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Presentacion:

La relacion de puestos de trabajo (de ahora en adelante R.P.T.) del Patronato
de Turismo de Gran Canaria parte de los siguientes principios y objetivos:

Principios:

- Elaborar una R.P.T. basada en criterios transparentes que aseguren una
equidad en cuanto a la remuneracion salarial de las distintas categorias
profesionales partiendo de las funciones realizadas en cada puesto y no de las
condiciones particulares de las personas.

- Formalizar las responsabilidades que atafen a los puestos estableciendo
equipos de trabajo coordinados en los que se valora especialmente la actitud
positiva, la iniciativa y la capacidad para trabajar en equipo.

Objetivos:

- Crear una organizacion dinamica y eficaz orientada a la mejora de las
actividades de promocion, al conocimiento profesional de los mercados
emisores y al desarrollo de un producto turistico competitivo.

- Dotar al organismo autonomo de unos servicios administrativos orientados a
mejorar la relacion con el sector privado, agilizacién de los tramites burocraticos
y control de las actividades turisticas para asegurar un marco de competitividad
legal y transparente.

- Asegurar el correcto funcionamiento legal y financiero de las areas
anteriormente mencionadas mediante departamentos centrales al servicio de
toda la organizacion.

Puntos de partida:

Se toman como referencia para la elaboracion de esta R.P.T. los criterios que se
aplican por parte del Cabildo de Gran Canaria a nivel retributivo como punto de
partida y las particularidades que se desprenden de las necesidades del
Patronato de Turismo de Gran Canaria como organismo autonomo.

Se ha tenido en cuenta en la redaccion de la presente R.P.T. la reciente
sentencia de anulacion de la R.P.T. anterior con todas sus consecuencias y por
ende la urgencia de tramitar una R.P.T. coherente que le dé estabilidad al
personal del Patronato de Turismo de Gran Canaria.



Ademas se tiene en cuenta el documento aprobado por Junta Rectora el tres de
mayo de dos mil veintiuno por el cual se estructura el Patronato de Turismo de
Gran Canaria en tres grandes Areas:

“1.- Introduccidn

La estructura organizativa constituye uno de los elementos cualificados de una organizacion,
como dmbito formal que representa las relaciones, las comunicaciones, los procesos de
decision y los procedimientos que articulan a un conjunto de personas en unidades
funcionales y puestos de trabajo, orientadas a la consecucion de unos determinados

objetivos.

Se constituye, por tanto, como un medio al servicio del desarrollo de unos proyectos, a la

gestion de unos recursos, al cumplimiento de unos objetivos y al logro de unos resultados.

Todas las organizaciones deben disponer de una estructura que equivale a un conjunto de
mecanismos destinados a fragmentar el trabajo en diferentes tareas sin perder una vision

integrada.

Es decir, la esencia de una estructura radica en la division de las actividades como un sistema
que con la especializacion consigue una mejor optimizacion de los recursos. Pero esta
fragmentacion debe ser corregida mediante una fuerza en sentido contrario: la coordinacion
o el control que busca la integracion de las diferentes tareas orientdndolas hacia la

consecucion de los objetivos comunes.

La disposicion de una estructura organizativa constituye, en consecuencia, una pieza bdsica

que debe permitir:

2 La relacion légica y debidamente dimensionada entre el marco de direccion y el de
gestion.

S El desarrollo de una serie de funciones que garanticen, de forma racional, el
cumplimiento de los objetivos definidos para cada dmbito de gestion técnica o

administrativa.



2 La responsabilidad en el ejercicio eficaz y eficiente de las funciones atribuidas,

estableciendo mecanismos para su evaluacion periddica.

La definicion de la estructura organizativa constituye un proceso a través del cual se
determinan las caracteristicas y la dimension de la organizacion, en congruencia con la
estrategia, los procesos y la cultura de la misma, de manera que se constituye como medio
facilitador para el desarrollo integrado y coordinado de un plan de actuacién o de diversos

proyectos y alcanzar unos resultados satisfactorios.

Para ello, su configuracion se debe amparar en una serie de criterios bdsicos, como los

siguientes:

1. Disefar la estructura organizativa sobre la base de una linea de actividad finalista,
conjuntamente con la prestacion transversal de las funciones vinculadas a la gestion de
los recursos humanos, materiales, econémicos, tecnoldgicos y de comunicacion, asi
como los proyectos y/o actuaciones en los que se potencien los sistemas de direccion
por objetivos, la gestion por procesos y las herramientas de control y evaluacion de

resultados.

2. Concebir la organizacion interna desde una perspectiva flexible, entendiendo que ha de
ser continuamente mejorada y adaptada a las necesidades cambiantes, derivadas de
las prioridades y objetivos que en cada momento establezcan los drganos de gobierno

y/o direccion de la institucién publica.

3. Reducir al mdximo el numero de niveles jerdrquicos a fin de concretar las
responsabilidades de las jefaturas, que de otra forma tienden a diluirse. La estructura
de decisiones ha de contemplar un camino o trayectoria minima para los resultados

operativos y para las decisiones inherentes a los mismos.

4. Disponer de una division funcional minima, que permita identificar dmbitos de
especializacion congruentes, lo cual facilita el establecimiento de un modelo de
integracion amplio, evitando la dispersion de funciones homogéneas y la complejidad

en el desarrollo de los distintos proyectos.



5. Considerar la estructura organizativa desde una posicion que permita la compatibilidad
de los procesos regulares con el desarrollo de los proyectos especificos o de cardcter

transversal.

La estructura organizativa que se propone para el Patronato de Turismo de Gran Canaria se

adapta a los criterios expuestos, ya que:

1. Se establece la estructura organizativa atendiendo al modelo de division funcional que
incorpora la gestion de los procesos regulares (servicios
economico - financieros y presupuestarios, juridicos, recursos humanos, informadticos,
contratacion y sostenibilidad), asi como los dmbitos finalistas homogéneos y de
cardcter especializado (promocion turistica, comunicacion digital, branding,
informacion turistica, inteligencia turistica y conectividad y Establecimientos Turisticos)

que asumen funciones de evidente impacto o relevancia externa.

2. la propuesta de estructura organizativa se constituye como un medio capaz para el
ejercicio efectivo y solvente de las competencias o fines del organismo publico, por lo
que, desde la flexibilidad de este modelo de estructura, la division funcional se debe
orientar a la gestion por procesos y la direccion por objetivos, lo que facilitard una
mayor integracion, el fortalecimiento de trabajo en equipo y un mayor desarrollo de las

capacidades profesionales.

3. La estructura administrativa del Patronato de Turismo de Gran Canaria se articula en
Areas, que conforman cada uno de los conjuntos organizativos con autonomia

administrativa, cohesion funcional y objetivos propios.

2.- Desarrollo

Las Areas de Gestion en que se estructura el Patronato son las siguientes:
- Establecimientos Turisticos
- Promocidn Turistica

- Soporte Administrativo

a. Area de Establecimientos Turisticos

Se integran en este drea las actuaciones relativas a:



- Elaborar, supervisar su cumplimiento y actualizar los procedimientos del tramite de los
expedientes administrativos del registro de Establecimientos Turisticos de la isla de
Gran Canaria

- Recibir la documentacion asignada y visada que entra por Registro para llevar a cabo
trdmites de inicio, cese de actividad, autorizaciones previas, cambios de titularidad y
modificaciones de datos en el Registro de Establecimientos Turisticos

- Enviar requerimientos al administrado sobre la documentacion necesaria para dar
continuidad al tramite

- Elaborar las notificaciones de inscripcion en empresas turisticas y de comunicacion al
administrado

- Realizar las visitas técnicas a los establecimientos turisticos para confirmar el
cumplimiento de los requisitos fijados por los decretos que regulan la actividad turistica
y emitir informe técnico

- Registrar y notificar al administrado y a las Administraciones que proceda los Decretos
de finalizacion del expediente

- Incorporar el tramite solicitado a la base de datos e inscribir en el Registro General

Turistico y archivar fisica y digitalmente

b. Area de Promocidn Turistica.

Se integran en este drea las funciones relativas a:

- Elaborar, tramitar, gestionar, planificar y asistir a todas las acciones del Plan de
Marketing anual en forma de campafas B2B o B2C, digitales, de medios, Ferias,
PressTrips y FamTrips, viajes de ganadores de sorteos o concursos, acciones al publico y
profesionales, RoadShops y WorkShops...

- Llevar a cabo la analitica de posicionamiento de los distintos soportes digitales del
Patronato

- Elaborar el plan de contenidos para los soportes digitales del Patronato, realizar
creatividades por medio de textos, imdgenes y audiovisuales en base a las novedades
de la oferta turistica y hacer sequimiento de la publicacion de contenidos en todos los
soportes

- Crear, disefar, coordinar, publicar y gestionar campanas de publicidad en los soportes
digitales ad hoc o a demanda de acciones promocionales en origen y destino como

ferias, famtrips, presstrips, patrocinios, eventos, presentaciones...



Gestionar las redes sociales del Patronato de Turismo y dar respuesta continua a los
comentarios de los usuarios

Aplicar conocimientos y estrategias SEO con el propdsito de potenciar el trdfico entre
webs, redes sociales y blogs para la mejora del posicionamiento de los soportes
digitales del Patronato

Adaptar los contenidos a las aplicaciones para moviles

Elaborar el contenido digital de las pantallas de las Oficinas de Informacidn Turistica
Realizar el tramite, coordinacion y supervision de la celebracion de los convenios con
turoperadores, agencias, editoriales y empresas turisticas

Estudiar, presupuestar y elaborar acciones de Promocion Turistica en Gran Canaria;
ferias, FamTrips, PressTrips, Presentaciones, ruedas de prensa, Mercahndising, eventos,
patrocinios publicitarios, acciones con los clubes de producto

Informar y llevar a cabo todo el tramite de la gestion administrativa de las campafias,
acciones promocionales y patrocinios conforme a las Leyes

Velar por el cumplimiento de la legislacion en materia de Propiedad Intelectual e
Industrial en todo el proceso de creacion, coordinacion, supervision y publicacion de las
acciones promocionales del Patronato

Proponer nuevos registros de marca y llevar a cabo el control y seguimiento de las
marcas del Patronato de Turismo para en su caso formular oposicion a registros de
terceros que puedan lesionar la marca Gran Canaria

Gestionar el trdmite administrativo y su actualizacion para la cesion de audiovisuales e
imdgenes a terceros

Informar y llevar a cabo todos los tramites del proceso administrativo para licitar
campafias promocionales nacionales e internacionales, Patrocinios publicitarios y
Convenios, asi como su adjudicacion y control en todas sus fases

Velar por la correcta imagen de la marca de toda la comunicacion interna y externa del
Patronato

Crear contenidos, gestionar la adquisicion de nuevo material audiovisual y fotogrdfico y
coordinar la elaboracion de creatividades en forma de imdgenes, textos y audiovisuales
para las comunicaciones, acciones promocionales y campafias del Patronato

Custodiar el archivo de audiovisuales y fotografias y etiquetar cada pieza con los
metadatos correspondientes en el gestor videogrdfico y responder a demanda de
peticion de audiovisuales de terceros

Dotar de informacion actualizada, relevante y segmentada a las Oficinas de

Informacion Turistica del Patronato y la red insular de oficinas de turismo



- Dotar de medios humanos y materiales las Oficinas de Informacion Turistica del
Patronato y la red insular de oficinas de turismo

- Formar a los informadores turisticos en nuevas tecnologias y en la informacion turistica
actualizada, eficaz y orientada al mercado de origen y al segmento socio-econdémico y
cultural.

- Atender las incidencias relativas a la informacion turistica recibidas de los informadores
turisticos en materia de reclamaciones, incidencias y publicidad

- Actualizar, clasificar, analizar y cargar en los sistemas de informacion del Patronato
todos los datos de andlisis turistico publicados por organismos oficiales fuente como
ISTAC, AENA, INE y aerolineas para su publicacion en la web del Patronato por medio
de herramientas infogrdficas

- Gestionar los datos estadisticos recabados en las encuestas de las oficinas de
informacion turistica para analizarlos y elaborar el informe mensual y remision a las
oficinas de informacion

- Adaquirir y analizar fuentes estadisticas de empresas externas con el propdsito de dar
respuesta a demandas puntuales

- Recabar, analizar, elaborar y proveer a demanda andlisis estadisticos y de conectividad
para nutrir informes, justificaciones, presentaciones, ruedas de prensa, respuestas, etc.

- Pulsar y mantener relaciones provechosas con el sector turistico de la isla en todas sus
manifestaciones para informar, dar respuesta y generar acciones, sinergias y
propuestas de mejora en materia de promocion turistica

- Gestionar con las aerolineas la mejora de las conexiones y el incremento en su

frecuencia con Gran Canaria

C. Area de Soporte Administrativo

Se integran en este drea las actuaciones relativas a:

- Velar por el ajuste legal en la forma y el fondo de toda la documentacion del
Patronato; prescripciones técnicas, informes de necesidad y de justificacion, informes
de insuficiencia de medios, criterios de adjudicacion e informes de coste de
contratacion

- Elaborar los pliegos administrativos, los decretos de aprobacion del expediente,
publicar en la plataforma de contratacion publica y dar respuesta a los licitadores

- Convocar la mesa de contratacion, realizar el decreto de adjudicacion de expediente y

elaborar el contrato de adjudicacion



Convocar los drganos Colegiados, elaborar la propuesta de acuerdo y acta

Realizar la tramitacidn de convenios publicos y privados

Gestionar y tramitar las subvenciones

Emitir resoluciones como respuesta a las demandas de ciudadanos, instituciones,
organismos, Secretaria del Pleno del Cabildo

Publicar en las distintas plataformas las licitaciones, contratos menores y convenios
Tramitar las altas y bajas de terceros en el Patronato

Tramitar las facturas de los proveedores

Contabilizar la nomina de la plantilla

Llevar a cabo la justificacion econdmica de las subvenciones de las asociaciones de
producto turistico

Llevar a cabo toda la fiscalizacion de todos los expedientes de contratacion, facturas,
pagos, contratos de personal, nominas, pagos de tasas de administrados, convenios,
subvenciones y presupuestos a través del aplicativo

Elaborar informes de fiscalizacion a solicitantes

Llevar a cabo el arqueo mensual de las cuentas bancarias del Patronato

Tramitar la liquidacion de los impuestos

Elaborar escritos de respuesta a expedientes recurridos por administrados y
administraciones

Realizar informes juridicos y propuestas de resolucion

Disefiar, redactar y elaborar procedimientos administrativos, modelo de declaraciones
responsables y autorizaciones previas

Elaborar las ndminas y sequros sociales introduciendo las variaciones de elementos de
noémina

Tramitar las solicitudes de los empleados en materia de ayudas médicas, de estudio,
natalidad, discapacidad, horas extra, permisos, vacaciones, licencias... y emitir los
informes correspondientes dando respuesta a través de resoluciones

Realizar el control de presencia de todo el personal, asi como de sus vacaciones,
permisos, licencias y horas extra y calcular su repercusion en la ndmina si procede
Medir la productividad de todo el personal del Patronato

Evaluar los riesgos laborales y planificar y poner en marcha las medidas de prevencion
Elaborar todo el tramite administrativo del proceso de contratacion del Patronato para
la celebracidon de convocatorias de Oferta Publica de Empleo o configuracion de listas

de reserva



- Redactar los convenios de prdcticas de alumnos y realizar el seguimiento de los
requisitos antes, durante y al finalizar el periodo de prdcticas

- Asistir a la inspeccidn de trabajo para aportar la documentacion necesaria y presentar
las alegaciones requeridas

- Mantener las comunicaciones del Patronato entre sus instalaciones en perfectas
condiciones para el desempefo profesional de todas las dreas del Patronato y
mantenerlas actualizadas

- Velar por la eleccidn, disefio y supervision de la seguridad de los datos del Patronato

- Adaquirir, disefiar, mantener y actualizar la arquitectura de comunicaciones del Centro
de Procesamiento de Datos y Red de Comunicaciones

- Gestionar la compra y justificacion de material, mobiliario, vehiculos, combustibles,
limpieza...

- Gestionar el seguimiento de las condiciones de todos los contratos de mantenimiento
con las empresas adjudicadas

- Tramitar, gestionar, coordinar e intermediar con otras Administraciones todos los
trabajos de obras y equipamientos de los miradores de la Isla

- Implantar, impulsar y coordinar actividades relativas a los Objetivos de Desarrollo
Sostenible desde el Patronato de Turismo de Gran Canaria en colaboracion con el
Cabildo de Gran Canaria y otras Instituciones

- Realizar informes y propuestas en materia de Sostenibilidad

- Conectar al Patronato de Turismo de Gran Canaria con Instituciones, Fundaciones,
Organismos, Entidades, Asociaciones y Organizaciones para la cooperacion conjunta en
acciones que deriven en el mantenimiento de la imagen del Organismo y la mejora de

sus relaciones con la Sociedad de la Isla.

2 Cada Area de las tres anteriormente mencionadas dispondrd de un coordinador de drea
que representard a todo el personal del drea en reuniones de coordinacion rdpidas y dgiles
con el Director Gerente y/o Presidencia, en las figuras de la actual responsable de
Establecimientos Turisticos, en el actual Director Gerente como coordinador de todo el
Area de Promocidn y en la actual responsable de Gestion econémica e Interventora como

coordinadora de toda el Area Administrativa.

2 En cada Area se establece la division funcional segun las siguientes estructuras

departamentales:
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a. En el Area de Establecimientos Turisticos:
i. Establecimientos Alojativos
ii. Establecimientos de Restauracion

iii. Arquitectura

b. Enel Area de Promocion:
i. Promocion turistica
jii. Comunicacion digital
iii. Branding y Comunicacion
iv. Informacion Turistica

v. Inteligencia turistica y Conectividad

C. En el Area de Soporte Administrativo
i. Juridico
ii. Contratacion Publica
iii. Gestion Econdmica e Intervencion
iv. Recursos Humanos
V. TIC, Compras y Mantenimiento

Vi. Sostenibilidad

2 Cada estructura tiene un responsable que dirige los equipos humanos y fija sus objetivos y
cada Coordinador de Area deberd a su vez fomentar la comunicacién entre estructuras, lo
que validara en reuniones periddicas de coordinacion en un claro propdsito por

incrementar la comunicacion fluida, eficaz y multidireccional en el Patronato.”
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Organigrama:

Se estructuran los niveles jerarquicos de responsabilidad en base a los
siguientes parametros:

Presidencia: Cargo politico
Jefe de servicio: Director - Gerente — Alta direccion

Jefes de seccion y Jefes de negociado: Organizacion tradicional
aplicada a las areas de servicios centrales y a las referidas a la
administracion.

Jefes de Unidad: Nuevos departamentos interrelacionados entre si y
bajo dependencia directa de la gerencia aplicados a las areas operativas
del Patronato de Turismo de Gran Canaria encargadas de los proyectos
y acciones institucionales.

Personal adscrito a cada area/departamento: Se compone de
personal laboral y funcionario en funciébn de las necesidades e
implicaciones frente a la administracién y frente a terceros que se
desprendan de la labor o contenido de cada puesto.

A continuacion, se presenta el organigrama genérico en forma de esquema
para una visualizacién rapida de la estructura organizativa.

Este organigrama se desglosara por areas / departamentos incluyendo en cada
apartado la descripcion de los puestos.

Como anexo, se adjunta un esquema con la aplicacion de los complementos
correspondientes, grupos profesionales y tipo de contratacion.

Por ultimo, se afaden las consideraciones finales en un apartado de Notas
Generales y Aclaraciones.
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AREA ADMINISTRATIVA
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DESCRIPCION DE AREA

En esta area se encuentra la Presidencia y la Gerencia del Patronato de Turismo
de Gran Canaria.

Consejo Rector

Presidencia

Director -
Gerente

Coordinador de
la Promocion
Turistica

Coordinadora
de Establecim.
Turisticos

Coordinadora
Administrativa

La Presidencia y la Gerencia cuentan con un/a secretario/a, auxiliar
administrativo/a, que debe dominar el idioma inglés hablado y escrito para
poder gestionar los asuntos de la gerencia por el ambito de actuacion
internacional que caracteriza al Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Para una mayor operatividad se han situado en dependencia directa de la
Gerencia la Jefatura de Intervencion, que a nivel funcional depende de la
Intervencion General del Cabildo y la Jefatura de Seccidn de Asuntos Generales

Igualmente se sitla la dependencia jerarquica del negociado de personal para
asegurar la neutralidad en el control de personal y el negociado de
comunicaciones, informatica, compras y mantenimiento para agilizar los
tramites y el control de las necesidades materiales y de comunicaciéon del
Patronato de Turismo.
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Coordinacién
Administrativa

Jefe de Seccién de "
Intervencion

Asuntos Generales

Jefe de
Comunicaciones,
_ Mantenimiento y
Técnico de Técnico de Compras

Relaciones Contratacion
Laborales (Licitaciones)

ADM.
Contratacién
AA. AA. AA. AR

Centralita Factura Registro A

Chéfer - Vigilante - L
Mantenimiento

Téc. Aux.
Inform.

Puesto: DIRECTOR - GERENTE

Personal Laboral seleccionado como cargo de alta direccion por la Presidencia con la
aprobacién del Comité Ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

El cargo puede ser desempefiado por cualquier persona que reldna las exigencias
marcadas a este respecto por el Comité y en el caso de ser funcionario se le aplicara la
situacion de Comision de Servicios.

Su retribucion se hard de conformidad con la consignacién presupuestaria y su
duracion sera la que establezca el Comité Ejecutivo.

Las funciones vienen determinadas por los Estatutos del Patronato de Turismo de Gran
Canaria.

Puesto: SECRETARIA DE DIRECCION

| Personal Laboral — Auxiliar Administrativo | Grupo: IV | CD:16 | CE:23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica, procesador de texto, bases de datos,
hojas de célculo y presentaciones. (Microsoft Office) Idiomas: dominio alto del idioma
inglés.
Funciones y responsabilidades:

- Gestidn de la agenda de la gerencia.

- Atencion de los teléfonos y de la correspondencia.
- Despacho diario con la gerencia y control de firmas.
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- Archivo y custodia de la documentacion referente a la gerencia.
- Dietas certificaciones y liquidaciones de la gerencia.
- Las propias de su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directa y exclusivamente del Director — Gerente y
de la Presidencia.

Puesto: JEFATURA DE INTERVENCION

Personal Funcionario — Técnico Superior | Grupo: A1 | CD: 28 | CE: 75

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Licenciado en ciencias econdmicas o empresariales o administracion y
direccion de empresas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y programacion especifica para el
desempefio de las labores contables.

Funciones y responsabilidades:

- Elaboracion de los presupuestos del organismo en colaboracién con la gerencia.

- Registrar y controlar la ejecucion de los presupuestos del organismo.

- Registrar los movimientos y situaciones de la tesoreria local.

- Establecer el balance de la entidad y determinar los resultados desde el punto
de vista econémico patrimonial.

- Facilitar datos e informes a la presidencia y a la gerencia que sean precisos
para la toma de decisiones en el orden politico y de gestidn.

- Posibilitar el ejercicio de los controles de legalidad y de eficacia.

- Direccién de todo el personal a su cargo, fomentando la formacion y la
motivacion en todas sus areas de trabajo.

- Cualquier otra que estando dentro de las funciones asignadas en la Ley de
Haciendas Locales a la Intervencion General le sean asignadas por parte del
responsable de Intervencidn del Cabildo.

Dependencia jerarquica: Depende funcionalmente de la Intervencion General de

Fondos del Excmo. Cabildo de Gran Canaria y organicamente dependera del Presidente
del Organismo asi como del Director - Gerente del mismo.

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INTERVENCION

] Personal Funcionario — Aux. Administrativo ] Grupo: C2 ] CD: 16 \ CE:23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente, valorandose conocimientos de
contabilidad.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y programacion especifica para el
desempefio de las labores contables.
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Funciones y responsabilidades:

- Asistir al Técnico Superior responsable del Departamento de Intervencion.

- Tramitacion administrativa de los procesos contables del organismo.

- Posibilitar el ejercicio de los controles de legalidad y de eficacia.

- Las propias de su categoria.

- Cualquier otra que estando dentro de las funciones asignadas en la Ley de
Haciendas Locales a la Intervencion General le sean asignadas por parte del
responsable de Intervencion del Patronato de Turismo de Gran Canaria o del
Cabildo.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de Intervencidon del Patronato de
Turismo de Gran Canaria.

Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE RECURSOS HUMANOS

| Personal Funcionario — T.M. Graduado Social | Grupo: A2 | CD: 24 | CE: 48

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado Social.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y programacién especifica para la
gestion de personal.

Funciones y responsabilidades:

- Control administrativo de todo el personal del Patronato, fomentando la
formacion y la motivacién en todas sus areas de trabajo.

- Gestion y control horario, estadillos de vacaciones, control de asuntos propios,
dias de antigliedad o permisos de cualquier otro tipo, control de faltas, retrasos
0 ausencias injustificadas.

- Emisidn de informes, preparacion de decretos, notificaciones y certificaciones
relacionadas con temas de personal, asi como la tramitacion de las prestaciones
sociales de invalidez, jubilacién, maternidad y otras.

- Tramitacion de incidencias de los trabajadores con la Seguridad Social a través
del Sistema Red: Altas y bajas en la empresa, cambios de categoria profesional,
altas y bajas por I.T.

- Control y tramitacién de las prestaciones econdmicas que derivan de los
Convenios Colectivos del personal laboral y funcionarial: Ayudas por estudios,
horas extras, dietas viajes, ayudas médicas, anticipos reintegrables.

- Interlocucién con la Mutua para organizar el programa anual de prevencion,
reconocimientos médicos, tramitacion de accidentes laborales y reposicion de
botiquines.

- Elaboracion de informes a la gerencia sobre el estado de gasto interno en su
ambito de actuacion y sobre posibles soluciones de ahorro de costes.

- Los temas legales de personal deberan ser resueltos a través de la jefatura de
seccidn de asuntos generales.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Director - Gerente.
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Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE COMUNICACIONES, INFORMATICA,
COMPRAS Y MANTENIMIENTO

| Personal laboral — T.M. Telecomunicaciones | Grupo: II | CD: 24 | CE:48 |

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Ingeniero técnico en informatica o telecomunicaciones.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica. Dominio de herramientas de Internet
y correo electronico. Sistemas de interconexidn en red. Conocimiento de las
herramientas informaticas de uso especial en el Patronato (bases de datos,
contabilidad, gestion del personal, etc.).

Funciones y responsabilidades:

- Llevar a cabo el mantenimiento del Patronato en cuanto a informatica,
telecomunicaciones y suministros basicos para los equipos, mobiliario,
seguridad y suministros basicos.

- Control y gestion del inventario de bienes muebles y equipos y del material de
oficina controlando su compra y distribucion.

- Evaluar las necesidades de compras y las decisiones de adquisicion de bienes
materiales (mobiliario, papeleria, material de oficina, etc.), y telematicos
(material informatico, terminales telefénicos, etc.) tras consulta con la gerencia,
buscando las mejores posibilidades de adquisicion.

- Estructurar y controlar todos los sistemas de telecomunicaciones del Patronato.

- Control y gestion del inventario de bienes y equipos adscritos a su area de
trabajo. (Ordenadores, impresoras, fotocopiadoras, fax, teléfonos, etc...)

- Evaluar las necesidades de compras y las ofertas de adquisicion de bienes
telematicos y equipos informaticos (material informatico, terminales telefénicos,
etc.) a peticion de sus superiores, buscando las mejores posibilidades de
adquisicion y elaborando informes para justificar la toma de decisiones.

- Elaboracion de informes a la gerencia sobre el estado de gasto interno en su
ambito de actuacion y sobre posibles soluciones de ahorro de costes.

- Todas aquellas tareas relacionadas con su ambito de actuacién y de
conocimiento que le sean encomendadas por su superior inmediato asi como
las propias de su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Director — Gerente.

Puesto: VIGILANTE- ORDENANZA

| Personal Laboral — Vigilante | Grupo: V. | CD: 14 | CE:19 |

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Certificado de escolaridad.
Funciones y responsabilidades:
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- Seran las propias de su categoria.

- Asimismo, realizara actuaciones especificas encomendadas por sus superiores
en lo relativo a acciones basicas de mantenimiento de las instalaciones de la
sede central del Patronato.

- Porteo de mobiliario, maquinas y enseres.

- Sus tareas seran desempefiadas principalmente en la sede central del Patronato
de Turismo, dada la necesidad de realizar en dicho ambito este tipo de labores.

Dependencia jerarquica: depende directamente del jefe de negociado
comunicaciones, informatica, compras y mantenimiento.

Puesto: VIGILANTE

| Personal Laboral — Vigilante | Grupo: V. | CD: 12 | CE: 15

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Certificado de escolaridad.
Funciones y responsabilidades:
- Seran las propias de su categoria.
- Sus tareas seran desempenadas principalmente en la sede del Patronato de

Turismo de Gran Canaria en Las Palmas de Gran Canaria.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de Negociado de Comunicaciones,
Informaticas, Compras y Mantenimiento.

DESCRIPCION DE LA SECCION

| J. Seccién Asuntos Generales T.S.F. |

Jefe Negociado Secretaria | ™

Administrativo AF
Aux. Adm.
Aux. Adm. Registro AAF
Subalterno
Ordenanza
Chofer - Ordenanza

La creacion de una seccion de Asuntos Generales se fundamenta en la
necesidad de asegurar unos criterios juridicos que faciliten una gestion
eficaz de los tramites administrativos.
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Desde esta seccion se llevaran a cabo los tramites de contratacion,
concursos y demas acciones relacionadas con vinculos a terceros asi como
las acciones propias que debe seguir el Patronato acorde con el
cumplimiento de la ley.

Recogidos dentro de la seccidn se encuentran los negociados de secretaria

y de registro como parte de los requisitos legales que debe cumplir esta
institucion.

Puesto: JEFE DE SECCION DE ASUNTOS GENERALES

| Personal Funcionario — Técnico Superior | Grupo: A1 | CD: 28 | CE: 78

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Licenciado.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Funciones y responsabilidades:

- Direccién de todo el personal a su cargo, fomentando la formacion y la
motivacion en todas sus areas de trabajo.

- Elaboracion de informes de asesoramiento, coordinaciéon y supervisién de las
acciones de asesoria juridica y de contratacion para todos los ambitos de
actuacion del organismo, incluyendo el asesoramiento legal al negociado de
personal y al negociado de comunicaciones, informatica, compras vy
mantenimiento.

- Asesoramiento juridico de la presidencia y gerencia, en particular, y del resto
del personal, en todo lo referente a contratos, adjudicaciones, concursos,
subvenciones, régimen juridico del Patronato, etc. A excepcién de los apartados
de establecimientos turisticos que seran atendidos por su propio Jefe de
Seccion.

- Asistencia juridica para la atencidn de las reclamaciones recibidas en el
Patronato y que requieran tratamiento legal especifico, a excepcion de los
apartados de establecimientos turisticos que seran atendidos por su propio Jefe
de Seccidn.

- Control de las actividades de secretaria y registro del Patronato de Turismo de
Gran Canaria.

- Las propias de un jefe de seccion.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Director - Gerente.

Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE SECRETARIA

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 24 | CE: 52
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Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Diplomado.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Funciones y responsabilidades:

- Elaborar y tramitar las convocatorias de los érganos colegiados del Patronato
de Turismo, redactando el Orden del Dia a instancia del Presidente.

- Redaccion de los pre-acuerdos de los 6rganos colegiados del Patronato.

- Asistir a las reuniones de los dérganos colegiados del Patronato, asistiendo al
Secretario General, recogiendo y recopilando los acuerdos que se adopten.

- Redaccion definitiva de las Actas de los drganos colegiados del organismo.

- Redactar y confeccionar las certificaciones de los acuerdos adoptados por los
diferentes drganos colegiados.

- Gestion y custodia del archivo del area y el relacionado con los drganos
colegiados del Patronato.

- Control de los Decretos Presidenciales.

- Asistir al Técnico Superior responsable de la seccion y realizar las tareas que
este le encomiende.

- Elaboracion de los pliegos de condiciones, contratos y actos administrativos que
elabore el Patronato.

- Coordinacion ante los servicios del Cabildo acerca de la puesta en marcha de
los actos mencionados en el punto anterior.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Seccidn de Asuntos
Generales.

Puesto: ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA

| Personal Funcionario — Administrativo. | Grupo: C1 | CD: 18 | CE: 25

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Formacion Profesional de 2° grado o Bachiller Superior

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y programacion especifica para el
desempefio de sus labores contables.

Funciones y responsabilidades:

- Asistir al Jefe de Seccion y Jefe de Negociado y realizar las tareas que estos le
encomienden.

- Tramitacion administrativa de los procesos de facturacién del organismo.
(Reservas de crédito, altas a terceros, mecanizacion de facturas, etc.)

- Elaboracién de mailing de los Organos de Gobierno del Patronato de Turismo

- Enviar convocatoria de los Organos de Gobierno del Patronato de Turismo vy
seguimiento de las mismas.

- Confeccion y control de Decretos y Certificaciones previamente sefialados por el
Jefe de Seccidn o/y Negociado
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- Gestion de los archivos de la Seccion.

- Control de los presupuestos de todos los departamentos para su posterior
Reserva de Créditos y tramitacion (AD, ADOPJ, O, etc.)

- Coordinacion del trabajo con el Auxiliar de Asuntos Generales.

Dependencia jerarquica: depende del Jefe de Seccion de Asuntos Generales.

Puesto: AUXILIAR DE ASUNTOS GENERALES
Modificacion Acuerdo Junta Rectora, de julio de 2021

| Personal Funcionario — Aux. Adm. | Grupo: C2 | CD:16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Funciones y responsabilidades:

- Recibir facturas a través del aplicativo, a través de correo electronico y en
mano

- Mecanizar las facturas que entran por mail y en mano

- Revisar las facturas en cuanto a porcentajes de impuestos, que el CIF sea el del
Patronato y venga referenciada al Patronato y el area gestora

- Enviar la factura al técnico para su verificacion y control y firmada electrdnica
por el técnico y el gerente y el presidente

- Recibir la factura firmada por el aplicativo y acompanada del Informe
Justificativo y la autorizaciéon de gasto

- Comprobar que los documentos estan acordes con la factura y verificar todos
los campos de la factura, si la empresa esta dada de alta en terceros para el
Patronato y si el gasto esta autorizado (RC)

- Cambiar el estado de la Factura a Conformado y pasar dicha factura a
Intervencion

- Atender las llamadas de terceros con preguntas sobre el estado de su factura,
el alta de terceros, el aplicativo...

- Atender el correo electrénico de terceros con preguntas sobre el estado de su
factura, el alta de terceros, el aplicativo...

- Envios de correo postal (autorizada en Correos Online) de documentaciéon de
Asuntos Generales

- Realizar labores de archivo

- Responder a demanda las tareas, propias de su categoria, encomendadas por
el Jefe de Asuntos Generales

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Seccion de Asuntos
Generales. (Modificacion Acuerdo Junta Rectora, de julio de 2021)
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Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE REGISTRO

| Personal Funcionario — Aux. Adm. | Grupo: C2 | CD:18 [ CE: 28

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y de herramientas especificas para la
gestion del registro.

Idiomas: dominio medio hablado del idioma inglés para atencion.

Funciones y responsabilidades:

Direccion de todo el personal a su cargo, fomentando la formacién y la
motivacion en todas sus areas de trabajo.

Atencion telefénica de la centralita general del Patronato.

Atencidn al publico en el Registro General del Patronato de Turismo.

Llevanza, control y custodia del Registro General del Patronato de Turismo.
Supervisar la labor de las personas a su cargo, asi como el cumplimiento de sus
labores, relacionadas con las funciones de ordenanza y subalterno (entrega de
documentos, realizacion de gestiones externas, atencion telefdnica, etc.)

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Seccion de Asuntos
Generales.

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE REGISTRO
Modificacion Acuerdo Junta Rectora, de mayo de 2021

| Personal Funcionario — Aux. Adm. | Grupo: C2 [ CD:16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y de herramientas especificas para la
gestion del registro.

Idiomas: dominio medio hablado del idioma inglés para atencién.

Funciones y responsabilidades:

Recibir y remitir las solicitudes, escritos y comunicaciones del ciudadano
relativas a los tramites y procedimientos de los diferentes departamentos del
Patronato de Turismo de G.C. que vienen especificados en la sede electrénica.
Recibir escritos y comunicaciones de cualquier ciudadano que desee hacer uso
del Registro Electrénico del Patronato de Turismo de G.C. a modo de Registro
General.

Expedir recibos acreditativos de la recepcién de los documentos electrdénicos
presentados.
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- Llevar a cabo funciones de constancia y certificaciéon en los supuestos de
litigios, discrepancias o dudas acerca de la recepcion o remisién de solicitudes,
escritos y comunicaciones.

- Recibir y remitir la documentacién entre las Administraciones

- Atender al administrado presencial y teleféonicamente, aclarando dudas sobre el
funcionamiento de la sede electronica, o cualquier duda acerca de los distintos
tramites que el ciudadano pueda tener con los departamentos del Patronato de
Turismo de G.C., asi como atender las quejas y sugerencias del ciudadano.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Seccion de Asuntos
Generales. (Modificacion Acuerdo Junta Rectora, de mayo de 2021)

Puesto: SUBALTERNO

| Personal Funcionario — Subalterno | Grupo: E | CD: 14 | CE: 19 |

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Certificado de escolaridad.
Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria.

- Realizara tareas encargadas por el responsable relacionados con el mismo.

- Prestar atencion telefénica en la centralita general del Patronato.

- Entrega de documentos en mano y gestiones que deban realizarse fuera de las
instalaciones del Patronato por orden de sus superiores.

- Porteo de mobiliario, maquinas y enseres.

- Tareas de custodia interior de oficinas e inmuebles, asi como misiones de
conserje, portero u otras analogas.

Dependencia jerarquica: depende del Jefe de Seccidén de Asuntos Generales.

Puesto: ORDENANZA

| Personal Laboral — Ordenanza | Grupo: V. | CD: 14 | CE: 19

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Certificado de escolaridad.
Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria.

- Realizara tareas encargadas por el responsable relacionados con el mismo.

- Porteo de mobiliario, maquinas y enseres.

- Tareas de custodia interior de oficinas e inmuebles, asi como misiones de
conserje, portero u otras analogas.

- Prestar atencion telefénica en la centralita general del Patronato.
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- Entrega de documentos en mano y gestiones que deban realizarse fuera de las
instalaciones del Patronato por orden de sus superiores.

Dependencia jerarquica: depende del Jefe de Seccion de Asuntos Generales

Puesto: CHOFER - ORDENANZA

| Personal Laboral — Chofer / Ordenanza | Grupo: IV | CD: 14 | CE: 22 |

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente.
Requisitos: Carné de conducir Clase B1.
Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria y actuara como chofer cuando sean
requeridos sus servicios.

- Realizara tareas encargadas por el responsable relacionados con el mismo.

- Prestar atencion telefdnica en la centralita general del Patronato.

- Entrega de documentos en mano y gestiones que deban realizarse fuera de las
instalaciones del Patronato por orden de sus superiores.

- Porteo de mobiliario, maquinas y enseres.

- Tareas de custodia interior de oficinas e inmuebles, asi como misiones de
conserje, portero u otras analogas.

Dependencia jerarquica: depende del Jefe de Seccidén de Asuntos Generales

AREA DE PROMOCION

25



DESCRIPCION DE AREA

EL Area de Promocion integra la nueva Seccién de Promocién Turistica, que
incluye a las Unidades de Mercados y Productos, la Unidad de Comunicacién
Digital, Branding, Informacion Turistica y Analisis Turisticos y Conectividad
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Esta importante y capital area cuenta con un puesto de apoyo juridico para los
técnicos, dada las actualizaciones constantes de las leyes relativas a
contratacion publica, publicidad, subvenciones y patrocinios, el Patronato debe
contar con un eslabon que filtre y corrija en materia juridica y procedimental los
expedientes que se elaboran antes de remitirflos a Asuntos Generales,
Secretaria o Intervencion

Puesto: APOYO JURIDICO AL AREA DE PROMOCION
Modificacion Acuerdo Junta Rectora, de mayo de 2021

Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 24 | CE: 52

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Técnico medio. Graduado en Derecho

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y conocimientos de marketing.
Funciones y responsabilidades:

- Asesorar al Gerente, Jefes de Unidades y técnicos de Producto, Mercados,
Informacion Turistica, Publicidad y Marketing del Patronato en la gestién
administrativa, legal y procedimental de las acciones promocionales vy
patrocinios conforme a la legislacion vigente.

- Asesorar al Gerente, Jefes de Unidades y técnicos de Producto, Mercados,
Informacion Turistica, Publicidad y Marketing en la gestion administrativa de las
campafas, acciones promocionales y patrocinios conforme a la Ley General
Publicitaria, Institucional y de la Ley de Contratos del Sector Publico
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- Velar por el cumplimiento de la legislacién en materia de Propiedad Intelectual
e Industrial en todo el proceso de creacidén, coordinaciéon, supervision y
publicacién de las acciones promocionales del Patronato.

- Llevar a cabo el control y seguimiento de las marcas del Patronato de Turismo
(Nacional y Europea) para en su caso formular oposicién a registros de terceros
que pueda lesionar la marca Gran Canaria.

- Llevar a cabo la gestién de las acciones en defensa legal de la imagen de marca
de Gran Canaria

- Supervisar el tramite administrativo y su actualizacion para la cesion de
audiovisuales y de fotografias a terceros, conforme a la legalidad vigente en la
materia.

- Llevar a cabo la supervision de todos los tramites del proceso administrativo
para que Asuntos Generales licite las campafas promocionales nacionales e
internacionales, asi como su control en todas las fases de elaboracion y
creacion documental

- Llevar a cabo la supervisién de todos los tramites del proceso administrativo
para que Asuntos Generales licite las campafias promocionales locales de
concienciacion, asi como su control en todas las fases de creacién y elaboracién
de la documentacién del expediente

- Llevar a cabo la supervision de todos los tramites del proceso administrativo
para la celebracidon de Patrocinios Publicitarios y Convenios gestionados por las
Unidades de Producto, Mercados, Informacion Turistica, Comunicacion Digital
(antes Internet), Branding (antes Publicidad y Marketing) y Andlisis de Datos
Turisticos y Conectividad, asi como su control en todas las fases de creacion y
elaboracién de la documentacion del expediente

- Disefar, elaborar y actualizar los procedimientos de actuaciéon promocional

- Crear y poner a disposicién del administrado, procedimientos de actuacion en
materia promocional

- Realizar a demanda labores de asesoria técnica en materia legal publicitaria

- Elaborar informes justificativos de contratacion de acciones promocionales

- Participar en la elaboracién del Plan de Marketing

- Gestionar y liderar la Comisidon de Transparencia y Buen Gobierno para el logro
de los objetivos planteados

- Responder a demanda de Gerencia, las tareas encomendadas

Dependencia jerarquica: depende directamente de la gerencia. (Modificacion
Acuerdo Junta Rectora, de mayo de 2021)

DESCRIPCION DE LA SECCION

| Jefatura de la Seccién de Promocién Turistica |

‘Técnico de Prom. Int. |T.S.
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Project Manager ‘ T.M.

[Técnico de Of. Alojat. | T.M.F. Técnico de Mercados | T.M.
|Técnico de Of. Compl. |T.M. Técnico de Mercados IT.M.
|Técnico de Of. Compl. |T.M. Técnico de Mercados |T.M.

Técnico de Mercados |T.M.

IAuxiliar de Producto AA.F. Adm. de Mercados | Adm.

La unidad de mercados es la responsable de la gestién de los mercados
emisores para garantizar un flujo de informacidon continuo desde y hacia los
paises emisores de turistas.

Esta estructurada a partir de técnicos especializados en distintos mercados.

Son los responsables finales de las acciones de promocion exterior pues son
quienes supervisan y orientan los planes de marketing y de ferias del Patronato
de Turismo de Gran Canaria. Asi mismo, son los representantes de esta
institucion en el exterior actuando como coordinadores de cara al sector
turistico.

La finalidad de esta unidad es disponer de un panel de expertos que sirvan de
referencia al sector para orientar al empresariado sobre la diversificacion de
mercados y asesorarles en la toma de decisiones. Por otro lado, deben implicar
mas al empresariado manteniéndolo informado de la evolucion de los mercados
emisores y favoreciendo su participacién en eventos promocionales.

La Unidad de Producto turistico tiene como mision fomentar la mejora de la
calidad y sostenibilidad del destino Gran Canaria, a través de la gestion de las
distintas variables que lo afectan desde su interior: Infraestructuras publicas,
oferta de ocio, oferta alojativa y el entorno/medioambiente.

Estas cuatro variables definen lo que se conoce como producto turistico, y son
por tanto el area de actuacion principal del Patronato ya que sirve para
planificar el modelo turistico que mas beneficia a la isla implicando a los
agentes sociales, politicos y econdmicos en su implantacion.

Asi, desde la jefatura se gestionaran todos los planes y las inversiones en
infraestructuras publicas y se llevaran a cabo Planes especificos para el
desarrollo de los productos y servicios que conforman el destino, Planes
Estratégicos y de Calidad Turistica, Planes de Infraestructura Turistica, etc., en
coordinacién con otras instituciones.

Se tramitaran subvenciones procedentes de otras instituciones para optimizar la
calidad de los productos turisticos. El Jefe de la Unidad debe procurar la mejora
de la oferta de la isla a todos los niveles para conseguir un destino competitivo

29



y sostenible y procurar el desarrollo de un Plan de Promocion Interior que
genere una mayor movilidad de los turistas dentro del destino. Para ello cuenta
con el apoyo de los siguientes técnicos:

Técnico de Promocion Interior:

Se encargara de la Promocion Interior de los Municipios de forma que se
fomente la movilidad de los turistas por toda la isla y se desarrolle Gran Canaria
como destino Unico. Debera analizar la calidad del destino y la percepcion del
turista. Asi mismo, apoyara al jefe de la unidad en todas aquellas acciones que
permitan mejorar el destino turistico a todos los niveles. Al mismo tiempo se le
encomendaran los trabajos que relacionados con su categoria le sean
encomendados por el Jefe del Departamento como resultado de acuerdos de
foros respaldados por el Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Técnico de oferta alojativa y nuevos productos:

Desde aqui se controlara el desarrollo de la oferta alojativa con orientacion
hacia la mejora del producto Gran Canaria hacia segmentos mas rentables
desarrollando nuevos productos agrupando instalaciones en funcion de
subespecializacion: familias, select-vip, tercera edad, juventud, etc, asesorando
al sector, asi como el analisis de las infraestructuras publicas para su
accesibilidad, sefalizacion de recursos turisticos, etc. prestando apoyo en esta
materia a la administracién local. Su misidn es asegurar para Gran Canaria un
producto de calidad, competitivo y diferenciado de nuestros competidores.

Técnicos de oferta complementaria de ocio:

Igualmente, toda la oferta complementaria de ocio del destino se coordinara a
través de técnicos, intentando agrupar la oferta por segmentos de demanda y
elaborando estrategias de comunicacion y presentacion de subproductos para
enriquecer la oferta de la isla.

Técnico de medioambiente y turismo sostenible:

Se considera el medioambiente como parte fundamental del contenido de la
oferta por lo que es necesario un técnico para aplicar politicas de turismo
sostenible y que pueda controlar los parametros establecidos.

Este técnico se encargara de mediar con otras administraciones, especialmente
ayuntamientos y Gobierno de Canarias asi como el area de medioambiente del
Cabildo con el fin de asegurar el cuidado del entorno y de dar a conocer las
acciones a favor del medioambiente que mejoren la imagen exterior de Gran
Canaria.

Puesto: JEFATURA DE LA SECCION DE PROMOCION TURISTICA
Modificacion Acuerdo Junta Rectora, de julio de 2021

| Personal Funcionario — Técnico Superior | Grupo: Al | CD:27 | CE:75

Provision: Concurso de Méritos
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Formacion: Licenciado en C. Econdmicas o empresariales o administracion y direccion

de empresas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica. La persona responsable de este

puesto debera contar con conocimientos en materia de calidad turistica, asi como en

planes de infraestructura y estrategias de destino turistico. Se valoraran conocimientos

del idioma inglés.

Funciones y responsabilidades:

- Coordinar la labor de los técnicos y auxiliares de la Seccidon, los promotores en
los mercados de origen y las asociaciones empresariales de productos turisticos

hacia el logro de los objetivos planteados

- Coordinar con la S.P.E.G.C. la encomienda de gestién de los promotores en

origen

- Hacer seguimiento del ajuste presupuestario de todas las acciones de la

Seccidon

- Velar por la calidad y ajuste a la legalidad de todos los expedientes de la

Seccion

- Coordinar con los técnicos de la Seccion las sustituciones de las ausencias de

los técnicos (vacaciones, permisos, bajas, excedencias, viajes...)

- Analizar y validar las propuestas de los técnicos para proponer al Gerente el

Plan de Acciones Anual de la Seccidon de Promocion Turistica

- Colaborar en la creacidon del Plan de Marketing del Patronato de Turismo de

Gran Canaria

- Encontrar oportunidades de promocidn turistica, asi como crear nuevos
productos turisticos y valorar y estudiar las propuestas de acciones recibidas

que supongan un valor anadido en la promocién del destino Gran Canaria
- Supervisar y hacer seguimiento del cronograma de actividades de la seccion

- Coordinar la negociacion de los acuerdos que se llevan a cabo en los distintos

mercados con Turoperadores, OTAs y medios

- Coordinar el Plan de Accién Promocional con las Organizaciones Empresariales
- Coordinar y supervisar el tramite administrativo de la Seccién; presupuestos y

facturas

- Supervisar que las Ferias Internacionales de Turismo a las que el Patronato de

Turismo asiste progresan y finalizan con éxito

- Supervisar que los FamTrips y PressTrips organizados por el Patronato de

Turismo progresan y finalizan con éxito

- Supervisar que las ferias y jornadas organizadas por el Patronato de Turismo de

Gran Canaria progresan y finalizan con éxito

- Organizar y Gestionar jornadas de formacion para los agentes del sector en el

destino
- Hacer seguimiento del sello de destino turistico Starlight

- Coordinar con otras administraciones en materia de promocion turistica en el

exterior
- Iniciar el tramite de las licitaciones transversales de la Seccion

- Responder a demanda las tareas, propias de su categoria, encomendadas por

Gerencia

Dependencia jerarquica: depende directamente de la gerencia. (Modificacion
Acuerdo Junta Rectora, julio de 2021).
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Puesto: AUXILIAR DE PRODUCTO

Personal Funcionario — Auxiliar Administrativo | Grupo: C2 [ CD: 16 [ CE: 23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica, procesador de texto, bases de datos,
hojas de calculo y presentaciones. (Microsoft office).

Funciones y responsabilidades:

- Trascripcion de las resoluciones que se realicen en su ambito.

- Atencion telefénica asi como las distintas funciones que se derivan de su
categoria.

- Dara apoyo a actuaciones que en materia de eventos involucren al Patronato
como actividad turistica para Gran Canaria conjuntamente con el técnico medio
responsable de dicha actividad.

- Actualizacion informatica de bases de datos.

- Apoyo a los demas técnicos del departamento en tareas acordes con su
categoria.

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de la Seccién de Promocion
Turistica.

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (PROMOCION INTERIOR)

Personal Laboral — Técnico Superior | Grupo: 1 | CD: 26 | CE: 65

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Licenciado en C. Econdmicas o empresariales o administracion y direccion
de empresas y Licenciado en Derecho (Modificacion por Acuerdo Junta Rectora,
29/03/2006)
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Idioma: Inglés
Funciones y responsabilidades:
- Se encargara de la promocion interior de los municipios y para ellos a través del

desarrollo de Planes de Promocién conjunta con municipios con la Gerencia y el
Jefe de Unidad de Producto
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Promover la comunicacién interior de los recursos y eventos que favorezcan la
movilidad interior

Promover la difusidn interior de los nuevos segmentos que se configuren por el
departamento de acuerdo con las tendencias de la demanda.

Analizar la situacion turistica de los municipios promoviendo su especializacion y
diferenciacién

Gestion de proyectos comunitarios y otros programas operativos que puedan
ponerse en marcha con el objeto de captar financiacién para acciones que
persigan los fines del Patronato de Turismo de Gran Canaria relacionados con la
segmentacion del producto

Desarrollo y puesta en funcionamiento de rutas turisticas tematicas,
actualizacion y seguimiento continuo de las mismas

Impulso y Seguimiento de productos que signifiquen a Gran Canaria como
Unica por su diferenciacion y analisis en relacion con destinos competidores
Evaluar el nivel de calidad percibido por las turistas, incluidas quejas y
sugerencias, con el objeto de proponer acciones de mejora encaminadas al
incremento de calidad de los productos y servicios.

Colaboracién en la realizacién de informes técnicos puntuales tanto para uso
interno del Patronato como para su emision a otros agentes del sector y medios
de comunicacion.

Tramitacion de subvenciones y ayudas para proyectos y acciones del Patronato
de Turismo de Gran Canaria.

Prestar apoyo al resto del Departamento en las funciones que le asigne el Jefe
de Unidad

Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen
Proponer durante el ultimo trimestre del ejercicio un plan de acciones para el
ejercicio siguiente por productos a la Gerencia y al Jefe de la Unidad de
Producto con el objeto de su valoracion presupuestaria

Asistir al Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Seccion de Promocion
Turistica.

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (OFERTA ALOJATIVA Y NUEVOS
PRODUCTOS)

| Personal Funcionario — Técnico Medio | Grupo: B | CD: 23 | CE: 42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Arquitecto Técnico

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Idioma: Se valorara el conocimiento del inglés.

Funciones y responsabilidades:

Colaboracién en las acciones que se realicen en el ambito de ordenacion del
territorio y planeamiento urbanistico, en lo relativo al sector turistico.
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- Elaboracion de informes sobre su ambito de actuacion asi como informes
especiales a peticion de la presidencia o la gerencia.

- Desarrollo y seguimiento de los planes de control de calidad disefiados desde el
Patronato de Turismo.

- Elaboracion de planes de senalizacion de recursos turisticos como modelos a
seguir por los distintos municipios y que faciliten la movilidad y localizacién

- Asesoramiento continuo a los distintos municipio de Gran Canaria sobre la
sefalizacion de sus recursos

- Andlisis, seguimiento y recomendaciones en materia de infraestructuras
publicas a los distintos Municipios en materia de accesibilidad, ornamentacion,

etc

- Andlisis y seguimiento de la accesibilidad de los distintos recursos de interés
turistico

- Andlisis y seguimiento de la oferta alojativa y clasificaciéon de la misma por
segmentos

- Configuracién de esta oferta de acuerdo con las tendencias de la demanda

- Andlisis y seguimiento de la especializacion de la oferta alojativa por productos

- Configuracién de esta oferta de acuerdo con las tendencias de la demanda

- Andlisis y seguimiento de la oferta de Parque Tematicos en Gran Canaria

- Andlisis, seguimiento y estandarizacion de la oferta de ocio

- Prestar apoyo al resto del Departamento en las funciones que le asigne el Jefe
de Unidad

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Proponer durante el Ultimo trimestre del ejercicio un plan de acciones para el
ejercicio siguiente por productos a la Gerencia y al Jefe de la Unidad de
Producto con el objeto de su valoracion presupuestaria

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de la Seccién de Promocion

Turistica.

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (OFERTA COMPLEMENTARIA DE
0CIO)

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 23 | CE: 42

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Titulado medio, con alto nivel de idiomas.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Funciones y responsabilidades:
- Definir por orden de prioridades el abanico de oferta de ocio y complementaria
bajo los criterios de calidad y rentabilidad para el destino de manera conjunta

con la Gerencia y el Jefe de la Unidad de producto.
- Estructuracion de la oferta complementaria de ocio
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- Agrupar la oferta por segmentos de demanda y elaborar estrategias de
comunicacién y presentacion de subproductos para enriquecer la oferta de la
isla.

- Se iniciara el estudio de otros segmentos a potenciar con lineas de actuacion
claras en funcién de la evolucién de la demanda

- Organizacion y seguimiento de cualquier tipo de visita relacionado con el
Departamento de Producto Turistico y analisis de resultados

- Promover la mejora de la oferta vinculada a los productos que se le asignen y
responsabilizarse de su difusion en colaboracion con la unidad de publicidad y
marketing, con la de mercados y con la de informacion.

- Colaborar con el sector empresarial en la orientacion y promocién adecuada de
la oferta de los productos que se le asignen.

- Mantener informada a la unidad de informacién turistica sobre los avances,
mejoras y nuevas empresas relacionadas con su ambito de trabajo, elaborando
bases de datos e informes de utilidad para el publico en general.

- Elaboracion de un informe anual sobre la situacidon de la oferta complementaria
de ocio, acciones desarrolladas, demanda y su perspectiva.

- Organizacion y coordinacién de eventos de interés turistico que se celebren, en
los que participe el Patronato de Turismo de Gran Canaria, que se le asignen

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Proponer durante el Ultimo trimestre del ejercicio un plan de acciones para el
ejercicio siguiente por productos a la Gerencia y al Jefe de la Unidad de
Producto con el objeto de su valoracion presupuestaria

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de la Seccién de Promocion
Turistica

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (OFERTA COMPLEMENTARIA DE
OCIO)
Modificacion Acuerdo Junta Rectora, mayo 2021

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: I | CD: 23 | CE: 42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Titulado medio, con alto nivel de idiomas.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Funciones y responsabilidades:

- Definir por orden de prioridades el abanico de oferta de ocio y complementaria
bajo los criterios de calidad y rentabilidad para el destino de manera conjunta
con la Gerencia y el Jefe de la Unidad de producto.

- Agrupar la oferta por segmentos de demanda y elaborar estrategias de

comunicacién y presentacion de subproductos para enriquecer la oferta de la
isla.
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- Promover la mejora de la oferta vinculada a los productos que se le asignen y
responsabilizarse de su difusion en colaboracion con la unidad de publicidad y
marketing, con la de mercados y con la de informacion.

- Colaborar con el sector empresarial en la orientacidon y promocién adecuada de
la oferta de los productos que s ele asignen.

- Organizacion, coordinacion y seguimiento de eventos de interés turistico que se
celebren, en los que participe el Patronato de Turismo de Gran Canaria, que se
le asignen.

- Organizacién y seguimiento de cualquier tipo de visita relacionado con el
Departamento de Producto Turistico y analisis de resultados

- Mantener informada a la unidad de informacion turistica sobre los avances,
mejoras y nuevas empresas relacionadas con su ambito de trabajo, elaborando
bases de datos e informes de utilidad para el publico en general.

- Elaboracion de un informe anual sobre la situacion de la oferta de los productos
que se le asignen

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Proponer durante el Ultimo trimestre del ejercicio un plan de acciones para el
ejercicio siguiente por productos a la Gerencia y al Jefe de la Unidad de
Producto con el objeto de su valoracion presupuestaria

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de Seccion de
Promocion Turistica (Modificacion Acuerdo Junta Rectora, mayo 2021).

Puesto: PROJECT MANAGER
Modificacion Acuerdo Junta Rectora, julio 2021

Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 23 | CE:52

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Técnico medio en turismo, TEAT, con alto nivel de idiomas.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica

Funciones y responsabilidades:

- Planificar con la Jefatura de la Seccidn las acciones transversales para cada
ejercicio presupuestario y coordinar la elaboracion de Convenios Multimercado
con operadores turisticos (TTOO, OTAS, LLAA, etc.)

- Coordinar el trabajo de los alumnos en practicas derivados de los distintos
Convenios con Centros de Formacion e Instituciones Educativas

- Coordinar y planificar acciones conjuntas que incidan en varios mercados y o
productos para proponer y hacer seguimiento de acciones coordinadas
multimercado para la celebracidn de presstrips, blogtrips, famtrips, etc.

- Elaborar en colaboracién con la Jefatura de la Seccién el inicio de las licitaciones
transversales de la Seccién

- Negociar con el sector alojativo las necesidades derivadas de las actividades de
la Seccién
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Servir de apoyo a la Jefatura de la Seccidn manteniendo una coordinacion
constante en todas las acciones multimercado y propias

Colaborar en la elaboracién y planificacion del Plan de Marketing

Elaborar la planificacion anual de acciones en forma de propuesta a la Jefatura
de la Seccion de Promocion Turistica

Plantear propuestas de acciones promocionales para los paises que se le
asignen (estudio de contenidos, temporalidad, tipo de campafa, nuevas
tendencias de promocion, nuevos perfiles de turista y de intermediarios, nuevas
oportunidades de promocion...)

Plantear propuestas de acciones promocionales para los productos que se le
asignen, asi como el desarrollo de nuevos productos turisticos de acuerdo con
las tendencias de la demanda turistica

Analizar y desarrollar propuestas de patrocinios publicitarios que tengan
incidencia en el sector turistico y que encajen en los fines y objetivos del Plan
Estratégico y de Marketing

Llevar a cabo todo el trdmite para organizar las distintas acciones con el Sector
en origen / Patrocinios en destino (ruedas de prensa, presentaciones, contacto
con las OET, Turoperadores, Agencias y Asociaciones de empresarios...)
Colaborar e impulsar acciones en colaboracion con los Clubes de producto,
Asociaciones de Empresarios e iniciativas empresariales vinculadas a producto
turistico con los que el Patronato de Turismo tenga acuerdos de colaboracion
Realizar el tramite, estudio, valoraciéon, coordinacion y supervision de la
celebracién de los convenios en origen, acuerdos promocionales y acciones
tanto en origen como en destino

Estudiar, presupuestar, organizar, preparar, tramitar y asistir a Ferias asignadas
en mercados de origen

Estudiar, presupuestar, organizar, preparar, tramitar y asistir a Acciones en
destino: FamTrip y PressTrip

Gestionar todo el tramite administrativo de todas las acciones promocionales
(alta de terceros, autorizacion de gasto, registro de facturas, respuesta de
dudas de terceros, soporte de estado de facturacién, subvenciones...)

Dependencia jerarquica: depende de la Jefatura de la Seccién de Promocion
Turistica (Modificacion Acuerdo Junta Rectora, julio 2021).

Puesto: TECNICO DE MERCADOS

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: I | CD: 23 | CE: 42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: TEAT o Traductor Intérprete, con alto nivel de idiomas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica

Funciones y responsabilidades:

Proponer anualmente un plan de accidon sobre los mercados a su cargo.
(acciones publicitarias, ferias, workshops, material necesario, etc...) al Jefe de
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su Unidad, segun instrucciones del régimen interno para este procedimiento
para que éste pueda incluirlos en la elaboracion del Plan de Marketing..
Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos para el
jefe de la unidad de cara al comité ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran
Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para tal fin.)

Evaluar las diferentes ofertas y propuestas de empresas que llegan al Patronato
para la elaboracién de campafias publicitarias a través de los mercados y en
caso de aceptacién, remitirlas a la unidad de publicidad y marketing para su
gestién junto con informe justificativo del responsable del mercado.

Ayudar a evaluar el impacto de las acciones de promocion desarrolladas en los
mercados emisores junto con la unidad de publicidad y marketing.

Establecer las necesidades de material grafico y promocional conjuntamente
con las demas unidades del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Colaborar en la celebracién de reuniones mensuales entre todos los técnicos de
mercados a fin de establecer conclusiones, necesidades y planes de accién y
compartir informacion entre los mercados.

Gestionar los mercados a su cargo desempefiando las tareas necesarias para
asegurar un flujo de informacién hacia el sector turistico conjuntamente con el
analista de coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes de coyuntura,
perspectivas y necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral.
Mantener canales de comunicacion con los representantes locales del Mercado
asignado y con los enlaces del Patronato en las distintas OET, detectando en
todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado: realizacién de
encuestas de previsiones, satisfaccién, gasto, etc..., entre los principales
touroperadores de cada mercado.

Organizar acciones promocionales (ferias, presentaciones, workshops) en los
mercados emisores y coordinacion de las visitas de agentes de viaje,
periodistas, televisiones, etc... a Gran Canaria provenientes de los citados
paises, en colaboracién con las unidades involucradas en cada caso.
Cumplimentacién de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender
las peticiones de informacion de profesionales.

Representar al Patronato de Turismo de Gran Canaria en acciones en el exterior
por delegacidn de sus superiores.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Unidad de Mercados.

Puesto: TECNICO DE MERCADOS

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 23 | CE:42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: TEAT o Traductor Intérprete, con alto nivel de idiomas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica

Funciones y responsabilidades:

Proponer anualmente un plan de accién sobre los mercados a su cargo.
(acciones publicitarias, ferias, workshops, material necesario, etc...) al Jefe de
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su Unidad, segun instrucciones del régimen interno para este procedimiento
para que éste pueda incluirlos en la elaboracion del Plan de Marketing..
Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos para el
jefe de la unidad de cara al comité ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran
Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para tal fin.)

Evaluar las diferentes ofertas y propuestas de empresas que llegan al Patronato
para la elaboracién de campafias publicitarias a través de los mercados y en
caso de aceptacién, remitirlas a la unidad de publicidad y marketing para su
gestién junto con informe justificativo del responsable del mercado.

Ayudar a evaluar el impacto de las acciones de promocion desarrolladas en los
mercados emisores junto con la unidad de publicidad y marketing.

Establecer las necesidades de material grafico y promocional conjuntamente
con las demas unidades del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Colaborar en la celebracién de reuniones mensuales entre todos los técnicos de
mercados a fin de establecer conclusiones, necesidades y planes de accién y
compartir informacion entre los mercados.

Gestionar los mercados a su cargo desempefiando las tareas necesarias para
asegurar un flujo de informacién hacia el sector turistico conjuntamente con el
analista de coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes de coyuntura,
perspectivas y necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral.
Mantener canales de comunicacion con los representantes locales del Mercado
asignado y con los enlaces del Patronato en las distintas OET, detectando en
todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado: realizacién de
encuestas de previsiones, satisfaccién, gasto, etc..., entre los principales
touroperadores de cada mercado.

Organizar acciones promocionales (ferias, presentaciones, workshops) en los
mercados emisores y coordinacion de las visitas de agentes de viaje,
periodistas, televisiones, etc... a Gran Canaria provenientes de los citados
paises, en colaboracién con las unidades involucradas en cada caso.
Cumplimentacién de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender
las peticiones de informacion de profesionales.

Representar al Patronato de Turismo de Gran Canaria en acciones en el exterior
por delegacidn de sus superiores.

Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de Seccion de
Promocidn Turistica

Puesto: TECNICO DE MERCADOS

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 23 | CE:42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: TEAT o Traductor Interprete, con alto nivel de idiomas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica

Funciones y responsabilidades:

Proponer anualmente un plan de accién sobre los mercados a su cargo.
(acciones publicitarias, ferias, workshops, material necesario, etc...) al Jefe de
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su Unidad, segun instrucciones del régimen interno para este procedimiento
para que éste pueda incluirlos en la elaboracion del Plan de Marketing..
Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos para el
jefe de la unidad de cara al comité ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran
Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para tal fin.)

Evaluar las diferentes ofertas y propuestas de empresas que llegan al Patronato
para la elaboracién de campafias publicitarias a través de los mercados y en
caso de aceptacién, remitirlas a la unidad de publicidad y marketing para su
gestién junto con informe justificativo del responsable del mercado.

Ayudar a evaluar el impacto de las acciones de promocién desarrolladas en los
mercados emisores junto con la unidad de publicidad y marketing.

Establecer las necesidades de material grafico y promocional conjuntamente
con las demas unidades del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Colaborar en la celebracién de reuniones mensuales entre todos los técnicos de
mercados a fin de establecer conclusiones, necesidades y planes de accién y
compartir informacion entre los mercados.

Gestionar los mercados a su cargo desempefiando las tareas necesarias para
asegurar un flujo de informacidn hacia el sector turistico conjuntamente con el
analista de coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes de coyuntura,
perspectivas y necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral.
Mantener canales de comunicacion con los representantes locales del Mercado
asignado y con los enlaces del Patronato en las distintas OET, detectando en
todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado: realizacién de
encuestas de previsiones, satisfaccién, gasto, etc..., entre los principales
touroperadores de cada mercado.

Organizar acciones promocionales (ferias, presentaciones, workshops) en los
mercados emisores y coordinacion de las visitas de agentes de viaje,
periodistas, televisiones, etc... a Gran Canaria provenientes de los citados
paises, en colaboracién con las unidades involucradas en cada caso.
Cumplimentacién de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender
las peticiones de informacion de profesionales.

Representar al Patronato de Turismo de Gran Canaria en acciones en el exterior
por delegacidn de sus superiores.

Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de Seccion de
Promocidn Turistica

Puesto: TECNICO DE MERCADOS

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 23 | CE:42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: TEAT o Traductor Intérprete, con alto nivel de idiomas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica

Funciones y responsabilidades:

Proponer anualmente un plan de accidon sobre los mercados a su cargo.
(acciones publicitarias, ferias, workshops, material necesario, etc...) al Jefe de
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su Unidad, segun instrucciones del régimen interno para este procedimiento
para que éste pueda incluirlos en la elaboracion del Plan de Marketing..
Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos para el
jefe de la unidad de cara al comité ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran
Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para tal fin.)

Evaluar las diferentes ofertas y propuestas de empresas que llegan al Patronato
para la elaboracién de campafias publicitarias a través de los mercados y en
caso de aceptacién, remitirlas a la unidad de publicidad y marketing para su
gestién junto con informe justificativo del responsable del mercado.

Ayudar a evaluar el impacto de las acciones de promocion desarrolladas en los
mercados emisores junto con la unidad de publicidad y marketing.

Establecer las necesidades de material grafico y promocional conjuntamente
con las demas unidades del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Colaborar en la celebracién de reuniones mensuales entre todos los técnicos de
mercados a fin de establecer conclusiones, necesidades y planes de accién y
compartir informacion entre los mercados.

Gestionar los mercados a su cargo desempefiando las tareas necesarias para
asegurar un flujo de informacidn hacia el sector turistico conjuntamente con el
analista de coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes de coyuntura,
perspectivas y necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral.
Mantener canales de comunicacion con los representantes locales del Mercado
asignado y con los enlaces del Patronato en las distintas OET, detectando en
todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado: realizacién de
encuestas de previsiones, satisfaccién, gasto, etc..., entre los principales
touroperadores de cada mercado.

Organizar acciones promocionales (ferias, presentaciones, workshops) en los
mercados emisores y coordinacion de las visitas de agentes de viaje,
periodistas, televisiones, etc... a Gran Canaria provenientes de los citados
paises, en colaboracién con las unidades involucradas en cada caso.
Cumplimentacién de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender
las peticiones de informacion de profesionales.

Representar al Patronato de Turismo de Gran Canaria en acciones en el exterior
por delegacidn de sus superiores.

Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de Seccion de
Promocidn Turistica

Puesto: ADMINISTRATIVO DE MERCADOS

] Personal Funcionario — Administrativo ] Grupo: C1 \ CD: 20 \ CE: 53

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Administrativo con alto nivel de idiomas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica

Funciones y responsabilidades:

Proponer anualmente un plan de accién sobre los mercados a su cargo.
(acciones publicitarias, ferias, workshops, material necesario, etc...) al Jefe de

41



su Unidad, segun instrucciones del régimen interno para este procedimiento
para que éste pueda incluirlos en la elaboracion del Plan de Marketing..

- Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos para el
jefe de la unidad de cara al comité ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran
Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para tal fin.)

- Evaluar las diferentes ofertas y propuestas de empresas que llegan al Patronato
para la elaboracién de campafias publicitarias a través de los mercados y en
caso de aceptacién, remitirlas a la unidad de publicidad y marketing para su
gestién junto con informe justificativo del responsable del mercado.

- Ayudar a evaluar el impacto de las acciones de promocién desarrolladas en los
mercados emisores junto con la unidad de publicidad y marketing.

- Establecer las necesidades de material grafico y promocional conjuntamente
con las demas unidades del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Colaborar en la celebracién de reuniones mensuales entre todos los técnicos de
mercados a fin de establecer conclusiones, necesidades y planes de accién y
compartir informacion entre los mercados.

- Gestionar los mercados a su cargo desempefiando las tareas necesarias para
asegurar un flujo de informacidn hacia el sector turistico conjuntamente con el
analista de coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes de coyuntura,
perspectivas y necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral.

- Mantener canales de comunicacién con los representantes locales del Mercado
asignado y con los enlaces del Patronato en las distintas OET, detectando en
todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado: realizacién de
encuestas de previsiones, satisfaccién, gasto, etc..., entre los principales
touroperadores de cada mercado.

- Organizar acciones promocionales (ferias, presentaciones, workshops) en los
mercados emisores y coordinacion de las visitas de agentes de viaje,
periodistas, televisiones, etc... a Gran Canaria provenientes de los citados
paises, en colaboracién con las unidades involucradas en cada caso.

- Cumplimentacion de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender
las peticiones de informacion de profesionales.

- Representar al Patronato de Turismo de Gran Canaria en acciones en el exterior
por delegacidn de sus superiores.

Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de Seccion de
Promocidn Turistica

DESCRIPCION DE LA UNIDAD

| Jefe Unidad de Comunicacion Digital |

AA internet

AA internet
AA internet

Como se adelantaba en la introduccion, las Unidades corresponden a areas de
trabajo vinculadas a la razoén de ser del Patronato de Turismo de Gran Canaria,
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que dependen directamente de la gerencia y que entre si deben estar muy
relacionadas para optimizar el funcionamiento del Patronato.

La Unidad de Comunicacion Digital es la responsable de toda la informacién
sobre el destino que difunde el Patronato de Turismo a través de su pagina web
y redes sociales, asegurandose de su correcta recopilacion, actualizacion y
traduccién. También es la responsable de la difusion de esta informacion por
via directa hacia el publico, bien a través de Internet o a través de las redes
sociales o blogs

Por este motivo, debe coordinarse con Branding, quien se encarga de la gestién
de material, recopilacion, traduccion e impresidn, con los técnicos de mercados,
para detectar necesidades de actualizacion o mejora de contenidos y
traducciones y con los técnicos de producto, para segmentar la informacion en
coordinacién con los técnicos especializados.

Ademas, la Unidad de Comunicacion Digital lidera un proyecto clave para el
Patronato de Turismo de Gran Canaria, el PORTAL DE GRAN CANARIA a nivel
turistico. Por este motivo, el Jefe de la Unidad realiza de manera prioritaria las
tareas de Web-Master.

Puesto: JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACION DIGITAL
Modificacion Acuerdo Junta Rectora, mayo 2021

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD:24 | CE:52

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Diplomado en Turismo, TEAT, con alto nivel de idiomas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y programacion para la gestion de
contenidos de la pagina WEB. Se apreciaran asimismo nociones de marketing aplicado
a las nuevas tecnologias.

Funciones y responsabilidades:

- Elaborar el Plan de Contenidos de la Estrategia Digital de los soportes
promocionales del destino de Gran Canaria

- Llevar a cabo la analitica de posicionamiento de los distintos soportes digitales
promocionales del Patronato

- Hacer seguimiento de la Planificacion de contenidos digitales segin una
estructura de contenido dia a dia marcada por el calendario anual del Plan de
Contenidos alimentado afio tras afio

- Coordinar creatividades en base a las novedades de la oferta turistica del
destino

- Gestionar las Redes Sociales del Patronato de Turismo en base a la
planificacion y dando respuesta continua a los usuarios
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o Conseguir informacién veraz, contrastada y eficaz para dar respuesta a
los usuarios

- Gestionar la adquisicion de imagenes y audiovisuales para dotar de contenidos
la web, las RRSS y los Blogs

- Gestionar los Blogs (Blog Turistico y Blog Nuestro Gran Destino) y mantener su
conexion con redes institucionales y promocionales

- Aplicar conocimientos en SEO y SEM para potenciar el trafico entre el site
turistico, Redes Sociales y Blogs y mejorar el posicionamiento de los soportes
promocionales del destino

- Supervisar la creacion, disefio, coordinacion, publicacién y gestion de campaiias
de publicidad en los soportes digitales promocionales que puedan producir
resultados en numero de Vvisitas, visualizaciones, comentarios, reacciones,
reenvios y trafico

- Coordinar la comunicacion de incidencias en los soportes digitales con los
equipos técnicos responsables del mantenimiento del Hardware: Hosting y
Servidores

- Supervisar la coordinacion, gestion y publicacion de campafas de apoyo a
cualquier accion promocional de resto de areas de promocidon en los soportes
oficiales promocionales del destino

- Ser responsable del marketing mdvil, haciendo compatibles todos los soportes
en todas las versiones de sistemas operativos, navegadores y aplicaciones

- Elaborar el contenido digital de las pantallas de las oficinas de informacion
turisticas

- Asistir a cursos, webinar, formaciones, seminarios, investigar en la red,
consultar a expertos, con el propdsito de mantenerse en continua actualizacién

- Responder a demanda de Gerencia las tareas encomendadas

Dependencia jerarquica: depende directamente de la gerencia. (Modificacion
Acuerdo Junta Rectora, mayo 2021)

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INTERNET

| Personal Funcionario — Auxiliar Administrativo | Grupo: C2 | CD:16 | CE:23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente, valorandose conocimientos especificos

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y programacion especifica para el
desempefio de sus funciones (gestores de contenidos) y dominio de idiomas

Funciones y responsabilidades:
- Asistir al Técnico Medio responsable de la Unidad de Comunicacion Digital
- Recopilacion, introduccion y actualizaciéon de datos y contenidos para la WEB.

- Atencién de Sugerencias y Correcciones.
- Otras tareas propias de su categoria encargadas por su superior inmediato
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Dependencia jerarquica: Depende de la Jefatura de la Unidad de Comunicacion
Digital

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INTERNET

Personal Funcionario — Auxiliar Administrativo | Grupo: C2 | CD:16 | CE:23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente, valorandose conocimientos especificos

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y programacion especifica para el
desempefio de sus funciones (gestores de contenidos) y dominio de idiomas

Funciones y responsabilidades:

Asistir al Técnico Medio responsable de la Unidad de Comunicacién Digital

- Recopilacion, introduccion y actualizacidon de datos y contenidos para la WEB.
- Atencion de Sugerencias y Correcciones.

- Otras tareas propias de su categoria encargadas por su superior inmediato

Dependencia jerarquica: Depende de la Jefatura de la Unidad de Comunicacion
Digital.

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INTERNET

| Personal Funcionario — Auxiliar Administrativo | Grupo: C2 [ CD: 16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y programacidon especifica para el
desempefio de sus funciones (gestores de contenidos), dominio de idiomas.

Funciones y responsabilidades:

- Asistir al Técnico Medio responsable de la Unidad de Informacion.

- Recopilacién, introduccion y actualizacion de datos y contenidos para la WEB.

- Atencidon de sugerencias y correcciones. Otras tareas propias de su categoria
encargadas por su superior inmediato.

- Otras tareas propias de su categoria encargadas por su superior inmediato.

Dependencia jerarquica: Depende de la Jefatura de la Unidad de Comunicacién
Digital
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Responsable Branding | ™

Asistente Publicidad AA

Resp. Material AA

Jefe de Almacen Sub
Mozo de Almacén

Branding es la encargada de gestionar todos los procesos que impliquen el uso
de la imagen del Patronato, esto es:

Control cualitativo de la imagen institucional bajo cualquier soporte.
Promocidn de la marca Gran Canaria como principal objetivo.

En colaboracion con las unidades de mercados y productos, ayudar a
elaborar planes de acciéon a medio plazo para la captacion de demanda al
destino facilitando la gestidn de la promocién.

Contratacion de los medios publicitarios necesarios a nivel nacional e
internacional.

Contratacidn y supervision de la creatividad publicitaria asi como de sus
traducciones y adaptaciones a cada mercado.

Edicion de material grafico y publicitario asi como seleccion de material

de regalo y articulos de promocion.

- Gestidn de stocks en almacén y distribucion del material.
- Gestidn de un archivo documental que contenga:

- Banco de imagenes de video.

- Banco de imagenes de fotografias.

- Archivo de material histdrico.

- Archivo de anuncios histdricos.

- Archivo de publi-reportajes y textos.

Puesto: BRANDING MANAGER (RESPONSABLE DE LA IMAGEN DE

MARCA)
Modificacién Acuerdo Junta Rectora, mayo 2021

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 23 | CE: 52

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: TEAT o Traductor Intérprete
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y conocimientos de marketing.

Funciones y responsabilidades:
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- Coordinar el trabajo de todo el equipo de Imagen de la Marca; Auxiliares
Administrativos y Mozos de Almacén, asi como supervisar el trabajo de
adquisicion o licitacidon, envio y recepcidn e inventario del material de
informacién, promocion y merchandising.

- Corregir la imagen de marca del Patronato en toda su comunicacién interior y
exterior

- Coordinar la creacion de creatividades propias con proveedores a demanda de
Técnicos de Promocion, Promotores Turisticos, Técnicos de Informacion
Turistica, Técnicos de Comunicacién Digital, Técnico de Conectividad vy
Gerencia.

- Revisar contenidos, crear textos e imagenes para la adquisicion del material
offline y Merchandising del Patronato

- Gestionar la adquisicion de nuevo material audiovisual y fotografico a
proveedores siguiendo los estandares de calidad del Plan de Marketing y segun
las distintas necesidades de las acciones promocionales y medios del Patronato

- Cargar el material adquirido en el Gestor de Fotografia y etiquetar con todos los
metadatos para facilitar su archivo y localizacion en el Gestor.

- Actualizar periédicamente la zona restringida del area profesional de la web con
audiovisuales, imagenes, articulos de prensa y dossier de prensa

- Responder a demanda, el buzén de marketing o a compafieros, la peticion de
material audiovisual e imagenes a través del formulario de solicitud establecido
al efecto

- Atender a las demandas de propuestas comerciales (revistas, agencias de
comunicacién, autores, asociaciones...) en materia de Branding

- Colaborar en la elaboracién del Plan de Marketing en materia de Branding

- Colaborar y supervisar todo el proceso de creacion de las campanas y acciones
promocionales, coordinar las campafias multi-mercado con los proveedores,
Area Digital, Analisis Turistico, Gerencia, Técnicos de Promocidén Turistica y
Promotores Turisticos en materia de disefio grafico e imagen de marca

- Supervisar la imagen de marca de las campainas de comarketing con terceros
(aerolineas, turoperadores y OTA’s) para garantizar la efectividad de la imagen
de la marca

- Supervisar la imagen de la marca en los patrocinios de eventos deportivos

- Asistir al rodaje de producciones propias de material audiovisual para la
dotacion de campaias o del banco de imagenes y audiovisuales del Patronato

- Coordinar la imagen de marca en medios locales generada por las distintas
acciones del Area de Promocién Turistica del Patronato de Turismo con los
servicios externos y con Gerencia

- Responder a demanda de Gerencia, las tareas encomendadas

Dependencia jerarquica: depende directamente de la gerencia (Modificacion
Acuerdo Junta Rectora, mayo 2021)

Puesto: ASISTENTE DE PUBLICIDAD

| Personal Laboral — Auxiliar Administrativo | Grupo: IV | CD:16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente
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Requisitos adicionales: dominio de ofimatica, procesador de texto, bases de datos,
hojas de calculo y presentaciones. (Microsoft office)

Funciones y responsabilidades:

- Asistir al Técnico responsable de Branding y realizar las tareas que este le
encomiende acordes con su categoria.

- Solicitar presupuestos a proveedores bajo las premisas dadas por sus
superiores.

- Controlar y dar seguimiento a las acciones del Patronato de Turismo de Gran
Canaria y velar por el buen uso de la imagen de la marca Gran Canaria.

- Gestionar los tramites necesarios dentro del organismo para efectuar las
acciones planificadas.

- Efectuar las gestiones necesarias con los proveedores para asegurar la eficacia
y calidad de las acciones contratadas.

- Elaboracion, en coordinacion con el responsable de la unidad, de memorias
mensuales de inserciones publicitarias, que deberan ser archivadas y remitidas
a la gerencia, donde se recojan todos los datos relevantes para ser presentados
al comité ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Gestion del archivo histérico del material publicitario, inserciones,
publireportajes, etc.... custodia y mantenimiento del mismo.

Dependencia jerarquica: depende directamente del responsable de Branding

Puesto: RESPONSABLE DE MATERIAL

| Personal Laboral — Auxiliar Administrativo | Grupo: IV [ CD: 16 [ CE: 23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica, procesador de texto, bases de datos,
hojas de calculo y presentaciones. (Microsoft office)

Funciones y responsabilidades:

- Asistir al Técnico responsable de Branding y realizar las tareas que este le
encomiende acordes con su categoria.

- Solicitar presupuestos a proveedores bajo las premisas dadas por sus
superiores.

- Controlar y dar seguimiento a las acciones del Patronato de Turismo de Gran
Canaria y velar por el buen uso de la imagen de la marca Gran Canaria.

- Gestionar los tramites necesarios dentro del organismo para efectuar las
acciones planificadas.

- Elaboracion, en coordinacion con el responsable, de memorias trimestrales, que
deberan ser archivadas y remitidas a la gerencia, donde se recojan todos los
datos relevantes sobre la disposicion y compra de material para ser
presentados al comité ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Colaborar en la gestién del archivo historico del material publicitario que
controla el asistente de publicidad.
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Gestionar completamente las peticiones de material hacia el almacén excepto
las realizadas por la unidad de mercados para ferias y para profesionales.
Administrar el material y su stock para la tramitacion de peticiones corrientes
de manera coordinada con el jefe de almacén asegurando la disponibilidad de
existencias de manera permanente.

Gestionar y custodiar el banco de imagenes, de fotos, logos, etc... y su cesidn
a terceros asegurando el buen uso de los mismos.

Atencion telefonica asi como las distintas funciones que se derivan de su
categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente del responsable de Branding

Puesto: JEFE DE ALMACEN

| Personal Funcionario — Subalterno | Grupo: E_ [ CD:14 [ CE: 24

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Certificado de escolaridad.
Requisitos adicionales: dominio de programas para la gestién de stocks.

Funciones y responsabilidades:

Asistir al Técnico Superior responsable y realizar las tareas que este le
encomiende acordes con su categoria.

Elaboracién, en coordinacién con el/la responsable de material, de memorias
trimestrales, que deberan ser archivadas y remitidas a la gerencia, donde se
recojan todos los datos relevantes sobre la entrada y salida de material para
ser presentados al comité ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria.
Colaborar en la gestién del archivo histérico del material publicitario que
controla el asistente de publicidad.

Gestionar las peticiones de material, envios para ferias, disponibilidad etc. Y
mantener informado al responsable de material y al Jefe de la Unidad.
Gestionar y custodiar el material del almacén.

Otras tareas acordes con su categoria profesional que le sean solicitadas por la
gerencia del Patronato de Turismo de Gran Canaria al servicio del organismo.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Responsable de Branding

Puesto: MOZO DE ALMACEN

| Personal Laboral — Mozo de almacén | Grupo: V. | CD: 14 | CE: 20

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Certificado de escolaridad

Requisitos adicionales: dominio de programas para la gestién de stocks.
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Funciones y responsabilidades:

- Asistir y apoyar las labores realizadas por el responsable de almacén vy realizar
las tareas que este le encomiende acordes con su categoria y que dictamine la
actividad diaria del almacén.

- Gestionar las peticiones de material, envios para ferias, disponibilidad etc. Y
mantener informado al responsable de material y al Jefe de la Unidad.

- Mantener inventariado y actualizado todo el material promocional que se
elabora en el Patronato.

- Gestionar y custodiar el material del almacén.

- Otras tareas acordes con su categoria profesional que le sean solicitadas por la
gerencia del Patronato de Turismo de Gran Canaria al servicio del organismo.

Dependencia jerarquica: depende del Responsable de Branding

DESCRIPCION DE PUESTOS

| Responsable de Equipo de Informacién Turistica |

Técnico Medio de Informacion Turistica |

Jefe de Oficina de Informacion Tur. Sur |

Ordenanza
Jardinero

El equipo de Informacidon Turistica es el responsable de toda la informacién
sobre el destino que difunde el Patronato de Turismo via directa hacia el
publico, a través de los puntos de informacion.

Por este motivo, debe coordinarse con la unidad de publicidad, quien se
encarga de la gestion de material, recopilacién, traduccion e impresion, con los
mercados, para detectar necesidades de actualizacion o mejora de contenidos y
traducciones y con la Unidad de producto, para segmentar la informacién en
coordinacién con los técnicos especializados.
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Puesto: RESPONSABLE DE EQUIPO DE INFORMACION TURISTICA
Modificacion Acuerdo Junta Rectora, de abril 2021

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD:23 | CE:52

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Diplomado en Turismo, TEAT, con alto nivel de idiomas.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica

Funciones y responsabilidades:

- Atender la informacion que el area de Informacion Turistica del Patronato y los
informadores turisticos suben a la red insular de oficinas de turismo sobre las
incidencias de informacion turistica diaria en tiempo real

- Atender y dar respuesta al correo de las oficinas de informacion turistica y
proveedores (empresas adjudicatarias de las oficinas de informacién turistica
del Patronato) en tiempo real

- Redactar y elaborar los pliegos de los Concursos y Contratos para la
contratacion del personal de las Oficinas de Informacion Turistica

- Gestionar la seleccién, formacion, acreditacidon, coordinacién y cumplimiento de
las especificaciones de los pliegos de todo el personal de las O.1.T. adjudicadas
Y propias

- Atender las incidencias relativas a la informacién turistica (reclamaciones,
iniciativas, publicidad...) de las Oficinas de Informacidn Turistica del Patronato
de Turismo de Gran Canaria

- Tramitar a través de la Fundacion Universitaria la coordinacién de los becarios
de la Facultad de Turismo de la U.L.P.G.C. y elaborar el Convenio de
Colaboracion

- Tramitar la coordinacion del personal en practicas de Centros de Formacion
Profesional en informacién y comercializacién turistica, llevar a cabo su
formacion, acreditacion, seguimiento y evolucién

- Realizar las autorizaciones de gastos, elaborar informes de justificacion de
gastos y tramitar las facturas relativas a los servicios de informacién turistica
prestados

- Visitar las Oficinas de Informacion Turistica para hacer seguimiento y recoger
sus iniciativas y propuestas de manera periddica

- Organizar la formacion de los trabajadores de la red de las oficinas de
informacidn turistica

- Recibir y acompafar a grupos de interés para realizar visitas guiadas a las
oficinas de informacion turistica

- Administrar el Foro de Informadores Turisticos, supervisar e inscribir
administradores nuevos

- Elaborar la justificacion del Convenio con los Ayuntamientos en materia de
Informacion Turistica

- Seleccionar los perfiles de las vacantes de informadores turisticos de todos los
Ayuntamientos

- Cubrir las ausencias de personal de la Oficina de Informaciéon Turistica del
C.IT.

- Sustituir las ausencias de compafieras de area

- Responder a demanda las tareas encomendadas por Gerencia
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Dependencia jerarquica: depende directamente de la gerencia. (Modificacion
Acuerdo Junta Rectora, mayo 2021)

Puesto: TECNICO MEDIO DE INFORMACION TURISTICA

| Personal Laboral — Técnico Medio |GrupoII [CD:23 | CE:42

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Diplomado en Turismo, TEAT, con alto nivel de idiomas
Funciones y responsabilidades:

- Coordinacién de las actividades de las oficinas propias del Patronato de
Informacion Turistica.

- Gestidon de los Convenios establecidos entre Patronato y Ayuntamientos en
materia de Informacion Turistica.

- Control y Actualizacién continua de la informacién “online” de los 21
municipios de la isla en los distintos idiomas del portal asi como también “off
line”.

- Difusion generalizada a todos los puntos de informacién de
noticias/eventos/actividades de interés turistico, cultural, etc.

Dependencia Jerarquica: Depende del Responsable de Equipo de
Informacion Turistica

Puesto: JEFE DE OFICINA INFORMACION TURISTICA SUR

| Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 24 | CE: 48

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Diplomado en Turismo, TEAT, con alto nivel de idiomas.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

- Direccién de todo el personal de la oficina, fomentando la formacién y la
motivacion en todas sus areas de trabajo.

- Gestionar la oficina y atender a los Turistas, proporcionando una informacion
turistica fiable y eficaz, a través de los diferentes canales de atencion al turista
y obteniendo feed back de los Turistas en el destino.

- Es responsable de la atencion al Turista, aportandoles la informacién requerida
ya sea en mostrador, via fax, teléfono o E-Mail.

- Mantener actualizada toda la informacién y material turistico, que es entregado
a los turistas.
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Prestar los servicios correspondientes dentro del Plan de Fidelizacion del
Patronato, o posibles proyectos que pueda emprender, y que impliquen
desarrollar acciones de seguimiento en el destino.

Cursar las peticiones de material controlando su distribucién y consumo.
Recoger informacidn sobre las peticiones mas demandadas por los turistas, asi
como las sugerencias y quejas, y enviarlas a las areas relacionadas con dicha
informacidn, con el fin de que pueda ser utilizada para la mejora de la gestion.
Realizar los informes que le sean solicitados por la Gerencia, Jefe del area de
promocion o Jefe de Oficinas, en relacién a la gestidn del Turista en destino.

Dependencia jerarquica: Depende del Responsable de Equipo de Informacion Turistica

Puesto: ORDENANZA

| Personal Laboral — Ordenanza | Grupo: V. | CD: 14 | CE: 19 |

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Certificado de escolaridad.

Funciones y responsabilidades:

Seran las propias de su categoria.

Realizara tareas encargadas por el Jefe de la oficina de Informacion del Sur.
Prestar atencion telefdnica.

Entrega de documentos en mano y gestiones que deban realizarse fuera de las
instalaciones del Patronato por orden de sus superiores.

Porteo de mobiliario, maquinas y enseres.

Tareas de custodia interior de oficinas e inmuebles, asi como misiones de
conserje, portero u otras analogas.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de la Oficina de Informacion del Sur.

Puesto: JARDINERO

| Personal Laboral — Jardinero | Grupo: IV | CD: 16 | CE: 20 |

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado Escolar y Jardineria.

Funciones y responsabilidades:

Seran las propias de su categoria.
Cuidado y mantenimiento de los jardines del Patronato de Turismo

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de la Oficina de Informacion del Sur.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

| Responsable de Andlisis Turisticos y Conectividad |

A.A. Analisis Turistico v Conectividad |

El equipo de Analisis Turistico y Conectividad es el responsable del estudio de
toda la informacion estadistica turistica sobre el destino y su conectividad.

Por este motivo, debe coordinarse con el resto de unidades del Area de

Promocidn para un uso inteligente de los datos por parte de los responsables y
técnicos en la orientacion de sus campanas, planes y acciones de promocion

Puesto: ANALISTA TURISTICO

Personal Laboral — Técnico Superior | Grupo: A1 | CD: 26 | CE:65

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Licenciado en Economia.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Idioma: Inglés

Funciones y responsabilidades:

- Recopilacién y analisis de informacion estadistica referida a: Volumen de
turistas, indices de ocupacién, niveles de empleo y paro del sector, evolucidn
de la actividad econdmica en los mercados emisores y sus implicaciones en la
demanda turistica, previsiones, asi como otros indicadores o datos relativos a
los objetivos del puesto.

- Elaboracion de informes mensuales de coyuntura turistica del Patronato de
Turismo y previsiones a medio y largo plazo. Coordinacién de los Informes de
Mercados Turisticos. Gestidon de la publicacion de los informes y de su difusion
y distribucion.

- Gestion de la informacion turistica con todos los organismos vinculados al
sector: Turespafa, Gobierno de Canarias, Oficinas Espanolas de Turismo en el
extranjero, promotores de Gran Canaria en el extranjero, asociaciones de
empresarios, servicios de infraestructuras, etc. para el aprovechamiento de las
sinergias y la participacion en proyectos conjuntos con otras Administraciones.

- Coordinacion y apoyo a los distintos departamentos del Patronato en todas las
acciones referentes a tematicas de informacion del sector turistico (Proyecto de
internacionalizacion,  Internet, Informes justificativos de  acciones
promocionales, etc...)
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- Colaboracion en la realizacién de informes técnicos puntuales tanto para uso
interno del Patronato como para su emisién a otros agentes del sector y medios
de comunicacion.

- Coordinacion y tramitacion de la gestién y solicitud de subvenciones y ayudas
para proyectos y acciones del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Asistir a Gerencia y Presidencia en las tareas que se le encomienden acorde con
su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente de Gerencia.

Puesto: AUXILIAR DEL AREA DE ANALISIS TURISTICO

| Personal Laboral — Auxiliar administrativo | Grupo: IV |CD: 16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado Escolar.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica y del idioma inglés.
Funciones y responsabilidades:
- Asistir al Técnico Superior Analista Turistico en sus tareas,
- Gestidn de la distribucién de los Informes de Coyuntura Turistica y de Mercados
Turisticos.
- Apoyo en la recopilacion e informatizacion de la informacidén estadistica
necesario para la elaboracion de los Informes de Coyuntura Turistica.
- Realizacion de los tramites administrativos derivados de la solicitud y gestion de
subvenciones y ayudas por parte del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Analista Turistico.
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AREA DE ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS
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DESCRIPCION DE AREA

El Area de Establecimientos Turisticos incluye las Secciones de Infraestructura
Turistica y la Oficina de Renovacion, integrando ambos equipos en un area agil,
polivalente, que de respuesta a la misiébn de facilitar el proceso de
modernizacion de la oferta alojativa turistica de Gran Canaria.

Jefa de la Oficina de
Renovacién

. Técnico Sup.
Arquitecto } [ Derecho ]
Arquitecto Técnico Técnico de
Sostenibilidad

)

Aux. Admin.
Resp. Est. Alojativos

Aux. Admin.
Resp. Est. Restauracion

Aux. Aux. Aux. Aux. Aux. Aux. Aux. Aux.
Admin. Admin. Admin. Admin. Admin. Admin. Admin. Admin.

La seccion de infraestructura es la encargada de realizar todas las tareas
técnicas de inspeccidbn y supervision de las actividades relativas a
establecimientos alojativos y de restauracion en aplicacién de la normativa en
vigor (Requisitos minimos de infraestructura, medidas contra-incendios,
clasificacion y reclasificacion de establecimientos,...etc.) necesarios para la
tramitacién de los expedientes administrativos llevados directamente por el
departamento o en coordinacion con la oficina de la renovacion.

‘ J. Sec. Infraestructura T.S.F. ‘

J. Negociado de Arquitectura |TSF

Aparejador TMF
AAF
AAI

Por otra parte esta seccion sera la responsable de desarrollar y aplicar planes
de control de calidad disenados desde el Patronato de Turismo, asi como de
realizar todos aquellos informes técnicos que puedan ser solicitados a través de
la gerencia.
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Asi mismo debera llevar a cabo, una base de datos actualizada que permita
conocer en cada momento la situacion de los expedientes tramitados en la

seccidn y que se presentara a la gerencia mediante un informe mensual.

Puesto: JEFE DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA

| Personal Funcionario — Técnico Superior | Grupo: A1 | CD:28 | CE:78

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Licenciado en derecho.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

Direccion de todo el personal a su cargo, fomentando la formacién y la
motivacion en todas sus areas de trabajo.

Supervisidn de los expedientes administrativos e informes técnicos, elaborados
por su departamento, relativos a establecimientos alojativos y de restauracion
aplicando la normativa en vigor para su tramitacion.

Supervisién, control y actualizacion periddica de la base de datos de los
expedientes tramitados por su departamento presentando un informe mensual.
Asegurar la custodia y mantenimiento de todo el material relacionado con los
expedientes y su archivo.

Llevar a cabo directamente, o mediante el personal técnico, las visitas técnicas
a establecimientos turisticos segun requiera la normativa y para asegurar la

calidad de la oferta turistica.
- Elaboracion de informes y asesoramiento sobre su ambito de actuacion.
- Las propias de un jefe de seccion.

Dependencia jerarquica: depende directamente de la gerencia.

Puesto: JEFE DE NEGOCIADO TECNICO

| Personal Funcionario — Técnico Superior | Grupo: A1 | CD: 27 | CE: 70

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Licenciado en arquitectura.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Funciones y responsabilidades:

- Direccién de todo el personal a su cargo, fomentando la formacion y la
motivacién en todas sus areas de trabajo.
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Supervisién técnica de los establecimientos alojativos y de restauracion
aplicando la normativa en vigor para la tramitacion de los expedientes
administrativos llevados por su departamento o a peticion de otros
departamentos.

Realizacién, en coordinacion con la oficina de la renovacion y previa
autorizacion del Jefe de Seccidn, de las visitas técnicas que hayan de hacerse a
los establecimientos turisticos como consecuencia del desarrollo de las
funciones transferidas en materia de policia turistica: cumplimiento de
requisitos minimos de infraestructura en establecimientos alojativos, medidas
contra-incendios y clasificacion y reclasificacion de establecimientos turisticos.
Gestion de los procesos de autorizaciones previas, licencias de apertura,
modificacion de expedientes, etc. de establecimientos turisticos que se tramiten
desde su departamento o a demanda del la oficina de la renovacion.

Desarrollo de los planes de control de calidad disefiados desde el Patronato de
Turismo.

Colaboracién en las acciones que se realicen en el ambito de ordenacion del
territorio y planeamiento urbanistico, en lo relativo al sector turistico.

Asegurar la custodia y mantenimiento de todo el material relacionado con los
expedientes de su responsabilidad y su archivo.

Elaboracién de informes sobre su ambito de actuacién asi como informes
especiales a peticién de la presidencia o la gerencia.

Otras tareas acordes con su categoria profesional que le sean solicitadas por la
gerencia del Patronato de Turismo de Gran Canaria al servicio del organismo.
Las propias de un jefe de negociado.

El jefe de negociado podra contar, previo acuerdo con el Jefe de Seccién y Jefe de la
Oficina de la Renovacion con el apoyo de este ultimo, cuando lo considere necesario
para el buen funcionamiento de su area de trabajo.

Dependencia jerarquica: depende del Jefe de Seccion de Infraestructura

Puesto: APAREJADOR

Personal Funcionario — Técnico Medio | Grupo: A2 | CD: 23 | CE: 48

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Diplomado en arquitectura técnica.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

Supervisidn técnica de las actividades relativas a establecimientos alojativos y
de restauracién aplicando la normativa en vigor para la tramitacién de los
expedientes administrativos llevados por su departamento o a peticion de otros
departamentos.

Realizacién, en coordinacion con la oficina de la renovacién y previa
autorizacion del Jefe de Seccidn, de las visitas técnicas que hayan de hacerse a
los establecimientos turisticos o de restauracion como consecuencia del
desarrollo de las funciones transferidas en materia de policia turistica:
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cumplimiento de requisitos minimos de infraestructura en establecimientos
alojativos, medidas contra-incendios, clasificacion y reclasificacion de
establecimientos...etc.

Asegurar la custodia y mantenimiento de todo el material relacionado con los
expedientes de su responsabilidad y su archivo.

Elaboracién de informes sobre su ambito de actuacion.

Supervisién del estado de los inmuebles del Patronato de Turismo de Gran
Canaria.

Otras tareas acordes con su categoria profesional que le sean solicitadas por la
gerencia del Patronato de Turismo de Gran Canaria al servicio del organismo.

Dependencia jerarquica: depende del Jefe de Negociado Técnico.

Puesto: AUXILIAR DE ARQUITECTURA

| Personal Laboral — Aux. Adm. | Grupo: IV [ CD: 16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

Asistir al Técnico superior y Técnico medio y realizar las tareas que estos le
encomienden acordes con su categoria.

Trascripcidn de las resoluciones que se realicen en su ambito.

Atencidn telefonica y al publico, asi como las distintas funciones que se derivan
de su categoria.

Actualizacion informatica de los expedientes de la seccidn, en colaboracion con
la oficina de la renovacion.

Gestién de archivos y base de datos.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Negociado Técnico.

Puesto: AUXILIAR DE ARQUITECTURA

| Personal Funcionario — Aux. Adm. | Grupo: D | CD: 16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

Asistir al Técnico superior y Técnico medio y realizar las tareas que estos le
encomienden acordes con su categoria.
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- Trascripcion de las resoluciones que se realicen en su ambito.

- Atencion telefonica y al publico, asi como las distintas funciones que se derivan
de su categoria.

- Actualizacion informatica de los expedientes de la seccidn, en colaboracion con
la oficina de la renovacion.

- Gestion de archivos y base de datos

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Negociado Técnico.

DESCRIPCION DE AREA

Jefe Oficina de Renovacion
Técnico de Sostenibilidad
Administrativo Func.

Jefe Negociado E. Alojativos
AAF
AAF

Jefe Negociado E. Restauracion
AAL
AAL
AAL

La Oficina de Renovacion surge como una de las propuestas elaboradas por la
mesa de alojamiento de la "Cumbre del Turismo de Gran Canaria” y se engloba
dentro de la propuesta general denominada “Plan Director 2010”, cuyo objetivo
principal es facilitar y coordinar el proceso de modernizacién de la oferta
alojativa turistica de Gran Canaria.

Las obsolescencia y la falta de adecuacién de la oferta alojativa a las exigencias
actuales del mercado, justifican la creacion de esta Oficina, cuyo trabajo
pretende frenar el deterioro de los establecimientos a través de una postura
activa que contribuya a lograr el reto de pasar de ser un destino poco
innovador a un destino de Vanguardia.

Se pretende modificar la imagen de una Institucion meramente controladora en
la aplicacién de las leyes, por un organismo que sirva de guia y apoyo al sector
y contribuya a un desarrollo turistico.

La Oficina de la Renovacién se plantea como una herramienta destinada al

apoyo de todos aquellos propietarios o responsables de establecimientos
alojativos turisticos que quieran proceder a la modernizacién y mejora de la
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calidad de sus establecimientos y que necesiten para ello el asesoramiento de
un organo que les pueda servir de guia y orientacion para abordar esta mejora.
Por esta razén se han integrado las labores de administracion de expedientes
que se engloban tanto en el negociado de Establecimientos Alojativos como en
el de Restauracion (altas y bajas de establecimientos, listas de precios, etc)
con el fin de favorecer y facilitar la gestion de esta area.

FUNCIONES
Las funciones de la oficina se podran concretar en los siguientes apartados:

1. Servicio de Asesoramiento
Encaminado a la orientacion y asesoramiento empresarial contemplando
aspectos técnicos, administrativos y econdmicos. Con ello el empresario
innovador dispondra de informacion suficiente que le ayude a encontrar
la solucion mas adecuada para mantener y mejorar su negocio turistico.

2. Tareas de Investigacion
La oficina de la renovacion pretende convertirse en un centro de recopilacion y
elaboracién propia de datos relevantes referentes a la oferta alojativa. Se trata
de constituir una fuente fidedigna y actualizada permanentemente que facilite
la toma de decisiones.

Para ello lo cual se deberan de reunir los siguientes temas:

- Recopilacién de datos y estudios, propios o externos,
referentes a la oferta alojativa de Gran Canaria, que sirvan
para aportar un conocimiento exacto, detectando las fortalezas
y debilidades, las necesidades y carencias.

- Estudio continuo y actualizado de la oferta destinos
competidores.
Se considera fundamental conocer las ofertas de otros
destinos si se quiere una Isla innovadora con una oferta
diferenciada.

- Estudio continuo y actualizado de los requerimientos de
nuestros clientes
Conocer la opinidn de nuestros clientes y su grado de
satisfaccion en la prestacién del servicio alojativo, detectando
las necesidades y demandas que se vayan generando.

3. Colaboracion con otras Administraciones

- Gobierno de Canarias, manteniendo contactos con aquellas
areas relacionadas con la materia, con el objeto de obtener la
informacion en cada momento (Ayudas, subvenciones...) asi
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como trasladar todas aquellas propuestas de la misma oficina
o provenientes del sector.
- Cabildo de Gran Canaria, colaborando y coordinando esfuerzos
con otras areas relacionadas con el sector turistico.
En este sentido se considera esencial el seguimiento y trabajo
en paralelo con el Plan Territorial Especial de Ordenacion del
Territorio Insular, en especial en lo referente a la acotacion de
zonas de rehabilitacion.
- Ayuntamientos, para todos aquellos aspectos relacionados con
la ordenacién urbanistica o de infraestructuras.
- Otras instituciones,
Caémara de Comercio
Federacion de empresarios
Sociedad de Promocion Econdomica
Instituto Canario de Estadistica
Instituto Nacional de Estadistica
Universidad de Las Palmas
Agentes del Sector

4. Estudio de Modelos
Estudio de modelos innovadores que puedan ayudar al aumento de
calidad ofrecida, a la modernizaciéon de la oferta y a su diferenciacion,
buscando soluciones adecuados para cada tipologia o situacién urbana.

5. Promocion especial a los establecimientos Renovados
Una vez se haya alcanzado un numero suficiente de establecimiento
renovados, el Patronato de Turismo hard un esfuerzo especial por
promocionar estos establecimientos y trasmitir asi la imagen de cambio y
modernizacion de la Isla.

METODOLOGIA DE TRABAJO

La metodologia a seguir consistira en el desarrollo de un trabajo progresivo con
aumento de medios, tanto técnicos como personales, a medida que el nivel de
trabajo lo exija.

Por ello el trabajo comenzara por conseguir el maximo aprovechamiento de los
recursos y datos existentes en los archivos del Patronato de Turismo.

Asi pues,
1. Promocion de la Oficina de Renovacion.
Promocionar, entre el sector, la nueva creaciéon de la “Oficina de la
Renovacion” e invitar a todos los interesados a acercarse a conocerla. Ello
se debera llevar a cabo entre las asociaciones del sector y otras
instituciones.

2. Tramitacion de expedientes
= Expedientes de Renovacion abiertos
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Respecto a los establecimientos que ya hayan iniciado los tramites
para proceder a su renovacion, se procedera a su recopilaciéon y
estudio para intentar agilizarlos.

= Nuevos expedientes de Renovacion.
Animar a todos aquellos establecimientos con intencién de
renovar, que hasta el momento no han iniciado ninguna accion, a
que conozcan la Oficina y puedan obtener la ayuda y el apoyo que
se les ofrece.

3. Desarrollo de una base de datos

Con el fin de reunir todos los recursos existentes en el Patronato en relacién
con el estado de la planta alojativa, los estudios de demanda, las tendencias,
etc.; asi como de la nueva informacidn que se pueda ir recopilando tanto de
nuestro destino como de destinos competidores.

4. Desarrollo de una zona modelo.
En colaboracion con todas las administraciones competentes se desarrollara una
propuesta de proyecto para establecer una zona acotada, dentro de las zonas
turisticas tradicionales deterioradas para desarrollar un modelo que abarque, no
solo los establecimientos alojativos sino todas las infraestructuras del entorno.
Servira de estimulo, de ejemplo de saber hacer y de compromiso hacia el
desarrollo.

Puesto: JEFE DE OFICINA DE RENOVACION

Personal Funcionario — Técnico Superior | Grupo: A1 | CD:27 |CE: 75

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Licenciado en Arquitectura
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica
Funciones y responsabilidades:

- Direccion de todo el personal a su cargo, fomentando la formacidon y la
motivacion en todas las areas de su trabajo.

- Supervision de las actividades relativas a establecimientos alojativos y de
restauracion aplicando la normativa en vigor para la tramitacion de los
expedientes administrativos de dichos establecimientos.

- Supervision del control y la actualizacién periddica de las bases de datos de
establecimientos turisticos del Patronato, presentando un informe mensual de
las estadisticas de camas por municipios y categorias asi como de los bares,
cafeterias y restaurantes.

- Custodia y mantenimiento de todo el material relacionado con los expedientes y
su archivo.
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- Atender y asesorar al publico en materia de tramitacion de expedientes de
establecimientos alojativos, con atencidn especial a aquellos que necesiten ser
renovados.

- Desarrollar todos aquellos proyectos e iniciativas destinadas a la renovacion de
los establecimientos alojativos de Gran Canaria.

- Llevar a cabo visitas técnicas a establecimientos turisticos segun requiera la
normativa y para asegurar la calidad de la oferta alojativa.

- Elaboracién de informes y asesoramiento sobre su ambito de actuacion.

- Cualquier otra que le sea asignada desde la gerencia en relacién a las funciones
de su departamento.

Podra contar, previo acuerdo con el Jefe de Seccion de Infraestructura, con el apoyo
del Jefe de Negociado de Infraestructura, cuando lo considere necesario para el buen
funcionamiento de su area de trabajo.

Dependencia jerarquica: depende directamente de la gerencia

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (MEDIOAMBIENTE Y PRODUCTO
SOSTENIBLE)

Personal Laboral — Técnico Medio | Grupo: II | CD: 23 | CE: 42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Titulado Medio

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica
Funciones y responsabilidades:

- Gestion de indicadores de turismo sostenible adaptado al destino Gran Canaria,
estableciendo los ratios y los indicadores necesarios asi como las fuentes de
datos, en colaboracion con el analista de coyuntura y mantenerlo en
permanente actualizacion.

- Desarrollar, implantar y mantener un esquema de seguimiento y control de
parametros medioambientales.

- Elaborar y gestionar una linea de actuacién conteniendo proyectos de
recuperacion y mejora de los espacios naturales por orden de prioridades.

- Encargarse del seguimiento de los acuerdos con otras administraciones para
ejecutar las acciones propuestas.

- Presentar un informe trimestral al jefe de la Oficina de Renovacién sobre las
acciones medioambientales en marcha, evolucion de los parametros
establecidos y va;loracién de acciones mas urgentes a llevar a cabo.

- Asimismo, estara encargado de llevar a cabo todas las acciones del Patronato
que tengan una relacion directa con temas medioambientales.

- Elaborar el contenido de material informativo de difusidn al publico en general y
al turista de cualquier tema de indole medioambiental

- Elaborar un decdlogo de recomendaciones para que el Patronato de Turismo de
Gran Canaria sea una institucion amable con el medioambiente y verificar su
cumplimiento.
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- Desarrollo de Planes formativos dirigidos al sector en colaboracién con las
instituciones y entidades formativas de Gran Canaria

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Tramitacidon de subvenciones y ayudas para proyectos y acciones del Patronato
de Turismo de Gran Canaria.

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de la Oficina de
Renovacion

Puesto: ADMINISTRATIVO DE ESTABLECIMIENTOS ALOJATIVOS

Personal Funcionario — Administrativo | Grupo: C1 [ CD:18 [ CE: 25

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos
para la gestion de su ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria, en especial la ejecucidon material de los
asuntos del Departamento.

- Atender y asesorar al publico en materia de tramitacién de expedientes de
establecimientos alojativos, especialmente en temas de Renovacion, asi como
hacer de interlocutor directo con los interesados.

- Establecer contacto directo y permanente con otras administraciones
relacionadas con la renovacién de establecimientos.

- Tramitacion de expedientes de renovacidn y apertura o modificacion de
establecimientos alojativos, listas de precios, etc.

- Informatizacion de los datos referentes a los establecimientos.

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de la Oficina de
Renovacién

Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE ESTABLECIMIENTOS ALOJATIVOS

Personal Funcionario — Auxiliar Administr. | Grupo: D [ CD: 18 | CE: 30

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.
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Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos
para la gestion de su ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:

- Direccién de todo el personal a su cargo, fomentando la formacién y la
motivacion en todas sus areas de trabajo.

- Tramitar y custodiar los expedientes relacionados con las competencias del
Patronato en materia de establecimientos alojativos, asi como facilitar y agilizar
la tramitacién de los expedientes de Renovacion

- Elaboracion de la base de datos y de informes referentes a la planta alojativa
de Gran Canaria, sobre altas y bajas, condiciones particulares de los
establecimientos, asi como informes especiales a peticion de la Jefatura.

- Establecer contacto directo y permanente con otras administraciones
relacionadas con la renovacion de establecimientos.

- Coordinar la labor de las personas a su cargo

- Las propias de su categoria.

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de la Oficina de
Renovacion

Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOS ALOJATIVOS

| Personal Laboral — Aux. Adm. | Grupo: IV [ CD:16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos
para la gestion de su ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria, en especial la ejecucion material de los
asuntos del Departamento.

- Atender y asesorar al publico en materia de tramitacion de expedientes de
establecimientos alojativos, especialmente en temas de Renovacion.

- Tramitacion de expedientes de renovacidn y apertura o modificacion de
establecimientos alojativos.

- Recopilar, estructurar e informatizar los datos referentes a la planta alojativa de
Gran Canaria y destinos competidores.

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Negociado de
establecimientos alojativos.
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Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOS ALOJATIVOS
Modificacion Acuerdo Junta Rectora, de julio 2021

| Personal Funcionario — Aux. Adm. | Grupo: C2 | CD:16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos
para la gestion de su ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:

- Recibir la documentacién asignada y visada por parte de la Responsable que
entra por Registro

- Comprobar la existencia previa del expediente y registrar la documentacion en
el expediente o en caso de inexistencia, abrir un nuevo expediente para
tramitar el registro.

- Revisar la documentacién relativa a los expedientes en proceso de tramitacion
Yy, en su caso, enviar requerimiento al administrado sobre documentacion
necesaria para dar continuidad al tramite y pasar a la firma de la Responsable

- Completar los formatos de las notificaciones de inscripcion en empresas
turisticas, el formato para la comunicacién al administrado y enviar a
Responsable para su firma

- Solicitar los Informes Técnicos correspondientes al area de Arquitectura y
notificar al administrado indicando el plazo

- Transcribir, registrar y notificar al administrado y a las Administraciones que
proceda los Decretos de finalizacion del expediente

- Incorporar el tramite solicitado a la base de datos de Establecimientos
Turisticos e inscribir en el Registro General Turistico y archivar digitalmente

- Remitir el modelo de comunicacidn con los datos del establecimiento y su titular
y documento acreditativo de la Inscripcion en el Registro al administrado

- Responder a demanda las tareas, propias de su categoria, encomendadas por
el Jefe de la Oficina de Renovacién

Dependencia jerarquica: depende del Jefe de Negociado de establecimientos
alojativos y de la Jefatura de la Oficina de Renovacion (Modificacion Acuerdo
Junta Rectora, de julio 2021)

Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE EST. DE RESTAURACION

| Personal Laboral — Aux. Adm. | Grupo: IV | CD: 18 [ CE: 28

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.
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Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos
para la gestion de su ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:

- Direccién de todo el personal a su cargo, fomentando la formacién y la
motivacion en todas sus areas de trabajo.

- Tramitar y custodiar los expedientes relacionados con las competencias del
Patronato en materia de establecimientos turisticos de restauracién.

- Elaborar informes sobre el estado de altas y bajas asi como irregularidades que
se detecten, con periodicidad bimensual, asi como elaboracién de informes
especiales a peticion de la jefatura.

- Coordinar la labor de las personas a su cargo

- Las propias de su categoria.

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de la Oficina de
Renovacion

Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOS DE RESTAURACION

| Personal Laboral — Aux. Adm. | Grupo: IV | CD: 16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos
para la gestion de su ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria, en especial la ejecucion material de los
asuntos del Departamento.

- Tramitacion de expedientes de apertura o modificacién de bares, restaurantes y
cafeterias, listas de precios, etc.

- Informatizacién de los datos referentes a los establecimientos.

- Recopilar, estructurar e informatizar los datos referentes a los establecimientos
de restauracion de Gran Canaria y de destinos competidores

- Atender y asesorar al publico en materia de tramitaciéon de expedientes
administrativos de establecimientos de restauracion

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de negociado de
establecimientos de restauracion.
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Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOS DE RESTAURACION

| Personal Laboral — Aux. Adm. | Grupo: IV | CD: 16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos
para la gestion de su ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria, en especial la ejecucion material de los
asuntos del Departamento.

- Tramitacion de expedientes de apertura o modificacion de bares, restaurantes y
cafeterias, listas de precios, etc.

- Informatizacion de los datos referentes a los establecimientos.

- Recopilar, estructurar e informatizar los datos referentes a los establecimientos
de restauracion de Gran Canaria y de destinos competidores

- Atender y asesorar al publico en materia de tramitacion de expedientes
administrativos de establecimientos de restauracion

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacién y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de Negociado de
establecimientos de restauracion.

Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOS DE RESTAURACION

Personal Laboral — Aux. Adm. | Grupo: IV | CD: 16 | CE: 23

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos
para la gestion de su ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria, en especial la ejecucion material de los
asuntos del Departamento.

- Tramitacion de expedientes de apertura o modificacion de bares, restaurantes y
cafeterias, listas de precios, etc

- Informatizacion de los datos referentes a los establecimientos.

- Recopilar, estructurar e informatizar los datos referentes a los establecimientos
de restauracion de Gran Canaria y de destinos competidores

- Atender y asesorar al publico en materia de tramitacion de expedientes
administrativos de establecimientos de restauracion
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- Asistir al Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y realizar las
tareas que este le encomiende acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de negociado de
establecimientos de restauracion.
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ANEXO MODIFICACIONES RPT

PRIMERA.

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (PROMOCION INTERIOR)
Personal Laboral — Técnico Superior Grupo: | CD: 26 CE: 65
Provision: Concurso de Méritos

Formacioén: Licenciado en C. Econdmicas o0 empresariales 0 administracion y direccién de empresas.
Licenciado en Derecho (Modificacion por Acuerdo Junta Rectora, 29/03/2006)

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Idioma: Inglés
Funciones y responsabilidades:

- Se encargara de la promocién interior de los municipios y para ellos a través del desarrollo de
Planes de Promocion conjunta con municipios con la Gerencia y el Jefe de Unidad de Producto

- Promover la comunicacién interior de los recursos y eventos que favorezcan la movilidad interior

- Promover la difusién interior de los nuevos segmentos que se configuren por el departamento de
acuerdo con las tendencias de la demanda.

- Analizar la situacion turistica de los municipios promoviendo su especializacién y diferenciacion

- Gestion de proyectos comunitarios y otros programas operativos que puedan ponerse en marcha
con el objeto de captar financiacion para acciones que persigan los fines del Patronato de
Turismo de Gran Canaria relacionados con la segmentacion del producto

- Desarrollo y puesta en funcionamiento de rutas turisticas tematicas, actualizacion y seguimiento
continuo de las mismas

- Impulso y Seguimiento de productos que signifiquen a Gran Canaria como Unica por su
diferenciacion y analisis en relacion con destinos competidores

- Evaluar el nivel de calidad percibido por las turistas, incluidas quejas y sugerencias, con el objeto
de proponer acciones de mejora encaminadas al incremento de calidad de los productos y
servicios.

- Colaboraciéon en la realizacién de informes técnicos puntuales tanto para uso interno del
Patronato como para su emision a otros agentes del sector y medios de comunicacion.

- Tramitacién de subvenciones y ayudas para proyectos y acciones del Patronato de Turismo de
Gran Canaria.

- Prestar apoyo al resto del Departamento en las funciones que le asigne el Jefe de Unidad

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Proponer durante el dltimo trimestre del ejercicio un plan de acciones para el ejercicio siguiente
por productos a la Gerencia y al Jefe de la Unidad de Producto con el objeto de su valoracion
presupuestaria

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y realizar las tareas que este le
encomiende acordes con su categoria.

Dependencia jerérquica: depende directamente del Jefe de la Unidad de Producto.
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SEGUNDA.:

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (MEDIOAMBIENTE Y TURISMO SOSTENIBLE)
Personal Laboral — Técnico Medio Grupo: [ICD: 23 CE: 42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Titulado Medio.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

- Gestion de indicadores de turismo sostenible adaptado al destino Gran Canaria, estableciendo
los ratios y los indicadores necesarios asi como las fuentes de datos, en colaboracién con el
analista de coyuntura y mantenerlo en permanente actualizacion.

- Desarrollar, implantar y mantener un esquema de seguimiento y control de parametros
medioambientales.

- Elaborar y gestionar una linea de actuacion conteniendo proyectos de recuperacion y mejora de
los espacios naturales por orden de prioridades.

- Encargarse del seguimiento de los acuerdos con otras administraciones para ejecutar las
acciones propuestas.

- Presentar un informe trimestral al jefe de producto sobre las acciones medioambientales en
marcha, evolucién de los parametros establecidos y valoracién de acciones mas urgentes a
llevar a cabo.

- Asimismo, estara encargado de llevar a cabo todas las acciones del Patronato que tengan una
relacion directa con temas medioambientales.

- Elaborar el contenido de material informativo de difusion al publico en general y al turista de
cualquier tema de indole medioambiental

- Elaborar un decalogo de recomendaciones para que el Patronato de Turismo de Gran Canaria
sea una institucion amable con el medioambiente y verificar su cumplimiento.

- Desarrollo de Planes formativos dirigidos al sector en colaboracién con las instituciones y
entidades formativas de Gran Canaria

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Tramitacién de subvenciones y ayudas para proyectos y acciones del Patronato de Turismo de
Gran Canaria.

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y realizar las tareas que este le
encomiende acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de la Unidad de Renovacién. (Modificacion
puntual Acuerdo Junta Rectora, de abril 2014).
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TERCERA:

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (MEDIOAMBIENTE Y TURISMO SOSTENIBLE).
Personal Laboral — Técnico Medio Grupo: IICD: 23 CE: 42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Titulado Medio.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

- Gestion de indicadores de turismo sostenible adaptado al destino Gran Canaria, estableciendo
los ratios y los indicadores necesarios asi como las fuentes de datos, en colaboracién con el
analista de coyuntura y mantenerlo en permanente actualizacion.

- Desarrollar, implantar y mantener un esquema de seguimiento y control de pardmetros
medioambientales.

- Elaborar y gestionar una linea de actuacién conteniendo proyectos de recuperacion y mejora de
los espacios naturales por orden de prioridades.

- Encargarse del seguimiento de los acuerdos con otras administraciones para ejecutar las
acciones propuestas.

- Presentar un informe trimestral al jefe de producto sobre las acciones medioambientales en
marcha, evolucién de los pardmetros establecidos y valoracién de acciones mas urgentes a
llevar a cabo.

- Asimismo, estara encargado de llevar a cabo todas las acciones del Patronato que tengan una
relacidn directa con temas medioambientales.

- Elaborar el contenido de material informativo de difusion al publico en general y al turista de
cualquier tema de indole medioambiental

- Elaborar un decalogo de recomendaciones para que el Patronato de Turismo de Gran Canaria
sea una institucion amable con el medioambiente y verificar su cumplimiento.

- Desarrollo de Planes formativos dirigidos al sector en colaboracién con las instituciones y
entidades formativas de Gran Canaria

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Tramitacidén de subvenciones y ayudas para proyectos y acciones del Patronato de Turismo de
Gran Canaria.

- Asistir al Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y realizar las tareas que este le
encomiende acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: depende directamente del Jefe de la Unidad de Renovacion. (Modificacion
puntual Acuerdo Junta Rectora, de abril 2014).
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CUARTA:

Dependencia jerarquica: depende directamente del Gerente (Modificacion puntual Acuerdo Junta
Rectora, de mayo de 2021).

Denominacion del Puesto: Area:
Apoyo Juridico Promocion
Nivel C.E.
Codigo C.D V. |A.P.| G |Es. |Titulacion| F.P. |Jor.| Tur. | Centro | Otros
Fijo |+ |Adc.
ALC | A1/ Grado en
L210 24 60 |+ F A A2 AE Derecho CM. | JN
FUNCIONES:
1. Asesorar al Gerente, Jefes de Unidades y técnicos de Producto, Mercados, Informacion Turistica,

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Publicidad y Marketing del Patronato en la gestion administrativa, legal y procedimental de las acciones
promocionales y patrocinios conforme a la legislacion vigente.

Asesorar al Gerente, Jefes de Unidades y técnicos de Producto, Mercados, Informacion Turistica,
Publicidad y Marketing en la gestion administrativa de las campafias, acciones promocionales y
patrocinios conforme a la Ley General Publicitaria, Institucional y de la Ley de Contratos del Sector
Publico

Velar por el cumplimiento de la legislacion en materia de Propiedad Intelectual e Industrial en todo el
proceso de creacién, coordinacidn, supervisidn y publicacion de las acciones promocionales del
Patronato.

Llevar a cabo el control y seguimiento de las marcas del Patronato de Turismo (Nacional y Europea) para
en su caso formular oposicion a registros de terceros que pueda lesionar la marca Gran Canaria.

Llevar a cabo la gestion de las acciones en defensa legal de la imagen de marca de Gran Canaria
Supervisar el tramite administrativo y su actualizacion para la cesién de audiovisuales y de fotografias a
terceros, conforme a la legalidad vigente en la materia.

Llevar a cabo la supervision de todos los tramites del proceso administrativo para que Asuntos
Generales licite las campafias promocionales nacionales e internacionales, asi como su control en todas
las fases de elaboracion y creaciéon documental

Informar y llevar a cabo la supervisién de todos los tramites del proceso administrativo para que
Asuntos Generales licite las campafias promocionales locales de concienciacién, asi como su control en
todas las fases de creacidn y elaboracion de la documentacion del expediente

Llevar a cabo la supervisién de todos los tramites del proceso administrativo para la celebracion de
Patrocinios Publicitarios y Convenios gestionados por las Unidades de Producto, Mercados, Informacion
Turistica, Comunicacién Digital (antes Internet), Branding (antes Publicidad y Marketing) y Analisis de
Datos Turisticos y Conectividad, asi como su control en todas las fases de creacién y elaboracién de la
documentacion del expediente

Disefiar, elaborar y actualizar los procedimientos de actuacién promocional

Crear y poner a disposicidn del administrado, procedimientos de actuacion en materia promocional
Realizar a demanda labores de asesoria técnica en materia legal publicitaria

Elaborar informes justificativos de contratacidn de acciones promocionales

Participar en la elaboracion del Plan de Marketing

Gestionar y liderar la Comisién de Transparencia y Buen Gobierno para el logro de los objetivos
planteados

Responder a demanda de Gerencia, las tareas encomendadas
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QUINTA:

Denominacion del Puesto: Area:
Branding Manager / Responsable de la Imagen de la Marca Promocién
Nivel C.E.
Codigo C.D V. |A.P.| G |Es. |Titulacion| F.P. |Jor.| Tur. | Centro | Otros
Fijo |+ |Adc.
ALC Grado o
L1211 23 52 |+ L A Il | AE | equivalen | C.M. | IN
te

FUNCIONES:

1. coordinarel trabajo de todo el equipo de Imagen de la Marca; Auxiliares Administrativos y Mozos de Almacén,
asi como supervisar el trabajo de adquisicidn o licitacion, envio y recepcidn e inventario del material de
informacién, promocion y merchandising.

2. Corregir laimagen de marca del Patronato en toda su comunicacion interior y exterior

3. Coordinar la creacién de creatividades propias con proveedores a demanda de Técnicos de Producto Turistico,
Técnicos de Mercados, Técnicos de Informacion Turistica, Técnicos de Cominicacion Digital, Técnico de Anélisis
de Datos Turisticos y Gerencia.

4. Crear contenidos, revisar textos e imagenes para la adquisicion del material offline y Merchandising del
Patronato

5. Gestionar la adquisicion de nuevo material audiovisual y fotogréfico a proveedores siguiendo los estandares de
calidad del Plan de Marketing y segun las distintas necesidades de las acciones promocionales y medios del
Patronato

6. Cargar el material adquirido en el Gestor de Fotografia y etiquetar con todos los metadatos para facilitar su
archivo y localizacidn en el Gestor.

7. Actualizar periddicamente la zona restringida del area profesional de la web con audiovisuales, imagenes,
articulos de prensa y dossier de prensa

8. Responder a demanda, el buzén de marketing o a compafieros, la peticién de material audiovisual e imagenes a
través del procedimiento de solicitud

9. Atender a las demandas de propuestas comerciales (revistas, agencias de comunicacién, autores,
asociaciones...)

10. colaborar en la elaboracién del Plan de Marketing en materia de Imagen de la marca Gran Canaria

11. colaborar y supervisar todo el proceso de creacidn de las campafias y acciones promocionales, coordinar las
campanias multi-mercado con los proveedores, Unidades de Analisis Turistico, Producto, Mercados, Digital,
Gerencia y Promotores Turisticos

12. Apoyar las campafias de comarketing con terceros (aerolineas, turoperadores y OTA's) para garantizar la
efectividad de la imagen de la marca que realicen los técnicos de producto, mercados, digital y andlisis turistico
y conectividad

13. Supervisar la imagen de la marca en los patrocinios de eventos deportivos y asistir eventualmente para verificar
que cumplan las condiciones y estandares de calidad propuestos

14. asistir al rodaje de producciones propias de material audiovisual para la dotacion de campanias o del banco de
imagenes y audiovisuales del Patronato

15. coordinar la comunicacién publicitaria e institucional en medios locales generada por las distintas acciones de
las Unidades de Producto, Mercados, Informacion Turistica y Analisis de Datos Turisticos y Conectividad del
Patronato de Turismo con los servicios externos y con Gerencia

16. Responder a demanda de Gerencia, las tareas encomendadas

Dependencia jerarquica: depende directamente del Gerente (Modificacion puntual Acuerdo Junta
Rectora, de mayo 2021).
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SEXTA:

Denominacion del Puesto: Area:
Jefa de la Unidad de Comunicacion Digital Promocion
Nivel C.E.
Codigo C.D V. |A.P.| G |Es. |Titulacion| F.P. |Jor.| Tur. | Centro | Otros
Fijo |+ |Adc.
ALC Grado o
L205 24 52 |+ L 2 Il | AE | equivalen | C.M. | IN
te

FUNCIONES:

1. Elaborar el Plan de Contenidos de la Estrategia Digital de los soportes oficiales de informacién del destino

de Gran Canaria

2. Llevara cabo la analitica de posicionamiento de los distintos soportes digitales del Patronato

3. Hacer seguimiento de la Planificacion de contenidos digitales segiin una estructura de contenido dia a dia
marcada por el calendario anual del Plan de Contenidos

4. Realizar creatividades en base a las novedades de la oferta turistica del destino

5. Gestionar las Redes Sociales del Patronato de Turismo en base a la planificacion, carga de contenidos y
textos y respuesta continua a los comentarios de los usuarios

6. Gestionarla adquisicion de imagenes y audiovisuales para dotar de contenidos la web, las RRSS y los Blogs

7. Gestionar los Blogs y mantener su conexién con redes institucionales y promocionales

8. Aplicar conocimientos en SEO y SEM para potenciar el trafico entre la web, Redes Sociales y Blogs y mejorar
el posicionamiento de los soportes en los motores de busqueda

9. Crear, disefar, coordinar, publicar y gestionar campaias de publicidad en los soportes, que puedan
producir resultados en nimero de visitas, visualizaciones, comentarios, reacciones, reenvios y trafico

10. ser responsable de los soportes digitales en materia de mantenimiento Hardware: Hosting y Servidores

11. ser responsable de proyectos especificos de campafias encomendados por Gerencia

12. coordinar, gestionar y publicar campafias de apoyo a cualquier acciéon promocional del resto de unidades

13. ser responsable del marketing mévil, haciendo compatibles todos los soportes en todas las versiones de

sistemas operativos, navegadores y aplicaciones
14. Elaborar el contenido digital de las pantallas de las oficinas de informacidn turisticas

15. Asistir a cursos, webinar, formaciones, seminarios, investigar en la red, consultar a expertos, con el
propdsito de mantenerse en continua actualizacion

16. Responder a demanda de Gerencia, las tareas encomendadas

Dependencia jerarquica: depende directamente del Gerente (Modificacion puntual Acuerdo Junta
Rectora, de mayo de 2021).
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Denominacion del Puesto: Area:

Responsable de Equipo de Informacion Turistica Promocion
Nivel C.E.
Codigo C.D V. |A.P.| G |Es. |Titulacion| F.P. |Jor.| Tur. | Centro | Otros
Fijo |+ |Adc.
Grado en
1208 23 | 52 |+ L A/L\C I | AE Z:Z:S\ZZZ CM. | IN
te

FUNCIONES:

1. Atender lainformacion que el drea de Informacion Turistica del Patronato y los informadores turisticos suben a
la red insular de oficinas de turismo sobre las incidencias de informacidn turistica diaria en tiempo real

2. Atender y dar respuesta al correo de las oficinas de informacion turistica y proveedores (empresas
adjudicatarias de las oficinas de informacion turistica del Patronato) en tiempo real

3. Redactar y elaborar los pliegos de los Concursos y Contratos para la contratacion del personal de las Oficinas de
Informacidn Turistica

4. Gestionarla seleccidn, formacion, acreditacidn, coordinacidn y cumplimiento de las especificaciones de los
pliegos de todo el personal de las O.1.T. adjudicadas y propias

5. Atender las incidencias relativas a la informacion turistica (reclamaciones, iniciativas, publicidad...) de las
Oficinas de Informacidn turistica del Patronato de Turismo de Gran Canaria

6. Tramitar a través de la Fundacién Universitaria la coordinacién de los becarios de la Facultad de Turismo de la
U.L.P.G.C. y elaborar el Convenio de Colaboraciéon

7. Tramitar la coordinacion del personal en practicas de Centros de Formacion Profesional en informacion y
comercializacion turistica, llevar a cabo su formacién, acreditacidn, seguimiento y evolucién

8. Realizar las autorizaciones de gastos, elaborar informes de justificacion de gastos y tramitar las facturas relativas
a los servicios de informacion turistica prestados

9. visitar las Oficinas de Informacién turistica para hacer seguimiento y recoger sus iniciativas y propuestas de
manera periddica

10. Organizar la formacién de los trabajadores de la red de las oficinas de informacidn turistica

11. Recibir y acompafiar a grupos de interés para realizar visitas guiadas a las oficinas de informacidn turistica

12. Administrar el Foro de Informadores Turisticos, supervisar e inscribir administradores nuevos

13. Elaborarla justificacion del Convenio con los Ayuntamientos en materia de Informacion turistica

14. seleccionar los perfiles de las vacantes de informadores turisticos de todos los Ayuntamientos

15. cubrir las ausencias de personal de la Oficina de Informacidn turistica del C.I.T.

16. sustituir las ausencias de compafieras de drea

17. Responder a demanda las tareas encomendadas por Gerencia

SEPTIMA:

Dependencia jerarquica: depende directamente del Gerente (Modificacion puntual Acuerdo Junta
Rectora, de mayo 2021).
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OCTAVA:

Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de Unidad de Producto
(Modificacion puntual Acuerdo Junta Rectora, de mayo 2021). Depende directamente de la Jefatura
de Seccion de Promocion Turistica (Modificacion puntual Acuerdo Junta Rectora, de julio 2021)

Denominacion del Puesto: Area:
Técnico de Oferta Complementaria de Ocio Producto Turistico
Nivel C.E.
Codigo C.D V. |A.P.| G |Es. |Titulacion| F.P. |Jor.| Tur. | Centro | Otros
Fijo |+ |Adc.
ALC Grado o
L201 23 42 |+ L A Il | AE | equivalen | CM. | JN
te
FUNCIONES:
1. Elaboracién y planificaciéon del Plan de Marketing
2. Plantear propuestas de acciones promocionales para los paises asignados (estudio de nuevas tendencias de
promocion, nuevos perfiles de turista y de intermediarios, nuevas oportunidades de promocidn...), Patrocinios
publicitarios, acciones en los Clubes de producto (Gastronomia, Golf, Turismo Rural, LGTBI, Spa & Wellness y
Fundacién Congresos e Incentivos) y Asociaciones de Empresarios asignadas
3. Realizar el tramite, coordinacién y supervisidn de la celebracién de los Convenios en origen y Acciones en
destino
4, Presupuestar, organizar, preparar y asistir a Ferias asignadas en mercados de origen
5. Organizar, preparar y asistir a acciones en destino: FamTrip y PressTrip
6. Organizar, preparar y asistir a acciones con el Sector en origen / Patrocinios en destino
7. Gestionar el tramite administrativo del gasto de las acciones de promocidn turistica
8. Organizar ferias y jornadas especificas de los productos asignados y su comunicacion en portales especificos
9. Responder a demanda las tareas encomendadas por el responsable de drea, gerente y resto de responsables de

area del Patronato
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NOVENA:

Denominacion del Puesto: Area:
Auxiliar Administrativo de Registro Asuntos Generales
Nivel C.E.
Codigo C.D V. |A.P.| G |Es. |Titulacion| F.P. |Jor.| Tur. | Centro | Otros
Fijo |+ |Adc.

1408 6 | 23 |+ L A:C IV | AE Gggglzc:o S/C | IN

FUNCIONES:

1. Recibir y remitir las solicitudes, escritos y comunicaciones del ciudadano relativas a los tramites y
procedimientos de los diferentes departamentos del Patronato de Turismo de G.C. que vienen especificados en
la sede electrdnica.

2. Recibir escritos y comunicaciones de cualquier ciudadano que desee hacer uso del Registro Electronico del
Patronato de Turismo de G.C. a modo de Registro General.

3. Expedir recibos acreditativos de la recepcion de los documentos electrénicos presentados.

4. Llevar a cabo funciones de constancia y certificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca
de la recepcion o remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

5. Recibir y remitir la documentacidn entre las Administraciones

6. Trasladar al Ordenanza las tareas que Gerencia, Presidencia, Recursos Humanos y Asuntos Generales le
requiera, asi como hacer un seguimiento / supervision de que dichas tareas se hayan realizado.

7. Recibir y supervisar el correo postal, mensajeria, paqueteria, etc. que entra a nombre del Patronato, del
Presidente, Gerente y todos los departamentos de la entidad

8. Atender al administrado presencial y telefénicamente, aclarando dudas sobre el funcionamiento de la sede

electrénica, o cualquier duda acerca de los distintos tramites que el ciudadano pueda tener con los
departamentos del Patronato de Turismo de G.C., asi como atender las quejas y sugerencias del ciudadano.

Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de Seccion de Asuntos Generales
(Modificacién puntual Acuerdo Junta Rectora, de mayo 2021).
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DECIMA:

Denominacién del Puesto: Area:
Jefatura de Seccién de Promocién Turistica Promocién
Nivel C.E.
Cédigo | CD V. | A.P. | G |Es.| Titulacion |F.P.|7°"| Tur. Cfom Ogo
Fijo |+ |Adc. '
Grado en
F107 27 75 |+ F | ALCA | A1 | AE Econoom'a C.M. | JIN
equivalente

FUNCIONES:

1. Coordinar la labor de los técnicos y auxiliares de la Seccién, los promotores en los
mercados de origen y las asociaciones empresariales de productos turisticos hacia el
logro de los objetivos planteados

Coordinar con la S.P.E.G.C. la encomienda de gestién de los promotores en origen

Hacer seguimiento del ajuste presupuestario de todas las acciones de la Seccion

Velar por la calidad y ajuste a la legalidad de todos los expedientes de la Seccion

Coordinar con los técnicos de la Seccidn las sustituciones de las ausencias de los técnicos

(vacaciones, permisos, bajas, excedencias, viajes...)

6. Analizar y validar las propuestas de los técnicos para proponer al Gerente el Plan de
Acciones Anual de la Seccién de Promocién Turistica

7. Colaborar en la creacion del Plan de Marketing del Patronato de Turismo de Gran Canaria

Encontrar oportunidades de promocién turistica, asi como crear nuevos productos

turisticos y valorar y estudiar las propuestas de acciones recibidas que supongan un valor

afiadido en la promocion del destino Gran Canaria

9. Supervisar y hacer seguimiento del cronograma de actividades de la seccién

10. Coordinar la negociacion de los acuerdos que se llevan a cabo en los distintos mercados
con Turoperadores, OTAs y medios

11. Coordinar el Plan de Accion Promocional con las Organizaciones Empresariales

12. Coordinar y supervisar el trdmite administrativo de la Seccion; presupuestos y facturas

13. Supervisar que las Ferias Internacionales de Turismo a las que el Patronato de Turismo
asiste progresan y finalizan con éxito

14. Supervisar que los FamTrips y PressTrips organizados por el Patronato de Turismo
progresan y finalizan con éxito

15. Supervisar que las ferias y jornadas organizadas por el Patronato de Turismo de Gran
Canaria progresan y finalizan con éxito

16. Organizar y Gestionar jornadas de formacion para los agentes del sector en el destino

17. Hacer seguimiento del sello de destino turistico Starlight

18. Coordinar con otras administraciones en materia de promocion turistica en el exterior

19. Iniciar el tramite de las licitaciones transversales de la Seccion
20. Responder a demanda las tareas, propias de su categoria, encomendadas por Gerencia

o AW

Dependencia jerarquica: depende directamente de Gerencia (Modificacion puntual Acuerdo Junta
Rectora, de julio de 2021).
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UNDECIMA:

Denominacion del Puesto: Area:
Project Manager Promocion

Nivel C.E.

o A. Es| . - Jor Cent
Caédigo CD V. G Titulaciéon | F. P. Tur. Otros
. Adc P. o o ro
Fijo |+
ALC Grado en
L212 23 52 |+ L A Il |AE| Turismoo |C.M. | JN
equivalente

FUNCIONES:

1. Planificar con la Jefatura de la Seccion las acciones transversales para cada ejercicio presupuestario y coordinar
la elaboracion de Convenios Multimercado con operadores turisticos (TTOO, OTAS, LLAA, etc.)

2. Coordinar el trabajo de los alumnos en practicas derivados de los distintos Convenios con Centros de Formacion
e Instituciones Educativas

3. cCoordinar y planificar acciones conjuntas que incidan en varios mercados y o productos para proponer y hacer
seguimiento de acciones coordinadas multimercado para la celebracion de presstrips, blogtrips, famtrips, etc.

4. Elaborar en colaboracién con la Jefatura de la Seccién el inicio de las licitaciones transversales de la Seccién

5. Negociar con el sector alojativo las necesidades derivadas de las actividades de la Seccién

6. serir de apoyo a la Jefatura de la Seccién manteniendo una coordinaciéon constante en todas las acciones
multimercado y propias

7. Colaborar en la elaboracion y planificacion del Plan de Marketing

8. Elaborar la planificaciéon anual de acciones en forma de propuesta a la Jefatura de la Seccién de Promocion
Turistica

9. Plantear propuestas de acciones promocionales para los paises que se le asignen (estudio de contenidos,
temporalidad, tipo de campafia, nuevas tendencias de promocion, nuevos perfiles de turista y de intermediarios,
nuevas oportunidades de promocion...)

10. Plantear propuestas de acciones promocionales para los productos que se le asignen, asi como el desarrollo de
nuevos productos turisticos de acuerdo con las tendencias de la demanda turistica

11. Analizar y desarrollar propuestas de patrocinios publicitarios que tengan incidencia en el sector turistico y que
encajen en los fines y objetivos del Plan Estratégico y de Marketing

12. Llevar a cabo todo el tramite para organizar las distintas acciones con el Sector en origen / Patrocinios en destino
(ruedas de prensa, presentaciones, contacto con las OET, Turoperadores, Agencias y Asociaciones de
empresarios...)

13. Colaborar e impulsar acciones en colaboracién con los Clubes de producto, Asociaciones de Empresarios e
iniciativas empresariales vinculadas a producto turistico con los que el Patronato de Turismo tenga acuerdos de
colaboracion

14. Realizar el tramite, estudio, valoracion, coordinacion y supervision de la celebracién de los convenios en origen,
acuerdos promocionales y acciones tanto en origen como en destino

15. Estudiar, presupuestar, organizar, preparar, tramitar y asistir a Ferias asignadas en mercados de origen

16. Estudiar, presupuestar, organizar, preparar, tramitar y asistir a Acciones en destino: FamTrip y PressTrip

17. Gestionar todo el tramite administrativo de todas las acciones promocionales (alta de terceros, autorizacion de
gasto, registro de facturas, respuesta de dudas de terceros, soporte de estado de facturacion, subvenciones...)

18. Organizar Ferias y Jornadas especificas de los Productos asignados y su comunicacién en portales especificos

19. Responder a demanda las tareas, propias de su categoria, encomendadas por la Jefatura de la Seccién de

Promocién Turistica
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Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de Seccién de Promocion Turistica
(Modificacién puntual Acuerdo Junta Rectora, de julio de 2021).

DUODECIMA:

Denominacién del Puesto:

Auxiliar Administrativo Establecimientos Alojativos

Area:

Establecimientos Turisticos

Nivel C.E.
Cédigo C.D V. % G =) Titulaciéon | F. P. a2l Tur. Cl Otros
.. Adc P. 0 0 ro
Fijo |+
Graduado
F402 16 23 |+ F ALC Cc2 A Escolaro | C.M. | JN
A G Eso

FUNCIONES:

Recibir la documentacion asignada y visada por parte de la Responsable que
entra por Registro

Comprobar la existencia previa del expediente y registrar la documentacion en el
expediente o en caso de inexistencia, abrir un nuevo expediente para tramitar el
registro.

Revisar la documentacion relativa a los expedientes en proceso de tramitacion vy,
en su caso, enviar requerimiento al administrado sobre documentacion necesaria
para dar continuidad al tramite y pasar a la firma de la Responsable

Completar los formatos de las naotificaciones de inscripcidbn en empresas turisticas,
el formato para la comunicacion al administrado y enviar a Responsable para su
firma

Solicitar los Informes Técnicos correspondientes al area de Arquitectura y notificar
al administrado indicando el plazo

Transcribir, registrar y notificar al administrado y a las Administraciones que
proceda los Decretos de finalizacion del expediente

Incorporar el trdmite solicitado a la base de datos de Establecimientos Turisticos e
inscribir en el Registro General Turistico y archivar digitalmente

Remitir el modelo de comunicacion con los datos del establecimiento y su titular y
documento acreditativo de la Inscripcion en el Registro al administrado

Responder a demanda las tareas, propias de su categoria, encomendadas por el
Jefe de la Oficina de Renovacion

Dependencia jerarquica: depende directamente de la Jefatura de la Oficina de Renovacion
(Modificacién puntual Acuerdo Junta Rectora, de julio de 2021).
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DECIMOTERCERA:

Denominacion del Puesto: Area:
Auxiliar Administrativo Asuntos Generales Soporte Administrativo
Nivel C.E.
Caédigo CD V. 4 G = Titulaciéon | F. P. et Tur. el Otros
. Adc P. o o ro
Fijo |+
Graduado
L405 16 23 |+ L A/I&C v é Escolaro | C.M. | JN
ESO
FUNCIONES:

10.

11.
12.

Recibir facturas a través del aplicativo, a través de correo electrénico y en mano
Mecanizar las facturas que entran por mail y en mano

Revisar las facturas en cuanto a porcentajes de impuestos, que el CIF sea el del
Patronato y venga referenciada al Patronato y el area gestora

Enviar la factura al técnico para su verificacion y control y firmada electrénica por
el técnico y el gerente y el presidente

Recibir la factura firmada por el aplicativo y acompafiada del Informe Justificativo
y la autorizacion de gasto

Comprobar que los documentos estan acordes con la factura y verificar todos los
campos de la factura, si la empresa esta dada de alta en terceros para el
Patronato y si el gasto esta autorizado (RC)

Cambiar el estado de la Factura a Conformado y pasar dicha factura a
Intervencién

Atender las llamadas de terceros con preguntas sobre el estado de su factura, el
alta de terceros, el aplicativo...

Atender el correo electrénico de terceros con preguntas sobre el estado de su
factura, el alta de terceros, el aplicativo...

Envios de correo postal (autorizada en Correos Online) de documentacion de
Asuntos Generales

Realizar labores de archivo

Responder a demanda las tareas, propias de su categoria, encomendadas por el
Jefe de Asuntos Generales
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