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BASES REGULADORAS DEL PROCESO DE PROMOCION INTERNA
PARA CUBRIR DE FORMA INDEFINIDA UNA PLAZA DE TECNICO/A
ADMINISTRATIVO/A

| BASES GENERALES

PRIMERA.- NORMAS GENERALES

1.1.- Es objeto de estas Bases Generales y Bases Especificas; el establecimiento de las normas
reguladoras del proceso selectivo, en régimen de promocién interna para la cobertura de un puesto
de trabajo como Técnico/a Administrativo/a todo ello segtin lo previsto en el Convenio Colectivo de
Indesa 2010 S.L. y en la memoria de descripcion y valoracion de puesto de la sociedad

1.2.- A las pruebas les serd de aplicacion lo dispuesto en la presente convocatoria con caracter
general. El sistema selectivo, turno, requisitos especificos, prueba de seleccién, puntuaciones y
resto de normas particulares, se regiran por las Bases Especificas reguladoras del proceso selectivo
que se contiene en las presentes Bases.

1.3.- Asimismo, la presente convocatoria tiene por objeto, en su caso, proveer una Bolsa de Trabajo
para el puesto convocado, de Técnico/a Administrativo/a con el fin de cubrir las posibles
necesidades temporales que pudieran surgir en la empresa.

1.4.- Los requisitos establecidos para las plazas convocadas, supone que las mismas no podran ser
cubiertas, en ningun caso, por aspirantes que no hubieran superado las pruebas obligatorias y
eliminatorias de conformidad con las presentes Bases de la Convocatoria.

1.5.- En caso de que este proceso no fuera superado por ninguno de los/as aspirantes o quedara
desierto por la falta de presentacion de candidatos/as se procederd a efectuar la convocatoria
externa de la misma.

1.6.- El proceso valorara la acreditacién de la discapacidad de los/las aspirantes en grado no inferior
al 33%.

SEGUNDA.- CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

2.1- Tener la condicidn de personal laboral Indesa 2010 S.L. con una antigliedad minima de un afio
y mantener la misma hasta la finalizacidn del proceso selectivo.

2.2- Deberd estar en posesion de la titulacién académica exigida o bien debera haber abonados los
derechos para su expedicion.

Para la admisidn y participacidon en las pruebas selectivas, ademas de los requisitos sefialados en las
Bases Generales, los aspirantes deberan estar en posesion o haber abonado los derechos para su
expediciéon de la titulacién Formacion Profesional de Grados Superior en Administracidon o
equivalente a dicha formacion.

En caso de presentacién de una Titulacidn Superior a la Formacidn Profesional que sea la que da
acceso a la convocatoria ; la misma serd vélida tanto para participar en el presente proceso selectivo
y se computara como mérito por ser de naturaleza superior a la Formacidn minima exigida para
participar.
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2.3.- No padecer problemas de salud que sean incompatibles con el desempeio de las
correspondientes funciones, siendo preceptivo reconocimiento médico cuando estas difieran de las
funciones del puesto de origen.

2.4.- Deberd acreditar estar en posesidn del carnet de conducir, clase B.

2.5.- Tener experiencia acreditada de al menos un afo relacionada con el puesto.

2.6- Se acreditard durante la fase de conocimientos:

Sage Murano 200, asi como capacidad de organizacién, comunicacion y trabajo en equipo.

La capacidad de organizacidn, comunicacion y trabajo en equipo se valorara en la segunda prueba
de la fase de conocimientos. esta determinada en la entrevista personal

Todos los requisitos establecidos como obligatorios deberdn poseerse al momento de finalizar el
plazo de presentacidn de solicitudes.

TERCERO.- SOLICITUDES

3.1. -Quienes deseen tomar parte del proceso interno deberdan hacerlo constar en la instancia
adjuntada como Anexo 0 que se debera entregar en la sede central de Indesa 2010 S.L. sita en calle
General Alava n2 10 — 52, 01005 Vitoria-Gasteiz. No serdn admitidos en el proceso de seleccion los
candidatos/as que no acrediten la formacidn obligatoria requerida 6 equivalente; debiendo
adjuntar necesariamente junto con la instancia los siguiente documentos originales y copias que
seran compulsados en el Departamento de Recursos Humanos de Indesa 2010 S.L.

Solicitud (Anexo 0)
Fotocopia de DNI en vigor a la fecha de presentacidon de instancia
Fotocopia del permiso de conducir, clase B.
Acreditacidn de la titulacion y requisitos exigidos en la base segunda.
Acreditacion de la experiencia de los/as aspirantes en puestos de trabajo que tengan
relacién con la plaza convocada, deberan presentar obligatoriamente los siguientes
documentos:
o Curriculum vitae.
o Vida laboral actualizada.

o Contratos de trabajo.
e Ensu caso, acreditacion de tener reconocida una discapacidad no inferior al 33%.

3.2.- La presentacion de solicitudes se hara en la sede Central de Indesa 2010 S.L. (Calle General
Alava 10 592) en horario de mafiana de 9 a 12 horas a partir del dia 19 de Diciembre de 2023 y hasta
el 05 de Enero de 2024 inclusive .

3.3.- Durante la tramitacion el proceso selectivo, el Organo de Seleccién abrird un plazo minimo de
cinco dias habiles (que se publicard debidamente) para la alegacién y acreditacion de los méritos
a valorar, cuyos destinatarios inicamente seran los aspirantes que hayan superado los ejercicios
obligatorios y eliminatorios realizados hasta la fecha. La acreditacion documental de los méritos
se realizard mediante la presentacidn de originales con copias, la compulsa de las copias se realizara
por el Departamento de Recursos Humanos de Indesa 2010 S.L.

3.4.-En ningln caso, podran valorarse por el Organo de Seleccién los méritos que no hubieran sido
debidamente alegados y acreditados en el plazo establecido para su presentacién. En ningln caso
se valoraran como mérito aquellas cuestiones que se han establecido como requisito.
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3.5.- La participacion en el proceso selectivo es voluntaria e implicard la prestaciéon del
consentimiento para el tratamiento de datos de cardcter personal, y en su caso, en las pruebas a
realizar, tanto psicotécnicas, como de personalidad y/o entrevista.

Con la presentacién de la instancia, se manifestara de forma expresa la conformidad para el
tratamiento de datos de caracter personal para la finalidad del proceso selectivo.

CUARTO.- ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1.- Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Direccién de Recursos Humanos elaborara
la lista provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as y lo pondra en conocimiento de los/as
participantes del proceso selectivo y del dérgano de seleccion, estableciéndose para los/as
participantes un plazo para reclamaciones de cinco dias hdbiles, y en su caso, para subsanar los
defectos y/o errores que fueran susceptibles de resolverse.

4.2.- El comité de empresa podra visualizar durante el plazo de alegaciones establecido en el
apartado anterior, las candidaturas presentadas y en su caso formular alegaciones sobre la
admision o inadmision de alguna/s candidaturas.

4.3.- Transcurrido el plazo de reclamaciones, se dara traslado de la lista provisional de candidatos/as

y de las reclamaciones formuladas para la aprobacién/resolucion definitiva de la misma por el
drgano de seleccion.

QUINTA.- ORGANO DE SELECCION.

5.1.- Se conformard para la presente convocatoria un Organo de Seleccién. Sera de aplicacién a
los/as miembros del érgano de seleccion los supuestos de abstencidn y recusacion previstos en los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.2.- El 6rgano de seleccidn tendra reservado el derecho a la alteracién del orden previsto para el
desarrollo de las pruebas. Pudiendo disponer de la facultad de que varias de las pruebas tengan
lugar un mismo dia.

5.3.- La relacién nominal de los/as miembros del érgano de seleccidn se publicard conjuntamente
con la convocatoria.

5.4.- Para la valida actuacion del 6rgano de seleccidn, se requerira la asistencia de la mayoria de sus
miembros con derecho a voto debiendo estar presente la Presidencia y la Secretaria del mismo. Los
acuerdos seran adoptados por el voto favorable de la mayoria de los miembros presentes del
organo de seleccion, resolviendo en caso de empate el voto de calidad de la Presidencia.

5.5.- El érgano de seleccion actuara con plena autonomia funcional, velando por el buen orden y
legalidad del procedimiento; quedando autorizado para resolver las dudas que se presenten.
Asimismo, podra el érgano de seleccién tomar los acuerdos necesarios para resolver todas las
incidencias que se susciten durante el proceso. Podra interpretar el contenido de las Bases
Generales o Especificas.

5.6.- La Presidencia del érgano de seleccién adoptard las medidas oportunas para garantizar la
confidencialidad de la identidad de los/as aspirantes durante todo el proceso selectivo.

5.7.- El érgano de seleccion seleccionarad y propondra para el puesto al aspirante aprobado/a que
hubiera obtenido mayor calificacidn, aplicAndose los siguientes criterios de discriminacidn positiva
en caso de empate:

a) En caso de empate, se dard preferencia en el acceso al puesto a los/as aspirantes que
tengan una discapacidad reconocida no inferior al 33% vy, entre éstos/as, se priorizara el
sexo femenino de los/as aspirantes.
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b) En caso de empate y en ausencia de aprobados/as empatados/as con discapacidad, sera
preferida la aspirante femenina con mayor puntuacién y, en su defecto, el aspirante con
mayor puntuacion.

5.8.- En todo caso el acceso al puesto se considerara hecho a titulo de prueba, con duracién de 6
meses. Durante el periodo de prueba, tanto el aspirante como la empresa podran respectivamente
desistir sin que ningun de las partes tenga derecho al cobro de indemnizacién alguna, Unicamente
se remunerardn los dias efectivamente trabajados.

5.9.- No obstante, si la persona seleccionada, a juicio de la Direccién-Gerencia, no superase el
periodo de prueba establecido unicamente en dicho caso se podrd adjudicar la plaza al segundo
aspirante aprobado de mayor puntuacién, y en su defecto al tercero, y asi sucesivamente.

5.10.- El periodo de prueba serd objeto de evaluacion y calificacién valordndose los siguientes
apartados:
e Cumplimiento de tareas y obligaciones
Calidad del trabajo
Conductas de aprendizaje
Iniciativa
Responsabilidad y adaptacion.
Conductas de colaboracion.
Relaciones internas y externas.

SEXTA.- DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

6.1- Los aspirantes seran convocados en un uUnico llamamiento, siendo excluidos del proceso
selectivo quienes no comparezcan. Deberan acudir a cada uno de los ejercicios con el D.N.I en vigor
0, en su defecto, el carnet de conducir.

6.2.- El lugar y fecha de celebracién de los ejercicios se comunicara a los aspirantes.
6.3.- En cada una de las pruebas se abrird de forma automatica con la publicacién de los resultados,
un periodo de alegaciones de 3 dias habiles que serd debidamente publicado junto con los

resultados provisionales de las mismas.

6.4.- El 6rgano de seleccidén podra recurrir a personal externo de Indesa 2010, S.L. para la valoracion
y realizacién de algunas pruebas.

SEPTIMA.- PUBLICACION DE CALIFICACIONES.

7.1- Las calificaciones provisionales de quienes hubieran superado la fase de seleccion se haran
publicas en la sede de la sociedad en la calle General Alava 10 52, 01005 Vitoria-Gasteiz, en la pagina
web de Indesa 2010 S.L., y serdn comunicadas a los participantes del proceso selectivo.

7.2.- Se abrird un plazo de 3 dias habiles para la presentacion de alegaciones a la relacién provisional
del listado de personas seleccionadas en funcidn de las calificaciones obtenidas en la fase de mérito
y conocimientos y, tras la aplicacién de los criterios de discriminacion expresados en la base 5.7,
gue una vez resueltas y comunicadas de forma individualizada, se procedera a la publicacion de la
relacion definitiva de aspirantes seleccionados en la forma establecida en la base 5.7.

Asimismo, el comité de empresa en el plazo indicado en base 7.2 podrd visualizar los méritos
presentados y su valoracion, pudiendo formular alegaciones en cuanto a la valoracién o no de los
mismos.

Los candidatos/as de la lista elaborada por el érgano de seleccidon que no obtuvieran plaza de las
ofertadas en la convocatoria formara parte de una Bolsa de Trabajo Temporal por cada Area cuyo
llamamiento respetara el orden de la citada lista.

7.3.- Indesa 2010 S.L se reserva el derecho a proceder a contratar segin necesidades a los
integrantes de la Bolsa de Trabajo para las necesidades temporales que se generen en el puesto
convocado durante al menos tres afos posteriores al presente proceso de seleccion.
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OCTAVA.- PROPUESTA DE CONTRATACION.

8.1.- Tras la calificacion definitiva de los/as aspirantes, el 6rgano de seleccién elevara al Direccidn-
Gerencia de Indesa 2010 S.L. la propuesta de contrataciéon indefinida para el puesto de Técnico/a
Administrativo/a al aspirante que haya obtenido la mayor puntuacién en la presente convocatoria
conformando una bolsa de trabajo para las necesidades temporales que se generen del puesto.

8.2.- Serd competencia de la Direccidon-Gerencia de Indesa 2010 S.L la suscripcién del contrato de
trabajo indefinido correspondiente a la plaza convocada.

8.3.- No obstante, serd requisito indispensable, previo e imprescindible a la firma del contrato el
reconocimiento médico y la declaracion de aptitud para el trabajo a desempeiiar por el Servicio
Médico de la Empresa.

En el supuesto de que el informe médico no fuera favorable se volvera a proponer por el 6rgano de

seleccion a la Direccidn-Gerencia de Indesa 2010 S.L. para la cobertura del puesto al siguiente de la
lista de los seleccionados que no hubiera obtenido plaza y asi sucesivamente.

NOVENA.- CONDICIONES LABORALES.

La persona que acceda al puesto de trabajo adoptard la jornada de trabajo y las condiciones
laborales y funciones propias del puesto de trabajo definidas en la presente convocatoria y en la
Memoria de Descripcidon y Valoracién de Puestos de Trabajo de la Sociedad aprobada por el Consejo
de Administracion fecha 29 de diciembre de 2021

Direccion-Gerencia

En Vitoria a 18 de Diciembre de 2023

Ander Eguiadazu Aldalur.
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BASES ESPECIFICAS

SISTEMA DE ACCESO- PROCESO DE SELECCION.

La seleccidn se realizard mediante fase de méritos y fase de conocimientos.

A.- FASE DE MERITOS.

En ningln caso se valoraran como mérito aquellas cuestiones que se han establecido como
requisito.

La fase de méritos se valorard sobre un maximo de 80 puntos con arreglo a los siguientes
apartados:

1. Desempefio _de puestos de trabajo que recojan funciones similares a las plazas
convocadas tanto dentro como fuera de Indesa:

Puntuacion maxima alcanzable: 30 puntos.

Se valorard a razén de 1 puntos por mes completo en puesto de trabajo a contar a partir
de un afio de experiencia que son requisito indispensable en puestos de trabajo similares
a las funciones de la plaza a la que se opta.

a. Trabajo realizado fuera de Indesa 2010
Para la acreditacion de la experiencia de los aspirantes en puestos de trabajo
que tengan relacion con Ila plaza convocada, deberdn presentar
obligatoriamente todos los siguientes documentos:
o Curriculum vitae.
o Los contratos de trabajo suscritos.
o Lavida laboral actualizada.
o Certificacion de las empresas donde haya desarrollado sus servicios

similares al del puesto convocado.

b. b. Trabajos realizados en Indesa 2010. (No es necesaria la acreditacion de la
experiencia).
En caso de promocidn temporal en el puesto, el computo quedara supeditado a
un maximo de 6 meses.

2. Formacion Académica Adicional:

Puntuacion maxima alcanzable: 20 puntos. SAlo se computara en una Unica ocasion la
Formacion relacionada. A modo ilustrativo: Diplomado en Empresariales y Licenciado
en Empresariales, computara el titulo de mayor puntuacion Ginicamente una vez.

e Grado en Administracion y Direccion de empresas, Grado en Econdémicas: 20
puntos

e Diplomatura en Administracion y Direccion de empresas, Diplomatura en
Econdmicas, Diplomatura en Empresariales : 10 puntos.
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3. Titulacién y/o Formacion complementaria relacionada directamente con el contenido del
puesto:

Puntuaciéon maxima alcanzable: 10 puntos.

Las actividades y los cursos de formacidn complementaria o perfeccionamiento
directamente relacionado con el contenido del puesto de trabajo (cursos de
contabilidad, iva, financieros, etc).

e Cursos con duracidn de 30 6 mas y hasta 60 horas: 1 punto por curso.

e Cursos con duracidn de 60 horas o mas y hasta 100 horas: 2 puntos por curso.

e Curso con duraciéon de 100 horas a 250 horas: 3 puntos por curso.

e Curso con duracién superior a 250 horas impartido por centro universitarioy/o
Colegio Oficial de Economistas: 5 puntos.

En los certificados acreditativos deberd especificarse o justificarse el numero de horas,
no siendo valorados en caso contrario.

4. Conocimientos de Euskera:

Puntuacion mdaxima alcanzable: 14 puntos.

e Perfil Linglistico 3 o equivalentes: 14 puntos.

e Perfil Linglistico 2 o equivalentes: 7 puntos.

e Perfil Lingliistico 1 o equivalentes: 2 puntos.
Aportacion de certificados oficiales o en caso de equivalencia la normativa concreta que
la recoge y justifica.

5. Conocimientos de informdtica

Puntuacion maxima alcanzable: 6 puntos.

Se valorard como mérito, la superacién de la prueba destinada a la obtencién de los
maodulos que el Plan Euskadi en la Sociedad de la Informacidn pone a su disposicién en
los centros publicos KZGunea, de la siguiente forma.

e Microsoft Word 2010 o posterior Basico:2 puntos

e Microsoft Excel 2010 o posterior Basico: 2 puntos

e Outlook 2010 o posterior: 2 puntos

B.- FASE DE CONOCIMIENTOS.

La fase de oposicion se valorard sobre un maximo de 100 puntos con arreglo a los siguientes
apartados:

1. Primer ejercicio. Prueba escrita.

Sera de caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.
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Consistira en una prueba tipo test y/o preguntas a desarrollar que se ajustaran al temario
contenido en el Anexo I.

Este ejercicio se calificara con un maximo de 60 puntos.

2. Segundo ejercicio
Sera de caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.

Consistira en la realizacion de una entrevista personal y/o prueba psicotécnicas y/o de
personalidad que tendra como objetivo valorar el grado de adecuacién al perfil del puesto
convocado.

Este ejercicio se calificard con un maximo de 40 puntos y serdn necesarios 20 puntos para
superarlo , en los que se evaluaran las habilidades de los candidatos en aspectos como:

e |Iniciativa

e Capacidad de organizacion

e Dotes de mando

e Trabajo en equipo

e Habilidades de comunicacién
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ANEXO O- INSTANCIA

Solicitud de inscripcidon en pruebas de promocidn interna:

A la atencion de la DIRECCION-GERENCIA DE INDESA 2010 S.L.

Nombre y Apellidos:

NIF

DOMICILIO

Teléfono:

EMAIL

Primero: Deseo inscribirme en la convocatoria de promocidén interna para cubrir el puesto de
Técnico/a Administrativo/a

Adjunto la siguiente documental:

1.-
2.-
3.-
4.-
5.-

Segundo.- Doy mi conformidad para el tratamiento de mis datos personales que sea preciso para la
finalidad de la presente convocatoria.

Vitoria-Gasteiz, a de de 2023

Firma del aspirante:
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ANEXO |- TEMARIO.

Conocimientos Generales

- Convenio Colectivo vigente de Indesa 2010 S.L.

- Estatutos de Indesa 2010 S.L.

- Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion
social.

- Real Decreto 2273/1985, de 4 de diciembre, de centros especiales de empleo de
minusvalidos

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas articulo 13 al articulo 25 ambos inclusive.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Articulos 1 al 24,
ambos inclusive.

- Decreto Legislativo 1/2023, de 16 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley para la Igualdad de Mujeres y Hombres y Vidas Libres de Violencia Machista contra las
Mujeres. Medidas para promover la igualdad en la normativa y actividad administrativa

- Aspectos basicos de la Proteccién de Datos Personales: Conceptos, Principios y Derechos; en
particular, el derecho de informacidn en la recogida de datos, el deber de secreto y la
comunicacion de datos.

- Ley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. Articulos 12 al 24 ambos inclusive.
Articulos 74 al Articulo 95, ambos inclusive. Articulo 118. Articulo 156 al 159 ambos inclusive.

- Plan General de Contabilidad aprobado Real Decreto 1514/07. Cuentas anuales, Cuadro

- de cuentas. El método por partida doble. Teoria de las cuentas. El inventario. El Balance de
Situacidn. Principios contables. Los efectos.

- La Cuenta de Pérdidas y Ganancias. Resultado de Explotacidn. Resultado Financiero.

Resultado del ejercicio. Analisis del beneficio contable y del beneficio fiscal.

- Tratamiento contable de las depreciaciones. Amortizaciones. Provisiones. La periodificacidn
contable.

- Aplicacién Logic Sage.

10



2010

-
indesa

ANEXO II- ORGANO DE SELECCION.

Presidencia: Direccion de Recursos Humanos en funciones de Indesa 2010 S.L o persona en que
delegue.

Vocal: Direccidn Financiera de Indesa 2010 S.L. o persona en que delegue. En este caso la Direccidn
Financiera delegara en un Técnico -Superior de la Unidad de Apoyo.

Vocal: Direccidn Juridica de Indesa 2010 S.L o persona en que delegue

Secretaria: Técnico de la Direccidn Juridica y Administrativa.

Podra asistir, con voz pero sin voto, un Representante del Comité de Empresa.

11
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ANEXO Ill- DESTINO, REQUISITOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

DESTINO: Técnico/a Administrativo/a indefinido adscrito a Departamento Financiero.

SALARIO: Segun Memoria de Descripcion y Valoracion de Puestos de Trabajo.

PERFIL DE PUESTO

Persona con iniciativa, capacidad de organizacién , con vocacién de trabajo en equipo y habilidades
de comunicacidén para el puesto de Técnico/a Administrativo/a.

TITULACION REQUERIDA Y OBLIGATORIA:

Formacién Profesional de Grado Superior en Administracidn o equivalente a dicha formacién.

EXPERIENCIA LABORAL OBLIGATORIA.
Tener experiencia acreditada de al menos 1 afio relacionada con el puesto.

FORMACION COMPLEMENTARIA OBLIGATORIA:

- Aplicacién LOGIC SAGE
Cuya acreditacién serd objeto de comprobacidn mediante pruebas a desarrollar en la fase de
seleccidn.

FORMACION COMPLEMENTARIA VALORABLE:

Formacién Académica Adicional:

Titulacién y/o Formacién complementaria relacionada directamente con el contenido del puesto.
Conocimientos de Euskera.

Conocimientos de Informatica.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Estudiar las normas vigentes, para realizar analisis de documentacion y confeccionar
informes del area

- Analizar y disefiar el procedimiento de trabajo

- Participar activa e interesadamente en las diversas actividades del area, aportando sus
conocimientos técnicos

- Elaboracién de documentacidn necesaria del departamento

- Gestion de cobros, pagos. Facturacion, pedidos, apoyo a contabilidad, etc.

- Manejo de documentacidn y funciones de archivo.

- Manejo de herramientas ofimaticas.

- Atencidén al empleado y al publico, atendiendo incidencias, y reclamaciones de los clientes
y empleados de forma telefénica, presencialmente, etc.

12
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- Cualquier otra funciéon de similar naturaleza a las anteriores y que le sea encomendada por
su responsable y que no hayan quedado especificamente sefialadas.

13
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