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Fecha Firma: 15/11/2021

BASES REGULADORAS DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION
TEMPORAL, EN LA MODALIDAD DE CONTRATO DE TRABAJO PARA OBRA O SERVICIO
DETERMINADO, DE UN/A TRABAJADORIA, PARA EL PUESTO DE TRABAJO DE TECNICO/A
DE DOCUMENTACION EN ACOSOL, S.A.

BASE PRIMERA. - OBJETO Y SISTEMA DE SELECCION.

Es objeto de la presente convocatoria la seleccién de una plaza de Técnicola de Documentaciéon
para su contratacion laboral temporal bajo la modalidad de un contrato de obra o servicio
determinado y por un periodo maximo de hasta 4 afios, al amparo del articulo 15 del Estatuto de
los Trabajadores, y el articulo 22 del VI Convenio colectivo estatal del ciclo integral del agua.

HASH: 907e6339b054a887cfe71d3984950e87

El sistema de seleccién sera el de Concurso.

BASE SEGUNDA. - PERFIL CONVOCADO Y FUNCIONES.

La plaza convocada requiere un nivel de titulacion de Licenciado/a o Graduado/a en Filosofia y
Letras (Historia, Geografia, Psicologia), Documentacion, Biblioteconomia.

Las funciones a realizar como Técnico/a de documentacion seran:

- Coordinar, centralizar y organizar toda la documentacién técnica, legal y administrativa de las
diferentes areas y direccion de ACOSOL, S.A., aplicando las mejores practicas de gestion
documental.

- Coordinar el respaldo fisico y digital de toda la documentacion de ACOSOL, S.A...

- Planificar y coordinar la elaboracién de la Politica de Gestion Documental de ACOSOL, S.A...

- Digitalizar y codificar todos los documentos de ACOSOL, S.A., segun categorias, tipos de
trabajos, areas/direccion y fechas correspondientes, para su respectivo almacenamiento fisico y
digital.

- Administrar el archivo central de la empresa conforme a la hormativa vigente.

- Garantizar la disponibilidad de la informacién documental que le sea requerida para la correcta
operacion de los procesos de la institucion.

- Gestionar y coordinar la custodia de los documentos fisicos y electronicos, técnicos y
administrativos de ACOSOL, S.A...

- Elaborar con el apoyo de las diferentes areas de ACOSOL, S.A., la conformacién de los
respectivos expedientes, entrega de informacion y soporte documental.

- Coordinar el funcionamiento, uso y cumplimiento del Sistema de Documentacién de ACOSOL,
SA..

- Planificar e impartir capacitaciones y asesorias al personal de ACOSOL, S.A., sobre gestion
documental y archivo.

- ldentificar e implementar medidas que permitan un desarrollo innovador de la gestion
documental.

- Brindar un servicio de informacion oportuno, eficiente y confiable a los usuarios internos y
externos de ACOSOL, S.A...

- Cumplir con las funciones asignadas, politicas y procedimientos de ACOSOL, S.A.

- Otras actividades que se le asigne por parte de la Direccion de la Empresa.

Todo ello bajo la dependencia, direccién y control del Director de Coordinacion Interna.
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BASE TERCERA. - RETRIBUCIONES.

Las retribuciones salariales a percibir por el/la trabajador/a contratado seran las establecidas para
la categoria y/o grupo profesional de Técnico de Grado Medio, conforme establece el actual
Convenio colectivo de ACOSOL, S.A., y sus vigentes tablas salariales.

BASE CUARTA. - REQUISITOS OBLIGATORIOS DE PARTICIPACION.

Ademas de los requisitos especificos en cuanto a titulacidn, y experiencia profesional, todas las
personas solicitantes deberan reunir, a fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias, los siguientes requisitos:

A) Requisitos obligatorios Generales:

1. Tener la nacionalidad espafiola, o de cualquier miembro de la unién europea, asi como de otros
paises con residencia legal en Espafa, debiendo acreditar -en la fase de admision de requisitos
minimos- que reunen las condiciones legales para ser contratados.

Este requisito se acreditara en la solicitud inicial a través de copia completa (anverso y reverso)
del D.N.l.,, Pasaporte o Tarjeta de Residencia, vigente a la fecha de presentacion. Tener la
nacionalidad espafiola o de cualquier miembro de la unién europea.

2. Tener cumplidos dieciséis afios de edad.

Este requisito se acreditara en la solicitud inicial a través de copia completa (anverso y reverso)
del D.N.1., Pasaporte o Tarjeta de Residencia, vigente a la fecha de presentacion.

3. No haber sido separadas mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades =—=
Autonomas, ni hallarse inhabilitadas absoluta o especialmente para empleos o cargos publicos. En ===
el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitadas o en situacién equivalente ni
haber sido sometidas a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

4. Declaracién responsable de que se relinen todos los requisitos exigidos en la convocatoria, y de
no padecer enfermedad, ni limitaciones fisicas o psiquicas incompatibles con el normal
desempefio de las tareas o funciones correspondientes al puesto solicitado.

Este requisito se acreditara en la solicitud inicial a través documento firmado olografa o
digitalmente por el aspirante, y datado en fecha no anterior a la fecha de publicacién de las
presentes Bases.

ACOSOL, S.A. se reserva el derecho a someter a las personas aspirantes, y antes de ser
contratados como personal laboral, a cuantas pruebas considere pertinentes para evaluar el
cumplimiento de este requisito.

5. De igual forma, estar en posesion del titulo o nivel de titulacion exigida, en su caso, en la
convocatoria. En el caso de titulaciones expedidas en el extranjero (fuera de la UE) sera preciso s
aportar la correspondiente homologacion del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte; en el =
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caso de titulaciones obtenidas en otro Estado miembro de la Union Europea, siempre que lo
especifique la convocatoria, podra aportarse el reconocimiento oficial del titulo por el 6rgano que
tenga atribuida legalmente la competencia.

Este requisito se acreditara documentalmente en la solicitud inicial.

6. Estar en posesién y acreditar la vigencia, a la finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes iniciales, del Carnet de Conducir clase B.

Este requisito se acreditard en la solicitud inicial a través de copia completa (anverso y reverso)
del carnet de conducir, vigente a la fecha de presentacion.

7. No hallarse incursas en causa de incapacidad o incompatibilidad, con arreglo a la legislacion
vigente.

B) Requisitos obligatorios Especificos:

- Licenciatura o, en su caso, Grado en Filosofia y Letras (Historia, Geografia, Psicologia),
Documentacion, Biblioteconomia.

- Experiencia profesional minima requerida: 3 afios en puesto de trabajo idéntico o analogo, en
empresas u organismos que gestionen el ciclo integral del agua o en infraestructuras hidraulicas.

Solo se tendra en cuenta dicha experiencia si se ha realizado dentro de los Ultimos 7 afios, a
contar desde la fecha de publicacion de la presente convocatoria.

BASE QUINTA. - FORMA, LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.
DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE LOS MERITOS, Y PUBLICACION DE ANUNCIOS.

FORMA: Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberan presentar solicitud
donde consten sus datos personales, DNI o NIE, domicilio, nimero de teléfono de contacto en su
caso, plaza a la que aspira, asi como una declaracion expresa de que retnen todos los requisitos
exigidos en la convocatoria, tal como se detalla en la Base Cuarta. Los requisitos, asi como los
méritos invocados, deberdn reunirse, y aportarse, en la fecha en la que termine el plazo de
presentacién de solicitudes.

LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION: Las solicitudes para tomar parte en las pruebas
selectivas se presentardn en la  siguiente  direccion de correo  electronico ===
procesoselectivo@acosol.es dentro del plazo de diez dias habiles, contados a partir del =
siguiente al de la publicacion del correspondiente anuncio de la convocatoria en la pagina web de =—=
ACOSOL S.A., cumplimentando el modelo oficial de solicitud que podra encontrar en dicha pagina ==
web (www.acosol.es). Dicho plazo terminara a las 23:59 horas del Gltimo dia habil en que se fija
esta fase de admision.

En el correo electrénico, en el apartado de ASUNTO: se debera titular, de manera
obligatoria como minimo la referencia:

REFERENCIA 108 - TECNICO/A DE DOCUMENTACION

De omitir este requisito, o cumplirlo de forma defectuosa, se considerara no presentado el
correo electrénico, con los efectos que de tal consideracion se deriven.

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR. A las solicitudes de participacion se adjuntara la
siguiente documentacion:
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A) Para los Requisitos obligatorios Generales:

- Copia del DNI o pasaporte.

- Declaracion responsable de que se retinen todos los requisitos exigidos en la convocatoria, y de
no padecer enfermedad, ni limitaciones fisicas o psiquicas incompatibles con el normal
desemperfio de las tareas o funciones correspondientes al puesto solicitado.

- Copia del carnet de conducir tipo B.

B) Para los Requisitos obligatorios Especificos:

- Copia del titulo universitario exigido en esta convocatoria: Licenciatura o, en su caso, Grado en
Filosofia y Letras (Historia, Geografia, Psicologia), Documentacion, Biblioteconomia.

- Experiencia profesional minima requerida: 3 afios en puesto de trabajo idéntico o analogo, en
empresas u organismos que gestionen el ciclo integral del agua o en infraestructuras hidraulicas.

Dicha experiencia profesional se acreditara por el/la aspirante mediante Certificado emitido por la
empresa, firmado por un representante de la misma, con facultades para ello, indicando el puesto
de trabajo (su denominacién), funciones realizadas, fecha de entrada y finalizacion en ese puesto
de trabajo (duracion en el puesto) o, en su caso, de vigencia de la misma.

Solo se tendra en cuenta dicha experiencia si se ha realizado dentro de los Ultimos 7 afios, a
contar desde la fecha de publicacion de la presente convocatoria.

Adjuntando, al efecto, certificado de Vida Laboral.

C) Para los méritos alegados:

- Formacion complementaria: se acreditard por el/lla aspirante mediante la aportacion de
certificados, titulos, diplomas o cursos (originales o fotocopias compulsadas).

ANUNCIOS. Todos los anuncios sobre el procedimiento y tramites que se generen por la presente
convocatoria, hasta la conclusiéon del procedimiento selectivo, se expondran Unicamente en la
pagina web de ACOSOL, S.A.

El hecho de presentar la solicitud, ademéas de aceptar plenamente las bases, no creara derecho
alguno para los candidatos/as seleccionados/as en caso de incumplimiento de alguno de los
requisitos exigidos en las bases o haberse observado inexactitud o falsedad en la documentacion
y/o solicitud aportada.

BASE SEXTA. - MERITOS A VALORAR.

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL: maximo 4 puntos en total.

A tal efecto, se valorard en este apartado la experiencia profesional (3 afios) exigida como
requisito minimo (Base Cuarta, apartado B).

Y s6lo se tendra en cuenta la experiencia profesional a valorar si se ha realizado dentro de los
ultimos 7 afos, a contar desde la fecha de publicacién de la presente convocatoria.
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Se valorard Experiencia profesional en puesto de trabajo idéntico o analogo, en empresas
pertenecientes al ciclo integral del agua (y dispongan de cédigo CNAE 3600.- Captacion,
depuracién y distribucibn de agua), o en administraciones publicas en puestos técnicos
relacionados directamente con el ciclo integral del agua. La puntuacion sera de 1 punto por afio de
experiencia, o la fraccion que resulte por mes.

Los documentos validos para la justificacion de la experiencia profesional por cuenta ajena seran;
(1) el certificado de vida laboral acompafiado de (2) certificados de la empresa, debidamente
sellado, y emitido y firmado por persona claramente identificada en sus datos personales, y con
capacidad de representaciéon, que acredite las funciones realizadas en su puesto de trabajo, y/o
(3) los contratos de trabajo, debidamente registrados, si en ellos queda debidamente reflejado o
especificado el puesto desempefiado, y las funciones realizadas.

B) FORMACION COMPLEMENTARIA: maximo 2,5 puntos en total.

- CUrsos de OfIMALICA .....ovvuiie i e e e e e e e hasta un maximo de
1,5 puntos.

e 0,30 puntos por cursos de formacién =< 15 h.

e 0,50 puntos por cursos de formacién => 20 h.

- Cursos de igualdad de género, con un minimo de 15 horas lectivas............... 0,25 puntos por
curso, hasta un maximo de 0,25 puntos.

- Cursos de Prevencion de Riesgos Laborales.............coovvviiiiiiiiiie i, hasta un maximo
de 0,75 puntos.
0,30 puntos por cursos de formacion =< 15 h.
® 0,50 puntos por cursos de formacion => 20 h.

C) ENTREVISTA PERSONAL: maximo 1 punto.

Se llevara a cabo por el Tribunal de Seleccién al objeto de conocer el dominio de la materia, asi
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orientacion a objetivos.

BASE SEPTIMA. - COMISION DE VALORACION Y CONTROL.

7.1.- La Comision de Valoracion y Control, de acuerdo al articulo 12 del convenio colectivo de ==
ACOSOL, S.A., estard compuesta por un/una presidente/a y tres Vocales nombrados por la=—/
Direccion de la Empresa y por otros cuatro Vocales, de entre los que se designara el secretario/a

de la Comision, nombrados por el Comité de Empresa, que levantara acta de lo acontecido en ——
cada sesion.

La Comision de Valoracion y Control tendra como funcion velar por el cumplimiento de las
presentes Bases Generales y Especificas. En particular, le corresponde de manera exclusiva:
aprobar las admisiones provisionales y, posteriormente, definitivas de los/las aspirantes; aprobar y
publicar las baremaciones provisionales y, posteriormente, definitivas; resolver, en cualquier fase mm=—
del proceso selectivo, todas las reclamaciones efectuadas por los/las aspirantes; acordar la
exclusion de aspirantes del proceso selectivo por incumplimientos de las bases generales VY s
especificas de aplicacion; asi como cualquier otra funcién que, en cada momento, considere
necesario y adecuado para garantizar los principios de acceso al empleo publico.

La Comisién de Valoracion y Control queda facultada para la resolucion de cuantas dudas se
presenten en la interpretacion, asi como en lo no previsto en las presentes bases y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen funcionamiento de las pruebas.

Céd. Validacion: 5E6YKRLJ7TPRNL7W4AG5PKJDZ | Verificacion: https://acosol.sedelectronica.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 5 de 8



.
ACOSOL

La Comision de Valoracion y Control quedara validamente constituida con la presencia del/de la
presidente/a, el secretario/a y, al menos, tres vocales mas.

7.2.- El/la presidente/a, que dispone del voto de calidad en caso de empate, velara en todas y
cada una de las fases del proceso selectivo, por el cumplimiento del deber de sigilo profesional a
gue vienen obligados todos/as los/as miembros de la Comisién.

7.3.- A la finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes iniciales, los/las miembros de la
Comision de Valoracién y Control formularan, en su caso, declaracion de no encontrarse
incursos/as en ninguna de las causas de abstencion establecidas por la ley 40/2015 (L.R.J.S.P.),
en su articulo 23, o abstenerse de intervenir en caso contrario, y en tanto se mantenga la causa
de abstencion, si se incurriera en alguna de ellas.

Asimismo, podran ser recusados/as por los/las aspirantes en la forma y casos que determina el
articulo 24 de dicha norma.

7.4.- Todos/as los/as integrantes de la Comision de Valoracion y Control seran trabajadores/as
fijos/as de ACOSOL, S.A que, en la medida de lo posible, posean igual o superior categoria y
especialidad que la correspondiente a la plaza convocada. Todos/as los/las miembros actuaran
con voz y voto, y bajo los principios de imparcialidad y profesionalidad, tomandose los acuerdos
por mayoria. Cuando la Comisién lo considere oportuno, podran formar parte de la misma, con
voz, pero sin voto, personas ajenas a la misma, siempre que acrediten poseer titulacion,
especialidad y experiencia igual o superior a la requerida para las plazas objeto del proceso de
seleccion.

Las decisiones se adoptardan por mayoria de votos presentes, resolviendo, en caso de empate, el
voto de quien actué en la Presidencia.

En caso de ausencia de uno, o0 mas, de los/as miembros de la Comision de Valoracion y Control,
de existir quorum de acuerdo a la Base General 4.1, se celebrard validamente la sesion
convocada. Caso contrario, insuficiencia de quorum, se suspendera la celebracion de la
convocatoria, y se designard nueva fecha a la mayor brevedad posible.

No se admitirdn sustituciones temporales de los/as miembros de la Comisién de Valoracion y
Control, ni delegaciones de la presidencia o secretaria a terceras personas que no sean miembros
de dicho 6rgano.

En los supuestos de recusacion (aceptada por la Comisién) y/o abstenciones de cualquier ==
miembro de la Comision, el/la afectado/a sera sustituido por otro/a trabajador/a fijo/a de la ==
empresa, y se abstendra de intervenir o asistir a las reuniones de la Comision en tanto se —
mantenga la causa que obligo a su sustitucién. Desaparecida dicha causa y, en caso, de querer
reincorporarse a la Comision el /la trabajador/a sustituido/a, esta decidird sobre la misma. En caso
de aceptar su reincorporacion, el/la trabajador/a que le sustituyo abandonara su puesto en la
Comision.

La renuncia voluntaria de un/a trabajador/a, miembro de la Comisién, a continuar en ella, tendra
caracter definitivo, y sera sustituido por otro/a trabajador/a fijo/a de la empresa designado por la
parte correspondiente.

7.5-. La Comisién de valoracién y control quedara facultada para resolver las dudas que pudieran
surgir en la aplicacion de las bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas, y/o

para solicitar el apoyo técnico de especialistas a la hora de evaluar, en su caso, l0s MEritos
alegados por las personas aspirantes, quedando limitada su intervencién a la realizacién de la
tarea especifica encargada, sin intervenir en las deliberaciones o votaciones de la Comision

BASE OCTAVA. - ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Comision de Valoracion, procedera a revisar
el cumplimiento de los requisitos obligatorios de la convocatoria, y se publicara la lista provisional
de inscritos/as al proceso selectivo.
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En el plazo de 3 dias habiles desde su publicacion se podra reclamar contra las exclusiones u
omisiones, presentando direccién de correo electrénico procesoselectivo@acosol.es escrito de
reclamacion, con la documentacion que se alegue para ello, dirigido a la Comision de Valoracion.

Publicandose una lista definitiva de inscritos al proceso selectivo, una vez transcurrido el
mencionado plazo y, en su caso, resueltas las reclamaciones presentadas.

BASE NOVENA. - FASE DE SELECCION.

La Comision de Valoracion, a la vista de los méritos alegados por los aspirantes y de la entrevista
personal, y, de acuerdo, con el perfil de la plaza a cubrir, realizara la valoracién correspondiente,
publicando un listado provisional -por el orden de prelacién- del resultado del mismo.

En el plazo de 3 dias habiles desde su publicaciébn se podra reclamar sobre el resultado del
mismo, presentando en la direccion de correo electronico procesoselectivo@acosol.es escrito
de reclamacioén, con la documentaciéon que se alegue para ello, dirigido a la Comisién de
Valoracion.

Publicandose una lista definitiva, una vez transcurrido el mencionado plazo y, en su caso,
resueltas las reclamaciones presentadas.

El listado mostrara la suma total de los puntos obtenidos en la fase de concurso.

BASE DECIMA. - ADJUDICACION DE LA PLAZA OFERTADA Y CONTRATACION LABORAL.

10.1.- Finalizado el proceso selectivo, el Servicio Médico de la empresa, con caracter previo a la
contratacion laboral, determinard la aptitud del/la aspirante seleccionado/a en la primera posicion,
para posibilitar su incorporacién al puesto vacante, tras examinar su historial clinico y realizar las
pruebas adicionales necesarias en aquellos puestos que por sus caracteristicas peculiares lo
requieran.

En aquellos casos de no aptitud, o limitaciones médicas parciales que afecten a funciones o=
tareas, de caracter esencial y/o cotidianas, propias del puesto vacante ofertado, se comunicara tal ==
circunstancia a la persona seleccionada, indicandole, de manera fundada y motivada, |a
imposibilidad de acceder al puesto de trabajo ofertado, y se pasara al/a segundo/a aspirante de la
relacién de seleccionados/as, y asi sucesivamente.

No obstante, y previamente a la realizacion del llamamiento a la siguiente persona seleccionada,
quien haya resultado apartado/a por esta cuestion podra aportar en un plazo no superior a 10 diaS
naturales, a contar desde el dia siguiente al de la notificacion del dictamen médico del servicio de ==
la empresa ACOSOL, S.A., informe médico contradictorio ajeno al emitido por el Servicio Médico
de la Empresa, quien, tras valorar dicho informe, adoptara la decision final.

10.2.- La incorporacion al destino se producira en un plazo no superior a 30 dias habiles, a contar
desde la publicacion de la relacion definitiva del aspirante seleccionado/a.

10.3.- Una vez superado el reconocimiento médico, en los términos expresados en el apartado 1,
se procedera a la contratacion laboral del/a aspirante, bajo la modalidad de un contrato temporal
de obra o servicio determinado, y por un periodo maximo de hasta 4 afios, al amparo del articulo
15 del Estatuto de los Trabajadores, y el articulo 22 del VI Convenio colectivo estatal del ciclo
integral del agua. Estableciéndose en el contrato laboral el periodo de prueba que legal o
convencionalmente corresponda.

BASE UNDECIMA. - PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.
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En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento Europeo 2016/679, General de Proteccion de
Datos (RGPD) y la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales se informa a las personas interesadas en participar en el
proceso selectivo objeto de la presente convocatoria que los datos de caracter personal que
faciliten y sean generados durante el proceso de seleccion seran incorporados y tratados de la
manera que viene determinada en el registro de actividades de tratamiento de Acosol en los
apartados denominados Recursos humanos y formacion. Asimismo, se informa de las posibles
comunicaciones de datos que se puedan producir por ejecucion contractual con la mercantil
encargada del proceso de seleccion.

La participacion en el proceso selectivo supone la autorizacion a Acosol para proceder al
tratamiento de sus datos en los términos anteriormente descritos, asi como la publicacion de los
datos meramente identificativos y de los resultados de la convocatoria en la pagina web de Acosol.
Puede ejercer su derecho de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, oposicién y portabilidad,
en los términos y con el alcance establecido en la normativa vigente, directamente por el titular de
los Datos Personales o mediante representante legal o voluntario, indicando el derecho que desea
ejercer, a la direccién Ctra. Nacional 340, Km. 190,700 — Urb. Elviria, 29604 Marbella (Malaga),
con la referencia “PROTECCION DE DATOS”, o bien enviar a la atencién del Delegado de
Proteccion de Datos un correo electronico en dpo@acosol.es."

BASE DUODECIMA. - IMPUGNACION DE LAS BASES.

Estas Bases podran ser objeto de impugnaciéon mediante escrito motivado presentado en el
Registro General de ACOSOL, S.A. en el plazo de 5 dias habiles a contar desde las 9:00 horas
del dia siguiente al de su publicacion, hasta las 23:59 horas del quinto dia habil.

En Marbella, a 15 de noviembre de 2021.

Firmado electrénicamente al margen izquierdo
Fdo.: Carlos Cafiavate De Lebn
Consejero Delegado General de ACOSOL, S.A.
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