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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA

20730 Resolucion de 6 de septiembre de 2023, de la Autoridad Portuaria de Santa
Cruz de Tenerife, por la que se publica el Convenio con la Asociacion
Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife, para la realizacion de practicas de
los alumnos inscritos en el Taller Laboral de Servicios Auxiliares en Tareas de
Oficina.

Con fecha 1 de agosto de 2023 y previa tramitacion del oportuno procedimiento,
segun lo dispuesto en el articulo 47 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, se concluye la firma del Convenio entre la
Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife y la Asociacion Tinerfefia Trisémicos 21,
Down Tenerife, para la realizacion de préacticas de los alumnos de la Asociacion inscritos
en el Taller Laboral de Servicios Auxiliares en Tareas de Oficina.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 48.8 de la citada Ley 40/2015, la
eficacia del Convenio se condiciona a su inscripcion en el Registro Electronico Estatal de
Organos e Instrumentos de Cooperacion del Sector Publico Estatal (REOICO), y ademas
debera ser publicado en el «Boletin Oficial del Estado» en el plazo de 10 dias habiles
desde su formalizacion, por lo que por medio de la presente se acuerda:

La publicacion en el BOE del Convenio entre la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de
Tenerife y la Asociacion Tinerfefia Trisémicos 21, Down Tenerife, para la realizacion de
practicas de los alumnos de la Asociacion inscritos en el Taller Laboral de Servicios
Auxiliares en Tareas de Oficina.

Santa Cruz de Tenerife, 6 de septiembre de 2023.—El Presidente de la Autoridad
Portuaria de Santa Cruz de Tenerife, Pedro Suarez Lopez de Vergara.

CONVENIO ENTRE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE SANTA CRUZ DE TENERIFE Y
LA ASOCIACION TINERFENA TRISOMICOS 21, DOWN TENERIFE, PARA LA
REALIZACION DE PRACTICAS DE LOS ALUMNOS DE LA ASOCIACION INSCRITOS
EN EL TALLER LABORAL DE SERVICIOS AUXILIARES EN TAREAS DE OFICINA

Santa Cruz de Tenerife, 1 de agosto de 2023.

REUNIDOS

De una parte, el llmo. sefior don Carlos Enrigue Gonzélez Pérez, Presidente de la
Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife, designado por Decreto 337/2019, de 26
de septiembre, de la Consejeria de Obras Publicas, Transportes y Vivienda del Gobierno
de Canarias (BOC num. 198, de 14 de octubre; BOE num. 255, de 23 de octubre),
actuando en representacion del citado organismo y en virtud de las facultades que le
atribuye el articulo 31.2.a) del Texto Refundido de la Ley de Puertos del Estado y de la
Marina Mercante, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2011, de 5 de septiembre.

Y, de otra parte, sefior don Lorenzo Moreno Ruiz, Presidente de la Asociacion
Tinerfefia Trisdmicos 21, Down Tenerife, con CIF G38328704, designado mediante
acuerdo adoptado por la Asamblea General el dia 6 de octubre de 2017, con domicilio a
los efectos del presente Convenio en Calle Henry Dunant s/n, antiguo IES José de
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Anchieta, 2.2 Planta, 38203, San Cristobal de La Laguna, en la representacion legal que
ostenta de la citada Asociacion segun resulta del articulo 18 de sus Estatutos.

INTERVIENEN

Ambas partes manifiestan que intervienen con capacidad legal suficiente, de acuerdo
con la normativa que les resulta de aplicacion para suscribir el presente Convenio y, a tal
efecto,

EXPONEN

I. Que la Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife, es una entidad de
ambito insular, sin animo de lucro, constituida el 19 de junio de 1993, inscrita en el
Registro de Asociaciones de Canarias en virtud de resolucién de fecha 27 de julio
de 1993, en el Grupo 1/ Seccion 1-Asociaciones, con el Numero Canario de
Inscripcion 7661 (G1/S1/7661-93/TF), segin consta en Certificado de la Consejeria de
Administraciones Publicas, Justicia y Seguridad, Direccion General de Transparencia y
Participacion Ciudadana del Gobierno de Canarias de 25 de febrero de 2022, dotada de
personalidad juridica propia y capacidad de obrar, que se rige por la Ley
Orgéanica 1/2002, de 22 de marzo, reguladora del Derecho de Asociacion, por la
Ley 4/2003, de 28 de febrero, de Asociaciones Canarias (BOC 47 de 10 de marzo
de 2003), asi como el Reglamento de Asociaciones de Canarias, aprobado mediante
Decreto 12/2007, de 5 de febrero (BOC 38, de 21 de febrero de 2007), asi como por sus
propios Estatutos de fecha 24 de septiembre de 2019, redactados conforme las
modificaciones aprobadas en la Asamblea General de la entidad celebrada el dia 8 de
marzo de 2019 y firmados electronicamente por su Directora General, Dfia. Marta
Jorgina Saavedra Domenech.

II. Que la Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife, promueve la
integracion social, familiar, escolar y laboral de la poblacién Down, para lo cual lleva a
cabo, entre otras, todas aquellas actividades encaminadas a la formacion e integracion
laboral de sus asociados que puedan mejorar sus condiciones de vida.

lll. Que la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife, dentro de su politica de
Responsabilidad Social Corporativa, ha establecido la promocién de la diversidad y el
apoyo a la empleabilidad de las personas con discapacidad como una de sus lineas
estratégicas, para cuya finalidad manifiesta la voluntad de facilitar la realizacion de
practicas de estos alumnos y alumnas en sus dependencias como proyecto vinculado a
su Plan Director en la materia.

IV. Que ambas partes quieren establecer el procedimiento necesario para facilitar al
alumnado del Taller Laboral de Servicios Auxiliares de Tareas de Oficina de la Asociacién
la realizacion de periodos de practicas no remuneradas en las instalaciones
dependientes de la Autoridad Portuaria que ésta especialmente designe.

Por lo expuesto, ambas partes acuerdan suscribir el presente Convenio que se regira
por las siguientes

CLAUSULAS

Primera. Objeto.

El presente Convenio tiene por objeto establecer el marco de colaboracion entre la
Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife y la Autoridad Portuaria de Santa
Cruz de Tenerife para la realizacion de practicas de los alumnos del Taller laboral de
Servicios Auxiliares en Tareas de Oficina de la citada Asociacion en las instalaciones
administrativas de la Autoridad Portuaria.
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Segunda. Compromisos de las partes.
a) Por la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

— Recibir a los alumnos del Taller Laboral de Servicios Auxiliares de Tareas de
Oficina de la Asociacion y a que los mismos realicen sus periodos de practicas
programadas en orden a completar su formacién profesional.

— Designar cada afio el numero de alumnos que podran realizar practicas en sus
instalaciones, designando aquellas dependencias habilitadas a tal fin. Siempre que sea
posible, realizaran practicas un minimo de UN alumno/a y un maximo de DOS de forma
sucesiva y en periodos de tiempo distintos.

— Designar un tutor responsable del programa de practicas perteneciente a su
personal, quien actuara de forma coordinada y conjunta con el tutor designado por la
Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife, asumiendo la tutorizacién de los
alumnos y alumnas acogidos en dicho programa, asi como el seguimiento y valoracion
de aquéllos, para lo cual ejercera las siguientes funciones:

e Integrar al alumno en la organizacion.

e Dirigir y orientar las actividades que realice en el marco de las practicas laborales.

e Realizar el seguimiento y la evaluacion de los alumnos durante sus préacticas.

e Comunicar al tutor designado por la Asociacién cualquier incidencia relacionada
con la realizacién de las practicas por parte de los alumnos tutorizados.

— Emitir un informe final, de caracter confidencial, dirigido al tutor designado por la
Asociacion Tinerfefia Trisdbmicos 21, relativo al desarrollo del periodo de practicas
realizado por cada alumno del Taller Laboral de Servicios Auxiliares de Tareas de
Oficina.

— Emitir una certificacion en la que se hara constar la estancia del alumno, el
contenido del programa de practicas, la duracion y el aprovechamiento obtenido durante
su desarrollo.

b) Por la Asociacién Tinerfefia Trisémicos 21, Down Tenerife:

— Elaborar el contenido del Programa de practicas a desarrollar durante la estancia
de los alumnos en la Autoridad Portuaria, en colaboracién con el tutor de la Autoridad
Portuaria de Santa Cruz de Tenerife.

— Realizar la correspondiente difusién entre los alumnos, asi como la redaccion, de
acuerdo con el organismo portuario, de los respectivos Anexos para cada uno de los
alumnos participantes que realicen una estancia en practicas en sus instalaciones, en el que
se estableceran, entre otros, los datos referencia al alumno, el lugar duracion y periodo de
practicas, junto con los datos identificativos del tutor de la Asociacién y del organismo
portuario, asi como las actividades a realizar. Dicho Anexo relativo a cada practica sera
firmado por ambas entidades firmantes del presente Convenio y por el alumno.

— Designar los alumnos que desarrollaran las practicas en la Autoridad Portuaria
para cada periodo, conforme la observancia de los requisitos contenidos en el Anexo Il
de este Convenio, comprensivo de los aprendizajes curriculares y de formacién que se
establecen para el programa de practicas a desarrollar.

— Asumir la cobertura del riesgo de accidente de los alumnos del Taller Laboral de
Servicios Auxiliares de Tareas de oficina, a cuyo fin remitira copia de las
correspondientes poélizas de seguro, tanto de accidentes como de responsabilidad civil
antes del inicio de las practicas para cada periodo.

— Emitir un certificado acreditativo de la labor realizada por los tutores de la
Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife durante el desarrollo de las practicas de
los alumnos que las realicen.

Las partes suscribientes del presente Convenio colaboraran en todo momento de
acuerdo al principio de buena fe y eficacia para asegurar la correcta ejecucion de lo
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pactado y para fomentar e impulsar el desarrollo personal, cultural y profesional de los
alumnos y alumnas que quedan acogidos a los programas objeto del mismo.

Tercera. Condiciones.

El alumno que solicite integrarse en el programa de practicas objeto de este
Convenio se compromete a cumplir con los requisitos que se establezcan para su
correcto desarrollo acatando, en todo momento, las normas de régimen interno de la
Autoridad Portuaria, las normas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo que tenga
establecidas con caracter general y aquellas otras que con caracter particular se hayan
determinado para este tipo de alumnado. Antes de comenzar las practicas, la Asociacién
se las comunicara al alumnado.

La duracién de las practicas sera de 160 horas, dentro de la jornada laboral del
personal de oficina de la Autoridad Portuaria debiendo, en todo caso, permitir el proceso
de aprendizaje del alumno. La duracién diaria de las practicas se establecera por parte
de la Asociacién atendiendo a las caracteristicas y capacidades de cada alumno/a. En
caso necesario, la Asociacion Tinerfefia Trisémicos 21, Down Tenerife, proporcionara al
alumno en practicas el apoyo de un educador, para facilitar la integracion y ejecucién de
las tareas. La duracién de este apoyo dependera de la evolucion de cada alumno
durante el periodo de practicas y atendiendo a ello, sera la que determine Down Tenerife.
En ningln caso existira relacion laboral alguna entre la Autoridad Portuaria de Santa
Cruz de Tenerife y el educador de apoyo que se determine en su caso, siendo este
empleado de la Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife, quien, como tal,
asumira el coste de salario y Seguridad Social del mismo, asi como todas las
obligaciones laborales que en su calidad de empleador le correspondan.

La formacion de las practicas debera ser compatible con el normal seguimiento y
desarrollo del Taller Laboral por parte de los alumnos. A este fin, la Autoridad Portuaria
facilitara al alumno un horario adecuado, si las practicas se llevasen a cabo durante la
realizacion del Taller Laboral de Servicios Auxiliares de Tareas de Oficina.

Asimismo, se informara al alumnado y a sus educadores, que deberan guardar
absoluta confidencialidad, sobre todos los datos e informacién concerniente a la
Autoridad Portuaria a los que tenga acceso como consecuencia del desarrollo de las
citadas practicas.

Quedara sin efecto el periodo de practicas, por decisién de la Asociacion, del
organismo portuario o de ambos, en los siguientes casos:

a) Incurran en tres faltas de asistencia no justificadas en el periodo de un mes.
b) Falta de aprovechamiento o mala conducta del alumnado, a criterio del
responsable del seguimiento de las mismas.

En todos los casos, la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife esta obligada a
comunicar de forma inmediata al tutor del Taller de Servicios Auxiliares en Tareas de
Oficina de la Asociacion esta circunstancia.

En el caso de que el alumno cause baja voluntaria de la realizacion de las practicas
externas, podra ser sustituido por otro alumno, previa autorizacion del tutor del Taller de
Servicios Auxiliares en Tareas de Oficina de la Asociacién y siempre que no se haya
cumplido méas del 50 % de las horas previstas en el cronograma de practicas.

Cuarta. Bolsas o ayudas.

El programa de précticas contempla la existencia de una Bolsa de Ayuda de estudios
para el alumno o alumna del Taller Laboral de Servicios Auxiliares de Tareas de Oficina
que realicen practicas en la Autoridad Portuaria. Esta ayuda ira dirigida a contribuir con
los gastos de manutencion y locomocion del alumno/a en practicas y tendrd una cuantia
de seiscientos (600,00 €) euros al mes.

El importe de la ayuda serd abonado por la Autoridad Portuaria directamente a la
Asociacion Tinerfefia Trisémicos 21, Down Tenerife, para que por ésta Ultima se proceda
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a su entrega al alumno/a o se abonen directamente los gastos de manutencion y
locomocion en que incurra el alumno/a en practicas, debiendo la Asociacion conservar y
presentar los oportunos justificantes a la Autoridad Portuaria.

Quinta. Limitaciones.

De la realizacion de las practicas no se derivaran obligaciones propias de una
relacién laboral, ni su contenido podra dar lugar a la sustituciéon de la prestacién laboral
propia de puestos de trabajo.

Por dltimo, la realizacion de las mencionadas practicas, no constituira ni mérito ni
derecho para el acceso a la funcién puablica, ni serdn computadas a efectos de
antigiedad o reconocimiento de servicios previos.

Sexta. Proteccion de datos y transparencia. Difusion.

En relacion con el tratamiento de los datos de caracter personal, ambas entidades en
el desarrollo de sus correspondientes actividades derivadas del presente Convenio,
atenderan las disposiciones de obligado cumplimiento establecidas en la Ley
Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales. También sera de aplicacion 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
circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento
general de proteccion de datos).

Este Convenio se somete a lo dispuesto en el articulo 8.1.b) de la Ley 19/2013, de 9
de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno.

Consecuentemente, los datos personales que se recojan derivados del presente
Convenio seran incorporados a los sistemas de gestion de la informacién de los que, en
su caso, las partes firmantes seran responsables a los efectos de llevar a buen fin el
presente Convenio, adoptdndose las medidas de indole técnica y organizativas
necesarias que garanticen la seguridad de los datos de caracter personal
proporcionados, que eviten su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado,
previstas tanto en la normativa vigente a nivel nacional como en el Reglamento General
de Proteccion de Datos europeo (RGPD).

Ambas partes declaran expresamente que conocen quedar obligadas al
cumplimiento de la citada normativa, especialmente a lo indicado en relacién con el
deber de informacién a los titulares de los datos personales, el deber de secreto y
confidencialidad, las medidas de seguridad y el correspondiente Acuerdo de
confidencialidad.

Cada una de las partes se compromete a no difundir, bajo ningin aspecto, las
informaciones a las que haya podido tener acceso durante la vigencia del presente
Convenio, pudiendo aplicarlas y usarlas solamente para la finalidad prevista como
consecuencia del mismo o para la ejecucién de éste, de conformidad con lo preceptuado
en la vigente normativa de proteccion de datos personales nacional y comunitaria. Dicha
obligacién se mantendr& en vigor con posterioridad a la finalizacion de la prestacion de
servicios entre las partes y por un plazo indefinido.

Cada parte serd responsable del tratamiento de datos personales que efectle. Asi,
las Entidades firmantes del Convenio responderan exclusivamente por las infracciones
en las que las mismas hubieren incurrido por incumplimiento de las obligaciones
asumidas en el presente Convenio en materia de proteccién de datos o en el Acuerdo de
confidencialidad firmado.

La Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife y la Autoridad Portuaria de
Santa Cruz de Tenerife se autorizan reciprocamente a utilizar sus respectivos logotipos
como entidades colaboradoras exclusivamente en la difusion y publicidad de las
actividades objeto del presente Convenio, sujeto a las reglas e instrucciones que ambas
instituciones puedan proporcionarse reciprocamente a tal efecto.
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Séptima. Comisién mixta.

A efectos de seguimiento, coordinacién, control, evaluaciéon e interpretacion y
resolucién de posibles controversias que pudieran plantearse, se creara una Comision
Mixta de seguimiento que se regira por lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, sobre 6rganos colegiados.

La Comisidn Mixta, que se constituira en el plazo de 15 dias a partir de la entrada en
vigor del presente Convenio, se hara responsable del seguimiento del mismo y estara
compuesta por cuatros miembros, dos a propuesta del organismo portuario y dos a
propuesta de la Asociacion Tinerfefia de Trisdmicos 21, Down Tenerife, que seran:

a) Por parte de la Autoridad Portuaria: el/la Jefe de Division de Personas y
Organizacion de la o persona en quien éste delegue y la persona designada para
tutorizar las practicas del alumno.

b) Por parte de la Asociacion Tinerfefia Trisémicos 21, Down Tenerife: ellla
Representante legal de la Asociacion Tinerfefia Trisdmicos 21, Down Tenerife 0 persona
en quien éste delegue y la persona designada para tutorizar las practicas del alumno.

Presidir4 las reuniones de dicha Comisién uno de los miembros designados por el
organismo portuario y se reunira tantas veces como lo soliciten al menos dos de sus
miembros. La misma adoptara sus decisiones por mayoria simple de los miembros
presentes y en caso de empate decidird el voto de calidad del/de la Presidente/a.

Entre sus funciones, la Comisién se encargara de:

— Planificar, fomentar, supervisar y evaluar los programas de practicas que se
emprendan al amparo de este Convenio.

— Velar por el cumplimiento del contenido de este Convenio.

— Informar en caso de denuncia del Convenio y en situaciones de irregularidad.

— Canalizar las propuestas de las partes firmantes y atender las sugerencias del
alumnado relativo a la buena marcha del contenido de este Convenio.

Octava. Vigencia, modificacion y extincion del convenio.

El presente Convenio surtira efectos una vez inscrito, en el plazo de 5 dias habiles
desde su formalizacion, en el Registro Electronico estatal de Organos e Instrumentos de
Cooperacion del sector publico estatal al que se refiere la disposicién adicional séptima
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre. Asimismo, serd publicado en el plazo de 10 dias
habiles desde su formalizacién en el «Boletin Oficial del Estado», sin perjuicio de su
publicacién facultativa en el boletin oficial de la comunidad auténoma o de la provincia
que corresponda a la otra administracion firmante.

Su vigencia se extendera a lo largo de los préximos cuatro afios. Las partes podran,
en cualquier momento antes de la finalizacién del plazo anterior, acordar unanimemente
su proérroga por un periodo de hasta cuatro afios adicionales o su extincion.

Asimismo, podra ser modificado por acuerdo de las partes y se extinguira por el
cumplimiento de las actuaciones que constituyen su objeto o por incurrir en cualquiera de
las causas de resolucién previstas en el apartado 2 del articulo 51 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

En caso de incumplimiento de las obligaciones y compromisos asumidos por parte de
alguno de los firmantes que diera lugar a la resolucién del convenio, cada una de las
partes debera realizar las prestaciones a su cargo hasta el fin del trimestre natural en
que se produzca la resolucion del Convenio.

Novena. Naturaleza y resolucion de controversias.

Este Convenio tiene naturaleza administrativa, quedando sometido al régimen
juridico de convenios previsto en el capitulo VI del titulo preliminar de la Ley 40/2015,
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de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, rigiéndose por sus propios
términos y condiciones.

Las partes firmantes colaboraran en todo momento, de acuerdo con los principios de
buena fe y eficacia, para asegurar la correcta ejecucion de lo pactado.

Igualmente, las partes se esforzaran por resolver de forma amistosa cualquier
controversia que pudiera surgir con ocasion de la ejecucion de presente convenio. De no
ser posible una solucién amistosa, las partes se someteran a los Juzgados y Tribunales
del orden jurisdiccional contencioso-administrativo que resulten competentes.

Y, en prueba de conformidad de cuanto antecede, firman el presente Convenio en
dos ejemplares originales, igualmente validos, en el lugar y fecha de la firma
electronica.—Por la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife, el Presidente, Carlos
E. Gonzalez Pérez.—Por la Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife, el
Presidente, Lorenzo Moreno Ruiz.

ANEXO |

Al Convenio entre la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife y la Asociacién
Tinerfefia Trisémicos 21, Down Tenerife, para la realizacién de practicas de los
alumnos de la asociacién inscritos en el Taller Laboral de Servicios Auxiliares en
Tareas de Oficina de la Asociacién

De conformidad con el Convenio de fecha 1 de agosto de 2023, suscrito entre la
Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife y la Asociacion Tinerfefia TrisGmicos 21,
Down Tenerife, para la realizaciéon de practicas de los alumnos de la Asociacion inscritos
en el Taller Laboral de Servicios Auxiliares en Tareas de Oficina de la Asociacion.

Alumno/a:

DNI/NIE:

Curso:

Lugar donde se realizan las préacticas:

Tutor/a del organismo portuario:

Tutor/a de la Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife:
Periodo:

Fechadeinicio: /|  Fechade finalizaciéon: __ /[
Horas al dia: _ horas

Dias de la semana: __ dias

Proyecto formativo

(Descripcion del titulo de la oferta educativa de la Asociaciébn Tinerfefia
Trisémicos 21)

(Descripcion de las tareas a desarrollar acorde al proyecto formativo elaborado al
efecto)

Confidencialidad

El/la alumno/a debera guardar con absoluto rigor el secreto profesional y no utilizara
en ningln caso las informaciones recogidas en el organismo portuario. Cualquier
eventualidad de enfermedad o accidente que el/la alumno/a pudiere sufrir durante el
tiempo de la practica, sera cubierta por el seguro escolar o, en su caso, por el
correspondiente seguro suscrito por la Asociacion Tinerfefia de Trisémicos 21, quedando
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el organismo portuario libre de cualquier tipo de responsabilidad. El desarrollo del
periodo de practicas no generara necesariamente bolsa de estudio o ayuda economica.

El/la responsable la Asociacion El/La alumno/a:
Tinerfefia de Trisdbmicos 21

Firmado: ......eie e Firmado:

Practicas de los alumnos de la Asociacién inscritos en el Taller Laboral de Servicios
Auxiliares en tareas de Oficina de la Asociacién

Informacién en materia de Proteccion de Datos Personales

Se informa al personal en practicas que los datos incluidos en el convenio/ contrato
de trabajo en practicas, asi como aquellos otros necesarios para la realizacion de esta,
seran tratados por esta Autoridad Portuaria de Tenerife y por Asociacion Tinerfefia
Trisbmicos 21, como Responsables de Tratamiento.

La finalidad del tratamiento de sus datos sera la realizacion de trabajo en préacticas
en la Autoridad Portuaria de Tenerife (APTF).

Legitimacién para tratar sus datos, el tratamiento es necesario para la aplicacion a
peticion de la persona trabajadora de medidas precontractuales o la intencién de concluir
un contrato [art. 6.1.b) RGPD]. Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las
Cualificaciones y de la Formacion Profesional. Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacion e integracion de la Formacion Profesional. Real Decreto 34/2008, de 18 de
enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

Plazo de Conservacion de los datos: vez concluido el convenio o acuerdo, se
conservaran durante 4 afios, conforme Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto.

Comunicacién de datos: no se cederan sus datos, salvo los casos que obligue la Ley.
No se producen Transferencias Internacionales de datos.

Ud. podra ejercitar los derechos de Acceso, Rectificacion, Supresién, Limitacion,
Portabilidad o, en su caso, Oposicidn. A estos efectos, podra presentar un escrito de
forma presencial en el Registro de Entrada de La Autoridad Portuaria de Santa Cruz de
Tenerife con domicilio en Avda. Francisco La Roche, Num. 49. Cp. 38001 Santa Cruz De
Tenerife. Datos del Delegado de Proteccion de datos: dpd@puertosdetenerife.org, o
bien, ante Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, Down Tenerife, con domicilio en Calle
Henry Dunant s/n, antiguo IES José de Anchieta, 2.2 Planta, 38203, San Cristébal de La
Laguna, o ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (www.aepd.es)

En el escrito debera especificar cual de estos derechos solicita sea satisfecho y, en el
caso de presentar un escrito de forma presencial debera mostrar el DNI 0 documento
identificativo equivalente. En caso de que actuara mediante representante, legal o
voluntario, debera aportar también documento que acredite la representacion vy
documento identificativo del mismo

Fecha:

Nombre y apellido alumno/a:

Firma:

El/la tutor/a en el organismo portuario:
Firmado:
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ANEXO Il

Al Convenio entre la Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife y la Asociaciéon
Tinerfeiia Trisdmicos 21, Down Tenerife, para la realizacién de practicas de los
alumnos de la asociacion inscritos en el Taller Laboral de Servicios Auxiliares en
Tareas de Oficina de la Asociaciéon

Requisitos a reunir por el alumnado del Taller de Servicios Auxiliares en Tareas de
Oficina, perteneciente a Down Tenerife, Asociacion Tinerfefia Trisomicos 21, para
participar en el periodo de practicas en la Autoridad Portuaria.

El alumnado en préacticas debe contar con los siguientes aprendizajes curriculares y
de formacion:

— ldentificacion y aplicacion de los diferentes documentos e impresos.

— Manejo de los siguientes aparatos: fax, fotocopiadora, impresora.

— Resolver problemas bésicos con estos aparatos tales como atasco de papel,
cambios de tinta y toner, etc.

— Atencién telefonica para hacer un pedido, solicitar informacion, etc.

— Encuadernar documentos con las modalidades de espiral, canutillo, con wire-o, en
cremallera o ibiclick.

— Manejo de guillotinas manuales, grapadoras, taladradoras, quitagrapas, etc.

— Manejo de plastificadora de documentos.

— Manejo de la destructora de papel.

— Aplicacién de los sistemas de clasificacion de documentos: numérica, alfabética,
alfanumérica, geografica, cronoldgica y por tema.

— Sistema de archivo de documentacion: recepcion, registro, distribucion,
clasificacion, codificacion y depdsito.

— ldentificacion de diferentes tipos de cartas comerciales, acuse de recibo,
reclamaciones, circulares, pedidos, etc.

— Elaboracion de cartas.

— Envio y reparto de correspondencia.

— Manejo de aplicaciones informaticas de ofimatica.

— El alumnado debe contar con unas adecuadas habilidades sociales de la vida
diaria, presentar conductas verbales y no verbales de escucha activa, ejecutar
instrucciones, identificar e interpretar emociones y sentimientos, iniciar y mantener una
comunicacion, responder a datos personales, relatar hechos y experiencias, hacer
peticiones, expresar opiniones, saludar de manera adecuada, pedir ayuda, aceptar con
responsabilidad un error o fallo y saber expresar las disculpas, manejar el dinero, utilizar
los servicios bancarios, utilizar el calendario, conocer la hora, solicitar informacién en la
calle, conocer los diferentes establecimientos y servicios de su comunidad o lugar de
trabajo, utilizacién del periddico y paginas amarillas para obtener informacién, escribir
una nota, aviso o recado, comportamiento adecuado en actos publicos, autonomia en la
calle, utilizacion de transporte publico, respetar las normas establecidas en lugares
publicos, mostrar conductas de respeto, solidaridad, tolerancia y educacién hacia otras
personas, respetar las normas de seguridad y saber actuar ante emergencias.
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