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CONSEJO INSULAR DE MENORCA

58985 Instituto Menorquin de Estudios- Aprobacion de las bases especificas del procedimiento de seleccion

de personal funcionario interino y de personal laboral temporal para cubrir la plaza de técnica/a de
ediciones y archivo en el instituto menorquin de estudios y la convocatoria correspondiente

Se hace publico que, por acuerdo del Consejo Rector del Instituto Menorquin de Estudios (de ahora en adelante IME), reunido en fecha 10 de
febrero de 2021, se acord6 aprobar las bases especificas reguladoras del proceso selectivo para formar parte de la bolsa extraordinaria de
trabajo de técnico/a de Ediciones y Archivo, para nombramientos de funcionarios interinos, plazas encuadradas en el subgrupo de
clasificacion profesional A2, escala de administracion especial, subescala técnica, y para contrataciones laborales eventuales, equiparadas al
mismo grupo, subgrupo, escala y subescala del Instituto Menorquin de Estudios.

Por otro lado, el pleno del Consell Insular en fecha 21 de diciembre de 2020, aprobo la ficha de catalogacion del lugar de trabajo de técnico/a
de Edicion y Archivo, y acordo exponerla en el pblico por un plazo de quince dias habiles contados desde la publicacion del correspondiente
edicto al Boletin Oficial de las Islas Baleares, con la condicion de que si no habia alegaciones el acuerdo pasaria a definitivo. EI mencionado
edicto de exposicion publica se publicd en el BOIB nimero 10 de fecha 25.1.2021, sin que durante el plazo de exposicion publica se hayan
llevado a cabo alegaciones al respeto, tal y como se constata al certificado de secretaria del Consell Insular, publicandose el acuerdo
definitivo en el BOIB numero 32 de fecha 06.03.2021.

Finalmente, por decreto de Presidencia nimero 5/2021 del IME de fecha 5 de marzo de 2021, se acord6 aprobar la convocatoria del proceso
selectivo para formar parte de la bolsa extraordinaria de trabajo de técnico/a de Ediciones y Archivo del Instituto Menorquin de Estudios que
se regira por las bases especificas aprobadas por el Consejo Rector del IME de fecha 10 de febrero de 2021 y disponer la publicacion de las
bases y la convocatoria en el tablon de edictos del IME y en el BOIB y otorgar un plazo de veinte dias naturales para presentar las solicitudes
para participar en el proceso de seleccion, contadores a partir del dia siguiente de haberse publicado la convocatoria en el BOIB. Si el tltimo
dia de presentacion de solicitudes cayera en dia inhabil, el plazo se prorrogara hasta el dia habil siguiente.

BASES ESPECIFICAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO Y DE
PERSONAL LABORAL TEMPORAL PARA CUBRIR LA PLAZA DE TECNICO/A DE EDICIONES Y ARCHIVO EN EL
INSTITUTO MENORQUIN DE ESTUDIOS.

PRIMERA. OBJETO Y FUNCIONES

1.1 El objeto de estas bases es regular el proceso selectivo para formar parte de la bolsa extraordinaria de trabajo de técnico/a de Ediciones y
Archivo, para nombramientos de funcionarios interinos, plazas encuadradas en el subgrupo de clasificacion profesional A2, escala de
administracion especial, subescala técnica, y para contrataciones laborales eventuales, equiparadas al mismo grupo, subgrupo, escala y
subescala del Institut Menorqui d'Estudis.

Este proceso selectivo se rige por las bases generales que tienen que regir el procedimiento de seleccion del personal funcionario interino y
del personal laboral temporal del Consell Insular de Menorca y sus organismos dependientes, asi como por el documento anexo que contiene
el baremo de méritos, aprobados ambos por el Pleno del Consell Insular de Menorca en la sesion ordinaria de dia 17 de julio de 2017 y
publicados en el Boletin Oficial de las Islas Baleares n.° 99 de 12 de agosto de 2017.Las bases mencionadas fueron modificadas por el Pleno
del Consell Insular en la sesion de caracter ordinario de dia 20 de noviembre de 2017 y publicadas en el Boletin Oficial de las Islas Baleares
n.°146 de 30 de noviembre de 2017.

Los puestos de trabajo a los cuales pueden ser destinadas las persones aspirantes son todos los de los servicios del Institut Menorqui d'Estudis
que se correspondan a las funciones propias del puesto de trabajo.

———1.2 Las funciones son las establecidas en la ficha del lugar de trabajo de técnico/a de Edicion y Archivo aprobada por el Pleno del Consell

I

i nsular de Menorca de dia 21 de diciembre de 2020 y publicada en el BOIB n°10 de 23 de enero de 2021. Esta ficha es la que figura como
manexa al final de las bases.

-

ﬁSEGUNDA. REQUISITOS Y CONDICIONES ESPECIFICAS

%Ademés de los requisitos y las condiciones generales expuestas en el punto sexto de las bases generales mencionadas, los aspirantes tienen
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que cumplir los requisitos siguientes, establecidos en el Catalogo de puestos de trabajo:

- Técnico/a de Ediciones y Archivo: los aspirantes tienen que estar en posesion de una titulacion de Grado en Informacion y
Documentacion, Historia y/o en el &mbito de la Filologia o equiparable.

-Tener el nivel C2 de catalan

- Dominio de las aplicaciones informaticas pertinentes

TERCERA. PRESENTACION DE SOLICITUDES Y DOCUMENTACION
Todas las solicitudes se tienen que presentar en el formato oficial que el Institut Menorqui d'Estudis pone al alcance de los candidatos.
3.1 Plazos

El plazo para hacer la solicitud es de veinte dias naturales contadores a partir del dia siguiente de haberse publicado la convocatoria en el
BOIB. Si el tltimo dia de presentacion de solicitudes cae en sabado o festivo, se prorroga hasta el dia habil siguiente.

3.2 Datos consignados a la solicitud

Para poder ser admitidos en las pruebas selectivas, las persones aspirantes tienen que manifestar en la solicitud que son ciertas los datos que
indican y que cumplen todas las condiciones establecidas en las bases, bajo su responsabilidad y con independencia de la posterior
acreditacion al finalizar el proceso selectivo. La carencia de la mencionada manifestacion es causa de exclusion de la persona aspirando.

A los efectos de admision de las personas aspirantes, se tienen inicamente en cuenta los datos que estas hagan constar en la solicitud.

Los datos correspondientes al domicilio, el teléfono y la direccion electronica que figuren en la solicitud se consideran como las tinicas
validas a efectos de notificaciones y es responsabilidad de las personas aspirantes comunicar la modificacion puntual de estos datos al Institut
Menorqui d'Estudis.

3.3 Formas de presentacion de las solicitudes

Las solicitudes se pueden presentar en el registro de entrada del IME, del Consell Insular de Menorca, o bien mediante cualquiera de las otras
formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas.

Si la instancia se presenta por correo, éste ha de ser certificado, por lo que se tiene que presentar en la oficina de correos en sobre abierto.
Tanto si se presenta en las oficinas de correos como en cualquier otro registro de la administracion, hay que enviar por correo electronico a la
direccion adm.ime@cime.es la solicitud con el sello de correos o el registro de entrada de una administracion, para poder tener constancia
dentro del plazo de presentacion de instancias.

3.4 Documentacion a presentar

a) Acreditacion de la nacionalidad: fotocopia del DNI.

Si no tiene la nacionalidad espafola, copia del documento oficial que acredite la personalidad y que lo autorice a trabajar.

b) Copia del titulo exigido para tomar parte en la convocatoria, o copia del resguardo de haber abonado los derechos de obtencion del
titulo. Si la titulacion figura en una lengua diferente de la catalana o la castellana (lenguas oficiales de las Islas Baleares), se tiene que
aportar el titulo traducido a alguna de estas dos lenguas por un intérprete jurado.

Los documentos de los apartados a) y b) pueden ser sustituidos por ¢l consentimiento para que sea la Administracién quien haga
las comprobaciones. En el impreso de solicitud figuran las casillas para manifestarlo. Las personas que den este consentimiento no
hace falta que presenten estos dos documentos antes mencionados, pero si el resto de documentaciéon prevista en las letras
posteriores.

¢) Copia del documento que acredite que esta en posesion del nivel exigido de conocimientos de catalan.

d) Copia de los documentos justificativos de los méritos. La experiencia laboral se tiene que acreditar con la aportacion de la vida
laboral acompafiada de los contratos laborales, o bien de los certificados oficiales de empresa o de servicios prestados a la
Administracion.

Opcionalmente, la presentacion de estos documentos se puede diferir hasta la publicacion de la lista de las personas que hayan
superado las pruebas. A partir de esta fecha se dispondra de 5 dias hébiles para presentar los méritos.

e) El documento de auto-baremo de méritos (segin el modelo que establezca la convocatoria correspondiente).

CUARTA. COMISION DE EVALUACION

4.1 La comision de evaluacion tiene que estar formada por un presidente/a y dos vocales, con sus respectivos suplentes, todos funcionarios de
carrera, propuestos por el Consejo Cientifico, de acuerdo con los Estatutos del IME y nombrados por el presidente.
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El personal de eleccion o de designacion politica, los/las funcionarios/arias interinos y el personal eventual no pueden formar parte de los
organos de seleccion.

Tampoco pueden formar parte los representantes de las empleadas y de los empleados publicos.
La comision de evaluacion tiene que nombrar de entre sus miembros a la persona que tiene que hacer las funciones de secretario/aria.

4.2 En la composicion de la comision de evaluacion, hay que velar porque se cumpla el principio de especialidad, de forma que la mitad mas
uno de los miembros tengan una titulacion adecuada a los conocimientos que se exige en la convocatoria. También hay que velar por el
cumplimiento de los principios de imparcialidad y profesionalidad, y tender a la paridad entre mujer y hombre.

4.3. La abstencion y recusacion de los miembros del tribunal se tiene que ajustar a lo que prevén los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de régimen juridico del sector publico.

QUINTA. PROCESO SELECTIVO

5.1 Prueba: Las pruebas consistiran en la comprobacion de los conocimientos y la capacidad analitica de los aspirantes, con la realizacion de
ejercicios que demuestren la posesion de habilidades y destrezas relacionadas con el temario que consta en el anexo I de estas bases y en el
tiempo que determine el tribunal. Las pruebas pueden ser tanto de caracter tedrico como teodrico-practico. Incluiran un tema del temario
general y dos del temario especifico, uno de edicion y el otro de archivo. Estas pruebas se puntuaran de 0 a 100 puntos, y sera necesario
obtener un minimo de 50 puntos para continuar el proceso selectivo.

5.2 Valoracion de méritos: Se valoraran los méritos adquiridos hasta la fecha de finalizacion del plazo de las solicitudes de participacion en el
proceso, de los aspirantes que hayan superado la prueba tedrica o tedrico-practica, de acuerdo con los méritos que hayan aportado, segun el
baremo que establecen las bases generales. Este baremo tiene una puntuacion maxima de 100 puntos, de los cuales 10 puntos corresponden a
otros méritos alegados, previstos en la base sexta de estas bases.

Las acreditaciones referidas a los servicios prestados en el Consell Insular de Menorca y el Institut Menorqui d'Estudis se aportaran de oficio
al expediente, siempre que previamente se hayan pedido en la solicitud.

No se valoraran los méritos de servicios prestados en lugares que hayan sido cubiertos mediante comisiones de servicios o asignacion
temporal de tareas, posteriores al 16/06/2013, que no hayan sido cubiertos mediante procedimiento legalmente establecido.

Los méritos y la prueba se ponderaran aplicando los porcentajes siguientes: un 45% para los méritos y el 55% restante para la pruecba
especifica.

SEXTA. OTROS MERITOS ALEGADOS (méximo 10 puntos)

En relacion con el apartado cuarto del anexo de las Bases generales, en el cual se deja abierta la valoracion de otros méritos alegados hasta un
maximo de 10 puntos, se podra valorar:

La experiencia profesional como auténomo o profesional liberal, con un maximo de 5 puntos, de la manera siguiente:
- La experiencia profesional en el ejercicio de funciones coincidentes o analogas en contenido profesional y nivel técnico se
podra valorar con 0,07 puntos por mes trabajado.

- La experiencia profesional en el ejercicio de funciones en una area de gestion de la misma especialidad se podra valorar

con 0,03 puntos por mes trabajado.
La justificacion de la experiencia laboral como autéonomo o profesional liberal se tiene que acreditar mediante la presentacion del
modelo de alta en el IAE o en la Seguridad Social, en el epigrafe correspondiente, una declaracion responsable de la relacion de las
empresas en las cuales se hayan prestado servicios con una breve descripcion de los trabajos realizados y otros documentos
acreditativos (facturas, impuestos...).

- Otros méritos relacionados con el lugar de trabajo a desarrollar, con un maximo de 5 puntos:

Publicaciones:

por cada libro editado individualmente como en colaboracion... 1 punto
por cada articulo publicado en revistas cientificas..........c.......... 0,25 puntos
Investigaciones:

Por cada proyecto de investigacion ejecutado individualmente .... 0,50 puntos
Por cada proyecto de investigacion ejecutado en equipo ............. 0,25 puntos
Otros Idiomas

B2 .... 0,50 puntos
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C2.... 2 puntos

SEPTIMA. RECURSOS

Contra la convocatoria y bases se puede interponer recurso potestativo de reposicion, ante el Consejo Rector, en el plazo de un mes contador
a partir del dia siguiente de haberse publicado o impugnar directamente ante la orden jurisdiccional contencioso—administrativo.

Ante la desestimacion expresa o presunta del recurso de reposicion, de acuerdo con el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comin de las administraciones publicas, y disposiciones concordantes, se puede interponer recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses a partir del dia que se publique, ante la jurisdiccién contencioso-administrativa.

Mad, 15 de marzo de 2021

El presidente de L'IME
Miquel Angel Maria Ballester

ANEXO I
Temario general

1.0rganizacion y funcionamiento del IME.

2. Ley 39/2015 de procedimiento administrativo comtn. Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.
Derecho de las personas en las relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y obligacion a relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas.

3. Ley 39/2015 de procedimiento administrativo comtn. El Acto administrativo: concepto y clases. Las notificaciones.
4. Ley 19/2014 de Transparencia. Acceso a la Informaciéon y Buen Gobierno: implicaciones para los archivos histéricos.
5. El Estatuto de Autonomia de las Islas Baleares. Las competencias en cultura y patrimonio historico.

6. La administracion y el documento electrénicos. Concepto. Marco legal.

Temario especifico técnico/a de Ediciones y Archivo

1. El proceso de edicion. Caracteristicas y etapas.

2. Contratos de autor: gestion y tramitacion.

3. Correccion de originales y pruebas impresas.

4. Gestion con los responsables de maquetacion e impresion.

5. Apoyos de edicion: libro impreso y libro electrénico.

6. Edicion digital: e-books y ediciones online.

7. Identificadores de publicaciones: Depdsito Legal, International Standard Book Number (ISBN), International Standard Seriales Numbers
(ISSN), Digital Object Identifier (DOI), Uniform Resource Name (URN) y otros.

8. Distribucion y ventas del fondo editorial.
9. El marketing: funcionamiento, estrategias, metodologias, campafas y acciones.
10. Logistica de almacenes: organizacion fisica, stocks, entradas y salidas, reposiciones y devoluciones. Coordinacion y gestion.

11. Ley 15/2006 de archivos y patrimonio documental de las Islas Baleares: el Sistema Archivistico de las Islas Baleares. Los subsistemas
archivisticos de las administraciones supramunicipales y municipales de las Islas Baleares.

I
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12. El archivo: definicion, funciones y tipologias.
13. El documento de archivo: concepto, evolucion y valores. La formacion del expediente y el tratamiento archivistico.
14.La evaluacion, elige y eliminacion documental: concepto, principios y caracteristicas.

15. El sistema de Gestion Documental. La clasificacion y ordenacion de los documentos. El cuadro de clasificacion de fondo. Principales
instrumentos de descripcion.

16. El archivo de documentos electronicos.

17. La prevencion, conservacion, digitalizacion y restauracion de documentos.

18. Las transferencias de documentos. Preparacion, recepcion y tratamiento.

19. El régimen juridico del acceso a la documentacion. La proteccion de los derechos del ciudadanos y la privacidad de los datos personales.

20. La planificacion y organizacion del servicio a los usuarios: sistemas de acceso, consulta y préstamo de la documentacion. Tipologias de
usuarios.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Y NATURALEZA DEL PUESTO

ANEXO I
FICHA TECNICO/A DE EDICION Y ARCHIVO

Denominacion del puesto

Técnico/a de edicion y archivo

Codigo IME008
Clase de personal Laboral
Grupo de clasificacion A
Subgrupo A2

Titulacion exigida

Grado en Informacion y Documentacion, Historia y/o en el ambito de la literatura y la filologia o equiparable

Escala Administracion especial
Subescala Técnica

Clase Técnico de ediciones y archivo
Nivel complemento 18

destino

Puntos complemento

especifico 683

Tipologia del puesto Puesto base

Destino Mao

Caracteristicas especiales

Otros requisitos

- Nivel C2 de catalan

- Dominio de las aplicaciones informaticas pertinentes

Numero de  puestos 1
homogéneos
ENCUADRE ORGANICO

Ambito funcional 1

Institut Menorqui d'Estudis

Ambito funcional 2

Ambito funcional 3

Relacion de dependencia

Coordinacion cientifica de 'TIME

PROVISION DEL PUESTO — PLAZAS DE PLANTILLA QUE LO PUEDEN OCUPAR
Escala Administracion especial

Subescala Técnica

Clase Técnico de ediciones y archivo

Forma de provision

Concurso

Requisitos especificos del

puesto

Estudios de postgrado en archiivistica o estudios de postgrade de asesoramiento lingiiistico y servicios editoriales o equivalentes o

experiencia previa en estos ambitos.

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Definir, implantar y manten

historico i cientifico como administrativo, y en los diferentes tipos de apoyo.

Coordinar el proceso de edicion, de acuerdo con las directrices de coordinacion cientifica, por lo que respecta al contrato con los autores, a la correccion de textos, a la

gestion de edicion impresa y/o digital, al disefio de actuaciones de difusion y, en general, al conjunto de tareas relacionadas con la edicion.

er un sistema de gestion documental y gestionar el servicio de archivo del IME tanto por lo que respecta a los documentos de caracter

FUNCIONES GENERICA!

S
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Disefiar, organizar y planificar de la gestion documental del IME,
Gestionar el archivo del IME
Conservar y difundir los fondos del archivo del IME

Gestionar el stock editorial de revistas y libros del IME

Gestionar y / o llevar a cabo la revision de los textos para su edicion

1.
2.
3.
4.
5. Establecer contactos con los autores de publicaciones
6.
7. Gestionar el proceso de edicion impresa o digital

8.

Disefiar actuaciones de distribucion, difusion y control de las publicaciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Diseiiar, organizar y planificar la gestion documental del IME.

- Disefio y actualizacion del sistema de gestion documental del IME

- Planificacion de objetivos, actuaciones y tratamiento

- Elaboracion de los instrumentos archivisticos: cuadro de clasificacion, instrumentos de descripcion, calendario de acceso y conservacion de documentos.
- Eleccion de las aplicaciones informaticas especificas

2. Gestionar el archivo del IME

- Organizacion y descripcion de los fondos documentales.

- Actualizacion de la base de datos y de los instrumentos de informacion de la documentacion.

- Establecimiento de criterios de descripcion de la documentacion.

- Coordinacion con el personal administrativo para la ordenacion de la documentacion.

- Establecimiento de criterios para la creacion de copias de seguridad digitales

- Aplicacion de la normativa sobre administracion electronica

3. Conservar y difundir los fondos del archivo del IME

- Establecimiento de las pautas y criterios para el acceso al archivo.

- Difusion del patrimonio documental del IME mediante el sitio web del IME, redes sociales, visitas, exposiciones, conferencias, publicaciones u otros.
- Establecimiento de las condiciones de consulta y préstamo de documentos.

- Establecimiento de las condiciones de idoneidad de los locales de deposito y materiales de conservacion.

- Garantizar y facilitar el acceso y consulta de la documentacion a investigadores, estudiosos y ciudadania en general, y el tratamiento de los datos de caracter personal.
4. Gestionar el stock editorial de revistas y libros del IME

- Control de las publicaciones del IME archivadas para su conservacion

-Control y catalogacion de las publicaciones recibidas en intercambios con otras instituciones culturales o para donaciones particulares.
5. Establecer contactos con los autores de las publicaciones

- Mantenimiento del contacto con los autores durante todo el proceso de edicion para caulquier duda planteada.

6. Gestionar y/o llevar a cabo la revision de los textos para su edicién

- Establecimiento de los contactos necesarios con los responsables de editar las obras

- Supervision y correccion, cuando sea necesario, de textos destinados a la edicion.

7. Gestionar el proceso de edicion impresa o digital

- Solicitud de presupuestos para la maquetacion e impresion de llibros

- Control de la revision de galeradas

- Colaboracion en la politica de distribucion de la obra

- Atencion por lo que respecta al cumplimiento de los plazos establecidos

8. Disefiar actuaciones de distribucion, difusion y control de las publicaciones

- Disefio de planes de promocion

- Control de la distribucion y de las ventas de las obras

- Seguimiento de los ejemplares disponibles y propuestas de reediciones

- Disefio de acciones de difusion de las obras en los medios escritos y digitales

- Establecimiento de contactos com medios de comunicacion

-Control del sistema de intercambios y de donaciones a entitades publicas y a personalidades relevantes del mundo cultural

VALORACION C. ESPECIFICO

PUESTO FACTOR

A |B|C|D |E |[F |G |H|I|J|K|L|TOTAL

Técnico/a de edicion y archivo(|175]40]- | 190|175|65[{40]- |-|-|- |- |685
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