AYTO. DE GRANDAS DE SALIME

BN GIMENTO ¥ Cédigo de Documento Cadigo de Expediente Fecha y Hora

O et | ADLASI001T | ADL/2021/5 | 26/11/2021 11:39 | Pégina 1 de 16

Sidgo e Vel U0 R

OF1I112H590A132J0PA4

SERVICIO | DE EMPLEO

GOIEND DB PRINGIPADD DE ASTURIAS

BASES REGULADORAS QUE REGIRAN EL PROCESO DE SELECCION
PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE TRABAJO EN
PRACTICAS (Convocatoria 2021)

1. OBJETO

El objeto de las presentes bases es regular el proceso de seleccién para la contratacion durante un afio a
jornada completa y mediante la modalidad de “contrato en practicas” por parte de este Ayuntamiento,
de personas desempleadas, menores de 30 afios, inscritas en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil, y
la creacion de una bolsa de empleo tras el proceso de seleccion inicial con aquéllas que, habiendo
superado las fases del concurso-oposicién, no han obtenido suficiente puntuacién para acceder al
puesto de trabajo.

2. PERFIL DEL PUESTO OFERTADO

Un Auxiliar Administrativo para el Ayuntamiento de Grandas de Salime, que realizard las funciones
propias del puesto en el departamento de Contabilidad y Secretaria-Intervencion.

3. MODALIDAD DE LOS CONTRATOS Y DURACION DE LOS MISMOS

Contrato en practicas. La duracion de los contratos estara siempre condicionada a la subvencioén concedida
por la Consejeria de Industria, Empleo y Promocién Econdmica del Principado de Asturias conforme a la
Resolucion de 8 de octubre de 2021. De manera que, en el caso de que por parte del Principado de Asturias
se modificasen y/o cambiasen las condiciones o circunstancias por las que se rige, el contrato serd rescindido
de forma inmediata.

A la persona contratada le serd de aplicacion el convenio colectivo del personal contratado por los
Ayuntamientos del Principado de Asturias dentro de los planes de empleo en el marco de los itinerarios
integrales de activacion en el &mbito local y de los contratos de trabajo en practicas suscrito al efecto por la
Federacidon Asturiana de Concejos y los sindicatos firmantes para la competitividad econdmica y la
sostenibilidad social (Concertacidn Social Asturias 2016-2019).
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4. PUBLICIDAD

A los efectos de su difusidn a través de Trabajastur, se remitira oferta de empleo a la Oficina del Servicio
Publico de Empleo de Vegadeo, al objeto de su publicacion.

Las convocatorias para la presentacion de solicitudes, asi como las listas provisionales y definitivas de
personas candidatas, actas y demas deberdn ser publicadas en la sede electrénica municipal y en el
tabldn de anuncios municipal.

5. DESTINATARIOS

Los contratos de trabajo en practicas iran destinados a personas jovenes desempleadas inscritas en el
Fichero del Sistema Nacional de Garantia Juvenil que cumplan los requisitos establecidos en las bases 62
y 72,

6. REQUISITOS GENERALES

- Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de otros estados en los términos previstos en la Ley
5/2015, de 30 de octubre, del Estatuto Basico del Empleado Publico (art. 57) y de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, reguladora de los “Derechos y Libertades de los

Ih’

extranjeros en Espafia y su integracion social” que establece en su articulo 10.2 que, los extranjeros
podran acceder como personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas de acuerdo a los
principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad. A tal efecto podran presentarse a las ofertas de

empleo que convoque la Administracidn Publica.

- Los extranjeros con residencia legal en Espafia podran acceder a las Administraciones Publicas, como
personal laboral, en igualdad de condiciones que los espafioles siempre que acrediten estar en posesion
de la titulacién correspondiente previamente homologada o convalidada por el organismo competente y
de acuerdo a la legislacién vigente.

- Tener 16 afios cumplidos y ser menor de 30 afos.
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- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales de los puestos convocados y
por tanto no padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempefio de la funcidn a desarrollar.

- No hallarse incurso/a en causa de incompatibilidad con arreglo a la legislacidn vigente, ni haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas,
ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones publicas.

- Estar en posesion de la titulacién exigida en estas bases a fecha de inicio del contrato.

- Cumplir los requisitos establecidos para poder celebrar un contrato en practicas.

7. REQUISITOS ESPECIFICOS

Las personas jévenes desempleadas, contratadas en practicas, ademas de cumplir los requisitos exigidos
para este tipo de contratos segiin la normativa vigente (puntos 5 al 7), deberan cumplir a fecha de inicio
del contrato subvencionado los siguientes requisitos:

Titulacidon Requerida:

# Ciclo formativo de grado medio en Gestién Administrativa o Ciclo formativo de grado
superior en Administracién y Finanzas o equivalente a los mismos de acuerdo con las
leyes reguladoras del sistema educativo vigente o de certificado de profesionalidad de
acuerdo con lo previsto en la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las
cualificaciones y de la formacién profesional, que habiliten para el ejercicio
profesional (equivalencia que ha de ser acreditada por la persona aspirante al puesto).

Ademas:
e Ser menor de 30 afios.
o FEstar inscritas en el fichero del Sistema Nacional de Garantia Juvenil.

e Estar inscritas como demandantes de empleo no ocupados en cualquier oficina del
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Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias.

o Para los trabajadores con discapacidad, tener un grado de discapacidad igual o superior al
33% reconocido como tal por el organismo competente, o pensionistas de la Seguridad
Social que tengan reconocida una pension de incapacidad permanente en el grado de
total, absoluta o gran invalidez, o pensionistas de clases pasivas que tengan reconocida
una pension de jubilaciéon o de retiro por incapacidad permanente para el servicio o
inutilidad.

EXCLUSIONES:

Quedan excluidas de la presente convocatoria aquellas personas que hubieran tenido una relacion
laboral con el Ayuntamiento de Grandas de Salime superior a 4 meses, formalizada al amparo de los
siguientes programas de subvenciones:
e Convocatoria 2019 de concesién de subvenciones a entidades locales del Principado de
Asturias en materias de ambito competencial del Servicio Publico de Empleo del
Principado de Asturias: contratos de trabajo en practicas (convocatoria aprobada por
Resolucion del Servicio Publico de Empleo de 13 de septiembre de 2019, BOPA de 02
de octubre).
e Convocatoria 2020 de concesion de subvenciones a entidades locales del Principado de
Asturias en materias de ambito competencial del Servicio Publico de Empleo del
Principado de Asturias: contratos de trabajo en practicas (convocatoria aprobada por
Resolucion del Servicio Publico de Empleo de 23 de octubre de 2020, BOPA de 27 de
octubre).

8. LUGAR, PLAZO PARA PRESENTAR LAS SOLICITUDES

La solicitud, en modelo normalizado, se presentara a través de la Sede Electrénica de la Web del
Ayuntamiento de Grandas de Salime (www.grandasdesalime.es), una vez en la sede ir a los apartados:
Catdlogo de Servicios > Solicitud de caracter general (acompafiando como documentacion la Instancia
del Anexo | y resto de documentacién que figura en el apartado nimero 10) o en el Registro fisico del
Ayuntamiento (en este segundo caso, horario 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes) o por cualquiera del
resto de medios legalmente establecidos. Caso de no presentarse fisicamente en el Ayuntamiento de

Grandas de Salime o a través de la sede electronica municipal y efectuar dicha presentacién por
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cualquiera de los otros medios que permite la Ley, es preciso remitir al Ayuntamiento de Grandas de
Salime un fax dentro del plazo establecido con el resguardo de haber efectuado la presentacién de la

instancia solicitando la participacién en el proceso.

El plazo de presentacion de solicitudes serd de siete dias naturales desde el siguiente a la publicacion e la

oferta en trabajastur, finalizando a las 14:00 horas de ese dia.

Los requisitos exigidos y los méritos necesarios, que hubiesen sido alegados por la persona aspirante en
la solicitud, serdn objeto de comprobacién por el Organo de seleccién antes de la formalizacién de la

contratacion.

9. ORGANO DE SELECCION

A los efectos de facilitar la seleccion de los/as trabajadores/as, se constituira una Comisidon de Seleccion

de Contratacidn en el Ayuntamiento, formada de la siguiente manera:
- Presidente: Empleado/a municipal.

- Vocales:

Cuatro designados por el érgano competente entre empleados publicos y que, al menos uno, trabaje en
el drea objeto de la contratacidn, de los cuales dos se nombrardn previa consulta y oidos los sindicatos
firmantes del Acuerdo para la Competitividad Econdmica y Sostenibilidad Social (Concertacién Social

Asturias 2016-2019).
- Secretario: Secretario del Ayuntamiento o empleado/a publico en quien delegue.

Los miembros de la Comisidn de Seleccidén de Contratacidn podran contar con la presencia de asesores,
con voz pero sin voto, en las reuniones que se celebren.

Podran designarse suplentes que actuaran, en su caso, en sustitucion de los titulares.

El 6rgano de seleccion sera colegiado.

La pertenencia a dicho drgano de seleccidn serd siempre a titulo individual no pudiendo ostentarse ésta

en representacion o por cuenta de nadie.
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10. DOCUMENTACION A PRESENTAR JUNTO CON LA INSTANCIA DE PARTICIPACION EN
EL PROCESO AL OBJETO DE PROCEDER A LA VALORACION DE MERITOS:

Documentacion a presentar para la baremacidon de méritos v cuyva no presentacion, no excluye de la

admisidon al proceso selectivo:

Diplomas de formacién complementaria cursada por la persona aspirante y que se quiera alegar como
mérito donde conste expresamente la duracién de dicha accién formativa y el centro que la imparte.
Todos aquéllos que quiere que se valoren deben venir relacionados en el anexo lll, no valorandose

ninguno no incluido en dicho anexo.

11. DOCUMENTACION A PRESENTAR A LA FIRMA DEL CONTRATO

1. Copia del DNI, pasaporte o permiso de residencia en vigor y original para su cotejo.
2. Copia de la titulacion requerida para la plaza y original para su cotejo, asi como la certificacion
oportuna de equivalencia cuando se alegue una titulacidn equivalente a la requerida.

3. Declaracion responsable:
a. De no padecer enfermedad o defecto fisico que le impida el desempefio de las funciones
propias del puesto de trabajo (Anexo Il).
b. De no haber sido separado mediante expediente administrativo disciplinario del servicio
de las administraciones publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones
publicas por sentencia firme (Anexo Il).

¢. Cumplimiento de los requisitos especificos (anexo I1).

4. Certificacion de inscripcién como beneficiario en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil (pudiendo la
persona propuesta dirigirse al Ayuntamiento para su obtencion por medios telematicos).

5. Informe de vida laboral actualizado a fecha de formalizacién del contrato (pudiendo la persona
propuesta dirigirse al Ayuntamiento para su obtencion por medios telematicos o autorizar a éste para su
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solicitud de oficio).

6. Certificado o Informe del Servicio Publico de Empleo acreditativo de encontrarse inscrita como
demandante de empleo no ocupado en cualquier oficina del Servicio Publico de Empleo del Principado
de Asturias o autorizacién a favor del Ayuntamiento de Grandas de Salime para su obtencion (pudiendo
la persona propuesta dirigirse al Ayuntamiento para su obtencién por medios telematicos).

7. Autorizacién de la persona contratada a la Administracidn del Principado de Asturias para que pueda
consulta ante la Tesoreria General de la Seguridad Social el informe de vida laboral de la persona
contratada, asi como la acreditacion de que se encuentra informado del caracter subvencionado de su
contrato y declaracién responsable de cumplimiento de requisitos.

8. Volante o certificado de empadronamiento o autorizaciéon para su obtenciéon a favor del
Ayuntamiento.

9. Original y copia, en su caso, que acredite una situacién de violencia de género:

a. Resolucién judicial acreditativa de la existencia de episodios de violencia de género.

b. Orden de proteccion dictada a favor de la victima.
No obstante, las mujeres victimas de violencia de género que no puedan acreditar dicha situacion por
alguno de los cauces anteriormente descritos, podran justificarla a través de un informe de la Consejeria
competente en materia de igualdad, o de otros organismos publicos que certifiquen la existencia de
episodios de violencia de género. Deberd incluir un plan individual de atencién, elaborado por organo
competente, en el cual se concreten los apoyos destinados a dichas victimas.
Al efecto, tanto la resolucién judicial como la orden de proteccion tendran que haber recaido en los dos
afios inmediatamente anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud. Igualmente el informe de
acreditacion, habra de ser realizado dentro de los dos afios inmediatamente anteriores a la fecha de

presentacién de la solicitud.

10. Para los trabajadores con discapacidad, acreditar tener un grado de discapacidad igual o superior al
33% reconocido como tal por el organismo competente, o pensionistas de la Seguridad Social que
tengan reconocida una pension de incapacidad permanente en el grado de total, absoluta o gran

invalidez, o pensionistas de clases pasivas que tengan reconocida una pension de jubilacion o de retiro
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por incapacidad permanente para el servicio o inutilidad.

12. ADMISION Y EXCLUSION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Se entenderdn admitidas al proceso selectivo aquellas personas aspirantes que cumplan los requisitos
establecidos en las bases sexta y séptima.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, se publicard una lista provisional de personas
admitidas y no admitidas.

El plazo de subsanacion, si ésta fuera posible, serd de tres dias habiles. Transcurrido ese plazo sin
efectuarla, se tendra a la persona interesada por desistida de su peticién.

Finalizado el plazo de subsanacién se publicard la lista de las personas admitidas definitivamente para la

realizacion de la prueba o pruebas indicandose el dia, hora y lugar de celebracion de la misma.

13. PROCESO SELECTIVO

El sistema de acceso, para participar en los procesos de seleccidon como personal laboral temporal para
cubrir plazas de los contratos en practicas del Ayuntamiento de Grandas de Salime, serd el de concurso-
oposicién, con la utilizacién de un baremo, una vez superadas las pruebas selectivas, que atenderd a la

situacién personal del aspirante.

Los aspirantes realizardn una prueba de caracter tedrico o practico, relacionada con la ocupacién y con
los contenidos relacionados en el Anexo IV. Sera eliminatoria, de tal forma que deberd alcanzar una
puntuacién minima de 5 puntos sobre 10 para superarla. No obstante, el érgano de seleccion podra
acordar rebajar el minimo exigido para superar la prueba, en aquellos casos en que no existan personas

candidatas o éstas sean insuficientes para continuar o concluir el proceso de seleccidn.

Tras la realizacién de la prueba, se publicard la lista provisional con las puntuaciones obtenidas por cada
persona candidata, otorgandose un plazo para efectuar alegaciones de tres dias habiles a contar desde el

dia siguiente a su publicacion.

A aquellas personas que hayan superado la prueba selectiva, siempre que se encuentren en alguna de

las circunstancias descritas a continuacion, se les realizard una valoracidn de su situacion personal y de
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méritos:

1. Valoracidn de circunstancias personales:

e Mujeres victimas de violencia de género: 0,75 puntos

e Persona discapacitada (%igual o superior al 33%): 0,25 puntos

Para su valoracién es necesario que la persona interesada las indique en el formulario de

solicitud

2. Formacion complementaria: Puntuacion max. 3 puntos.

e Formacién complementaria: encaminada a mejorar la empleabilidad en general del beneficiario.

m  Cursos entre 25y 50 horas: 0.50 puntos/curso

»  Cursos entre 51y 100 horas: 0.75 puntos/curso

m  Cursos de mds de 100 horas: 1.00 punto/curso

w  Realizacion de grados o médulos de formacion profesional distintos al exigido: 2 puntos.

Caso de no expresar duracién no se valorard dicha accion formativa, al igual que si no se relacionan en el

anexo lll.

En el que caso de que se produzca un empate entre varios/as aspirantes, tendra preferencia, por este

orden:

9.- Quien haya obtenido mayor puntuacién en la fase de oposicién.

¢.-Quien lleve mayor tiempo en situacién de desempleo.

o - Por sorteo, efectuado en presencia de las personas aspirantes, para deshacer los empates.

14. RECLAMACIONES

Las incidencias y reclamaciones que se pudieran suscitar, derivadas de los procesos de seleccion, seran

resueltas por el drgano de seleccidn.

15. CONTRATACION
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Finalizadas las pruebas selectivas, se elevara propuesta de contratacion al érgano que corresponda para
la contratacion de los aspirantes que hayan obtenido la mayor puntuacién en el conjunto del proceso

selectivo.

A continuacién, previa comprobacién del cumplimiento de los requisitos exigidos y las circunstancias
personales acreditadas mediante aportacion de la documentacion especificada en la base numero 11, se
formalizard el contrato de trabajo en practicas, resultando de aplicacién el Convenio Colectivo para el
personal laboral contratado por los ayuntamientos dentro del acuerdo para la Competitividad Econdmica
y Sostenibilidad Social (2016-2019).

La bolsa de empleo estard constituida por aquellas personas que hayan superado el proceso selectivo,
pero no hayan sido seleccionadas debido a que su puntuacién final haya sido inferior a la de los

candidatos seleccionados.

16. SUSTITUCIONES

En el caso de que una persona seleccionada causara baja, la eleccién del sustituto recaera sobre el
siguiente aspirante de la bolsa de empleo constituida tras cada proceso de seleccidn inicial siempre que
cumpla con los requisitos establecidos. En el supuesto de que ésta se hubiera agotado, este

ayuntamiento realizaria un nuevo proceso selectivo.

17. RECURSOS

La Convocatoria, sus Bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma podran ser
impugnados por los interesados. Asimismo podran ser objeto de impugnacidn, las resoluciones y los
actos de tramite, si estos deciden directa o indirectamente el fondo del asunto, determinan la
imposibilidad de continuar el procedimiento, producen indefensién o perjuicio irreparable a derechos o
intereses legitimos, los interesados podran interponer, ante el 6rgano competente de la Entidad Local,
los recursos de alzada y/o recurso potestativo de reposicion que cabria fundar en cualquiera de los
motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi como los Recursos de
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GOBERND DEL PRINGIPADO OF ASTURIAS

Alzada, Reposicién y Revisién establecidos en los articulos 121, 123 y 125 de la citada Ley.

18. COFINANCIACION

Las contrataciones realizadas al amparo de las presentes bases reguladoras estan cofinanciadas por el

Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias y por la Iniciativa de Empleo Juvenil y el Fondo

Social Europeo para el periodo 2014-2020 en el marco del Programa Operativo de Empleo Juvenil 2014-

2020 (CCl 2014ESO5M90P001), en un 91,89% por el Fondo Social Europeo y la Iniciativa de Empleo

Juvenil en caso de certificacién en el ambito del Eje 5, 0 en un 80% por el Fondo Social Europeo en el

caso de certificacion en el ambito del Eje 1, del Programa Operativo de Empleo Juvenil 2014-2020."
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. ANEXO |
MODELO DE INSTANCIA CONTRATOS DE TRABAJO EN PRACTICAS
(Convocatoria 2021)
NOMBRE
APELLIDOS
DNI Teléfono
Correx? | Edad
electrénico
Direccion
Cadigo Postal Municipio
TITULACION DISCAPACIDAD “S”Id“’ar %)
ACADEMICA
NO
EXPONE:

Que tiene constancia de la convocatoria de una plaza de duracion 12 mensualidades ofertada por el
Ayuntamiento de Grandas de Salime para la celebracién de contrato en practicas

SOLICITA:
Tomar parte en el proceso de seleccion para cubrir el citado puesto y declara bajo su responsabilidad que son
ciertos los datos consignados.

DECLARA RESPONSABLEMENTE:

- Que se compromete al cumplimiento de los requisitos exigidos en la Resolucién de 14 de junio de 2021 del
SEPEPA a la fecha de formalizacién del contrato.
- Que retine todos y cada uno de los requisitos exigidos en las bases reguladoras del proceso de seleccion.

Con el objeto de tramitar la solicitud recogida en este documento, el Ayuntamiento puede precisar informacion
adicional que sera solicitada a otras administraciones publicas en base a los acuerdos de colaboracion
existentes. Si usted no se opone expresamente, autoriza al Ayuntamiento a la realizacidon de las consultas de
informacion en los términos y condiciones anteriormente expuestas. Marque con una X la siguiente casilla caso
de no autorizar.

No autorizo a que el Ayuntamiento de Grandas de Salime recabe la informacidn legalmente pertinente en el
marco de colaboracién con las Administraciones Publicas. En este caso, el interesado deberd aportar los
documentos que el Ayuntamiento le requiera.
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Ademas, alega como circunstancias baremables en el proceso selectivo las siguientes (marcar con una X):

Ser mujer victima de violencia de género

Ser persona discapacitada con un grado de discapacidad igual o superior al 33%.

En A de .......... de 2021 Firma:

Una vez finalizado el proceso de seleccidn, si de la comprobacién de la documentacion previa a la contratacion resultara que, la persona
propuesta no reuniese alguno de los requisitos establecidos en esta convocatoria o no acreditase alguna de las circunstancias a baremar, se
resolverd su exclusién del proceso selectivo decayendo en los derechos e intereses legitimos a su contratacion.

El firmante autoriza al Ayuntamiento de Grandas de Salime a la obtencién de documentacién que le permita comprobar la autenticidad de los
extremos declarados en el presente formulario, independientemente de la aportacnén por su parte de la documentacion recogida en la base n®
10,

PROTECCION DE DATOS

Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de Grandas de Salime. Finalidad: Tramitar y gestionar la solicitud presentada por el
drea/departamento municipal correspondiente. Legitimacién: El tratamiento de los datos incluidos en el presente formulario junto con la
documentacién que pueda ser adjuntada, se basa en los articulos 6.1.c) y/o 6.1.e) del RGPD en funcién de la solicitud presentada que sera
tratada por el drea/departamento municipal correspondiente. Destinatarios: En funcion de la solicitud realizada estdn contempladas aquellas
comunicaciones que sean necesarias para la correcta gestién de su solicitud, siempre que cumplan alguno de los supuestos legalmente
previstos en la vigente normativa de proteccién de datos. Derechos: Acceder, rectificar y suprimir los datos, asf como otros derechos, ante el
Ayuntamiento de Grandas de Salime - Plaza de la Constitucién, 1 - 33720 - Grandas de Salime (Asturias), indicando en el asunto Ref.
Proteccién de Datos o a través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento: hitps:/www.sedeelectronica.Grandas de Salime.es
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ANEXO I

D. /Dfa.

DNI

y en relacion con la subvenciéon con destino a la celebracion de Contratos en practicas
(Convocatoria 2021)

DECLARA RESPONSABLEMENTE que cumple todos los requisitos exigidos por la normativa
aplicable a la convocatoria 2021 de concesidn de subvenciones a ayuntamientos del Principado
de Asturias en materias del ambito competencial del Servicio Publico de Empleo del Principado
de Asturias en la linea de actuacion: Subvenciones con destino a la celebracion de contratos de
trabajo en practicas.

Asi mismo, formula también DECLARACION RESPONSABLE relativa a los siguientes
extremos:

a. De no padecer enfermedad o defecto fisico que le impida el desempefio de las
funciones propias del puesto de trabajo.

b. De no haber sido separado mediante expediente administrativo disciplinario del
servicio de las administraciones publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio
de funciones publicas por sentencia firme.

En , a de de 2021
(firma)
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ANEXO 1l
FORMACION COMPLEMENTARIA ALEGADA:
Nombre del curso Fechade | Duracién Empresa u organismo que lo impartio
realizacién | (en horas)

del curso
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GOBIERNG DEL PRINCIPABD BF ASTURIAS.

ANEXO IV

PROGRAMA

- Gestion de la documentacioén juridica y empresarial.

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.

- Ofimaética y proceso de la informacién.

- Proceso integral de la actividad comercial.

- Comunicacion y atencidn al cliente.

- Formacién y orientacién laboral.

- Gestidn de recursos humanos.

- Gestion financiera.

- Contabilidad y fiscalidad.

- Gestion logistica y comercial.
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