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ANEXO Il - DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

1. BOLSA DE EMPLEO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS - Cod. AUX10 1
1.1. FASE DE OPOSICION - 30 PUNTOS 2
1.1.1 PRUEBA TEORICO-PRACTICA (Maximo 30 puntos) 2
1.2. FASE DE CONCURSO - 20 PUNTOS 3
1.2.1. CONCURSO DE MERITOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES (Méximo 18 puntos) 3
Méritos Formativos: (Puntuacién maxima 5 puntos) 3
Méritos Profesionales: (Puntuaciéon maxima 13 puntos) 5
1.2.2. ENTREVISTA DE DEFENSA CURRICULAR (Maximo 2 puntos) 5
1.3. CONTENIDO Y TEMARIO DEL EJERCICIO TEORICO-PRACTICO 6
2. BOLSA DE EMPLEO MOZO/A - PEON/A DE ALMACEN _ Cod. ALM12 7
2.1. FASE DE OPOSICION - 30 PUNTOS 7
2.1.1 PRUEBA TEORICO-PRACTICA (Méximo 30 puntos) 7
2.2. FASE DE CONCURSO - 20 PUNTOS 8
2.2.1. CONCURSO DE MERITOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES (Maximo 17 puntos) 8

Méritos Formativos: (Puntuacién maxima 3 puntos)

Méritos Profesionales: (Puntuacién maxima 14 puntos) 9
2.2.2. ENTREVISTA DE DEFENSA CURRICULAR (Mdximo 3 puntos) 10
2.3. CONTENIDO Y TEMARIO DEL EJERCICIO TEORICO-PRACTICO 11
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1. BOLSA DE EMPLEO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS - Cod. AUX10

El proceso selectivo se realizard en el marco de un procedimiento que, respetando los
principios de igualdad, mérito y capacidad, posibilite la maxima agilidad en la seleccion,

conforme a las reglas de valoracion que se especifican en esta convocatoria.

La puntuacion maxima total que podra obtenerse en el proceso selectivo sera de 50 puntos,
conforme al siguiente desglose:

p Maximo 50
OPOSICION - CONCURSO
puntos
FASE OPOSICION Max. 30 puntos
Meéritos i

. Max. 5 puntos
FASE CONCURSO formativos
DE MERITOS Méritos

Méx. 13 puntos

profesionales

ENTREVISTA DEFENSA CURRICULAR Max. 2 puntos

1.1. FASE DE OPOSICION - 30 PUNTOS

La fase de oposicidn constara de una prueba de cardcter tedrico-practico que tendra por
objeto la comprobacion de las cualidades profesionales del aspirante y su idoneidad para

desempeniar el puesto que se convoca y que tendra caracter eliminatorio.

1.1.1 PRUEBA TEOQRICO-PRACTICA (Maximo 30 puntos)

Consistente en un cuestionario tipo test de 30 preguntas con respuestas alternativas siendo
solo una de ellas la correcta. Las preguntas estaran relacionadas con las funciones

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

principales del puesto descritas en el anexo | de la presente convocatoria y con el temario

descrito en este anexo |l.

Cada respuesta correcta del cuestionario valdra 1 punto, restando 0,15 puntos por cada
respuesta incorrecta.

Esta prueba se evaluara de 0 a 30 puntos siendo indispensable alcanzar una puntuacion
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minima de 15 puntos para superar el ejercicio.
Los aspirantes dispondran de 60 minutos para realizar la prueba.

Finalizada esta fase, los aspirantes que la hayan superado accederan a las siguientes fases

de concurso.

1.2. FASE DE CONCURSO - 20 PUNTOS

Esta fase se compondra de dos fases:
° Concurso de méritos formativos y profesionales (maximo 18 puntos)

° Entrevista de defensa curricular (maximo 2 puntos)

1.2.1. CONCURSO DE MERITOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES (Maximo 18 puntos)

En esta fase seran valorados los méritos aportados por los/as aspirantes hasta un maximo
de 18 puntos, declarados en el Anexo IV “Hoja de alegacion de méritos”, seguin el siguiente
desglose:

- Meéritos formativos (maximo 5 puntos).

- Meéritos profesionales (mdximo 13 puntos).

La documentacion susceptible de valoracion en la fase de concurso deberd presentarse
junto con la solicitud de admision en el proceso, y deberd consignarse en el Anexo IV.
Solamente serdn tenidos en cuenta aquellos méritos consignados que, siendo valorables
conforme a las bases de la convocatoria, hayan sido acreditados mediante copia del

documento justificativo de cada mérito, conforme a lo dispuesto en las citadas bases.

Serd necesario que el candidato indique en la Hoja de alegacidén de méritos la denominacién
del mérito a valorar en los mismos términos de su documento acreditativo, asi como la
duraciéon (horas para los méritos académicos; meses completos para los méritos

profesionales). No se tendra en consideracidn ningin mérito aportado que no haya sido a su

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

vez consignado en la citada hoja.

Los criterios de valoracién de méritos son los siguientes:

Servicios Documentales de Andalucia, SME, SLU CIF B-11476074. Inscrita
en el Registro Mercantil de Cadiz al tomo 1371, folio 84, Hoja CA-18.160 3

www.serviciosdocumentales.com

CSV : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73

DIRECCION DE VALIDACION : https://run.gob.es/hsbIF8yLcR
E‘; FIRMANTE(1) : MARIA TERESA PAZO SOTO | FECHA : 07/04/2025 14:14 | Sin accion especifica
.




SERVICIOS
DOCUMENTALES

: ZONAFRANCA ~/
DE ANDALUCIA POTENCIAMOS IDEAS. GENERAMOS NEGOCIO.
GESTION Y CUSTODIA Bases de la Convocatoria

EXTERNA DE ARCHIVOS

Bolsa de empleo 2025
Grupo Il - Nivel 10 - Grupo lll - Nivel 12

Méritos Formativos: (Puntuacién maxima 5 puntos)

En base a las funciones principales del puesto, descritas en el anexo | de la presente
convocatoria, seran objeto de valoracion los méritos formativos que versen sobre las

siguientes materias:

- Materia de Archivo y Documentacion.

- Materia de Ofimatica, Tratamiento digital de imdgenes y Software de gestion
documental.

- Materia de Proteccién de datos.

- Materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
TITULACION BAREMABLE

- Titulacién académica superior a la exigida en las presentes bases, a razén de 0,5 puntos
por titulacion: Maximo 1 punto.

- Formacion Complementaria vinculadas con las materias indicadas. Maximo 4 puntos.

Se valoraran los cursos de duracion minima de 20 horas, impartidos por universidades,
organizaciones publicas o privadas, cdmaras de comercio y centros oficiales de formacion de
empleados publicos y que hayan finalizado dentro de los ultimos 15 anos. Las asignaturas o
seminarios que formen parte de la obtencidn de un titulo académico no podran hacerse valer
como cursos de formacion. La valoracion se hara de acuerdo a la siguiente escala:

° De 20 a 29 horas: 0,10 puntos por curso.
° De 30 a 59 horas: 0,20 puntos por curso.
° De 60 a 200 horas: 0,25 puntos por curso.
° Mas de 200 horas: 0,50 puntos por curso.

Se valoraran con un 50% adicional de puntos la formacidon complementaria en el Sistema de

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

Informacion @rchivA de la Junta de Andalucia.

Forma de acreditacion de los méritos formativos: copia auténtica de los titulos o certificados,
en donde conste la certificacidn o la denominacion del curso y, en su caso, el nimero de

horas del mismo y el temario impartido por organismos o centros publicos o privados
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debidamente homologados.

La no justificacion en la forma indicada supondra la no consideracién de dicho mérito en la

baremacién del Tribunal.

Méritos Profesionales: (Puntuacion maxima 13 puntos)

Se valorara segun el siguiente baremo:

a) Experiencia profesional en la competencia de auxiliar administrativo o categoria
superior en organismos y entidades del sector publico, con la actividad principal de
gestion, tratamiento y custodia de archivos:

Maximo 7 puntos, a razén de 0,25 puntos por cada mes completo.

b) Experiencia profesional en la competencia de auxiliar administrativo o categoria
superior en el sector privado, con la actividad principal de gestidn, tratamiento y

custodia de archivos:

Méximo 3 puntos, a razén de 0.25 puntos por cada mes completo.

c) Experiencia profesional en la competencia de auxiliar administrativo o categoria
superior en sector publico o privado relacionada con cualquier actividad diferente a la
relacionada en el apartado los apartados a) y b).

Maéximo 3 puntos, a razén de 0.125 puntos por cada mes completo.

Forma de acreditacién: Sélo se valorardn los méritos que se acrediten mediante copia
auténtica del nombramiento y/o contrato de trabajo en el que se especifiquen puesto y
funciones. Para acreditar las funciones desarrolladas, en el supuesto de no detallarse en
contrato, debera aportarse certificacion de funciones emitida por el organismo y/o entidad en
la que se ha declarado prestar servicios, firmada y sellada, en la cual debera constar fecha
de inicio y fin de la prestacién, denominacién del puesto y funciones desempefiadas.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

Igualmente debe acomparfiar ademas Informe de Vida Laboral de la Tesoreria General de la

Seguridad Social.

1.2.2. ENTREVISTA DE DEFENSA CURRICULAR (Maximo 2 puntos)

La entrevista versarad sobre los méritos alegados por los/as candidatos/as en la fase de
concurso, y se dirigird a valorar la adecuacion del/la candidato/a al puesto. Se centrara en
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contrastar informacidon sobre la experiencia adquirida, en su caso, en tareas propias del
puesto al que se aspira y se dirigird a valorar la adecuacion de la persona candidata al

puesto.

Se calificara de 0 a 2 puntos. Para determinar la nota obtenida se sumaran las puntuaciones
gue otorgue cada uno de los miembros del Tribunal y se dividira por el nimero de miembros

asistentes.

1.3. CONTENIDO Y TEMARIO DEL EJERCICIO TEORICO-PRACTICO

El ejercicio tipo test versara sobre las siguientes materias:

1. El derecho de proteccion de datos: Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y el Reglamento
general de proteccion de datos (Reglamento (UE) 2016/679) .

2. Digitalizacion de documentacion conforme al Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

3. Conceptos bdasicos de archivistica y gestion documental: el archivo, los sistemas
archivisticos, el documento, la gestidn documental: identificacion, clasificacion, valoracion,

conservacion, descripcion y difusion.

4, Ofimatica y Software de aplicacidn: Office, LibreOffice, Google Workspace, Gimp,
Adobe Acrobat.

5. Conceptos basicos en la gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales, (Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos Laborales (LPRL)).

6. Conocimientos del sector de la actividad y de la entidad contratante.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR
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2. BOLSA DE EMPLEO MOZO/A - PEON/A DE ALMACEN _ Cod. ALM12

El proceso selectivo se realizard en el marco de un procedimiento que, respetando los
principios de igualdad, mérito y capacidad, posibilite la maxima agilidad en la seleccidn,

conforme a las reglas de valoracion que se especifican en esta convocatoria.

La puntuacion maxima total que podra obtenerse en el proceso selectivo sera de 50 puntos,
conforme al siguiente desglose:

. Maximo 50
OPOSICION - CONCURSO
puntos

FASE OPOSICION Max. 30 puntos

Méritos

. Maéx. 3 puntos

FASE CONCURSO formativos
DE MERITOS Méritos

Max. 14 puntos

profesionales

ENTREVISTA DEFENSA CURRICULAR Max. 3 puntos

2.1. FASE DE OPOSICION - 30 PUNTOS

La fase de oposicidn constara en una prueba de cardcter tedrico-practico que tendra por
objeto la comprobacién de las cualidades profesionales del aspirante y su idoneidad para
desempenar el puesto que se convoca y que tendra caracter eliminatorio.

2.1.1 PRUEBA TEORICO-PRACTICA (Méximo 30 puntos)

Consistente en un cuestionario tipo test de 20 preguntas con respuestas alternativas siendo

solo una de ellas la correcta. Las preguntas estaran relacionadas con las funciones

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

principales del puesto descritas en el anexo | de la presente convocatoria y con el temario

descrito en este anexo |l.
Cada respuesta correcta del cuestionario valdra 1,5 puntos.

Esta prueba se evaluara de 0 a 30 puntos siendo indispensable alcanzar una puntuacion

minima de 15 puntos para superar el ejercicio.
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Los aspirantes dispondran de 60 minutos para realizar la prueba.

Finalizada esta fase, los aspirantes que la hayan superado accederan a las siguientes fases

de concurso.

2.2. FASE DE CONCURSO - 20 PUNTOS

Esta fase se compondra de dos fases:
° Concurso de méritos formativos y profesionales (maximo 17 puntos)
° Entrevista de defensa curricular (maximo 3 puntos)

2.2.1. CONCURSO DE MERITOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES (Maximo 17 puntos)

En esta fase seran valorados los méritos aportados por los/as aspirantes hasta un maximo
de 17 puntos, declarados en el Anexo IV “Hoja de alegacion de méritos”, segun el siguiente

desglose:

- Méritos formativos (maximo 3 puntos).
- Meéritos profesionales (maximo 14 puntos).

La documentacion susceptible de valoracion en la fase de concurso deberd presentarse
junto con la solicitud de admision en el proceso, y deberd consignarse en el Anexo IV.
Solamente seran tenidos en cuenta aquellos méritos consignados que, siendo valorables
conforme a las bases de la convocatoria, hayan sido acreditados mediante copia del

documento justificativo de cada mérito, conforme a lo dispuesto en las citadas bases.

Sera necesario que el candidato indique en la Hoja de alegacidn de méritos la denominacidn
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 tendra en consideracidon ningin mérito aportado que no haya sido a su
vez consignado en la citada hoja.

Los criterios de valoracion de méritos son los siguientes:

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

Méritos Formativos: (Puntuacion maxima 3 puntos)

En base a las funciones principales del puesto, descritas en el anexo | de la presente
convocatoria, serdn objeto de valoracion los méritos formativos que versen sobre las

siguientes materias:
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- Materia de Almacén, Logistica, Distribucién y Transporte de mercancias.

- Materia Prevencion de Riesgos Laborales relacionada con actividad de almacén.

TITULACION BAREMABLE
- Titulacién académica superior a la exigida en las presentes bases: 0,50 puntos.
- Formacion en el manejo de carretillas elevadoras: 0,50 puntos.

- Formacién Complementaria. Maximo 2,00 puntos.

Se valoraran los cursos o seminarios de una duracidon minima de 15 horas, impartidos por
universidades, organizaciones publicas o privadas, cdmaras de comercio y centros oficiales
de formacién de empleados publicos y que hayan finalizado dentro de los ultimos 15 afios.
Las asignaturas que formen parte de la obtencién de un titulo académico no podran hacerse
valer como cursos de formacidn. La valoracion se hara de acuerdo a la siguiente escala:

° De 15 a 29 horas: 0,15 puntos por curso.

° De 30 a 59 horas: 0,20 puntos por curso.

° De 60 a 200 horas: 0,25 puntos por curso.

° Mas de 200 horas: 0,50 puntos por curso.

Forma de acreditacion de los méritos formativos: copia auténtica de los titulos o certificados,

en donde conste la certificacién o la denominacion del curso y, en su caso, el nimero de
horas del mismo y el temario impartido por organismos o centros publicos o privados

debidamente homologados.

La no justificacion en la forma indicada supondra la no consideracion de dicho mérito en la
baremacion del Tribunal.

Méritos Profesionales: (Puntuacion maxima 14 puntos)

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

Se valorara segun el siguiente baremo:

a) Experiencia profesional en puestos de trabajo vinculados a almacenamiento de
mercancias, logistica de almacén, transporte y manipulacidn de cargas en organismos y
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entidades del sector publico, con la actividad principal de gestién, tratamiento y

custodia de archivos:

Maximo 7 puntos. a razén de 0.25 puntos por cada mes completo.

b) Experiencia profesional en puestos de trabajo vinculados a almacenamiento de
mercancias, logistica de almacén, transporte y manipulacion de cargas en organismos y
entidades del sector privado, con la actividad principal de gestién, tratamiento y

custodia de archivos:

Maximo 3.5 puntos. a razén de 0.25 puntos por cada mes completo.

c) Experiencia profesional en sector publico o privado en puestos de trabajo vinculados a
almacenamiento de mercancias, logistica de almacén, transporte y manipulacién de
cargas, relacionada con cualquier actividad diferente a la relacionada en los

apartados a) y b).

Maximo 3,5 puntos, a razén de 0,125 puntos por cada mes completo.

Forma de acreditacidén: Sélo se valorardn los méritos que se acrediten mediante copia

auténtica del nombramiento y/o contrato de trabajo en el que se especifiguen puesto y
funciones. Para acreditar las funciones desarrolladas, en el supuesto de no detallarse en
contrato, debera aportarse certificacion de funciones emitida por el organismo y/o entidad en
la que se ha declarado prestar servicios, firmada y sellada, en la cual debera constar fecha
de inicio y fin de la prestacion, denominacion del puesto y funciones desempenadas.
Igualmente debe acomparfiar ademas Informe de Vida Laboral de la Tesoreria General de la

Seguridad Social.

2.2.2. ENTREVISTA DE DEFENSA CURRICULAR (Maximo 3 puntos)

La entrevista versarad sobre los méritos alegados por los/as candidatos/as en la fase de
concurso, y se dirigird a valorar la adecuacion del/la candidato/a al puesto. Se centrara en
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contrastar informacidon sobre la experiencia adquirida, en su caso, en tareas propias del
puesto al que se aspira y se dirigird a valorar la adecuacion de la persona candidata al

puesto.

Se calificara de 0 a 3 puntos. Para determinar la nota obtenida se sumaran las puntuaciones

gue otorgue cada uno de los miembros del Tribunal y se dividird por el nimero de miembros
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asistentes.

2.3. CONTENIDO Y TEMARIO DEL EJERCICIO TEORICO-PRACTICO

El ejercicio tipo test versara sobre las siguientes materias:

1. Almacén, Logistica, Distribucién y Transporte de mercancias.

Prevencion de Riesgos Laborales relacionada con actividad de almacén.
Conocimientos basicos sobre procedimientos basicos de archivistica.
Conocimientos sobre recursos materiales relacionados con actividad de almacén.

Operaciones de mantenimiento, sefializacion o [luminacidon de almacenes.

o o K~ W N

Conocimientos del sector de la actividad y de la entidad contratante .

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

Servicios Documentales de Andalucia, SME, SLU CIF B-11476074. Inscrita
en el Registro Mercantil de Cadiz al tomo 1371, folio 84, Hoja CA-18.160 11

www.serviciosdocumentales.com

CSV : GEN-75f9-e547-07e5-8801-7919-fe90-d5ch-bd73

DIRECCION DE VALIDACION : https://run.gob.es/hsbIF8yLcR
E‘; FIRMANTE(1) : MARIA TERESA PAZO SOTO | FECHA : 07/04/2025 14:14 | Sin accion especifica
.




	 
	1.​BOLSA DE EMPLEO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS -  Cod. AUX10 
	1.1. FASE DE OPOSICIÓN - 30 PUNTOS 
	1.1.1 PRUEBA TEÓRICO-PRÁCTICA (Máximo 30 puntos) 

	1.2. FASE DE CONCURSO - 20 PUNTOS 
	1.2.1. CONCURSO DE MÉRITOS ACADÉMICOS Y PROFESIONALES (Máximo 18 puntos) 
	Méritos Formativos: (Puntuación máxima 5 puntos) 
	Méritos Profesionales: (Puntuación máxima 13 puntos) 

	1.2.2. ENTREVISTA DE DEFENSA CURRICULAR (Máximo 2 puntos) 

	1.3. CONTENIDO Y TEMARIO DEL EJERCICIO TEÓRICO-PRÁCTICO 

	 
	2.​BOLSA DE EMPLEO MOZO/A – PEÓN/A DE ALMACÉN _ Cod. ALM12 
	2.1. FASE DE OPOSICIÓN - 30 PUNTOS 
	2.1.1 PRUEBA TEÓRICO-PRÁCTICA (Máximo 30 puntos) 

	2.2. FASE DE CONCURSO - 20 PUNTOS 
	2.2.1. CONCURSO DE MÉRITOS ACADÉMICOS Y PROFESIONALES (Máximo 17 puntos) 
	Méritos Formativos: (Puntuación máxima 3 puntos) 
	Méritos Profesionales: (Puntuación máxima 14 puntos) 

	2.2.2. ENTREVISTA DE DEFENSA CURRICULAR (Máximo 3 puntos) 

	2.3. CONTENIDO Y TEMARIO DEL EJERCICIO TEÓRICO-PRÁCTICO 


		2025-04-07T14:27:29+0200
	SELLO ELECTRONICO DE LA SGAD


	



