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Bases Especificas
Administrativo/a

Con el objetivo de garantizar la igualdad, méritoy capacidad enelaccesoa Canal de Isabel I, S.A., M.P., se publican
las presentes bases especificas que regiran el proceso selectivo para la cobertura del siguiente puesto:

Puesto: Administrativo/a
Plazas: 29
Turno: Nuevo ingreso

Este proceso se desarrollard bajo la modalidad de concurso-oposicién, conforme a la normativa vigente y a las
bases generales, cuya publicacidn ha sido anunciada en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid (BOCM).

Las bases especificas detallan los requisitos de participacion, el perfil del puesto, el procedimiento de seleccidn con
la estructura de las pruebas, asi como los criterios de valoracion tanto en la fase de oposicion como en la fase de
concurso. Asimismo, se incluyen las disposiciones relativas a la presentacion de solicitudes, plazos, documentacion
exigida, tribunal calificador, actividades a desarrollar, conocimientos necesarios y demas aspectos necesarios para
garantizar la transparencia y objetividad del procedimiento.

La estructura de las bases especificas es la siguiente:

1. REQUISITOS PARA PARTICIPARY PERFIL DEL PUESTO
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

TRIBUNAL CALIFICADOR

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

R W

La finalidad del proceso selectivo es incorporar profesionales cualificados que contribuyan al cumplimiento de los
fines y objetivos de Canal de Isabel Il S.A., M.P. (en adelante “Canal de Isabel II”, “Canal” o “Empresa”), asegurando
la prestacion de un servicio publico eficiente y de calidad.

Como Canal de Isabel Il, nuestro propdsito es claro: “Cuidar el agua y garantizar un futuro sostenible para la
Comunidad de Madrid”. Este compromiso guia cada una de nuestras decisionesy nos impulsa a ofrecer un servicio
innovador, eficiente y responsable con las personas y el medioambiente.

Somos conscientes de que el agua es un recurso vital y nuestra
responsabilidad va mas alla de su gestion. Nuestra labor tiene un
impacto directo en la calidad de vida de las personas, en la
preservacién del medioambiente y en el desarrollo sostenible de la
region.

Nuestros profesionales son la corriente de agua que impulsa nuestra
mision.
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1. REQUISITOS PARA PARTICIPAR Y PERFIL DEL PUESTO

Podrdn participar en el proceso selectivo aquellas personas candidatas que cumplan los requisitos minimos que se
establecen en las bases generales y en las presentes “Bases especificas”.

Quedaran excluidas del proceso selectivo las candidaturas que no cumplan alguno de los requisitos minimos fijados
en dichas bases generales o en estas bases especificas y, en particular, los que no acrediten la titulacién requerida

en el presente apartado.

Dichos requisitos deberdn ser cumplidos en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes vy
mantenerse en el momento de la formalizacion del contrato.

Nombre del puesto: ADMINISTRATIVO/A

Numero de plazas:

Nuevo ingreso 22
Nuevo ingreso (Reserva 7
plazas con discapacidad)*

Total | 29

*Si las plazas ofertadas no llegan a cubrirse por candidaturas con discapacidad acreditada, se
cubriran por el procedimiento de nuevo ingreso ordinario.

Jornada: Las plazas se ajustaran alajornada continuada de mafana de lunesa viernes, mafiana
y tarde de lunes a viernes y mafiana, tarde y noche de lunes a domingo (incluidos
festivos).

Lugar de trabajo: Ambito territorial de aplicacién del Ill Convenio Colectivo de Canal de Isabel II, S.A.,
M.P.

Retribucion anual: A fecha de publicacion de estas bases especificas, la retribucién fija anual es de
30.948,76 €.

GRUPO PROFESIONAL SUBGRUPO AREA FUNCIONAL

Administrativos A Administrativa

Complementos variables adicionales (hasta un 15,5%*):
- Incentivo de productividad
- Complemento por desempefio
- Complemento por objetivos

*Se aplicardn conforme a lo establecido en el Titulo V “Retribuciones econémicas” del Ill Convenio Colectivo
de Canal de Isabel Il, S.A., M.P.

Titulacion requerida: Estar en posesion de titulacion en formacién profesional de grado superior,
bachillerato o sus respectivas equivalencias a efectos laborales.

Carné de Conducir: Carné de conducir B en vigor.
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Para participar en el turno de nuevo ingreso por reserva para cupo de discapacidad, los requisitos de titulaciéon y
carné de conducir se mantienen en este turno conforme a lo detallado en el nuevo ingreso ordinario. Ademads, se
solicita lo siguiente:

Acreditacion de discapacidad: Estar en posesidon del documento de discapacidad o dictamen facultativo en el que

se acredite, al menos el 33% de discapacidad y el documento de compatibilidad
funcional con el puesto ofertado.

2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1 SOLICITUDES DE PARTICIPACION

La inscripcion en el proceso selectivo se realizard conforme a lo indicado en las bases generales. Las personas
candidatas presentaran su solicitud de participacion a través de la pagina web de procesosselectivos de Canal de
Isabel II, S.A., M.P.: https://convocatoriascanaldeisabelsequnda.es

El plazo de admisién de solicitudes finaliza a las 23:59 horas del dia 09 de abril de 2026, no admitiéndose ninguna
solicitud posterior a dicha fecha. La no presentaciéon de la solicitud entiempo y forma supondrd la no admision de
la candidatura.

2.2 ADMISION DE ASPIRANTES Y CONVOCATORIA DE PRUEBAS

Todos los aspirantes recibirdn en su correo electrdnico la confirmacion de la inscripcién en el proceso selectivo. En
él, se les asignara su numero de identificador de candidatura para los comunicados publicos que se hagan en las
distintas fases del proceso.

Tal y como establecen las bases generales, una vez finalizado el plazo de inscripcidn, se revisara la documentacién
aportada por las personas candidatas para comprobar la acreditacion de los requisitos, determinando el estado de
cada candidatura. Tras esa revisidn, se hard publico a través de la web de procesos selectivos (en el apartado
“CALENDARIO” del proceso selectivo en concreto) el listado provisional de admision, donde se podra comprobar
el estado de la candidatura.

Si alguna de las personas interesadas no hubiera acreditado el cumplimiento de los requisitos o no figurase en el
listado de admision, dispondrd de un plazo de 3 dias habiles, a partir del dia siguiente de la publicacién para
subsanar, si procede, el defecto que haya motivado su exclusién a través de su “Area candidat@”.

Finalizado el plazo de subsanacién de requisitos, se publicaran los listados de admision con cardcter definitivo.

2.3 FASES DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccidon constara de las siguientes fases, en el orden que se indica:

FASES PUNTUACION MAXIMA CARACTER ELIMINATORIO
Ejercicio tipo test 10 puntos Si
Valoracion de méritos 2,5 puntos No

Total | 12,5 puntos

El lugar, dia y hora de celebracién del ejercicio tipo test se publicard con una antelacién minima de siete dias
habiles.
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2.3.1 Ejercicio tipo test

Permitira evaluar tanto los conocimientos tedricos generalesrelacionados con el puesto, como la aplicacién de los
mismos en el ejercicio profesional. Esta prueba sera obligatoria para todas las candidaturas admitidas.

Tendra caracter eliminatorio, valorandose en concordanciacon elsistema de puntuacién correspondiente. En este
caso, esta pruebatendra un valor maximo de 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuacion igual o superior
al 50% de la puntuacion maxima (5 puntos) para superarla.

Consistird en realizar un cuestionario tipo test que evaluara los conocimientos relacionados con los conocimientos
minimos requeridos, atendiendo a lo sefialado en el apartado “conocimientos necesarios” de las bases especificas,
y estara basada en la bibliografia facilitada en la misma para la preparacién de la prueba. El cuestionario estara
compuesto de 100 preguntas con 3 alternativas de respuestay una sola respuesta correcta, en las que el sistema
de puntuacion sera:

- Cada respuesta correcta sera puntuada con 1 punto.

- Cada respuesta incorrecta penalizard 0,3 puntos.
- Las preguntas no contestadas no punttan ni penalizan.

La puntuacién del ejercicio se calculara mediante la siguiente férmula:

. node errores
nde aciertos — (T)

Puntuacion ejercicio tipo test = 0

Con caracter general, en el cuestionario test se incluiran 10 preguntas adicionales de reserva, ordenadas de la 101
ala 110, que serviran para sustituir, si procede, preguntas que pudieran ser anuladas (*).

* Cuando resulte necesario anular un nimero de prequntas superior al de las 10 preguntas de reserva establecidas, la calificacion
final de la prueba se obtendrd recalculando la puntuacion en proporcion al numero de preguntas vdlidas restantes.

No obstante, si el numerototal de preguntas vdlidas fuese inferior a 80, el cuestionario se considerard nulo, quedando sin efecto los
resultados obtenidos. En tal caso, se procederd a la realizacion de un nuevo ejercicio tipo test.

La duracién maxima para la realizacion de este ejercicio serd de 2 horas y 30 minutos. Al finalizar el examen, las
personas candidatas conservaran una copia de la hoja de respuestas que garantizard la asistencia y la posterior
comprobacion de la realizacidn del ejercicio.

Las candidaturas admitidas deberan presentarse en el lugar y hora publicados, siendo la no asistencia motivo de
exclusion del proceso selectivo. 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 situacién 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 alarealizacion de esta prueba con cualquier dispositivo electronico encendido (mdvil, tableta,
calculadoras programables, relojes inteligentes, etc.), considerando causa de exclusion el incumplimiento de esta
restriccién.

Tras la publicacién del listado provisional de resultados de este ejercicio, las personas candidatas dispondran de un
plazo de dos dias habiles para presentar reclamaciones ante el tribunal calificador sobre las preguntas del ejercicio
que consideren incorrectas. Las reclamaciones se presentardn siguiendo el modelo que sera facilitado, y se
enviaran mediante el apartado de reclamaciones que se habilitard durante ese periodo en el drea de candidat@.

Ante las resoluciones del tribunal calificador se podrd reclamar en segunda instancia ante la direccién en el plazo
de dos dias habiles. Durante este periodo sélo se admitiran reclamaciones sobre aquellas preguntas que hayan
sido previamente reclamadas en primera instancia ante el tribunal calificador.
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2.3.2 Valoracidon de méritos

Esta valoracion reconocerdla experienciavinculada a las funciones propias del puesto convocado, asignando una
puntuacion tanto a la experiencia directamente relacionada con las funciones del puesto ofertado como a otras
experiencias profesionales que puedan considerarse afines.

Se realizara Unicamente sobre candidaturas vigentes y no tendra cardcter eliminatorio. La puntuacién obtenida en
esta fase se sumara a las anteriores, conforme al sistema de puntuacidn establecido. En este caso, esta fase tendra
un valor maximo de 2,5 puntos, no habiendo puntuacién minima al no ser eliminatoria.

La fecha a considerar para la valoracion de méritos serd la de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes
indicado en estas bases especificas. Los factores valorables son los siguientes:

- Experiencia profesional: Experiencia profesional en administraciones y entidades publicas o privadas
siempre y cuando se hubieran desarrollado funciones andlogas a las del puesto convocado: 0,05 puntos
por mes completo trabajado, o la parte proporcional en los periodos inferiores al mes hasta un maximo
de 1,25 puntos.

La experiencia profesional a valorar en el presente proceso selectivo sera la siguiente:

- Experiencia como administrativo/a, realizando tareas que coincidan con las funciones detalladas en el
apartado de “actividad a desarrollar” de estas bases.

La acreditacién de dicha experiencia profesional se realizara mediante la documentacion relacionada en las bases
generales. Esta documentacion constara, generalmente, de (consultar el detalle de esta documentacion a presentar
en las bases generales):

i Informe de vida laboral actualizado.
ii.  Curriculum vitae.
iii.  Certificado expedido por la empresa en la que se haya trabajado *.

* No serd necesario acreditar (si indicaren la solicitud) la experiencia obtenida en Canal de Isabel Il por figurar ya en los archivos
de la Empresa.

- Méritos académicos y de formacion: Los méritos académicos y de formacion se valoraran de acuerdo con
el siguiente desglose:

o Titulo* de formacién profesional de grado superior dentro de las familias de Administracién y
Gestion o Comercio y marketing (1,25 puntos).

*Se tendrd en cuenta para la valoracion de méritos cualquier titulo de dichas familias, independientemente
de que el mismo haya sido valorado para cumplir el requisito de admision.

Para acreditar los méritos académicos y de formacion, sera necesario presentar: Copia del titulo académico
requerido en las bases especificas (anverso y reverso), o, en su defecto, certificado de notas acreditativo de la
titulacion junto con el justificante de pago de tasas o cualquier documento oficial que certifique haber finalizado
la formacion y haber realizado el pago de las tasas correspondientes. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero, se debe tener el documento de homologacién o, en su caso, el correspondiente certificado de
equivalencia conforme ala normativa que resulte de aplicacion a tal efecto.

Esta documentacién se solicitard Unicamente a las personas candidatas que hayan superado el resto de las fases
anteriores del proceso. Podrd adjuntarse a través del apartado de reclamaciones que se habilitara durante
determinado periodo en el drea de candidat@. De este periodo, las candidaturas vigentes seran informadas
mediante correo electréonico y mediante su drea de candidat@. No se admitird documentacidn por ninguna otra
via que no sea la establecida a tal fin.
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2.4 RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO

Desde la finalizacién de la ultima fase del proceso selectivo se hard publica la relacion de candidaturas aprobadas
con indicacion de las propuestas para cubrir las plazas vacantes convocadas, en un plazo no superior a diez dias
habiles. Las plazas seran adjudicadas a los aspirantes que, sumadas las calificaciones de las diferentes pruebas
superadas, hayan obtenido la mayor puntuacidn.

En caso de igualdad en las puntuaciones finales se aplicaran sucesivamente los criterios de desempate recogidos
en el articulo 47.3 del lll Convenio Colectivo de Canal de Isabel Il, S.A., M.P., asi como en las bases generales.

El destino de las plazas lo elegirdn los aspirantes segun el orden final del proceso selectivo y el nimero de plazas
disponibles. No podran proponerse mdas personas candidatas que plazas. La incorporacién a los respectivos
destinos se producird en el plazo maximo de dos meses desde la publicaciéon de la relacién de candidaturas
aprobadas propuestas para cubrir las plazas convocadas.

Esta incorporacion se producira en el grupo profesional, area funcional, subgrupo y puesto sefialados en el perfil
del puesto que se establece en las presentes bases.

2.5 LISTA DE ESPERA

Las candidaturas que, habiendo superado las diferentes pruebas, no tengan adjudicada plaza, pasaran a formar
parte de una lista de espera, la cual sera publica, y se comunicara al comité de empresa.

El orden ocupado en esta lista de espera lo determinara la puntuaciéon obtenida en la resolucion publicada del
proceso selectivo.

Tendrd una vigencia de quince meses desde la publicacion de la resolucién del proceso selectivo y se utilizara para
la cobertura de vacantes de igual grupo profesional e igual puesto de trabajo y especialidad que la vacante

convocada.

Cada vez que se realice el aprovechamiento de esta lista de espera, se publicarda el documento actualizado
marcando el estado actualizado de la misma, permitiendo alas candidaturas conocer su posicion.

Para poder acceder a las nuevas plazas ofertadas, las candidaturas enlista de esperadeberan poseer los requisitos
de participacion en el momento de formalizacion del contrato.

3. TRIBUNAL CALIFICADOR

El tribunal calificador que se encargara de la realizacion y evaluacién de las pruebas del ejercicio tipo test es el
siguiente:

TITULARES SUPLENTES ‘
Presidente/a | Eratsi Rangel Gutiérrez Hanna Sanchez Gémez
Vocal Fatima Izquierdo Izquierdo Sandra Pérez Izquierdo
Vocal César Martin Megias Paula Esteban Gonzdlez
Vocal Francisco Javier Calle Rebollo Verdnica Uceda Herndndez
Vocal Lucia Fonseca Matellano Oscar Jiménez Bajo
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Se facilita la siguiente bibliografia recomendada (normativa, legislacion, libros y paginas webs detalladas) en los
conocimientos minimos necesarios para preparar las pruebas del proceso selectivo:

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa:

o Losrecursoshumanos en las empresas, la planificacion de los recursos humanos, preselecciény
reclutamiento de los recursos humanos, las pruebas de seleccion y la entrevista de trabajo,
etapas finales del proceso de seleccién y tratamiento de la documentacidn, la formacién en las
empresas, evaluacion del desempefio, promocién y control de los recursos humanos, ética y
empresa, la responsabilidad social corporativa.

Recursos Humanos y responsabilidad social corporativa. Editorial Mcgraw-Hill / interamericana de espafia,
s.a. Aflo 2021. Referencia 9448622456 / ISBN 9788448622459

o La contratacion laboral, modalidades de contratacion, la seguridad social, la retribucién de los
recursos humanos, casos prdcticos de recibos de salarios, las prestaciones de la seguridad social,
liquidacion de cotizaciones y retenciones con las AA.PP., modificacién y suspension del contrato
de trabajo, gestion de la extincidn del contrato de trabajo.

Gestion de recursos humanos 22 Edicion Editorial Mcgraw-Hill Referencia 8448635256 / ISBN
9788448635251

- Contabilidad vy fiscalidad, Las comprasy ventas en el PGC; gastos e ingresos de explotacién; acreedoresy
deudores por operaciones comerciales; el inmovilizado; el inmovilizado intangible, las inversiones
financieras; fuentes de financiacidon; operaciones de fin de ejercicio, las cuentas anuales; analisis
econdmico-financiero; el Impuesto sobre Sociedades; el IRPF.

Contabilidad y Fiscalidad Editorial: Macmillan Autores: Pilar Acebrdén Ortega, Juan Carlos Hernandez
Martinez, Josefa Roman Ruiz, Margarita Pérezy Pilar Meseguer Galan. ISBN 9788417899448

- Gestion logistica y comercial, logistica y aprovisionamiento; gestién de compras; gestion de stocks; el
almacén; seleccién y negociacion con proveedores; gestion documental en operaciones de logistica;
organizacion logistica; costes logisticos.

Gestién Logistica y Comercial. Editorial: Macmillan Autores: Ana Maria Cruz Herraddn, Sandra Rosario de
Prado Morante y Pilar Meseguer Galdn (Software DELSOL) ISBN: 978-84-17899-57-8

- Lacomunicacién; la comunicacion oralenla empresa; la comunicacion escritaen laempresa; documentos
escritos en la comunicacidn empresarial; comunicacién empresarial e imagen corporativa; técnicas de
comunicacién en la atencién al cliente; servicio postventa, gestién de consultas, quejas y reclamaciones;
archivo, registro y recuperacion de la informacion.

Comunicacién y atencion al cliente. Editorial: Macmillan Education. Autor: Maria Garcia-Sauco Hijano.
ISBN:978-8417899-94-3. (Unidad 2, unidad 3, unidad 4, unidad 5, unidad 6 y unidad 7. Unidad 8:
Unicamente 8.8 y 8.9. Unidad 9: Unicamente 9.1,9.4,9.5y 9.6).
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- Ofimatica y proceso de la informacién, equipoy aplicacionesinformaticas. Mecanografia. Redes, internet
e informdtica enla nube. Elaboracién de hojas de célculo. Creaciéon de documentos con procesadores de
texto. Bases de datos para la gestion administrativa. Gestion del correo y la agenda electronica.

Elaboracién de presentaciones graficas.

Ofimatica y proceso de la informacién 2.2 edicién. Editorial Paraninfo. 9788413660707. Autor: Miguel

Moro Vallina.

- Paquete office 365: Teams, Outlook, Excel y Word.

https://support.microsoft.com/es-ES/microsoft-365

- LaGestion Comercial en Canal de Isabel II:

O

Reglamento para elservicioy distribucidn de las aguas del Canal de Isabel Il (Decreto2922/1975,
de 31 de octubre — BOE NUm. 272, de 13 de noviembre de 1975).

Regulacion relaciones econémicas abonado - Canal de Isabel Il (Decreto 3068/1975, de 31 de
octubre de 1975 — BOE Nim. 285, de 27 de noviembre de 1975).

Reglamento sobre régimen econdmico y financiero del abastecimiento y saneamiento de agua
enla Comunidad de Madrid (Decreto 137/1985, de 20 de diciembre -BOCM NUm. 9, de 11 enero
de 1986).

Ley 17/1984, de 20 de diciembre, reguladora del abastecimiento y saneamiento de agua en la
Comunidad de Madrid (BOE 311, de 31 de diciembre de 1984).

Decreto 29/2025, de 28 de mayo, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueban las tarifas
maximas de los servicios de abastecimiento, saneamiento y reutilizacion del agua en la
Comunidad de Madrid (BOCM Num. 129, de 31 de mayo de 2025).

Orden 2107/2025, de 28 de mayo, de la Consejeria de Medio Ambiente, Agricultura e Interior,
por la que se aprueban las tarifas de los servicios de abastecimiento, saneamiento y reutilizaciéon
prestados por Canal de Isabel Il, S.A., MP. (BOCM Num. 129, de 31 de mayo de 2025).

Orden de tarifas 3922/2025, de 3 de octubre, de la Consejeria de Medio Ambiente, Agricultura
de Interior, por la que se aprueban bonificaciones a las tarifas de los servicios de abastecimiento,
saneamiento y reutilizacion del agua prestados por Canal de Isabel I, S.A., M.P., para paliar el
impacto de incendios forestales. (BOCM Num. 239, de 7 de octubre de 2025).

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeoy del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo
a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a
la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento
general de proteccidn de datos): Capitulo 3. Secciones: 2, 3,4 y 5, en lo relativo a: Proteccién de
Datos: derechos que puede ejercer el cliente o ciudadano. Derecho de Informacién, de acceso,
rectificacion, oposicién, supresion (“derecho al olvido”), limitacion del tratamiento, portabilidad
y de no ser objeto de decisiones individualizadas.

BOE.es - Agencia Estatal Boletin Oficial del Estado
Sede Oficial del Boletin de la Comunidad de Madrid |
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- Canal de Isabel II:

Plan de sostenibilidad 2024-2026.

Organigrama (estructura organizativa).

Politica de Proteccién de Datos Personales del Canal de Isabel Il, S.A.

Misidn; Valores; Retos Estratégicos (Lineas estratégicas y Planes).

El Canal y el Ciclo integral delagua en la Comunidad de Madrid (captacidn, tratamiento, distribucidn,
drenaje urbano, depuracidn, regeneracion, calidad de las aguas y centro de control).
o Il Convenio Colectivo de Canal de Isabel I, S.A., M.P.:

- Titulo Il: Organizacion del Trabajo

- Titulo Ill: Clasificacion Profesional

- Titulo VI: Seguridad y Salud Laboral

- Titulo IX: Régimen Sancionador.

O O O O O

Plan de sostenibilidad

Organigrama

Politica de privacidad - Canal de Isabel Il

Dossier de contenidos de estudio Canal de Isabel Il

- Prevencion de Riesgos Laborales:

o Oficinas: MAN.016 (castellano) - M.S.S. Oficinas.pdf
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5. ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Las funciones principales del puesto son las siguientes:

e Realizar las gestiones administrativas asociadas a la atencién directa y telefénica de las solicitudes de
informacién de clientes internos y externos, asi como de las solicitudes de reclamacion recibidas.

e Tramitar las solicitudes comerciales presentadas por los clientes por cualquiera de los canales habilitados
(atencidén presencial, virtual, escrita y telefénica).

e Desarrollar las actividades de atencion al cliente o ciudadano en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y la satisfaccién del cliente.

e Realizar las gestiones administrativas relacionadas con la elaboracién de escritos, transcripcién de informes
o documentos generados en el proceso administrativo de su unidad, controlando la adecuacién de los
mismos a las normas, instruccionesy procedimientos que lo que los regulan.

e Realizar la gestion de datos, la introduccidn, consulta y administracion de archivos en elordenador. Realizar
la gestion de bases de datos para el tratamiento de la informacidn, asi como la gestidn integrada de archivos
de las diferentes aplicaciones informaticas utilizadas en su unidad.

Realizar la recepcion, registro, archivo, tramitacion y control de albaranes, facturas, vales de pedido, partes
de trabajo, solicitudes, expedientes, estadisticas y todo tipo de documentos recibidos o generados en la
unidad.

e Gestionar los documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informaciéon de la
empresa, elaborando documentos y comunicaciones a partir de la informacion obtenida. Realizar las
gestiones administrativas de la actividad comercial, operativa y financiera registrando la documentacion de
apoyo correspondiente.

n 12 Denominacion en inscripcion 126, NIF A86488087, Domiclio Social: C/ Santa Engracia, 125, 28003 Madrid.
[ ]

e Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos definidos,
dentro del dmbito de su competencia.

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

COMPATIBILIDAD FUNCIONAL:

Descripcion:

- Realizar tareas administrativas y propias de oficina, utilizando permanentemente pantallas de
visualizacion d datos.

- Realizar trabajos en oficina de usuarios (tanto fijas como moviles) atendiendo de manera continuada a
clientes y registrando toda la informacion informaticamente (uso de PVD).

tro  Mercantil  de Madrid al Tomo 29.733, Folio 86, Seccion 8, Hoja M-534929. In

Desplazamiento:

- Transito por los centros de trabajo y via publica con escaleras, bordillos y posibles elementos dispuestos
por zonas de paso.

- Transito por la via publica para acceder de Oficinas Centrales al Area de Gestién Comercial, desplazandose
de Santa Engracia a José Abascal, con escaleras, bordillos y posibles elementos dispuestos por zonas de
paso.
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Utilizacion de equipos:

- Utilizacion prolongada de equipos con Pantalla de Visualizacion de Datos, consulta de informacion y
registro de circunstancias.
- Esfuerzo osteomuscular por adopcién de posturas inadecuadas mantenidas en el tiempo.

Carga Fisica:

- Esfuerzo osteomuscular por adopcion de posturas inadecuadas mantenidas en el tiempo, por malos
habitos posturales durante la utilizacion de PVD.

- Utilizacién de escaleras de mano.

- Manipulacién manual de cargas con pesos superioresa5 g.

Microclima:

- Esfuerzo visual por trabajos con Pantallas de Visualizacion de datos.

- Comunicacion oral, para atender al cliente, tanto de forma presencial como telefénica.

- Atencidén a clientes, manteniendo un nivel elevado de observacion sin posibilidad de alternar tareas o
efectuar pausas durante mas de lamitad de la jornada laboral, pudiendo derivar en situaciones de tension,
estrés, perturbacion o malestar.

Turnicidad:
- Turnos de mafiana, tarde y noche en el colectivo de administrativos de incidencias.

20 de marzo de 2026

Isabel Pemau Gonzalez
Directora de Recursos

n 12 Denominacion en inscripcion 126, NIF A86488087, Domiclio Social: C/ Santa Engracia, 125, 28003 Madrid.
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