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BASES ESPECIFICAS PARA LA SELECCION DE CUATRO (4) PLAZAS DE DOCUMENTALISTA CON
CARACTER TEMPORAL, PARA LA EMPRESA PUBLICA SOCIEDAD DE SERVICIOS DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS.

1. Descripcién de puesto

Documentalista para la realizacidn de labores de digitalizacidn y gestién de documentos histoéricos.

2. Numero de puestos ofertados

Cuatro (4).

3. Caracter de la plaza

e Contrato temporal de seis (6) meses a jornada completa.

e Nivel: |

e  Categoria: Titulado Superior Universitario.

e Convenio de aplicacidon: Oficinas y Despachos del Principado de Asturias

e Periodo de prueba: Segun convenio

e Sueldo bruto anual: 28.152,67 €
e Lugar de trabajo: Ferrol (La Corufia).

e Incorporacion: Enero de 2025.

4. Funciones de puesto

El trabajo consistira en la realizacion de labores de digitalizacion y gestion de documentos histéricos. Ello incluira:

e Digitalizaciéon de documentos histéricos siguiendo los estandares de calidad establecidos.

e (Catalogacion y gestion de los documentos digitalizados.

e Mantenimiento y conservacién de los documentos originales durante el proceso de digitalizacidn.
e Uso de software especializado para la digitalizacion y gestion de documentos.

e Aseguramiento de la calidad de las imagenes digitalizadas y la correcta captura de metadatos.

e Elaboracién de indices, repositorio e informes.

5. Requisitos especificos del puesto
Las personas solicitantes deberan acreditar, en el plazo de solicitud, que reldnen todos y cada uno de los

siguientes requisitos especificos de la plaza:
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e Formacidn reglada obligatoria:

o Grado Universitario en Informacion y Documentacion, Archivistica o Historia, o titulaciones

universitarias equivalentes. Se admitird también a Licenciados en Documentacidn.
e Experiencia profesional:

o Experiencia de, al menos, un afo en el manejo de documentacion y catalogacion de archivos
historicos.

o Experiencia en digitalizacion de fondos documentales.

e Conocimientos:

o Conservacién y restauracidon: manejo y conservacion de documentos fragiles y antiguos para
evitar dafos durante el proceso de digitalizacion.

o Software especializado: experiencia con programas de reproduccidn y reconocimiento dptico
de caracteres (OCR) y otros softwares de gestion documental que faciliten la indexacién y
busqueda de documentos digitalizados.

o Normativas y estandares internacionales: familiaridad con normas y estandares
internacionales de digitalizacion y preservacion de documentos, como ISO 19005 (PDF/A) para
archivos de larga duracién, manejo de archivo TIFF y la ISO 12639:2004.

o Calidad de imagen y metadatos: habilidad para ajustar la calidad de imagen y capturar
metadatos precisos que faciliten la posterior recuperacién y uso de los documentos
digitalizados.

o Gestion de proyectos de digitalizacidn: experiencia en la planificacidn y ejecucién de proyectos
de digitalizacion.

e Incorporacidén en enero de 2025.

6. Otros aspectos valorables
e Experiencia adicional a la solicitada como obligatoria en el manejo de documentacién y catalogacion de
archivos histéricos y/o digitalizacion de documentos.
e Titulos universitarios (diplomado, grado, licenciado, master o doctor) de titulaciones relacionadas con
la gestion documental y la archivistica.
e Conocimiento de herramientas informaticas especificas para el ambito de la digitalizacion y gestion de
archivos.
Para la acreditacion de todos y cada uno de los requisitos enumerados se estara a lo dispuesto en el apartado 7

de Solicitudes de participacion y documentacion a presentar de las presentes bases.
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Solicitudes de participacién y documentacidn a presentar

En el plazo de presentacion de solicitudes deberd presentarse la siguiente documentacion:

Curriculum vitae y fotocopia de la titulacion académica exigible, los méritos aportados y cuantos otros
documentos se requieran en el apartado 5 de Requisitos especificos del puesto.

Fotocopia del DNI en vigor

La experiencia laboral debera acreditarse mediante la aportacidn de copia del informe de vida laboral.
Asimismo, se presentara una declaracion responsable de acuerdo con el modelo adjunto en la que se indi-
que la empresa, el tiempo de trabajo, las obras inspeccionadas y las labores realizadas en cada una de
ellas, y descripcidn de la experiencia desarrollada en las herramientas informaticas especificadas o titulos

que acrediten formacion en las mismas.

LA DOCUMENTACION REQUERIDA DEBERA PRESENTARSE EN UN PDF UNICO. LA NO INCLUSION EN LA
MISMA DE LA DECLARACION RESPONSABLE SERA MOTIVO DE EXCLUSION DEFINITIVA DEL PROCESO.

La formaciéon complementaria debera estar relacionada con las funciones del puesto a desempefiar y se
acreditara mediante certificado de la entidad formadora o diploma acreditativo de la formacién en el que
habra de venir ineludiblemente el nUmero de horas de formacién. La valoracién de la formacidn impartida
seguird las mismas pautas que la recibida siendo necesario que tenga relacién con las caracteristicas del
puesto y ha de venir acreditada en duracidn de horas. No se valoraran aquellos cursos en los que no figure
expresamente acreditado el numero de horas de duracion. No se entenderda como formacién

complementaria la asistencia a jornadas, seminarios o congresos.

Los requisitos exigidos y los méritos presentados junto con la solicitud seran objeto de comprobacién antes de

la formalizacion de la contratacion para lo que serd necesario aportar originales de la documentacion aportada

para su compulsa. El hecho de presentar la solicitud, e incluso de superar las pruebas, no creara derecho alguno

a la persona candidata seleccionada en caso de incumplimiento de requisitos o de haberse observado inexactitud

o falsedad en la documentacién aportada.

8.

Plazo y lugar de admision de solicitudes

El plazo de presentacion de solicitudes finalizara el jueves 26 de diciembre de 2024 a las 08:00 horas.

Las solicitudes se presentaran, por correo electrénico, a la direccion empleo@serpasa.es indicando en el asunto

“CUATRO DOCUMENTALISTAS FERROL_EXTERNA”.

Para la tramitacion de las solicitudes se estara a lo dispuesto en el apartado 3 de las Normas generales de

seleccion de personal publicadas en www.serpasa.es.
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En el caso de que se detecte un incumplimiento de requisitos o falsedad en la documentacién aportada, se
resolvera la exclusion del proceso selectivo de la persona candidata, decayendo el interesado en los derechos e

intereses legitimos a ser contratado.

9. Procedimiento de seleccién
El proceso selectivo consistira en dos fases con una puntuacién maxima de 50 puntos.
La puntuacion se ajustard al siguiente baremo:

e Fase 1: Valoracidon de méritos y experiencia

La puntuacién maxima para esta fase sera de 35 puntos. La Comisién de Seleccidn valorard los méritos

alegados y justificados documentalmente por los aspirantes conforme al siguiente baremo:

a) Formacién: puntuacién maxima 10 puntos

Cursos de formacidn, recibidos o impartidos, que tengan relaciéon con las funciones de la plaza

ofertada o las herramientas informaticas requeridas, conforme a la siguiente escala:

Entre 30y 50 horas: 1 punto
Entre 51y 100 horas: 2 puntos
Entre 101y 200 horas: 3 puntos
Entre 201 y 300: 4 puntos

Mads de 301 horas: 5 puntos

Titulacion universitaria (diplomado, grado, licenciado, master o doctor) de titulaciones
relacionadas con la gestién documental y la archivistica, a mayores de la que acredite el

cumplimiento del requisito obligatorio de la Base N2 5: 5 puntos

b) Experiencia : puntuacién maxima 25 puntos

Servicios prestados en manejo de documentacion y catalogacién de archivos histdricos: 3 puntos

por cada afio de experiencia.

Queda fuera de valoracidn en este apartado la experiencia profesional como docente.

e Fase 2: Entrevista personal.

La puntuacién maxima en este apartado sera de 15 puntos.
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A esta fase acceden solamente los DIEZ (10) candidatos que mejor puntuacién hayan obtenido en la fase
anterior.
A criterio del Tribunal, se podrd realizar la entrevista de manera telematica.
Con el fin de comprobar la adecuacion del perfil de la persona candidata a la plaza ofertada se realizard una
entrevista personal que versara sobre la exposicidn curricular, la actualizacién de sus conocimientos y las
funciones a realizar.
Los aspectos a valorar en la entrevista seran:
=  Actitud y habilidades sociales (compromiso e insercion en la organizaciéon, motivacion,
propuestas de actuaciones para optimizar el desarrollo de los trabajos, capacidad de
comunicacion, proactividad, trabajo en equipo, autonomia, ...).
=  Conocimientos y experiencia en el dmbito de la documentacion y catalogacion de archivos
histdricos y en la digitalizacion de documentos.
= Manejo de herramientas informaticas especificas de digitalizacion y gestion documental.
=  Fecha de incorporacion.
Sera preciso alcanzar una puntuacidon minima de 7,5 puntos en esta fase para continuar en el proceso de

seleccidn.

10. Tribunal

La composicion del Tribunal sera la siguiente:

Presidente: José Angel Jédar Perefia.
Suplente: Asuncion Mormeneo Val
Secretario: Asuncion Mormeneo Val
Suplente: Carlos Diaz Arnaiz
Vocal: Elias Alvarez Arias.

11. Publicaciéon

La presente convocatoria, asi como el lugar, fechas y demas detalles para la realizacion del proceso selectivo se
publicardn en el Portal de Transparencia del Principado de Asturias (www.asturias.es), en la pagina web de
SERPA, S. A. (www.serpasa.es), asi como en la web "Trabajastur” del Servicio Publico de Empleo del Principado

de Asturias (www.asturias.es/trabajastur) y en la pagina del Servicio Publico de Empleo de Galicia.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el drgano competente elaborard la lista de personas admitidas
y excluidas, expresando las causas de exclusién y otorgando un plazo para la subsanacién de defectos, Esta lista

serd objeto de publicacion en la pagina web de SERPA, S. A.
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Se hard publica asimismo la valoracion provisional por parte del Tribunal de los méritos y experiencia , en
atencidn al contenido de la Declaracion Responsable presentada por cada candidato.

Una vez realizadas las entrevistas, el Tribunal publicara en la misma web la puntuacion total del proceso selectivo
la cual determinara el orden de clasificacidn y, por tanto, la propuesta de contratacién a favor de la persona
aspirante con mayor puntuacién por orden de clasificacidn.

El resultado del proceso selectivo se hara publico en la web de serpa www.serpasa.es/empleo.

12. Consideraciones finales
En todo momento se seguiran las “Instrucciones por las que se regulan los procedimientos de seleccidn llevados
a cabo por las empresas publicas y entes del Principado de Asturias que se rigen por el Derecho Privado”
aprobadas por el Consejo de Gobierno del Principado de Asturias el 27 de abril de 2016.
Por razones organizativas podran dejarse sin cubrir las plazas ofertadas. El hecho de presentar la solicitud e
incluso de superar las pruebas no genera derecho alguno a favor de la persona candidata.
La convocatoria podra quedar desierta.
Se formara una bolsa de empleo con los candidatos aspirantes admitidos en esta convocatoria, que, por orden
de puntuacion, hayan llegado a la ultima fase del proceso y hayan superado todos los requisitos establecidos en
la convocatoria para cada una de las fases.
La contratacion de las personas que resulten seleccionadas queda supeditada a:
e La preceptiva autorizacion de los rganos competentes de la Administracion del Principado de
Asturias.
e Que el candidato no hubiera sido despedido o separado mediante expediente disciplinario de
ninguna administracion, entidad o empresa integrada en el sector publico, excepto despidos

colectivos.

En Gijon, a 17 de diciembre de 2024.

Fdo.: D. José Angel J6dar Perefia

Gerente de SERPA, S. A.
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