene reconocido un grado de minusvalía igual o superior al 33 por 100,
                           marque con una "X" la/s casilla/s que corresponda/n a su situación.

		44:    Año de
nacimiento

		45: Si alguno de los ascendientes convive también, al menos
durante la mitad del año, con otros descendientes del mis-
mo grado que Vd., indique en esta casilla el número total
de descendientes con los que conviven, incluido Vd. (Si los
ascendientes sólo conviven con Vd., no rellene esta casilla).

		39: 3.  Ascendientes mayores de 65 años, o menores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor

		47: Importante:

		48:                       para que los importes consignados en este apartado puedan ser atendidos en cuenta a efectos de determinar el tipo de retención, deberá acompañar a esta comunicación testimonio literal, total o parcial, de la resolución
judicial determinante de las pensiones compensatorias y/o anualidades por alimentos de que se trate

		46: 4.  Pensiones compensatorias en favor del cónyuge y anualidades por alimentos en favor de los hijos, fijadas ambas por decisión judicial

		49: Pensión compensatoria en favor del cónyuge. 

		51: Anualidades por alimentos en favor de los hijos.

		69: Importe anual que está Vd. obligado a satisfacer por resolución judicial

		70: Importe anual que está Vd. obligado a satisfacer por resolución judicial

		53: 5.  Pagos por la adquisición o rehabilitación de la vivienda habitual utilizando financiación ajena

		54: Si está Vd. efectuando pagos por préstamos destinados a la adquisición o rehabilitación de su vivienda habitual por los que vaya a tener derecho a deducción por inversión en vivienda habitual en el IRPF 
y la cuantía total de sus retribuciones íntegras en concepto de rendimientos del trabajo procedentes de todos sus pagadores es inferior a 33.007,20 euros anuales, marque con una  "X"  esta casilla

		57: 6.  Fecha y firma de la comunicación

		58: Manifiesto ser contribuyente del IRPF y declaro que son ciertos los datos arriba indicados, presentando
ante la empresa o entidad pagadora la presente comunicación de mi situación personal y familiar, o de
su variación, a los efectos previstos en el artículo 88 del Reglamento del IRPF.

		62: Firma del perceptor:

		66: 7. Acuse de recibo 

		63: La empresa o entidad:

		64: acusa recibo de la presente comunicación y documentación

		65: Firma autorizada y sello de la
empresa o entidad pagadora:

		67: Fdo: D/Dª

		68: Fdo: D/Dª

		3: De conformidad con lo dispuesto en el artículo 5 de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal, el perceptor tendrá derecho a ser informado previamente de la existencia de un fichero o tratamiento de datos de carácter personal, de la finalidad de la recogida de éstos y de los destinatarios de la información, de la identidad y dirección del responsable del tratamiento o, en su caso, de su representante, así como de la posibilidad de ejercitar sus derechos de acceso, rectificación o cancelación de los mismos.            

		71: Ejemplar para la empresa o entidad pagadora

		72: Ejemplar para el perceptor

		10: Situación familiar:

		55: 

		56: 
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		titulo: Instrucciones de uso

		texto: El presente documento se genera en papel blanco siendo una reproducción válida para su presentación, del documento original disponible en las Delegaciones y Administraciones de la Agencia Tributaria.
El modelo puede generarse como se ve en la pantalla para su cumplimentación posterior a mano o a máquina, o bien, pueden introducirse en el ordenador los datos que usted indique y asi obtener una copia rellena e impresa del mismo.
En este segundo supuesto debe comunicarse que no se realiza ninguna comprobación de los datos excepto la validez del NIF/CIF consignado y del Código de Cuenta Cliente con el fin de evitar problemas en su mecanización.
Pulse el botón "Rellenar formulario" para activar los campos de captura. Si vuelve a pulsar sobre este botón (ahora denominado "Iniciar Formulario") los campos se borrarán y se iniciará el formulario.
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      Secretaría General Técnica 
 


    


 
 


   


Avda. José Manuel Guimerá, nº 10. Edf. Usos Múltiples II, Planta 2ª. 38071 Santa Cruz de Tenerife 
Tfnos: 922 47 65 00 Fax: 922 47 56 49 


 
 


DECLARACIÓN DE NO ESTAR AFECTADO DE INCOMPATIBILIDAD 
 
 
Apellidos:  
Nombre:  
Cuerpo, Escala o Categoría:  
Grupo/Subgrupo:  
D.N.I.:  
 


Funcionario de Carrera  Toma de posesión por:  
Funcionario en Prácticas  - Nuevo Ingreso  
Funcionario Interino  - Proced. Servicios  Especiales  
Personal Eventual  - Proced. Excedencia Voluntaria  
Personal Laboral  - Reingreso Servicio Activo  
Contratado Administrativo  - Comisión Servicios Voluntaria     
Estatutario  - Reincorp. al Puesto Reservado  
Docente  - Adscripción Provisional  
Policía  - Libre Designación  
  - Necesidades del Servicio  
  - Comis.Serv.Sustit.Lib.Sindical  
  - Comisión Servic.Sustitución I.T.  
  - Concurso de Méritos  
  - Nombram. Personal Eventual  


 
 El/la abajo firmante, a los efectos previstos en el artículo 10 de la Ley 
53/1.984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las 
Administraciones Públicas y del artículo 13.1 del Real Decreto 598/1.985, de 30 de 
abril, DECLARA que no viene desempeñando ningún puesto o actividad en el sector 
público ni realiza actividades privadas incompatibles o que requieran reconocimiento 
de compatibilidad. 
 Tampoco percibe pensión de jubilación, retiro u orfandad, por derechos 
pasivos o por cualquier régimen de la Seguridad Social público y obligatorio. 
 
En …………………………………………………….., a …………………………………….         
 
 
 
 
 


 








 


 
 


      Secretaría General Técnica 
 


    


 
 


   


Avda. José Manuel Guimerá, nº 10. Edf. Usos Múltiples II, Planta 2ª. 38071 Santa Cruz de Tenerife 
Tfnos: 922 47 65 00 Fax: 922 47 56 49 


 
 


 
 
 
 
D/Dª....................................................................................................................., con 
D.N.I. nº ..................................., DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD, no 
haber sido separado/a del servicio de cualesquiera de las Administraciones Públicas, 
ni haber sido inhabilitado/a para el ejercicio de funciones públicas. 
 
 
 
 En …………………….…………………………………………, a ……………………….. 
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      Secretaría General Técnica 
 


    


 
 


   


Avda. José Manuel Guimerá, nº 10. Edf. Usos Múltiples II, Planta 2ª. 38071 Santa Cruz de Tenerife 
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ACATAMIENTO DE LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA Y DEL 
ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE CANARIAS 


 
 
 
 


DON/DOÑA ................................................................................................, 
titular del Documento Nacional de Identidad número .............................................., 
nombrado/a funcionario/a de carrera del Cuerpo .........................................., Escala 
de .......................................... (Grupo ..........., Subgrupo .................) de la 
Administración Pública de la Comunidad Autónoma de Canarias, especialidad 
......................................, por Resolución de la Dirección General de la Función 
Pública de ................................... (BOC nº ...................., de ...........), en cumplimiento 
de lo dispuesto en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril (BOE nº 83, de 6 de abril) 
y en el artículo 33.3 de la Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Función Pública 
Canaria. 


 
PROMETE cumplir fielmente las obligaciones propias de su condición, con 


lealtad al Rey, guardando y haciendo guardar la Constitución y el Estatuto de 
Autonomía. 
 
 


En ……….………………………………………….., a   …………………………...  
 
 
 
 
 


 







