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Ca nal \J Nota informativa
d e Isa bel | I Asunto: Bases Especificas

Bases especificas: “Titulado Superior Gestion Documental”

Por la presente se convoca un proceso selectivo, para cubrir 1 puesto _de  Titulado _ Superior _Gestidn
Documental, en los términos anunciados en el BOCM de 10 de junio de 2020

REQUISITOS PARA PARTICIPAR Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Podran participar en el proceso selectivo, aquellos candidatos que cumplan, los requisitos minimos que se
establecen en las bases generales y en las presentes “Bases Especificas”.

Quedaran excluidos del proceso selectivo los candidatos que no cumplan algunos de los requisitos minimos

fijados en las bases generales o en la presente ficha y, en particular, los que no acrediten la titulacidon y
experiencia requerida a que se hace referencia en el presente apartado.

Nombre del puesto TITULADO SUPERIOR GESTION DOCUMENTAL

Numero de plazas :

PROCEDIMIENTO PLAZAS
Reserva Consolidacion 1
Total plazas 1
Jornada Las plazas se ajustardn a la jornada continua de mafana de lunes a viernes.
Lugar de trabajo Ambito territorial de aplicacién del | Convenio Colectivo de Canal de Isabel I,
S.A.
Retribucion anual La que corresponde a los puestos encuadrados en el grupo profesional

Titulados, Area Funcional Administrativa, Nivel 5 subgrupo A, segln las tablas
salariales aprobadas en el vigente Convenio Colectivo.

Titulacién requerida Estar en posesién del Titulo de Licenciado en Historia, Licenciado en
Psicologia, Licenciado en documentacion, o grado en Informacién y
documentacion mas Master oficial universitario o equivalente o la
homologacién correspondiente.

Experiencia requerida Poseer experiencia minima demostrable de 2 ailos como Titulado Superior
en gestion documental, estableciendo politicas para la gestion eficaz de los
documentos, implantando soluciones integrales para la administracion digital
de los procesos y definiendo requisitos que permitan la conservaciéon y
recuperacién a largo plazo de la documentacidon y la difusién de la
informacion mediante procedimientos de digitalizaciéon, en empresas de
gestion del ciclo integral del agua que operen en Espafia.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

Nota informativa
Asunto: Bases Especificas

El requisito de inglés, podra acreditarse mediante alguno de los siguientes
certificados:

EOI: 1ery 2do cursos de Nivel Avanzado o Certificado de Nivel Avanzado (Plan
antiguo: lery 2do curso Ciclo Superior o Certificado de Aptitud).

Cambridge First Certificate in English (CFE).

Certificado ISE Il del Trinity College de Londres.

GESE 7-12 del Trinity College de Londres.

TOEFL iBT, con una puntuacion total a partir de 72.

TOEFL pBT, con una puntuacion total a partir de 567.

TOEFL cBT, con una puntuacion total a partir de 220.

IELTS, con una puntuacion total a partir de 5.5

TOEIC, puntuaciéon minima en alguna de las siguientes destrezas: Listening
and Reading > 785.

APTIS for Teachers/APTIS General de British Council, cuya puntuacién
acredite un nivel B2.

Business Language Testing Service (BULATS), con una puntuacion total a partir
de 60.

Oxford Test of English (O.T.E.), prueba on-line cuya puntuacion acredite un
nivel B2.

Pearson Test of English General- Level 3 (B2).

Certificacion CertAcles English B2, expedida por universidades espafiolas y
reconocida por la Asociacidn de Centros de Lenguas de la Ensefianza Superior
(ACLES).

Anglia ESOL Examinations-Advanced (B2)

Para las certificaciones no se tendra en cuenta la fecha de obtencion del
titulo.

Carné de conducir B en vigor.

El proceso se ajustard a lo establecido en las bases generales.

12.- PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los candidatos presentardn su solicitud de participacidon a través de la pagina web de Canal de Isabel I, S.A.:
www.canaldeisabelsegunda.es, en el apartado Empleo.

La inscripcidn en el proceso selectivo se realizara conforme a lo indicado en las bases generales.

El plazo de admisién de solicitudes finaliza a las 24 horas del dia 22 de septiembre de 2021, no admitiéndose

ninguna solicitud posterior a dicha fecha. La no presentacion de la solicitud en tiempo y hora supondra la

exclusion del aspirante.
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.- ORGANO DE SELECCION:

El Organo de Seleccidon designado para la evaluacidn y correccién de las pruebas estara compuesto por los
siguientes miembros:

Titulares Suplentes
Presidente: Rufino Garcia Fernandez Noelia lllan Caballero
Vocal: Miguel Angel Romero Serrano Xabier Tomas Cortazar
Vocal: Lourdes Marquet Huerta Gregorio Ciriza de los Rios
Vocal: Felisa Carpio Andrés Sonsoles Monteagudo Vila
Vocal: Juan José Gonzalez Reglero Santiago lafez Galan

2.- PRUEBAS

La puntuacidén global maxima que podra obtenerse en el proceso de seleccion sera de 15 puntos para las plazas
de estabilizaciéon de empleo temporal.

El proceso de evaluacion de los aspirantes a la plaza contard de las siguientes fases:

Prueba tedrica/practica

Se realizard prueba tedrica/practica para evaluar si los candidatos cuentan con los conocimientos, asi como la
habilidad o destreza en el ejercicio profesional necesarios para el adecuado desempefio del puesto de trabajo,
atendiendo a lo sefialado en los apartados “Conocimientos necesarios” y “Actividad a desarrollar”, de las Bases
Especificas.

Esta prueba tendrd cardcter eliminatorio y serd obligatoria para todos los aspirantes, consistird en realizar un
cuestionario tipo test, compuesto de 100 preguntas con 3 alternativas de respuesta y una sola respuesta
correcta. Cada respuesta correcta sera puntuada con 1 punto, las incorrectas penalizaran 0,33333333 puntos.
Las preguntas no contestadas no puntuan ni penalizan. Con caracter general, en el cuestionario test se incluiran
10 preguntas adicionales de reserva, ordenadas de la 101 a la 110 que servirdn para sustituir, si procede,
preguntas que pudieran ser anuladas.

La duracién maxima para la realizacién de esta prueba sera de 2 horas y 30 minutos.

La puntuacién maxima de estas pruebas una vez ponderados los resultados en base 10 serd de 8 puntos y para
superarlas los candidatos deberdn obtener una puntuacién minima de 4 puntos.

Los candidatos que opten a la realizacidn de las pruebas tedrico-practicas, deberan presentarse en el lugar y hora
publicados. Deberan asistir con el DNI, NIE y/o pasaporte en vigor, no pudiendo estar caducados los documentos
que acrediten la identidad. Si se produjera esta situacion es necesario presentar un documento que justifique la
no vigencia, pudiendo mostrar un resguardo de renovacién o denuncia en caso de hurto o robo.

Se prohibird acceder a la realizacidén de esta prueba con cualquier dispositivo electrénico encendido (movil,
Tableta, calculadoras programables, relojes inteligentes, etc.), considerando causa de exclusién el
incumplimiento de esta restriccion

Al finalizar el examen, los candidatos conservardn una copia de la hoja de respuestas que garantizara la asistencia
y la comprobacién de la realizacién del ejercicio.

La no asistencia a la prueba sera motivo de exclusion del proceso selectivo.
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42, VALORACION DE MERITOS

En las plazas de estabilizacién de empleo temporal, se realizara la valoracién de la experiencia conforme a lo
indicado en las bases generales, teniendo como referencia para dicha valoracién la experiencia indicada en el
apartado “Experiencia requerida” de la presente Bases Especificas.

52, EVALUACION DE POTENCIAL Y COMPETENCIAS.

Su valoraciéon maxima serd de 2 puntos y tendran caracter eliminatorio por lo que serd necesario obtener una
nota minima de 1 punto.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

e Archivistica: definicién, ambitoy  principios.  Historia y  evolucién. Ciencias y  técnicas
auxiliares. Concepto de Archivo: definicidn, funciones, etapas y tipos. El Archivo como edificio. Tipologia
de documentos.

e Historia de las instituciones: Canal de Isabel I, Canal de Isabel Il S.A e Hidraulica de Santillana.

e Agrupaciones documentales de los archivos: concepto y definicion de grupos de fondos, fondo, seccion
de fondo, serie documental, unidad documental compuesta, unidad documental simple, coleccién de
documentos y su relacién con los instrumentos de descripcion archivistica.

e Clasificacién de fondos documentales: definicidn, sistemas de clasificacidn, tipologia y problematica de
los cuadros de clasificacion. Identificacion de series documentales y funciones.

e Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los archivos. Ordenacién de
documentos: definicion, tipos de ordenacion y operaciones relacionadas. Instalacion de
documentos: definicidn, unidades de instalacidn, signaturas y colocacion fisica. Gestidn del depdsito.

e Descripcién archivistica multinivel: objetivos. Normas internacionales de descripcion: ISAD(G),
ISAAR(CPF), ISDF e ISDIAH. Normas de intercambio de informacién archivistica automatizada. La NEDA.

e Lenguajes documentales: definicion y tipologia. Listas de descriptores, taxonomias, tesauros y
ontologias. Los tesauros como herramientas para recuperar la informacion archivistica y su
interoperabilidad con otros vocabularios.

e Valoracion y seleccion de documentos: concepto y principios generales. Las Comisiones de
valoracién: definiciony funciones. El calendario de conservacién. Expurgo: procedimientos y
eliminacién segura de la documentacién e informacion.

e Legislacién: Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de
Madrid

e C(Calidad en la gestion documental: normativa ISO para la gestion de documentos y la
informacion y manuales de calidad y buenas practicas para la gestion de documentos y archivos.

e Relacion telematica con las Administraciones Publicas: naturaleza de la relacion, sedes electrdnicas,
registros electrénicos, catdlogo de procedimientos y notificaciones electrdnicas.

e Gestion documental: definicién y modelos. Sistemas de Gestién Documental. Politicas de gestion
documental y normas técnicas operativas. Procesos de gestion documental y procedimientos de apoyo.
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e Gestidon de documentos electronicos: principios y requisitos funcionales. Documento y expediente
electronico. Tramitadores electrénicos: definicion y funciones. Moreq 2010.Los documentos
electrénicos como evidencias digitales con valor probatorio. Firma electrdnica, sellosy certificados
digitales. Metadatos: concepto y tipologia. Esquemas corporativos de metadatos.

e Andlisis, mejora y modelado de procesos enla gestion de documentos. Concepto de proceso
y definicion de BPM. La norma ISO 26122. Lean & Six Sigma, APS y BPMN 2.0.

e Digitalizacion de documentos. Disefio e implementacién de un proyecto de digitalizacion. Herramientas
para la digitalizacion. Aspectos técnicos de la digitalizacidn. Soportes y formatos de
almacenamiento. Estandares de metadatos. Tratamiento de la imagen.

e Preservacion digital: concepto y alcance. Estandares y estrategias a largo plazo. Planes de
preservacion. La preservacion en las empresas.

e Archivo electrénico: principios funcionales y técnicos para su disefio. EIl modelo OAIS. El repositorio
digital: concepto y funcionalidades. Auditoria y certificacion de un repositorio digital fiable.

e Dinamizacién y accion cultural de los archivos. Marketing y promocion de los archivos. Difusién de los
documentos y la informacidn archivistica en la web. Lenguajes de marcado de documentos. La Web 2.0
y la Web Semantica.

e PREVENCION DE RIESGOS LABORALES:

- Ley 31/1995 de 8 de noviembre.

- RD 486/1997 de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de los lugares de
trabajo.

- RD488/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al trabajo con
equipos que incluyen pantallas de visualizacidon

° FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES RECURSOS PREVENTIVOS

° CANAL DE ISABEL Il: Mision; Valores; Estrategia (Lineas y Planes). El Canal y el ciclo integral del agua
en la Comunidad de Madrid (Captacion, Tratamiento, Distribucion, Saneamiento, Calidad de las
Aguas).

° | CONVENIO COLECTIVO CANAL DE ISABELI, S.A
- Titulo Il: Organizacién del Trabajo
- Titulo Ill: Clasificacion profesional
- Titulo VI: Seguridad y Salud Laboral
- Titulo IX: Régimen Sancionador.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

Las funciones principales del puesto son las siguientes:

° Gestionar los trabajos de descripcion y tratamiento de la documentacidon segin la normativa
internacional: ISAD (G), ISAAR (CPF), etc. y determinar los criterios y niveles de descripcidn asignables
a cada serie documental.

° Elaborar los instrumentos de recuperacion de la informacion: Tesauros, Guias, Lista de Descriptores y
puntos de acceso normalizados.
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e  Analizary estudiar la documentacion producida por la Organizacion para la identificacion de las series
documentales a transferir al Archivo.

° Realizar el Cuadro de Clasificacion funcional de documentos corporativo, asi como examinar la
evolucion de los procesos de negocio de la empresa para su actualizacion.

° Ejecutar los trabajos de Administracion y mantenimiento de la herramienta informatica del Archivo
Archidoc-Web: Configuracién de la informacion, parametrizacion de perfiles, usuarios, permisos,
explotacion de la informacion, etc.

. Participar en la planificacion del Calendario de transferencias desde los archivos de gestion de las
Unidades al Archivo General, comprobar plazos, finalizacidn de los tramites de los expedientes, etc.

° Asesorar a los responsables de los archivos de oficina, tras el examen de la documentacién a transferir,
sobre los criterios organizativos.

° Contribuir a definir y normalizar los criterios de conservacién, condiciones medioambientales,
instalacion de la documentacion y de los materiales especiales (planos, fotografias, carteles, mapas,
etc.).

e  Apovyar y formar al personal interno del Area en el uso del Sistema de Gestién de documentos del
Archivo (aplicacién Archidoc-Web) y en la gestidn de las Bases de Datos:

- Tareas técnicas: Utilizacién del Tesauro, descripcion de expedientes segin la ISAD (G),
encabezamiento de autoridades segun la ISAAR (CPF), reconstruccién y referencias de
expedientes asociados, agregacion de documentos, introduccion de datos normalizados,
alta y creacion de descriptores.

- Creacidn de signaturas de cajas, expedientes y unidades documentales simples, ubicacion y
gestion de espacios fisicos y virtuales, generacion de cartelas, etc.

- Uso de operadores y condiciones de busquedas complejas.

e  Ayudar a los usuarios de las Unidades sobre el uso de la aplicacién informatica de transferencias
electrénicas al Archivo y analizar que el contenido de la documentacion a ingresar responda a los
criterios necesarios para garantizar su integridad y recuperacion.

° Orientar a usuarios internos y externos en la busqueda de documentacién histérica, datos de
infraestructuras, solicitudes de informacidon para publicaciones, exposiciones y trabajos de
investigacion

° Cooperar en los trabajos de valoracidn, conservaciéon y acceso de series documentales con
responsables de otras Areas

° Colaborar en la tramitacién del procedimiento de expurgo en la Comunidad de Madrid
- Realizar los Informes y Propuestas requeridos.
- Tramitar la solicitud previa de Informe al Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid y

la autorizacién de eliminacidn a la Consejeria correspondiente

° Detectar necesidades de gestion de los documentos electrdénicos y aplicar las normativas técnicas
sobre metadatos, formatos, descripcion, preservacion digital a largo plazo, etc.
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° Asesorar sobre las soluciones y requerimientos técnicos de los procesos de digitalizacién: capturay
optimizacidn, clasificacién y catalogacion, verificacidn y validacion, aplicacion de OCR en contenido del
documento, conversidn de imagenes a otros formatos, transferencia a gestor documental, etc.

e Apoyar en las fases de los procesos de digitalizacion: seleccién, preparacién, recogida de
documentacion, escaneo, indexacion y custodia digital.

° Elaborar esquemas de metadatos.

e  Asesorar alas Unidades que lo requieran, en la organizacion de los documentos digitales, expedientes
electrdnicos y en la tramitacion electronica con las AAPP.

° Participar en el disefio e implementacidn de soluciones corporativas de gestidon de documentos.

e  Aplicar y asesorar en el cumplimiento de la legislacion y normativa que afectan a su dmbito de
actuacion (Normas ISO, Moreq 2010, etc.).

° Cooperar y participar en la elaboracién de procedimientos, directrices y politicas documentales.

° Participar y establecer los principios funcionales y requisitos técnicos para el disefio y organizacion del
Archivo electrénico y el sistema de gestion de documentos electrdnicos.

° Colaborar en el disefio de los procedimientos de migracidon de los documentos electrénicos a los
formatos de conservacion a largo plazo.

° Realizar los informes técnicos que se deriven de la actividad de su responsabilidad.

° Actuara como Recurso Preventivo en las actuaciones que asi lo exijan.

Y, en general, todas aquellas que se deriven del desempefio del puesto de trabajo.

Fecha 07 de septiembre de 2021

M@dnica Fierro Martin
Directora de Recursos
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