SOCIEDAD REGIONAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE, S.L.

Convocatoria de proceso selectivo de personal para la formacion de una bolsa de empleo de Auxiliares
de Archivo

Especialidad: Auxiliares de Archivo

Las presentes bases se ajustaran a la Ley 5/2018, de 22 de noviembre , de Régimen Juridico del Gobierno,
de la Administracion y del Sector Publico Institucional de la Comunidad Auténoma de Cantabria y demas
textos legales de aplicacion en la Sociedad Regional de Educacién, Cultura y Deporte.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Constituye el objeto de las presentes bases la creacién de una bolsa de trabajo de personal AUXILIAR DE
ARCHIVO, para cubrir vacantes de caracter permanente o atender eventuales necesidades temporales del
servicio. Cuando la seleccidon del personal sea de caracter temporal y no permanente, serd para la
sustitucion de personal dependiente de este Servicio, que se encuentre en la situacién de licencia,
accidente laboral, enfermedad profesional y/o comun, vacaciones, permiso o excedencia; y asimismo la
cobertura de puestos de trabajo de caracter no permanente por acumulacién de tareas o para la
realizacion de obras o servicios determinados. El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de
concurso - oposicion, con las valoraciones y puntuaciones que se especifican en el baremo que establece
las bases de la presente convocatoria. La vigencia de esta Bolsa de Trabajo serd de tres afios, a contar a
partir de la fecha de su creacién, pudiéndose prorrogar en afios sucesivos, si asi se estima oportuno.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO:

El objeto de la presente convocatoria es la constitucion de una bolsa de empleo de AUXILIARES DE
ARCHIVO

Las funciones a desarrollar en dicho puesto seran las siguientes:
- Tareas auxiliares generales del archivo
- Vigilancia de la sala
- Manejo adecuado de la documentacién
- Control de la documentacion
o Chequeo del estado de la documentacién bajo las directrices de los técnicos
o Cuenteo de la documentacidn que se va a prestar
o Comprobacién que la devolucién corresponde con el préstamo
- Limpiezay foliado de la documentacion
- Montaje de las unidades de instalacion
- Tejuelado de las unidades de instalacién
- Ordenacion fisica de las unidades de instalacidn
- Inventario (recuento) de los fondos documentales
- Transporte de las unidades de instalacion a la sala de consulta, areas de trabajo y depdsitos
- Comprobacién de las condiciones fisicas y ambientales de los depdsitos y comunicacion de las
incidencias a los técnicos
- Uso de equipos informaticos y manejo de los sistemas de gestidn archivistica
- Expedicidn de carnés de usuarios
- Préstamos y devolucion de los fondos de la Biblioteca Auxiliar del AHPCAN
- Atencidn al publico ofreciendo la informacién que se requiera, dirigiéndolo a la sala de consulta o
al personal técnico especializado



- Informacién general sobre los instrumentos de descripcion de los fondos

- Realizacién y cobro de fotocopias

- Envios y recepciones por correo postal

- Confeccidn de estadisticas bajo la supervision del personal técnico

- Cualquier otro que sea encomendado por la direccién o los técnicos funcionarios del Archivo
- Asi como cualesquiera otras de naturaleza analoga

Salario:
Este puesto tiene asignado un salario de 15.497,04 Euros anuales

- Salario base: 1.038,71 €
- Parte proporcional pagas extraordinarias: 173,12 €
- Plus de polivalencia: 79,59 €

Jornada partida de 37,5 horas semanales de lunes a viernes. Horario a fijar segin calendario y apertura al
publico del AHPCAN

El centro de trabajo serd el Archivo Histérico Provincial de Cantabria.

3. REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES:

a) Tener nacionalidad espafiola o ser nacional de alguno de los demas Estados Miembros de la Unidn
Europea o nacional de alglin Estado al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la
Unidn Europea vy ratificados por Espaiia sea de aplicacién la libre circulacién de trabajadores. Se requiere
el dominio del idioma espafiol.

b) Tener cumplidos dieciocho afos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

c) Estar en posesidon, como minimo, del titulo de Bachillerato o resolucidn de titulacién equivalente. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesidon del certificado que acredite
su homologacién. La no presentacion de la titulacién requerida sera causa de exclusion.

d) Tener la capacidad funcional para el desempefio de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas, ni hallarse inhabilitado, por cualesquiera causas, para el ejercicio profesional
en el desempefio de funciones publicas.

Para ser admitidos/as a la realizacién del proceso selectivo, los/as aspirantes deberan poseer en el dia de
finalizacidn del plazo de presentacidn de solicitudes y mantener hasta el momento de formalizacion del
contrato, los anteriores requisitos.

2. Los/as aspirantes afectados por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales seran admitidos en igualdad
de condiciones con los demds aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el
desempeno de tareas o funciones correspondientes, y siempre que no sea necesaria la adaptacién
funcional del puesto de trabajo. Los aspirantes con discapacidad a los que se les haya reconocido un grado
de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, que opten por el acceso para personas con discapacidad,
tendran que declarar expresamente en la solicitud de participacion en el proceso selectivo, el grado y tipo
de discapacidad, asi como que poseen capacidad funcional para el ejercicio de las funciones y tareas
correspondientes a las categorias a las que optan de la convocatoria. Asimismo, en la solicitud de
participacion, los/as aspirantes con discapacidad podran formular peticidén concreta de adaptaciones de
medios y ajustes razonables para la realizacién de las pruebas debiendo aportar, junto a la solicitud de
participacion, informe sobre la necesidad de adaptacion solicitada, asi como Resolucién o Certificado
sobre la capacidad funcional para el ejercicio de las funciones y tareas correspondientes a las categorias a



las que opta de la convocatoria. La adaptacién no se otorgard de forma automatica, sino Unicamente en
aquellos casos en los que la discapacidad guarde relacidn directa con la prueba a realizar y siempre que
tal adaptacidn no desvirtue el sentido de la misma. De no ser posible la presentacién del informe sobre la
necesidad de adaptacién y la Resolucién o Certificado sobre la capacidad funcional dentro del plazo de
presentaciéon de las solicitudes, se debera aportar, al menos, el justificante de haberlos solicitado. En este
caso, los/as aspirantes tendran que aportar dicha documentacién dentro del plazo de subsanacién de
defectos a que se refiere la base séptima. El grado de discapacidad debera poseerse el dia de finalizacién
del plazo de presentacién de solicitudes y mantenerse en el momento del llamamiento. Los/as aspirantes
deberan comunicar al departamento de Recursos Humanos de la Sociedad Regional de Educacién, Cultura
y Deporte cualquier modificacién que se produzca en el grado o en el tipo de discapacidad durante el
desarrollo del proceso selectivo. Si en el momento del lamamiento el/la aspirante no estuviera afectado/a
de discapacidad no sera de aplicacion lo dispuesto en la base décimo sexta.

4. PROCEDIMIENTO SELECTIVO:

El procedimiento selectivo para la FORMACION DE LA LISTA constara de las siguientes fases:
- Concurso - oposicion

4.1. FASE DE OPOSICION

Consistird en contestar por escrito un cuestionario integrado por 50 preguntas tipo test con cuadruple
respuesta (siendo solo una de ellas la correcta), que versaran sobre la parte primera del programa que
figura en el anexo Il de la presente convocatoria. En cada pregunta sélo se podra marcar una respuesta.

El cuestionario incluird cinco preguntas adicionales de reserva a fin de sustituir y convalidar
sucesivamente, segun el orden en el que se presenten en el cuestionario, aquellas preguntas que pudieran
ser objeto de anulacién.

Para la realizacion de este ejercicio los aspirantes dispondran de un tiempo maximo de 90 minutos.

Se puntuara con 0,20 puntos por cada respuesta correcta, con la penalizacién de 0,05 puntos por cada
respuesta incorrecta.

La puntuacién maxima serd de 10 puntos y sera necesario superar la fase de oposicion (5,00 puntos) para
continuar en el proceso de seleccién. En el caso de que nadie supere esa puntuacién, el Tribunal
determinara la siguiente nota de corte.

4.2. FASE DE CONCURSO

La puntuacion maxima en el presente apartado serd de 10 puntos.
Se valoraran los siguientes méritos:

4.2.1. Méritos profesionales:

Se podra asignar un maximo de 5 puntos, conforme a la siguiente valoracién:

a) Experiencia profesional mediante contrato laboral en Archivo Histérico Provincial de Cantabria en
puesto de categoria al menos equivalente al de las plazas ofertadas en la presente convocatoria, se
contabilizard por periodos de 30 dias, con 0’05 puntos por mes de servicio.

b) Experiencia profesional mediante contrato laboral o certificado de empresa en otras entidades publicas
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(Administracion o empresas publicas dependientes de la Administracién) en puesto de categoria al menos
equivalente al de las plazas ofertadas en la presente convocatoria, se contabilizard por periodos de 30
dias, con 0,025 puntos por mes de servicio.

c) Experiencia profesional mediante contrato laboral en otros archivos privados en puesto de categoria,
al menos, equivalente al de las plazas ofertadas en la presente convocatoria, se contabilizard por periodos
de 30 dias, con 0,015 puntos por mes de servicio.

De suscitarse dudas en cuanto a la informacidn de los contratos, el tribunal tomara en consideracion los
datos de la vida laboral.

d) Experiencia como becario en formacidon en materia de archivos mediante contrato o resoluciéon del
Gobierno de Cantabria u otras administraciones publicas, se contabilizard por periodos de 30 dias, con

0,04 puntos por mes.

4.2.2 Méritos académicos:

Se podra asignar hasta 3 puntos, conforme a la siguiente valoracién:

a) Titulo universitario en la especialidad: Informacién y/o Documentacion, Historia. Puntuacion de 1,5*
Sélo se puntuara una titulacién por solicitante, valorandose en este sentido la que tenga mds puntuacion.

b) Titulo universitario en cualquier otra materia. Puntuacién de 1*

c) Master, titulo de especialista universitario, postgrado universitario o doctorado en la materia
relacionada con la convocatoria y otorgadas por una entidad publica o privada homologada. Puntuacidn
de 0,75*

d) Conocimiento de idiomas. Inglés: Documento acreditativo de haber superado los estudios
correspondientes al nivel B2 de la Escuela Oficial de Idiomas o titulo equivalente.
Puntuacién de 0,25

El aspirante habra de haber obtenido esta titulacidon con anterioridad a la fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de instancias.

*Solo se puntuara una de las titulaciones (Licenciatura o Grado / Master, especialista, posgrado o
doctorado), valorandose en este sentido la que tenga mds puntuacion.
4.2.3. Cursos.
Se podra asignar un maximo de 2 puntos, conforme a la siguiente valoracién:
- Cursos de formacion o perfeccionamiento con las actividades objeto de esta convocatoria
cursados o impartidos por el/la interesado/a.

- Duracidn de los cursos y puntuacion.
o Entre 1y 9 horas o a falta de acreditacion de horas...... 0,025 puntos

O Entre 10y 20 horas......coeceeeeeeceeeeeeesree et 0,05 puntos
o Entre 21y 40 horas... ....0,10 puntos
O Entre 41y 100 horas......cccooeceveeeeeeieieenreneceeee e e sveeas 0,20 puntos



0  Entre 101y 300 horas.......ccoceveeeeveierineneeeeeee e sre s 0,30 puntos
0 MA3s de 300 horas......ccecevereeecieinieneeneeseee e see s eenees 0,50 puntos

Para los cursos de Ofimadtica e Informatica sélo se valoraran los de uso especifico relacionado con la
gestidn archivistica. No se valoraran: Sistemas operativos.

5. PUBLICIDAD:

Esta convocatoria y todo lo referente a este proceso de seleccion se publicard en la pagina web de la
SOCIEDAD REGIONAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

6. PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Los/as aspirantes deberan presentar el Anexo Il de solicitud de admision a la convocatoria junto con el
Anexo |V, la fotocopia del DNI, informe de vida laboral actualizado y la documentacidn acreditativa de los
requisitos y méritos alegados segun el modelo del Anexo I, en el registro del Palacio de Festivales (C/
Gamazo s/n.- Santander), de lunes a viernes en horario de 9:00 a 14:00 horas.

El plazo para presentar las solicitudes junto con la documentacidn requerida finalizard el 26 de octubre de
2020 (15 dias habiles desde el dia siguiente de su publicacidn en la web de la SRECD).

Los aspirantes con discapacidad deberan indicar en las solicitudes las adaptaciones que les sean necesarias
para el correcto desarrollo de las pruebas selectivas tanto en lo referente a medios como a tiempo.

Para acreditar la experiencia en el sector privado como trabajador/a por cuenta ajena es imprescindible
aportar las certificaciones de cotizacion de la Seguridad Social (vida laboral) que corresponda mas las
copias de los contratos o certificados de empresa reflejados en las mismas. No se tendrdn en cuenta los
contratos de trabajo en los que no se especifica la categoria y/o funciones desarrolladas. Para acreditar la
experiencia tanto en el sector privado como trabajador/a por cuenta propia, autdnomo o empresa, es
imprescindible aportar contratos mercantiles, escrituras societarias, documentos con valor oficial que
acrediten el contenido de la experiencia.

Para acreditar la experiencia en la Administracion Publica, es imprescindible la certificacién original
expedida por la Administracién u Organismo correspondiente o contrato en los que se especifique la
categoria y/o funciones desarrolladas.

En la validacidon de cursos, se tendrdn en cuenta aquellos que se hayan impartido por las Administraciones,
Corporaciones o Instituciones de caracter publico (incluidos los realizados por sindicatos y empresarios
como formacién laboral) asi como los cursos realizados por asociaciones profesionales de la especialidad
y cursos realizados en centros formativos oficialmente reconocidos, tanto presencialmente, on line o
mediante férmula mixta.

Para su valoracion, se debera presentar la documentacién mediante fotocopia de la certificacion expedida
por el érgano correspondiente de la Administracién o centro legalmente autorizado o reconocido. En
dicha certificacion debera figurar la denominacion del curso, horas de duracién y fechas de inicio y
finalizacion. Solo se tendran en cuenta aquellos cursos de formacién que hayan sido realizados en las
fechas comprendidas entre los 15 afios anteriores a la fecha de finalizacion de presentacion de las
solicitudes de esta convocatoria.

Una vez revisados y puntuados los méritos aportados se publicard un listado provisional con la puntuacidn
obtenida en esta fase abriéndose un plazo de cinco dias laborables para posibles reclamaciones, que
comenzara a contar a partir del dia siguiente a la publicacion de la lista provisional. Al término de este
plazo se resolveran las reclamaciones y se publicara la lista con las puntuaciones definitivas.



En la pagina web se facilitard modelo para presentar las posibles reclamaciones.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo
Unicamente demandar su modificacidon, mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido para la
presentacion de solicitudes. Transcurrido este plazo no se admitira ninguna peticidon de esta naturaleza.

7. DERECHOS DE EXAMEN:

Los derechos de examen se fijardn en 15,00 € y seran objeto de ingreso en cualquier sucursal del Banco
Santander Central Hispano mediante ingreso efectivo a favor de la Sociedad Regional de Educacién,
Cultura y Deporte, S L. en el numero de cuenta 0049 6742 5422 1628 7164, indicando en el concepto
“derechos de examen auxiliar de archivo” y nombre/apellidos del ordenante.

En la solicitud debera constar que se ha realizado el correspondiente ingreso de los derechos de examen,
mediante la validacién por la entidad colaboradora. La falta de justificacion del abono de los derechos de
examen determinara la exclusién del aspirante.

Estaran exentos del pago de los derechos de examen las personas que figuren como demandantes de
empleo durante el plazo, al menos, de seis meses anteriores a la fecha de la publicacién de la convocatoria.
Serdn requisitos para el disfrute de la exencidn que, en el plazo de que se trate, no hubieran rechazado
oferta de empleo adecuado ni se hubiesen negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de
promocién, formacién o reconversion profesionales y que, asimismo, carezcan de rentas superiores, en
computo mensual, al Salario Minimo Interprofesional. El certificado acreditativo de la condicién de
demandante de empleo, el informe negativo de rechazos en el que conste que el aspirante no se ha
negado a participar en acciones de promocidn, formacién o reconversidn profesional, y el certificado que
acredite que el aspirante no cobra renta mensual superior al Salario Minimo Interprofesional, se
solicitaran en las oficinas del Servicio Cantabro de Empleo.

A la solicitud para participar en el proceso selectivo se acompafiaran dichos documentos. Sera causa de
exclusién no justificar correctamente la exencion de los derechos de examen.

No procedera la devolucion de los derechos de examen en los supuestos de exclusion por causa imputable
a los aspirantes, incluida la no subsanacidn en plazo de la solicitud.

En ningln caso la presentacién y pago en la entidad colaboradora supondra sustitucion del tramite de
presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud.

8. ADMISION DE ASPIRANTES:

Finalizado el plazo de presentacion de instancias solicitando formar parte en el proceso selectivo, se
publicard en la web de la Sociedad Regional de Educacion, Cultura y Deporte S.L. (www.srecd.es) la
relacidn provisional de aspirantes admitidos y excluidos, debiendo especificarse en este ultimo caso la
causa de exclusion, asi como el plazo de subsanacidn si procede. El plazo de subsanacién sera de siete dias
laborables.

Concluido el plazo de subsanacion de instancias y resueltas éstas, se publicara la lista definitiva de
admitidos y excluidos, junto con la fecha, hora y lugar de celebracién del ejercicio de la fase de oposicién

y la composicion del tribunal calificador, con indicacion de los miembros titulares y suplentes.

A partir del dia siguiente a la publicacién de la composicidn del tribunal se abrird un plazo de cinco dias


http://www.srecd.es/

laborables para que los/as aspirantes interpongan escrito de recusacion si procede segun legislacidn
vigente. Concluido el plazo, la empresa resolvera y adoptard las medidas oportunas.

El hecho de figurar en la relacién de admitidos/as no prejuzga que se reconozca a los/as interesados la
posesion de los requisitos exigidos. Cuando de la documentacién acreditativa se desprenda que no poseen
alguno de los requisitos, los interesados decaerdn de todos los derechos que pudieran derivarse de su
participacién.

9. SISTEMA DE CALIFICACION:

Finalizadas las distintas fases del proceso selectivo se configurara y publicard un listado provisional de
los/as aspirantes que han superado dicho proceso en atencion al resultado de sumar la puntuacién de las
distintas fases y se hard publico en la web de la Sociedad Regional de Educacién Cultura y Deporte S.L
www.srecd.es.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo, primero, a la calificacidn de la fase de oposicién.
De persistir el empate se acudira a la puntuacidn obtenida en cada uno de los méritos de la fase de
concurso de méritos en el orden en que aparecen relacionados en el punto 4.2 de la presente
convocatoria. De mantenerse el empate, se resolvera atendiendo al orden alfabético de los aspirantes
empatados en la relacién definitiva de candidatos admitidos en este proceso selectivo, ajustandose al
resultado del Ultimo sorteo publicado antes del comienzo de las pruebas a que se refiere el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado.

Los/as aspirantes podran formular reclamaciones contra las calificaciones finales en el plazo de cinco dias
laborables, contados a partir de su publicacién en la pagina web de la Sociedad, que serdn resueltas por
el Tribunal.

10. DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS:

Para poder acceder a la realizacidn de cada uno de los ejercicios de que consta el proceso selectivo, los/as
aspirantes deberdan de ir provistos del Documento Nacional de Identidad, pasaporte o carnet de conducir
en vigor. En cualquier momento los/as aspirantes podran ser requeridos por los miembros del Tribunal
con la finalidad de acreditar su identidad. Los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
llamamiento Unico y atendiendo al orden alfabético de los apellidos de cada aspirante.

11. TRIBUNAL:

Se nombrara un Tribunal que serd nombrado por el Director de la Sociedad Regional de Educacion, Cultura
y Deporte y estara compuesta por un/a presidente/a, dos vocales, un/a miembro del comité de empresa
gue actuara con voz pero sin voto y un/a secretario/a que levantara acta del proceso. De la misma forma
se designara a los miembros suplentes del tribunal.

En la composicion del tribunal se velara por el cumplimiento del principio de especialidad, de manera que,
al menos uno/a de los miembros debera poseer titulacién o formacién correspondiente al area de
conocimientos exigida para el ingreso en las categorias profesionales objeto de la convocatoria.

Este tribunal estara facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse en el desarrollo de todo
el proceso selectivo y para adoptar los acuerdos necesarios para el debido orden del mismo. El tribunal
sera competente para aplicar e interpretar todas las cuestiones derivadas de la aplicacidn de estas bases,
asi como la determinacién de la forma de actuacidn en casos no previstos. El tribunal podra auxiliarse, en
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todas o algunas de las pruebas, asi como en cualquier otra cuestién que pudiera suscitarse en el desarrollo
del proceso selectivo, de los/as asesores especialistas y personal colaborador o auxiliar que le proporcione
la Sociedad, los cuales se limitaran al ejercicio de las funciones propias de su especialidad o que le sean
encomendadas.

Los miembros del tribunal se abstendran de participar en el proceso selectivo cuando concurra alguna de
las causas de abstencién legalmente previstas. Igualmente los miembros del tribunal podran ser recusados
por los aspirantes en el caso de que exista alguna causa de recusacién dispuestas en la legislacion vigente.

Los miembros del Tribunal observaran la confidencialidad y el sigilo profesional en todo lo referente a las
cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar fuera de las mismas la informacién que posean
en su calidad de miembros del Tribunal referida al proceso selectivo para el que han sido nombrados. El
Tribunal decidird por mayoria de votos de sus miembros presentes todas las dudas y propuestas
contenidas en estas bases. La designacion de los miembros del Tribunal sera publicada a través de la
direccion de Internet www.srecd.es junto con la convocatoria del ejercicio de la fase de oposicién.

Estard formado por un nimero impar de miembros, de entre los cuales habra un presidente que dirigira
las sesiones y un secretario que levantard acta de las mismas y custodiara la documentacion y las pruebas.

En el caso de que, una vez publicada la lista definitiva de aspirantes admitidos, sea necesario el
nombramiento de mas de un tribunal, se procederd a su designacién directa por parte de la Sociedad
Regional de Educacién, Cultura y Deporte y su composicién se hard publica en la direccidon de Internet
arriba citada. En el caso de que se constituyese mds de un tribunal, serd el primero de ellos, el Tribunal
n21, el que coordinard y determinara los criterios de actuacion y valoracién de todos los demas tribunales
constituidos a tal efecto, asi como la homogeneizacién de dicha actuacién. La asignacidn de los aspirantes
a uno u otro tribunal se realizara por orden alfabético mediante sorteo de un aspirante aleatorio ante el
Tribunal n91, continuando a partir de su apellido, él incluido, el cupo de los asignados al primer tribunal y
una vez agotado el mismo, el cupo atribuido a los tribunales n2 2 y sucesivos.

12. CALENDARIO DE LAS PRUEBAS:

La fecha, la hora y el lugar de realizacion del ejercicio de la fase de oposicion serd publicada en la web de
la Sociedad Regional de Educacién, Cultura y Deporte S.L. (www.srecd.es) al menos con quince dias
naturales de antelacion a su celebracion.

Las pruebas se realizaran dentro de los cuatro meses siguientes a la finalizacién del plazo de presentacion
de instancias. Estas fechas podrian variar como consecuencia de la COVID-19.

Todos los listados con los resultados provisionales y definitivos de los aspirantes, la plantilla con las
soluciones del ejercicio de la fase de oposicidn, los acuerdos adoptados por el Tribunal durante el proceso
selectivo y demas documentos susceptibles de ser publicados para general conocimiento de los
aspirantes, seran publicados en la web de la Sociedad Regional de Educacién, Cultura y Deporte S.L.
(www.srecd.es).

13. LISTA DE SELECCIONADOS Y PRESENTACION DE DOCUMENTACION ACREDITATIVA:

Resueltas las posibles reclamaciones que pudieran presentarse en relacién a las calificaciones finales
resultantes de sumar las puntuaciones de las fases de oposicidn, concurso y entrevista, el tribunal hara
publica, en el plazo de 7 dias naturales, el listado definitivo de las puntuaciones de los aspirantes, a
expensas de la comprobacién de la documentacion presentada en la convocatoria.
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Los/as aspirantes presentaran para su cotejo ante la Sociedad Regional de Educacidn, Cultura y Deporte
S.L., dentro del plazo de 5 dias laborables a contar desde el dia siguiente a la publicacién de la relacién de
aprobados, la documentacién original que acredite el cumplimiento de todos los requisitos a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de instancias. En caso de que el dltimo dia de presentacion de
documentacion coincida con dia no laborable, se trasladard la fecha al siguiente dia laborable en el
calendario.

Una vez cotejada la documentacién, se publicard la relacién definitiva de aprobados en orden de la
puntuacién obtenida. Dicha lista tendrd una vigencia de tres afios desde su publicacién para los
llamamientos que se produzcan durante dicho periodo de tiempo. Su vigencia podra ser prorrogada por
un tiempo definido en funcién de las circunstancias.

14. BOLSA DE EMPLEO:

Los/as aspirantes que hayan superado el proceso selectivo conforme a las presentes bases, entraran a
formar parte de una lista y seran llamados para la cobertura del puesto de trabajado que se determine
(indefinido o temporal, segln se establece en el punto 1 de esta convocatoria). Los contratos podran ser
concertados a tiempo parcial segun las necesidades.

La lista se formara por orden de preferencia establecida conforme al punto 13 y los llamamientos se
realizardn por el orden resultante de la lista asi conformada.

Los/as candidatos/as preferentes en la lista seran llamados/as segln su orden para la cobertura de las
situaciones que se produzcan. En el supuesto de vacantes y puestos a jornada completa, se ofrecerd la
cobertura del puesto también a quienes se encuentren cubriendo una situacidon de suspension del
contrato de trabajo o trabajando con jornada a tiempo parcial, también en orden de preferencia segun la
lista, ofreciendo posteriormente el puesto que dejan sin cubrir mediante nuevo llamamiento, también
conforme al orden de prioridad de la lista.

Realizado el llamamiento y aceptado, se procederd a la formalizacién de contrato laboral temporal o
indefinido.

La no aceptacién del llamamiento supondra la expulsidon de la lista, salvo causa justificada. Sera causa
justificada el estar desempefiando otro puesto de trabajo o encontrarse en situacién de incapacidad
temporal y estar participando en acciones de promocion, formacidn o reconversion profesional. En estos
supuestos no se producird la expulsidn de la lista sino que simplemente correra la lista a los/as siguientes
candidatos/as.

Para sucesivos llamamientos, se continuard el orden de la lista con el/la candidata/a siguiente al dltimo
que haya sido llamado/a.

Finalizado el objeto del contrato, el/la candidata/a sera reincorporado a la bolsa segun el orden de
prelacidn del proceso selectivo.

15. ACCESO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Los/as aspirantes a los/as que se les reconozca el derecho a concurrir por la reserva de discapacitados/as
(con un grado igual o superior al 33%), figuraran en la lista de seleccionados en el orden que resulte de la
puntuacion definitiva que obtuvieran. No obstante, debera producirse el llamamiento del primero de
los/as que finalmente conformen la Lista, en la oferta de la segunda contratacién que se vaya a realizar;



en la de la duodécima, al segundo; en la de la vigesimosegunda, al tercero, y asi sucesivamente, ello sin
perjuicio del derecho que pudieran tener derivado de la mayor puntuacién obtenida en el proceso
selectivo

16. NORMA FINAL:

Corresponde al tribunal las funciones relativas a la determinacion concreta del contenido de las pruebas
y a la calificacion de los aspirantes, asi como en general, la adopcidn de cuantas medidas sean precisas en
orden al correcto desarrollo de las pruebas selectivas. El tribunal serd competente para resolver todas las

cuestiones derivadas de la aplicacidn de estas bases, asi como para auxiliarse de asesores especialistas y
personal colaborador o auxiliar en los términos recogidos en el punto 13 de estas Bases.

Santander, a 2 de octubre de 2020

El Presidente de la Sociedad Regional de Educacion, Cultura y Deporte

ANEXO |
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PROGRAMA

Tema 1. Concepto y definicidon de Archivistica. Concepto y definicidon de archivo y de documento. El ciclo
vital de los documentos. Concepto de informacién archivistica. Valores del documento. El documento
electrénico.

Tema 2. Conceptos de principio de procedencia y respeto al «orden natural» de los documentos, de ciclo
vital de los documentos y de «continuum» o de continuidad de los documentos.

Tema 3. Tipos de archivos segln el ciclo vital de los documentos. El archivo de oficina, central, intermedio
e histdrico. Instrumentos de control, gestion y descripcion de los diferentes tipos de archivo.

Tema 4. Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histdrico Espafiol: el Patrimonio Documental. La Ley
3/2002, de 28 de junio, de Archivos de Cantabria. Decreto 69/2018, por el que se aprueba el reglamento
de la Comisidon de Patrimonio Documental de Cantabria

Tema 5. Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los archivos. Normas bdsicas
de instalacién de documentos. Transferencias y préstamos de documentos.

Tema 6. La identificacidon y clasificacion de los fondos documentales. Conceptos y definicidon. Sistemas de
clasificacion.

Tema 7. Valoracion, seleccion y eliminacion de documentos: conceptos y funciones. La Comisién Superior
Calificadora de Documentos Administrativos: composicidon, competencias y funcionamiento.

Tema 8. La ordenaciéon de documentos. Tipos de ordenacién. Operaciones relacionadas con la ordenacion.

Tema 9. Las agrupaciones documentales de los archivos: conceptos de grupo de fondos, fondo, seccion
de fondo, unidad archivistica compuesta, serie documental, unidad archivistica simple, expediente o
unidad archivistica compuesta y colecciéon de documentos.

Tema 10. Relaciones existentes entre las agrupaciones documentales, los niveles de descripcién y los
instrumentos de descripcidn tradicionales.

Tema 11. La planificacidn descriptiva: objeto. Concepto de descripcidn archivistica multinivel. Normas de
descripcién e intercambio de informacién archivistica automatizada.

Tema 12. La Comisién de Normas Espafiolas de Descripcidn Archivistica (CNEDA): Objetivos, funciones y
composicion. El Portal de Archivos Espafioles (PARES). La Norma Internacional General de Descripcién
Archivistica (Norma ISAD-G).

Tema 13. Los soportes documentales. Tipos y causas fisicoquimicas y bioldgicas de alteracidon. Medidas de
prevencion y de conservacion de los documentos. La restauracién, medios y procedimientos.

Tema 14. La reprografia y la digitalizacién de documentos en los archivos: objetivos funciones. Técnicas
reprograficas. Principales formatos analdgicos. Principales formatos de los archivos digitales: formatos sin
pérdida de resolucidon ni calidad y formatos con pérdida de calidad. El archivo de seguridad vy la
preservacion digital: conceptos basicos.

Tema 15. El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo: principales caracteristicas
arquitectdnicas. Areas, circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas ambientales y de seguridad.

Tema 16. La funcién social y cultural de los archivos: comunicacién cientifica, exposiciones, servicios
educativos y redes sociales.
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Tema 17. La atencion de usuarios. Condiciones de acceso a los archivos y consulta de documentos en sala.
Las cartas de servicios de los archivos.

Tema 28. Los Archivos Histéricos Provinciales. Historia y normativa basica reguladora. Competencias y
obligaciones de la Administracién General del Estado. La potestad normativa y reglamentaria.

Competencias subrogadas y asumidas por las Comunidades Auténomas. El Archivos Histéricos
Provinciales de Cantabria. Historia, fondos y servicios.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS DE PERSONAL PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA
DE TRABAJO DE AUXILIARES DE ARCHIVO.

DATOS PERSONALES

1. DNI 2. Primer apellido 3. Segundo apellido 4. Nombre

5. Fecha nacimiento | 6. Provincia de nacimiento 7. Lugar de nacimiento

Dia Mes Ao

8. Domicilio: Calle o plaza y numero 9. Localidad 10. C.P.

11. Municipio 12. Provincia 13. Nacién

14. Mail: 15. Teléfono 1: 16. Teléfono 2:
CONVOCATORIA

ESPECIALIDAD: AUXLIAR DE ARCHIVO

ENTIDAD CONVOCANTE: SOCIEDAD REGIONAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE, S.L.

FORMA DE ACCESO: CONCURSO-OPOSICION

EN CASO DE DISCAPACIDAD, ADAPTACION QUE SE SOLICITA Y MOTIVO DE LA MISMA:

DOCUMENTACION

Fotocopia del NIF/D.N.I. en vigor.

Vida laboral.

Justificante de haber pagado las tasas por derechos de examen.
Certificado de condicion de demandante de empleo

Informe negativo de rechazos

Certificado de rentas inferiores al S.M.I.

Titulo minimo de Bachillerato o resolucion de equivalencia de Bachillerato.
Meéritos.

El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que relne las condiciones exigidas en la
convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud
en el momento en el que se le requieran.

1 o ... de e, de 2020
(Firma)
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JUSTIFICACION DE INGRESO DE LOS DERECHOS
DE PARTICIPACION.

INGRESADO C.C. Num.: 0049-6742-54-
2216287164 (Banco Santander Central
Hispano)

Cuantia: 15,00 euros

ESTE IMPRESO NO SERA VALIDO SIN EL
SELLO O IMPRESION MECANICA DE LA
ENTIDAD BANCARIA EN LA QUE SE HAYA
EFECTUADO EL INGRESO.

SR. PRESIDENTE DE LA SOCIEDAD REGIONAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE, S.L.

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL IMPRESO

PwnNnpRE

entregar la instancia sin firmar.

Escriba solamente a maquina o boligrafo negro o azul, con letras mayusculas tipo imprenta.
Asegurese de que los datos resultan claramente legibles en todo el documento.

Evite doblar el documento y realizar correcciones, enmiendas o tachaduras.

No olvide firmar el documento. La instancia deberd presentarse firmada. Sera causa de exclusion

5. Imprima 3 ejemplares: uno para entregar en la Sociedad Regional de Educacién, Culturay
Deporte, otro para la Entidad Bancaria y el tercero para el interesado.
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RELACION DE MERITOS:
Académicos:

1.

2.

3.

4,

5.

Profesionales:

4.
5.

FORMACION:

DENOMINACION

ORGANISMO

FECHA

HORAS
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ANEXO IV

DN/ DOMIA ettt e e e e e e e e e e e e e ee e ettt et e ——————————eeaeeteteeeettetetete ——————————————————————ataesn—————
..................................................................................................................................... , con
domicilio en
......................................................................................................................................... , de
............................... anos edad, con documento nacional de identidad numero
................................................. , declara bajo juramento o promesa, a efectos de participar en el
proceso de seleccién para la constitucién de una bolsa en la especialidad de ,

gue no he sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas, ni hallarse inhabilitado, por cualesquiera causas, para el ejercicio profesional
en el desempefio de funciones publicas
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