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OBJETO

La presente convocatoria tiene por objeto el establecimiento de un proceso de seleccién

para cubrir una plaza de Jefe/a de Primera mediante el sistema de Concurso, adscrita al

Nivel 3 del Grupo Il del convenio colectivo de aplicacién (cddigo convenio
11001235011983 Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz nimero 60, de fecha 23 de
marzo de 2019).

Esta convocatoria se realiza en aplicacion de la estabilizacidn de plazas ocupadas
temporalmente prevista en el articulo 2 de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de

medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico.

Conforme a la citada normativa, el sistema de seleccidn sera el de concurso y contempla
la cobertura de una plaza de naturaleza estructural que, estando dotada
presupuestariamente, ha estado ocupada de forma temporal e ininterrumpidamente con

fecha anterior al 1 de enero de 2016.

La plaza que se convoca se encuentra autorizada mediante Resolucidn conjunta de la
Direccidén General de Costes de Personal y la Direccion General de la Funcion Publica de
18 de marzo de 2022.

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 Constitucidn
Espafiola, de la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo y del Acuerdo de Consejo de
Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el Il Plan para la igualdad
de género en la Administracion General del Estado y en los Organismos Publicos
vinculados o dependientes de ella.

La designacién para el puesto se realizard sobre la base de los principios de mérito y

capacidad vy a criterios de idoneidad, garantizando la publicidad y la concurrencia.
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1. NORMAS GENERALES DE LA CONVOCATORIA

1.1. Se convoca proceso selectivo para cubrir una plaza de Jefe/a de Primera, mediante
sistema de concurso.

A efectos retributivos este puesto se encuadra en el Nivel Ill del Grupo Il del convenio
de aplicacién en vigor, con las pertinentes actualizaciones econdmicas autorizadas por
la legislacion vigente.

La jornada de trabajo sera de 39 horas semanales de lunes a viernes, distribuidos
conforme al sistema de organizacidn horaria establecida en el centro sobre la base de
las condiciones estipuladas en acuerdos de empresa relativos a esta materia.

El centro de trabajo se encuentra en las dependencias de la Delegacién de Servicios
Documentales de Andalucia en Algeciras, sita en Avenida del Puerto s/n, Poligono
Industrial La Menacha, s/n, Algeciras, CP 11205.

1.2. La informacidn relativa a la descripcidon de la plaza se detalla en el Anexo | de las
Bases de la convocatoria.

1.3. El proceso selectivo se desarrollara mediante sistema de concurso, y se compondra
de dos fases:

1.3.2.1- Valoracién de méritos.
1.3.2.2- Entrevista de defensa curricular.

Solo pasaran a la fase de entrevista de defensa curricular aquellos candidatos/as cuya
puntuacion global alcance al menos un tercio de los puntos totales para cada uno de los
bloques.

1.4. La puntuacion total serd el resultado de sumar las puntuaciones obtenidas en la

baremacion de méritos y en la entrevista.

1.5. Entre los/as aspirantes que superen el proceso de seleccidn y acrediten los requisitos
exigidos sdélo una persona optard a formalizar contrato, coincidiendo con el nimero

maximo de plazas convocadas: 1.
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No se podra formalizar mayor nimero de contratos que el de plazas convocadas.

1.6. 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
www.serviciosdocumentales.com y la pagina web del Punto de Acceso General

www.administracion.gob.es.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS/AS

Los requisitos que deben cumplir quienes concurran como aspirantes al presente proceso
selectivo, de acuerdo con lo estipulado en el R.D.L 05/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
(TRLEBEP) seran los siguientes:

a) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad maxima de

jubilacién forzosa.

b) Estar en posesion, como mimo, del titulo de Bachiller/FP2 Rama

Administrativa/Ciclo Formativo de Grado Superior Rama Administrativa.

La titulacion debera estar expedida por centro oficial reconocido por el Ministerio de
Educacion y Formacidn Profesional o por la Consejeria de Educacion de la Comunidad
Autdnoma en la que se encuentre expedido el titulo, lo cual se acreditard, junto con la
solicitud, mediante la presentacidén de copia de dicha titulacion. En su defecto, debera
aportarse 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 posesion de la
correspondiente credencial de homologacidn, o, en su caso, del correspondiente
certificado de equivalencia.

c) Poseer capacidad funcional para realizar las tareas que integran el puesto.
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La acreditacion del requisito de compatibilidad funcional se realizard mediante la
entrega de certificado médico oficial (sin perjuicio del oportuno reconocimiento médico
al ingreso en la Entidad). En virtud del Acuerdo del Consejo de Ministros de 30 de
noviembre de 2018, ningun ciudadano/a podra ser excluido de las pruebas por un
diagndstico, debiendo estar a la evidencia cientifica en el momento de la convocatoria,
sujeto al dictamen del drgano facultativo correspondiente y sin perjuicio de la

superacion del proceso selectivo.

La acreditacién de la capacidad funcional se llevard a cabo una vez superado el proceso

de seleccidn y dentro del plazo para la formalizacidon del contrato de trabajo.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas u drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta
0 especial para empleos o cargos publicos por resolucién 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
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente

que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) No haber sido sancionado en el orden disciplinario, administrativo o jurisdiccional
por infraccidn o violacion del deber de secreto, confidencialidad de la informacion o
derecho a la proteccion de datos personales.

El cumplimiento de la habilitacion se acreditara mediante declaracion responsable por

parte del aspirante.

La documentacidn acreditativa de los requisitos podra ser copia, siempre y cuando los
originales de todos los documentos se presenten para su comprobaciéon cuando el

Tribunal lo solicite y, en todo caso, antes de la contratacion.

Si en algun momento de dicho proceso, el Tribunal de seleccidn tuviera conocimiento de

que el aspirante no cumple con alguno de los requisitos exigidos en la presente
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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 declarard la nulidad de actuaciones de las personas que, a requerimiento del
Organo de seleccion, no presenten la documentacion original correspondiente al
completo o no acrediten estar en posesion de los requisitos exigidos.

El Tribunal de seleccidn no valorara aquellas formalidades que, siendo alegadas en la
solicitud, no se encuentren debidamente justificadas antes de la fecha final del plazo;
pudiendo dicho dérgano realizar cuantas consultas y averiguaciones resulten adecuadas
y pertinentes para verificar hechos y circunstancias relevantes para el proceso selectivo.
Todas las condiciones y circunstancias alegadas por las personas que participen en el
proceso de seleccion, deberan poseerse a la fecha de finalizacion de presentaciéon de

solicitudes.

Toda la documentacién debera presentarse en castellano y en formato pdf.

3. SOLICITUDES

3.1. Las personas que deseen participar en este proceso deben cumplimentar el Modelo
de solicitud de admisidn a pruebas selectivas que figura en el Anexo lll de la presente
convocatoria, el cual se encuentra disponible para su descarga en la pagina web de la

entidad www.serviciosdocumentales.com.

Resulta obligatorio que los candidatos respeten el formato (pdf) de descarga a la hora
de enviar su candidatura por via telematica.

En dicho documento deberan ser consignados los datos obligatorios, la autorizacion de
tratamiento y publicacién de datos personales, asi como las declaraciones responsables
para poder participar en el proceso, en los términos de dicho modelo.
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Junto con el modelo de solicitud, los/las aspirantes deberan consignar sus méritos, tanto

académicos como profesionales, en el documento “Hoja de Alegacion de méritos”.

3.2. La presentacion de solicitudes y documentacidn se realizara en el plazo de veinte
dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de esta
convocatoria en la pagina web de la Entidad y la pagina web del Punto de Acceso

General www.administracion.gob.es

Las solicitudes deberdn ir dirigidas a la Administradora Unica de Servicios
Documentales de Andalucia S.L.U junto con la documentacidén acreditativa de los

requisitos minimos y capacidades a valorar en la fase de concurso.

En virtud de lo dispuesto en el R.D 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios
electrdnicos, la presentacion de solicitudes y documentacion se realizara a través de la

direccién de correo seleccion@serviciosdocumentales.com

Los participantes deberan indicar en el asunto del correo electrénico [NOMBRE
CONVOCATORIA] seguido de [APELLIDOS y NOMBRE del candidato]; no admitiéndose
aquellas candidaturas que omitan este requisito

La no presentacion en plazo y forma de la solicitud conllevard la exclusion del
proceso. Todos los documentos deben estar redactados en castellano.

3.3. A la solicitud y hoja de autobaremacion de méritos, se acompanara:

- Documentacion acreditativa de los requisitos de participacion en la convocatoria
(a excepcidn del certificado relativo a compatibilidad funcional).

- Documentacién acreditativa de los méritos que desee le sean valorados en fase
de concurso, sobre la base de aquellos que puedan ser alegados y se recogen en Anexo
Il.

Los participantes con discapacidad con un grado igual o superior al 33 % que soliciten

adaptacion de tiempo o medios, deberan consignar esta circunstancia en el modelo de
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solicitud y adjuntar el dictamen técnico facultativo emitido por el Organo Técnico

correspondiente.

Solamente seran tenidos en cuenta por el Tribunal de seleccidon aquellos méritos que,
siendo valorables con arreglo a las presentes bases, hayan sido consignados en el
documento “Hoja de Alegacién de méritos” y acreditados; siendo obligatorio que los

candidatos respeten el formato (pdf) de descarga a la hora de enviar su candidatura.

Sera necesario que el candidato indigue la denominacion del mérito a valorar en los
mismos términos de su documento acreditativo, asi como la duracién (horas para los
méritos académicos; meses completos para los méritos profesionales). No se tendrd en
consideracidon ningun mérito aportado que no haya sido a su vez consignado en la hoja
de alegacidn de méritos.

Una vez finalizado el plazo de subsanacion de solicitudes a que se refiere el apartado
4.2, no seran tomadas en consideracion nuevas aportaciones de méritos no consignados
ni subsanados en tiempo y forma.

4, ADMISION DE ASPIRANTES

4.1. Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, la Administradora Unica de la
Sociedad, a propuesta del Tribunal Calificador, dictara resolucidon declarando aprobada
la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as, motivando las causas pertinentes en

cada caso.

4.2. En la resolucidon se indicard un plazo de cinco dfas habiles contados a partir de la
fecha de publicacion para subsanar defectos que hayan motivado, en su caso, la omision

o0 exclusion del / la aspirante.

4.3. Finalizado el plazo anterior, y resueltas, en su caso, las alegaciones planteadas, se
publicara resolucion con la lista definitiva de las personas admitidas y excluidas.
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4.4. En la resolucion por la que se apruebe la lista definitiva se indicara la relaciéon de
aspirantes que han solicitado adaptacién, de acuerdo con lo dispuesto en la Orden
PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la
adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo
publico de las personas con discapacidad, indicando para cada caso la adaptacion

concedida o, en su caso, la razén de la denegacion.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1. El Tribunal Calificador tendra la siguiente composicidn:

Presidenta/e: M? Eugenia Salguero Coca (Jefe/a de Primera)

Secretaria/o: Ismael Rasero Séez (Coordinador de Algeciras)

Vocal: Carmen Ramirez Barbera (Oficial 1* Administrativo)
Vocal: Jessica Pérez Calvario (Auxiliar Administrativo)
Vocal: Manuel Martos Vazquez (Auxiliar Administrativo)

Se designan como miembros suplentes del Tribunal:

Presidenta/e suplente: M. José Brea Castillo (Coordinadora de Cédiz)
Secretaria/o suplente: José Manuel Aranda Couso (Oficial 1* Administrativo)
Vocal suplente: Dolores Antdn Rodriguez (Auxiliar Administrativo)

Vocal suplente: Yolanda Nogueira Prados (Técnico RRHH DEZF)

Vocal suplente: Inmaculada Martinez Carrasco (Técnico Juridico DEZF)

Junto con las bases de esta convocatoria se procederd a publicar en la pagina web de la
entidad www.serviciosdocumentales.com un breve curriculum profesional de las
personas que forman parte del érgano de seleccién.

5.2. El Tribunal se reldne 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 levantara acta de todas sus actuaciones y decisiones
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formales.

5.3. Le correspondera la consideracion, verificacion y apreciacién de incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo del proceso de seleccién, adoptando decisiones

motivadas al respecto.

El Tribunal se encuentra facultado para resolver cuantas dudas y reclamaciones se
presenten, pudiendo tomar las medidas que estime necesarias para el buen orden vy

cumplimiento de esta convocatoria.

5.4. El Tribunal podrd disponer la incorporacion de asesores/a especialistas, personal
colaborador y asistencia técnica externa cuando lo estime preciso. Todo el personal que
preste auxilio al Tribunal se limitara al ejercicio de las funciones propias de su materia o

de las tareas que le hayan sido encomendadas en relacidn con el proceso selectivo.

5.5. El Tribunal Calificador se regulara en su funcionamiento de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 40/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas y demas disposiciones de aplicacidn vigentes.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, velara por el

estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

5.6. Los/as aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las
circunstancias previstas en la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del
Sector Pdblico.

5.7. Todas las publicaciones referentes a la presente convocatoria se efectuaran en la
pagina web de la Entidad Servicios Documentales de  Andalucia,
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 tendrd su sede en la Delegacion de Cadiz de Servicios Documentales de
Andalucfia, sita en la calle Via de Finlandia, s/n, (Recinto Interior), C.P.. 11.011, Cadiz.
Teléfono: 956 29 11 59.
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6. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

6.1. El proceso de seleccidon consta de una fase de concurso.
La descripcion del proceso selectivo se recoge en el Anexo .

6.2. El Tribunal de Seleccién hara publico un cronograma orientativo con las fechas de

realizacion del proceso selectivo.

En todo caso, los anuncios de celebracion de las pruebas se haran publicos con cuarenta

y ocho horas de antelacidn, al menos, a la sefialada para su inicio.

6.3. El Tribunal publicard la relacidn con la valoracidn provisional de los méritos de las

personas candidatas.

6.4. Los/as aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles a partir del siguiente
al de la publicacion para efectuar las alegaciones frente a la valoracidn provisional de
los méritos. Finalizado dicho plazo el Tribunal publicard la relacién con valoracidn

definitiva de méritos.

Unicamente pasaran a la fase de entrevista de defensa curricular aquellos candidatos/as
cuya puntuacion global alcance al menos un tercio de los puntos totales para cada uno

de los blogues de la valoracion de méritos.

La puntuacion total serd el resultado de sumar los puntos obtenidos en cada bloque de

concurso de méritos.

6.5. Los/as aspirantes seran convocados en llamamiento Unico para la entrevista, siendo
excluidos/as del proceso quienes no comparezcan al mismo, sea cual fuere la causa que
al respecto pueda alegarse.

Dicho llamamiento se iniciard por aquellos/as candidatos/as cuyo primer apellido

comience por la letra “U” atendiendo, a estos efectos, a la ordenacion alfabética
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resultante del listado de aspirantes admitidos, segun lo establecido en la Resolucion de
la Secretaria de Estado de Funcidn Publica de 9 de mayo de 2022 (publicada en el
Boletin Oficial de Estado de 13 de mayo de 2022). En el supuesto de que no exista
ninguin aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «U», el orden de actuacién
se iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «V», y asi

sucesivamente.

Excepcionalmente, si a causa de una situacién debidamente acreditada de embarazo de
riesgo o de parto, alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo en
cualquiera de sus fases o realizar la entrevista, su situacion quedard condicionada a la
finalizacion del proceso y a la superacion de la fase/entrevista que hubiera quedado
aplazada. La realizacion de la entrevista no podra conllevar una demora que menoscabe
el derecho del resto de las personas aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a
tiempos razonables, lo que deberd ser valorado por el tribunal. En todo caso, la
realizacion de la misma tendra lugar antes de la publicacidon de la lista de aspirantes

que han superado el proceso selectivo.

6.6. Concluida la entrevista, el Tribunal hara publica la relacion de aspirantes con

indicacidn de la calificacion total obtenida en el proceso selectivo.

La calificacidon final vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en
cada blogue de la fase de concurso.

7. SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO

7.1. Finalizada la fase de concurso, el Tribunal elevard a la Administradora Unica de
SDA la relaciéon de candidatos/as que hayan superado el proceso selectivo con sus
calificaciones parciales y totales, relacionandolos/as por orden de mayor a menor
puntuacion, proponiendo la admision de la primera persona de la lista, que deberd
corresponderse con la mas alta puntuacion otorgada, ademas del plazo para la firma del

contrato e incorporacion.
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En caso de empate, el desempate se resolverd a favor del/la aspirante con mayor
puntuacion en los méritos profesionales. Si a pesar de ello, sigue existiendo empate, se
resolvera a favor de la persona con mayor puntuacion en la valoracidn de los méritos

académicos.

7.2 No se podran formalizar mayor ndmero de contratos que el de plazas convocadas.

8. ADJUDICACION DEL PUESTO

8.1. La adjudicacion se realizara, de acuerdo con la puntuacidn total obtenida, mediante
Resolucidn del drgano convocante, la cual serd publicada a través de los medios

utilizados durante toda la convocatoria.

8.2. El/la aspirante que resulte contratado/a, deberd superar un periodo de prueba de
dos meses, durante el cual el responsable del departamento o area funcional al que
esté adscrito, realizara el seguimiento de la evaluacion de su adecuado desempefio en

el puesto de trabajo, emitiendo el correspondiente informe a tal objeto.

8.3. En caso de que la persona propuesta para la adjudicacion renunciara a la plaza,
desistiera de la contratacion causando baja definitiva, o la certificacidon por el
departamento o drea funcional respecto al correcto desempefio del puesto de trabajo
durante el periodo de prueba resultara desfavorable, el puesto serd adjudicado por el
candidato/a de la relacion definitiva de aprobados cuya puntuacidn ocupe el siguiente
lugar.

9. BOLSA DE EMPLEO

El Tribunal relacionara por el orden de puntuacién, de mayor a menor, a las personas
que han participado en el proceso de seleccidn, y superado el punto de corte de la

valoracion de méritos, a los efectos de constituir una bolsa de trabajo, para el caso de
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que se produzca la necesidad de sustituir a la persona seleccionada o sea necesario
atender nuevas necesidades de personal con cardcter temporal que pudieran surgir en
esta categoria profesional, con la duracidon, caracteristicas y funcionamiento que
establezca en su caso la autoridad convocante, y previo informe favorable de la

Direccién General de Funcidn Publica.

10. NORMA FINAL

Al presente proceso selectivo le sera de aplicacidn el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto 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 vy el resto de legislacion vigente en la materia asi como lo dispuesto en la

presente convocatoria, la cual rige dicho proceso.

Contra el presente proceso selectivo podra interponerse demanda en el plazo de dos
meses a contar desde el dia siguiente a su publicacidn, ante Juzgado de lo Social de
Cadiz, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 1, 6.1 y 10 de la Ley 36/2011

de 10 de Octubre, reguladora de la Jurisdiccidn Social.

Se da traslado de la presente convocatoria a la Representacion Legal de los
Trabajadores, asi como a la Delegacion Especial del Estado en el Consorcio de la Zona

Franca de Cadiz en calidad de accionista mayoritario de la sociedad mercantil.

En C&diz, a la fecha de su firma electrdnica.

Fdo.: M* del Pilar Gonzalez Vazquez
Administradora Unica
Servicios Documentales de Andalucfa SME, SLU
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