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BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION PARA
COBERTURA DE UNA PLAZA DE OFICIAL SEGUNDA ADMINISTRATIVO
(GRUPO i NIVEL V).

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria tiene por objeto el establecimiento de un proceso de
seleccion, para cubrir una plaza de Oficial de Segunda, mediante el sistema de
conhcurso-oposicion, adscrita al Nivel VI del Grupo 1l de Técnicos vy
Administrativos del convenio colectivo de aplicacion ({(codigo convenio
11001235011983. Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz niimero 60, de fecha
23 de marzo de 2019).

La plaza que se convoca se carrespende con la autorizacion de la contratacion
de 1 Oficial de Segunda, del Grupo Il - Técnicos y Administrativos Nivel 6, del
Convenio Colectivo, con cargo a la tasa de reposicién del ejercicic 2020, por
Resolucién conjunta de la Direccién General de Costes de Personal y la
Direccion General de la Funcidén Publica de 10 de septiembre de 2020.

La presente convocatoria incorpora el principio de igualdad de trato entre
mujeres y hombres en el acceso al empleo, sobre la base del articulo 14 de la
Constitucion Espafiola, de la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo y del
Acuerdo de Consejo de Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se
aprueba el Il Plan de Igualdad entre mujeres y hombres en la Administracion
General del Estado y sus Organismos Puablicos.

2. NORMAS GENERALES DE LA CONVOCATORIA

2.1.- Se convoca proceso selective para cubrir puesto de Oficial de Segunda
mediante sistema de concursc-oposicién.

A efectos retributivos este puesto se encuadra en el Nivel VI del Grupo |l del
convenio de aplicaciébn en vigor, con las pertinentes actualizaciones
econdémicas autorizadas por la legislacién vigente.

La jornada de trabajo serd de 29 horas y 15 minutos semanales de lunes a
viernes, distribuidos conforma al sistema de organizacién horaria establecida
en el centro sobre la base de las condiciones estipuladas en acuerdos de
empresa relativos a esta materia,
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El centro de trabajo se encuentra en las dependencias de la Delegacion de
Servicios Documentales de Andalucia en Algeciras (Céadiz), sita en el Poligono
Industrial La Menacha, Avda. del Puerto s/n, C.P.: 11.201.

2.2.- La informacion relativa a la descripcién de la plaza se detalla en el Anexo |
de las Bases de la convocatoria.

La informacion relativa a temario, ejercicios y valoraciones se encuentra en el
Anexo Il de las Bases de la convocatoria.

2.3.- El proceso selectivo se desarrollara mediante sistema de concurso-
oposicion.

2.31.- Fase de concurso: valoracion de méritos alegados por aspirantes.

Se facilita auto baremo en Anexo 1I.B a las bases de la presente convocatoria,
debiéndose cumplimentar por cada aspirante

Se evaluaran los distintos méritos académicos y profesionales informados por
los/as candidatos/as en Anexo Il.B, estimando la puntuacion de los mismos a
partir del baremo indicado en Anexo |l de bases de la presente convocatoria.

La fase de concurso tendrd caracter eliminatorio, de manera que soélo
accederan a la fase de oposicion, aquellas personas que obtengan una
puntuacién global en fase de méritos que se encuentre entre las diez mejores,

En caso de gue la puntuacion correspondiente al puesto 10 sea la misma para
varios aspirantes, todos pasaran a la fase de oposicion.

2.3.2 -Fase de oposicion se compondra de dos etapas:

.- Un primer ejercicio teérico-practico.
~ Una entrevista de defensa curricular.

La puntuacion obtenida en el ejercicio tedrico-practico tendrd caracter
eliminatorio, al ser preciso alcanzar puntuacién superior al punto de corte
establecido en Anexo |l a las bases de la convocatoria.

Solo accederan a la entrevista de defensa curricular los/as aspirantes que
hayan superado |a prueba escrita.

2.4.- Concluido el procesc selectivo, los aspirantes que lo hayan superado y

acrediten cumplir con los requisitos exigidos optaran a formalizar contrato
indefinido, hasta el maximo de plazas convocadas: 1.
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Se atendera al orden de puntuacién que establezcan las listas definitivas de
acuerdo con lo dispuesto en las presentes bases.

2.5.- A efectos de comunicaciones y publicaciones a emitir por la entidad para
esta convocatoria, los medios en los que se llevaran a efecto seran la pagina
web de la Entidad www.serviciosdocumentales.com y [a pagina web del Punto
de Acceso General www.administracion.gob.es

3.  REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE CANDIDATURAS

Los requisitos que a la fecha de presentacion de solicitudes deben cumplir
quienes concurran como aspirantes al presente procesec selectivo, de acuerdo
con lo estipulado en el RDL 05/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Pdblico
(TRLEBEP) seran los siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en el articulo
57 TRLEBEP sobre el acceso al empleo publico de nacionales de otros
Estados. Dicha circunstancia sera acreditada mediante la presentacion de
fotocopia del DNI, NIE o Pasaporte en vigor junto con la solicitud.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad maxima
de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion, como minimo, del tituio de Bachiller /FP2 Rama
Administrativa/ Ciclo Formativo de Grade Medic Rama Administrativa/
Técnico Superior en Administracién y Finanzas/ Técnico Superior en
Secretariado o titulacién equivalente.

La titulacién debera expedida por centro oficial reconocido por el Ministerio
de Educacion y Formacion Profesional o por la Consejeria de Educacion de
la Comunidad Auténoma en la que se encuentre expedido el titulo, lo cual
se acreditara, junto con la solicitud, mediante la presentacién de copia de
dicha titulacion. En su defecto, certificacion académica que acredite haber
realizado y superado los estudios completos asi como el comprobante de
abono de tasas para expedicion de dicho titulo.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deben estar en
posesidn de la correspondiente credencial de homologacién, o, en su caso,
del correspondiente certificado de equivalencia.

d) Poseer capacidad funcional para realizar las tareas que integran el puesto.

La acreditacion del requisito de compatibilidad funcional se realizara
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mediante entrega de certificado médico visado por profesional o centro
habilitado, de fecha no anterior a 6 meses al inicio del proceso selectivo.
Ello sin perjuicio del oportuno reconocimiento médico de empresa fras la
incorporacion a la mercantil. Se entregara una vez se supere el proceso de
seleccion.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas u érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos plblicos por resolucidn judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el
que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de
otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria ¢ equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo puablico.

El cumplimiento de la habilitacién se acreditard mediante declaracion
responsable por parte del aspirante.

e} Requisitos formales de las candidaturas:

Los originales de todos los documentos presentados junto con la solicitud
deberdn estar disponibles a requerimiento de cualquier miembro del
Tribunal de seleccion durante el proceso selectivo y, en todo caso, antes de
adjudicar la plaza.

Si en algin momento de dicho proceso, el Tribunal tuviera conocimiento de
que el aspirante no cumple con algunc de los requisitos exigidos en la
presente convocatoria, previa audiencia del interesado, acordard su
exclusion de forma motivada sin perjuicio de las responsabilidades
derivadas de las solicitudes que puedan incurrir en inexactitud o falsedad
documental.

El Tribunal declarara la nulidad de actuaciones de las personas que no
presenten la documentacion original correspondiente al completo ¢ no
acrediten estar en posesion de los requisitos exigidos.

Todas las condiciones y circunstancias alegadas por los/as aspirantes,
deberan poseerse a la fecha de finalizacién de presentacion de solicitudes.

El Tribunal no valorara aquellas formalidades que, siendo alegadas en la

solicitud, no se encuentren debidamente justificados antes de la fecha final
del plazo.
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4. SOLICITUDES

4.1- Las personas que deseen participar en este proceso selectivo deberan
cumplimentar el modelo de solicitud que figura en el Anexo Il de la presente
convocatoria, el cual se encuentra disponibles para su descarga en la web
corporativa.

4.2 - El plazo de presentacion de solicitudes sera de 10 dias habiles a partir del
dia siguiente al de la publicacién de la presente convocatoria, excluyéndose
aquellas que se presenten de forma extemporanea.

4.3.- Lugar de presentacion.

Las solicitudes y la documentacién adjunta podran ser presenfadas a través de
los siguientes medios;

-Presentacion en el Registro General de la sociedad matriz Desarrollos
Empresariales de la Zona Franca de Cadiz, sita en Cadiz, C/ Ronda de
Vigilancia s/n. Recinto Interior de la Zona Franca de Cadiz, Edificio Heracles,
planta baja, en horario de 09:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes.

-En la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, el Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

No se admitiran solicitudes que carezcan del sello de entrada en el registro
cerrespondiente.

-De forma telematica mediante su envio al siguiente correo electrénico:
seleccion@serviciosdocumentales.com

En caso de optar por la presentacion impresa en un registro distinto al de esta
entidad, se ruega la remisidén de copia justificativa de dicha presentacion a esta
misma direccion de correo electrénico, a fin de evitar demoras e imprevistos
que dificulten el normal desarrollo del proceso selectivo.

4.4 - Las solicitudes deberan ir dirigidas a la Administradora Unica de Servicios
Documentales de Andalucia S.L.U, junto con la documentacion acreditativa de
los requisitos minimos y los méritos y capacidades a valorar en la fase de
concurso, segln se expone en el Anexo |l de estas Bases.

La no presentacidon de la documentacion relacionada supondra la exclusion
dellla aspirante.

Toda la documentacién debera presentarse en castellano.
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4.5.- Aquellos/as participantes con discapacidad con un grado igual o superior
al 33 % que soliciten adaptacion de tiempo y/o medios, deben adjuntar el
dictamen técnico facultativo emitido por el Organo Téchico de  Valoracion que
dictamind el grado de discapacidad.

5. ADMISION DE ASPIRANTES

5.1.- Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el Tribunal calificador
elevara propuesta a la Administradora Unica, quien dictara resolucién con la
lista provisional de candidaturas admitidas y excluidas en la que se indicaran
los motivos de exclusion.

5.2.- Asimismo, en la resolucion se otorgara un plazo de 10 dias habiles a partir
de la fecha de publicacién para la correccion de los defectos subsanables que
hayan motivado la exclusién.

5.3.- Transcurrido dicho plazo y comprobadas las subsanaciones que en su
caso puedan producirse, se publicara la lista definitiva de admitidos y excluidos.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1.- El Tribunal Calificador tendra la siguiente composicidn:

Presidente: D. |smael Rasero Saez (Coordinador Delegacion)
Secretaria: D2, Sonia Aranda Olmo (Auxiliar Administrativa)
Vocal: D2 Maria Eugenia Salguero Coca (Jefe 12 Administrativo)
Vocal: D. José Manuel Aranda Couse (Oficial 12 Administrativo)

Asimismo se designhan como suplentes del Tribunal Calificador las siguientes
personas: :

Presidenta suplente: D, Maria José Brea Castillo (Coordinadora Delegacion)
Secretaria suplente: Inmaculada Martinez Carrasco (Asesora Juridica DEZF)
Vocal suplente: D? Carmen Ramirez Barbera (Oficial Administrativo)

Vocal suplente: D. José Romero Aragén {Jefe 12 Administrativo)

6.2.- El Tribunal se reGne a convocatoria de su Presidente y se constituye con
la presencia de la mayoria de sus miembros. El Presidente tendra voto de
calidad para casos de empate. El Tribunal levantard acta de todas sus
actuaciones y decisiones formales.

6.3.- Correspondera ai Tribunal la consideracién, verificacion y apreciacion de

incidencias que pudieran surgir en el desarrollo del proceso de seleccion,
adoptando decisiones motivadas al respecto.
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Se encuentra facultado para resolver cuantas dudas y reclamaciones se
presenten, pudiendo tomar las medidas que estime necesarias para el buen
orden y cumplimiento de esta convocatoria.

6.4 .- El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores/as
especialistas, personal colaborador y asistencia técnica externa cuando lo
estime preciso, incorporando el resuitado de las mismas al expediente que ha
de juzgar.

Todo personal que preste auxilio al Tribunal se limitara al ejercicio de las
funciones propias de su especialidad o de las tareas que le hayan sido
encomendadas para la realizacién de las distintas fases del proceso selectivo.

6.5.- El procedimiento de actuacion del Tribunal Calificador se ajustara a lo
dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, a la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Pablicas y demdas normativa de aplicacion.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, velara
por el estricto cumplimiento del principic de igualdad de oportunidades entre
ambos sexos.

6.6.- Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran las causas previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre
de Régimen Juridico del Sector Publico.

6.7.- Todas las publicaciones referentes a la presente convocatoria se
efectuaran en la pagina web corporativa www.serviciosdocumentales.com. y en
la pagina web del punto de acceso general www.administracion.gob.es. A estos
efectos y a los de comunicaciones e incidencias, el Tribunal tendra su sede en
la nave de la entidad, sita en la nave 2 del Poligono Industriai La Menacha,
Avda. del Puerto s/n, C.P.: 11.205.

7. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO Y CALIFICACION DE
PRUEBAS SELECTIVAS

7.1.- El procesc de seleccidén consta de una fase de concurso y una fase de
oposicidn, efectuandose el procedimiente en el citade orden,

La descripcion del proceso selectivo se recoge en el Anexo |l

7.2.- Una vez realizada la valoracion de los meritos, el Tribunal publicara listado
de aspirantes con la puntuacién provisional obtenida en fase de concurso.
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Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles a partir del
siguiente al de la publicacién para efectuar las alegaciones frente a la
valoracién provisional de los méritos.

Finalizado dicho plazo el Tribunal publicara la relacién con valoracion definitiva
de méritos. En el acta de publicacion de valoracion de méritos definitiva, se
anunciard la fecha, hora y lugar de celebracion de ejercicio escrito
correspondiente a la fase de oposicion, debiendo hacerse publico al menos con
cuarenta y ocho horas de antelacién a la sefialada para su inicio.

Solo quienes obtengan las diez mejores puntuaciones podran acceder a la fase
de oposicion.

En caso de que la puntuacion correspondiente al puesto 10 sea la misma para
varios/as aspirantes, todos/as ellos/as pasaran a la fase de oposicién.

Se convocara a los aspirantes al ejercicio escrito en llamamiento Unico, siendo
excluidos/as del proceso quienes no comparezcan al mismo, sea cual fuere la
causa que al respecto pueda alegarse.

7.3.- Concluido el ejercicio, el Tribunal hard publica la relaciéon de aspirantes
con indicacion de la calificacion obtenida en dicha prueba. Los aspirantes
dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente al
de la publicacién, parar realizar alegaciones.

7.4.- Finalizado dicho plazo, el Tribunal publicara la relacién con la valoracion
definitiva del ejercicio escrito.

Las personas que hayan superado la prueba, accederan a la entrevista de
defensa cutricular, que constituye la Gltima etapa del proceso de seleccidn.

7.5.- Concluida la entrevista, el Tribunal hara publica la relacion de aspirantes
con indicacion de la calificacion obtenida.

Se relacionara ta puntuacion parcial de cada una de las dos etapas (ejercicio y
entrevista) asl como la puntuacion global obtenida en la fase de oposicién.

7.6.- La calificacion final vendra determinada por la suma de las calificaciones
obtenidas en la fase de oposicion y en ia fase de concurso.

8. SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO

8.1.- Finalizadas las fases de concurso y oposicion, el Tribunal elevara a la
Administradora Unica la relacion de candidatos/as que hayan superado el
proceso selectivo con sus calificaciones parciales y total, relacionandolos/as
por orden de mayor a menor puntuacion,
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8.2.- Se publicara resultado del proceso conforme a relacion valorada por el
Tribunal, resultande admitida {a primera persona de la lista que debera
corresponderse con la mas alta puntuacién otorgada.

En caso de empate, el desempate se resolvera a favor delfla aspirante con
mayor puntuacién en los métitos profesionales.

8.3.- No se podran formalizar mayor nimero de contratos gue el de plazas
convocadas.

9. ADJUDICACION DE PLAZA

9.1.- La adjudicacion del puesto se realizara de acuerdo con la puntuacién total
obtenida, mediante Resolucién de la autoridad convocante que serd, asimismo,
publicada.

9.2.- Elfla aspirante que resulte contratado/a debera superar un periodo de
prueba de seis meses, durante el cual la unidad de recursos humanos
correspondiente realizara el seguimiento de evaluacion de su desempefio
adecuado en el puesio de trabajo, emitiendo la pertinente certificacion al
respecto.

9.3.- En casoc de que la perscna propuesta para la adjudicacion renunciara a la
plaza, o la certificacion emitida por la unidad de personal respecto al correcto
desempefio del puesto de trabajo durante el pericdo de prueba resultara
desfavorable, el puesto serd adjudicado al /ta siguiente candidato/a de Ia
relacion definitiva de aprobados cuya puntuacién ccupe el siguiente lugar.

Asimismo, si una vez formalizado el contrato, el/la aspirante contratado causara

baja definitiva, se podra sustituir por el/la siguiente candidato/a segtin el orden
de puntuacion.

10. BOLSA DE EMPLEO

El Tribunal relacionara por el orden de puntacion de mayor a menor, a
las personas que han participade en el proceso de seleccidn, a efectos de
constituir una bolsa de trabajo, para el caso de que se produzca la necesidad
de atender nuevas necesidades de personal que pudieran surgir en estas
categorfas profesionales durante el ejercicio 2021.

E! accionista mayoritario de la entidad podra acordar la prérroga de la vigencia

de esta bolsa de trabajo a partir del 1 de enero de 2022, hasta la puesta en
marcha de un nuevo proceso que la sustituya, la actualice o la modifique.
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El lamamiento de integrantes de esta bolsa de trabajo cuando resulte
preciso, se hara conforme a los siguientes criterios:

a) Se procedera al llamamiento por teléfono y/o correo electrénico, por
rigurose orden de puntuacién, de mayor a menor. Cuando la
persona contratada temporalmente finalice su contratacion pasara al
ultimo lugar de la bolsa.

b} Si la persona que es llamada renuncia al contrato, sin causa
justificada, sera excluida de la bolsa.

c) Si la persona llamada renuncia por causa justificada permanecera
en el lugar de la bolsa que le corresponde por orden de puntuacion,
si bien permanecera en suspenso hasta que comunigque su
disponibilidad para futuros llamamientos. Se considera causa
justificada aquella que no deriva de la voluntad del interesado/a
(enfermedad, maternidad...), asi como la existencia de un contrato
en vigor en el momento del llamamiento. La causa de justificacion
alegada deberad ser debidamente acreditada por cualquier medio
permitido en Derecho.

Seran causa de baja en la holsa de frabajo las siguientes:

1.- Rechazar una oferta de empleo. Se entiende rechazo a ia oferta la
no contestacion del aspirante al e-mail, o la falta de devolucion de la
llamada telefénica a la empresa en el plazo de 24 horas tras la
comunicacion.

2.- Renunciar a la contratacion después de su aceptacién, o el
abandono del puesto de trabajo.

3.- Incumplir normas sobre incompatibilidades.

4.- No presentar documentacion necesaria para la formalizacion del
contrato.

5.- Falsear datos reflejados en la solicitud.

11  NORMA FINAL

11.1.- Al presente proceso selectivo le serd de aplicacién el Real Decreto
Legislativo 52015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el fexto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, el Convenio
Colectivo de Oficinas y Despachos de la Provincia de Cadiz, el resto de la
legislacidn vigente en la materia y lo dispuesto en la presente convocatoria.
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11.2.- Contra la presente convocatoria podra interponerse, con caracter
potestativo, recurso de reposicion ante la Administradora Unica de la mercantil
Servicios Documentales de Andalucia S.L.U, en el plazo de un mes desde su
publicacién o bien recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses
desde su publicacion, ante el érgano jurisdiccional competente, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley 39/20156 de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comin de las Administraciones Publicas y en la Ley 29/1998, de
13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa,
significandose que en caso de interponer recurso de reposicion, no se podra
interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aque! sea resuelto
expresamente o se haya producido la desestimacion presunta del mismo.

Asimismo, la Administracion podra, en su caso, proceder a la revisidn de las
resoluciones del Tribunal, conforme a lo previsto en la citada Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Com(n de las Administraciones
Publicas.

Se da traslado de la presente convocatoria a la Representacion Legal de los
Trabajadores, asi como a la Delegacidn Especial del Estado en el Consorcio de
la Zona Franca de Cadiz en calidad de accionista mayoritario de la sociedad
mercantil.

En Cadiz, a 19 de febrero de 2021.

Fdo.: M? del Pilar Gonzalez Vazquez
Administradora Unica
Servicios Documentales de Andalucia S.L.U
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ANEXO 1

Anexo a Bases de Convocatoria de Prueba Selectiva de una plaza de
personal laboral fijo Oficial de Segunda Administrativo/a.

DESCRIPCION PUESTO GRUPQ II-NIVEL VI
(Técnicos y Administrativos - Oficial de Segunda)

Titulacién minima requerida:

Titulo de Bachiller / FP2 Rama Administrativa / Cicle Formativo de Grado Medio
Rama Administrativa/ Técnico Superior en Administracién y Finanzas/Técnico
Superior en Secretariado o titulacidn equivalente.

Funciones principales del puesto: (con caracter no exclusivo ni exhaustivo)

En general, se realizaran procesos vinculados con elaboracidn, tramitacion,
control y seguimiento completos de gestiones de documentacion fisica y/o digital,
mediante la utilizacién de herramientas ofimaticas y fisicas propias o externas a
la empresa. Se centrardn en actividades que revistan caracter multiple y/o dificil,
con iniciativa y responsabilidad restringida, subordinada a un/a jefe/a u oficial de
primera:

Clasificacidén, proceso de archivo-clasificacién, tratamiento vy
verificacién de datos que revistan cierio nivel de complejidad en
su estructuracion.

¢ Elabcracidn y redaccion de documentos relacionados con
procesos operatives complejos en materia de busqueda, recogida,
transferencia o destruccion, tanto en el centro de custodia de la
empresa, como en los depdsitos de archivo de clientes.

» Digitalizacién, tratamiento, indexacion, renombrade, control de
calidad y retoque de documentos digitales.

¢ Manienimiente y redaccion de documentos que formen parte del
archivo fisico y digital de seguimiento del sistema de calidad
implantado en la empresa.

s Mantenimiento y redaccion de documentos que formen parte del
archivo fisico y digital de clientes de ta delegacién.
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» Redaccién de documentos de resumen de procesos operativos
orienfados a la elaboracién de informes de facturacién.

+ Codificacién de  documentacion clinica segin  Coadigo
Internacional de Enfermedades (CIE-10).

* Desempefio de ofras tareas afines a la gestidon de documentos
que se le encomienden.

s Atencion a peticiones y/o consultas de documentacién de
procesos operativos que por su nivel de dificultad requieran su
dedicacion.

» Proposicién y/o asighacion de calendaric de servicios
demandados por nuestros clientes bajo la supervision de un
superior en cuanto a la planificacién de recursos.

. Colaboracion en la planificacién de proyectos a desarroliar.
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ANEXO Il

Anexo a Bases de Convocatoria de Prueba Selectiva de una plaza de personal
laboral fijo Oficial de Segunda Administrativo/a.

DESCRIPCION DEL PROCESQ SELECTIVO

.- FASE DE CONCURSOQ {MAXIMO 35 PUNTOS)

En esta primera fase se valoraran les méritos aportados por los/as aspirantes
hasta un maximo de 35 puntos.

Los aspirantes cuya puntuacidn se encuentre entre las 10 primeras por obtener
mayor valoracién, seran quienes continiien con el proceso selectivo accediendo
a la fase de oposicidn para realizar el ejercicic practico.

La documentacion susceptible de valoracién en la fase de concurso debera
presentarse junto con la solicitud de admision en el proceso.

Los/as aspirantes cumplimentaran el formulario correspondiente al Anexo I1.B
donde alegaran aquellos méritos académicos y profesionales que poseen y de
los cuales pretenden valerse para esta convocatoria,

Podran efectuar su propia comprobacion de puntuacion segin el siguiente
baremo para el citado Anexo Il.B, que recogera los méritos a valorar que a
continuacién se indican:

Méritos académicos v de formacién: maximo 10 puntos.

(A) Titulacion académica reglada, distinta a la minima requerida y relacionada
con la categoria convocada -Oficial Administrativo/a-.Formacién Profesional
en Archivo/Documentacion/Biblicteconomia: 1,50 puntos cada titulacion.

Maximo 3 puntos en este apartado

(B) Cursos camplementarios relacionados con funciones propias. de la
categoria convocada en materia archivo, documentacion y ofimatica:

De 20 a 40 horas: 0,15 puntes por curso.
De 41 a 60 horas: 0,25 puntos por curso.
De 61 a 80 horas: 6,35 puntos por curso.
De 81 a 100 horas: 0,50 puntos por curso.
De 101 a 200 horas: 0,65 puntos por curso
De 201 a 300 horas: 0,80 puntos por curso.
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Mas de 300 horas: 0,95 punfos por curso.
Méximo 2.5 puntos en este apartado

(C) Cursos monograficos asociados con gestion y tratamiento de documentos
digitales:

De 20 a 40 horas: 0,15 puntos por curso.
De 41 a 60 horas: 0,25 puntos por curso.
De 61 a 80 horas: 0,35 punios por curso.
De 81 a 100 horas: 0,50 puntos por curso.
De 101 a 200 horas: 0,65 punios por curso.
De 201 a 300 horas: 0,80 puntos por curso.
Mas de 300 horas: 0,85 puntos por curso.

Maximo 2.5 punfos en este apartado

(D)Formacidn especifica en codificacién clinica (CIE-11 y/o CIE-10} acreditada
por Comision de formacion continuada del Sistema Nacional de Saiud o
bien expedida por Universidad pablica /privada.

De 20 a 40 horas: 0,15 puntos por curso.
De 41 a 60 horas: 0,25 puntos por curso.
De 61 a 80 horas: 0,35 punios por curso.
De 81 a 100 horas: 0,50 puntos por curso.
De 101 a 200 horas: 0,65 puntos por curso.
De 201 a 300 horas: 0,80 puntes por curso.
Mas de 300 horas: 0,95 puntos por curso

Maximo 2 puntos en este apartado
Sélo se valoraran aquellos méritos que estén acreditados documentalmente,

mediante fotocopia de los diplomas o titulos de gue se traten, impartidos por
organismos o centros plblicos o privados debidamente homologados

Méritos profesionales: méximo 25 puntos.

(A)Experiencia profesional en la competencia de oficial administrativo vinculada
con tratamiento de archivos, gestion documental u cficial de biblioteca (sector
pubiico o privado). 0,50 puntos por mes compleio.

Maximo 9 puntos en este apartado

(B)Experiencia profesional en gestién y fratamiento de documentos digitales:
0,40 puntos por mes completo.
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Maximo 7.6 punfos en este apartado

{C)Experiencia en codificaciéon de documentacién clinica: 0,30 puntos por mes
completo.

Maximo 5.4 puntos en este apartado

(D)Experiencia profesional en ia competencia de oficial administrativo, con
caracter general, en cualquier sector de actividad: 0,25 puntos por mes
compieto.

Maximo 3 puntos en este apartado

Solo se valoraran los méritos que se acrediten con Ia presentacion de copia de
contratos de frabajo o de certificados de servicios prestados (debe constar
explicitamente fecha de inicio, fecha de fin, denominacién del puesto y
funciones desempefiadas), y siempre que no hayan transcurrido mas de 5 afios
desde su efectiva ejecucion hasta la inscripcion en proceso de convocatoria.

Se debe aportar ademas informe de Vida Laboral de |la Tesoreria General de |a
Seguridad Social actualizado.

.- FASE DE OPOSICION: (MAXIMO 25 PUNTOS)
1.~ Ejercicio Practico: 15 puntos.

Prueba de desarrollo practico sobre el tratamiento y manipulacion de
documentos a realizar por la sociedad mercantil.

Se valorara el correcto manejo de herramientas ofimaticas v desempefio
adecuado de tareas de archivo. Requerira el manejo de programas que
integran el paquete ofimatico Microsoft Office, asi como Adobe Acrohat
Professional, de los que se exigira tanto conocimiento individual de cada
programa como de forma conjunta para integrar y compartir resultados y
documentos entre ellos.

Esta prueba se evaiuara de 0 a 15 puntos siendo indispensable alcanzar
una puntuacién minima de 8 para superar el ejercicio.

L.os/as aspirantes dispondran de 60 minutos para realizar la prueba.
Los/as candidatos/as que superen el punto de corte para aprobar el

ejercicio, accederén a la segunda parte de la fase de oposicion, la entrevista
personal de defensa curricular.
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2. Entrevista de defensa curricular: puntuacién maxima 10 puntos.

Consistird en la realizacién de una entrevista de defensa curricular que versara
sobre la experiencia y los méritos alegados por los/as candidatos/as en la fase
de concurso, y se dirigird a valorar la adecuacién del/la candidata/a al puesto.

Se calificara de 0 a 10 puntos, Para determinar la nota obtenida se sumaran las
puntuaciones que otorgue cada uno de los miembros del Tribunal y se dividira
por el nimero de miembros asistentes al mismo

La entrevista serd realizada en sesién presencial ante la Comisién de
Valoracién, y versara sobre los siguientes apartados:

1.~ Experiencia vinculada con procesos/gestiones archivisticas.
Se valorard con un méximo de 4 puntos. Se realizaran preguntas encaminadas
a obtener informacién sobre:

Conccimientos sobre el ciclo vital y fases de un documento
Conocimientos sobre sistemas de clasificacion y organizacion de archivos.
Conocimiento sobre procedimientos o procesos archivisticos.
Conocimiento basico sobre marco legislativo.

2.- Experiencia vinculada con procesos de archivo digital de documentacién.
Se vaiorara con un maximo de 4 puntos. Se realizaran preguntas encaminadas
a obtener informacion sobre:

Conocimiento sobre las ventajas y valor afiadido del proceso de digitalizacién.
Conocimiento sobre diferentes tipos de formatos de imagen.

Conocimiento sobre diferentes tipos de escaner (hardware).

Conocimiento sobre diferentes tipos de aplicaciones y técnicas de optimizacion
de imagenes (software).

3.- Cualidades y valores personales.

Se valoraran con un maxime de 2 puntos aspectos definitorios del caracter y la
naturaleza del candidato, tales como:

Capacidad en la resolucion de conflictos e iniciativa

Disposicion a aprender, apertura a la polivalencia funcional
Facultad para integracion como miembro de un equipo de frabajo.
Grado de compromiso con los principios corporativos: integridad,
compafierismo, empatia, etc,

2o oo
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La puntuacion definitiva sera el resultado de sumar las puntuaciones obtenidas
en cada una de las fases, para las respectivas pruebas informadas:

1.~ Valeracién de méritos.

2.- Ejercicio practico.
3.~ Entrevista de defensa curricular,

En caso de empate en el orden de prelacion para {a puntuacion final, el
desempate se resolver a favor del/la aspirante con mayer puntuacién en los
méritos profesionales.

En Cadiz a 17 de Febrero de 2021

Maria del Pilar Gonzalez Vazquez
Administradora Unica
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PUESTO: OFICIAL ADMINISTRATIVOIA. GRUPG 11 - NIVEL 6

Aflo convocatoria 2021

DATOS PERSONALES
D [apeLLIDOS ¥ NoMBRE: ]

*'MERITOS ACADEMICOS Y DE FORMACION (MAXIMG 10 FUNTOS) ; Sh
AF‘ARTADO[A)—TITULACION AGADEMICA R AXIMO 3 PUNTCS (1,6 POR TITULAC!C)N) o] PUNTOS

APARTAOB)GURSOS ARGHIVO.OCUMENTAGION Y OFIMATION MAXIMO 2. PUNTOS (ESCALA SEGUNDURACIGN) | PUNTOS:

APARTADO(CHCURSOS GESTION, TRATAMIENTO DOCUMENTOS DIGITALES:MAXIMO 2,6 FUNTOS (ESCALA SEGUN DURAGIAN) | PUNTOS

APARTAOD(D}FORMAGION CODIFICAGION CLIMIGA; MAXIMO 2 PUNTOS (ESCALASEGUNDURACIGN) | PUNTOS
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DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
ﬂ FIRMANTE(1) : MARIA DEL PILAR GONZALEZ VAZQUEZ | FECHA : 19/02/2021 11:41 | Sin accion especifica

[ Cddigo seguro de Verificacion : GEN-c91d-6cbe-1d04-a1d2-2755-ddfc-3c0b-e788 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
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PUESTO: QFICIAL ADMINISTRATIVO/A. GRUPQ |1 - NIVEL 6

Afio convocatorda: 2021

DATOS PERSONALES
DNI: APELLIDOS Y NOMBRE: l

FEREE : : * MERITOS PROFESIONALES (MAXIMO 26 PUNTOS) 11 R e
APARTADO (4) - TRATAMIENTO ARCHIVOS, GESTiéN DOCUMENTAL, BIBLIOTECA: MAXIMO 9 PUNTOS (OSIMES) PUNTOS

APARTADO (B) - GESTiON Y TRATAMIENT() DOCUMENTOS DIGITALES: MAXIMO 7,8 PUNTOS (0 4Dl MES) e _PUNTOS

APARTADO (C) - CODIFICACIGN BE DOCUMENTACION C{IN CA: MAXIMO 5,4 PUNTOS (0,20/ MES) -v — ‘V o PQNTO“S

APARTADO (D) OFICIAL ADMINISTRATIVO EN CUALQUIER SECTOR DE ACTIVIDAD MAXIMO 3 PUNTQS (0 25/ MES ) . PUNTOS

CSV : GEN-c91d-6cbe-1d04-ald2-2755-ddfc-3c0b-e788
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
ﬂ FIRMANTE(1) : MARIA DEL PILAR GONZALEZ VAZQUEZ | FECHA : 19/02/2021 11:41 | Sin accion especifica

[ Cddigo seguro de Verificacion : GEN-c91d-6cbe-1d04-a1d2-2755-ddfc-3c0b-e788 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm



SERVICIOS

¥ DOEUMENTALES
DE ANDALUCEA

FERR AR AT

ZOMAFRANCA A - o

PUESTO: OFICIAL ADMINISTRATIVO/A. GRUPO JI-NIVEL 6
Afio convocalaria: 2021

DATOS PERSONALES

DNL: EAFELLIDOS Y NOMBRE:

DECLARACION DE CONSENTIMIENTO PARA EL USO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Los datos consignades en Anexo [, Anexo |l y Anexe 11 relalivos a procedimiento sobre Tasa de Reposicion del gjerciclio
2020, conforme a Ley Orgénica 3/2018 de & de diciembre de Proteccién de Datos de Cardcler Personal, seran inciuidos
en un fichero denominado "Demandantes de Emplec”, el cual se encuanira inscrito en el Invenlario de Actividades de
Tratamiente de Datos, cuyo responsable es "Senvicios Documentales de Andalucia, S. L. U,

Conozco que los datos de aspirantes serdn objeto de publicacion en resolucién aprobatornia de lista de admitidos y de
exciuldos, asi como en sucesivos anuncios que se inserten en Boletin Oficial correspondiente y pagina web de Servicios
Documentales de Andalucia. Asl mismo sus datos seran objeto, en su caso, de consulta, en atencidn a la aulorizacién
prestada, en relacion con la verificacion de datos de su solicitud.

Se que el responsable del tratamiento de datos de esta convocaioria es "Serviclos Documentales de Andalucia 8.L.U"
con NiF B-11476074-Direccidn; edificio Heracles, recinto Interior Zona Franca Cadiz,11011.Cadiz - Tif: 856280606
e-mail: dpd@serviciosdocumentales.com

En calidad de solicitante consiento expresamente el tratamiento de mis datos con la exclusiva finalidad de panlicipar
en la presente convocaloria. Los datos se conservarédn durante 12 meses o, en su caso, durante el plazo previsto de
prescripeion de acciones que resulten de aplicacion. La legitimacién para el tratamiento se corresponde con el
consentimiento prestade como solicitanie y el cumplimiento de bases de la convocatoria.

En caso de que en mi condicion interesado/a no preste mi consentimients expreso para la cesion de la informacion
indicada y aulomatizacion de los datos, seré excluldo/a del proceso de seleccion.

Declaro estar informado/a de las condiciones y cesiones delaliadas en ias presentes clausulas, sablendo que puedo
ejercltar mi derecho de acceso, rectificaclon, supresian, portabilidad, limilaciédn u oposicion al tratamiento, asi

como el derecho a la retirada del consentimiento prestado, dirigiéndome por escrifo al responsable del fratamiente
indicando fa referencia "proteccion de datos”. Tengo dereche a reclamar ante la Auteridad de Control {Agencia Espa:
fiola de Proleccion de datos - www.agdp.es)

EnCadiz,a....ccooveen s de . de 2021

Firmado:...

CSV : GEN-c91d-6cbe-1d04-ald2-2755-ddfc-3c0b-e788
i DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
' FIRMANTE(1) : MARIA DEL PILAR GONZALEZ VAZQUEZ | FECHA : 19/02/2021 11:41 | Sin accion especifica




CSV : GEN-c91d-6cbe-1d04-ald2-2755-ddfc-3c0b-e788
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
i FIRMANTE(l) MARIA DEL PILAR GONZALEZ VAZQUEZ | FECHA : 19/02/2021 11:41 | Sin accion especifica
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