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AYUNTAMIENTOS
QUINTANAR DE LA ORDEN

BASES DE LA CONVOCATORIA POR CONCURSO-ENTREVISTA-OPOSICION DE LAS

PRUEBAS SELECTIVAS PARA CUBRIR EL PUESTO DE ARCHIVERO/A CONVOCADA

POR LA AGRUPACION DEL AYUNTAMIENTO DE QUINTANAR DE LA ORDEN Y EL

AYUNTAMIENTO DE
VILLANUEVA DE ALCARDETE

1.- Objeto de la convocatoria:

Es objeto de la presente convocatoria la provision temporal de un puesto de trabajo de
archivero/a para el Ayuntamiento de Quintanar de la Orden y el Ayuntamiento de Villanueva
de Alcardete que se llevara a cabo con arreglo a las siguientes bases.

2.- Caracter del puesto de trabajo:

2.1.- Relacién juridica: La persona seleccionada formalizard un contrato de trabajo a tiempo
completo con una dedicacion de 3/5 partes de la jornada habitual en el Ayuntamiento de
Quintanar de la Ordeny 2/5 partes de la jornada en el Ayuntamiento de Villanueva de Alcardete.

El puesto convocado tendra caracter de laboral temporal, con una duracién minima de 12
meses, con sujecion a lo previsto en el Estatuto de los Trabajadores y estipulaciones especificas
del puesto de trabajo, quedando condicionada la finalizacion del contrato al percibo de la
subvencion por parte de la Consejeria de Administraciones Publicas.

2.2.- Remuneracion: El puesto de trabajo que se convoca estara remunerado con las
asignaciones establecidas en el presupuesto general de estos Ayuntamientos, correspondientes
al Grupo A2 de la Escala Técnica, Nivel 20 de Complemento de Destino, referido a doce
mensualidades.

3.- Requisitos de los aspirantes: Los requisitos de los aspirantes seran los siguientes:

- Ser espafiol, nacional de un pais miembro de la Union Europea o nacional de cualquiera
de los Estados de los que en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea
y ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los términos
en que ésta se halla definida en el Tratado constitutivo de la Union Europea.

- Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola deberan estar en posesion o en
condiciones de obtener en la fecha que finalice el plazo de presentacion de solicitudes, el
Diploma Superior de Espafiol como Lengua Extranjera establecida por el Real Decreto 826
de 1988, de 20 de julio modificado y completado por el Real Decreto 1 de 1992, de 10 de
enero, o en posesion del Certificado de Aptitud en Espafiol para extranjeros expedido por las
Escuelas Oficiales de Idiomas.

- No padecer enfermedad o defecto fisico que le impida el desempefio de los cometidos
propios del puesto que ha de ocupar.

- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de las
Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado, por sentencia firme, para el desempefio de
las funciones publicas.

- Ser mayor de edad.

- Estar en posesion, como minimo, del titulo de Diplomado Universitario.

Dichos requisitos deberan cumplirse en el Gltimo dia del plazo de presentacion de
solicitudes.

4.- Solicitudes:

Las instancias solicitando tomar parte en el concurso se presentaran en el modelo oficial
suministrado por los Ayuntamientos. Los aspirantes, ademas de sus datos personales, deberan
manifestar en ellas que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda,
y las dirigiran al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento, presentandolas en el Registro General
del Ayuntamiento, de 9,00 a 14,00 horas, de lunes a viernes, en el plazo de diez dias naturales,
siguientes al de la publicacién de este anuncio en el «Boletin Oficial» de la provincia de
Toledo, Tablon de Edictos de estos Ayuntamientos y pagina web (www.aytoquintanar.org).

En el caso de que el Gltimo dia de presentacion de solicitudes fuese festivo, el plazo
finalizard el siguiente dia habil.

A la instancia el aspirante acompafiara la documentacién profesional y académica
acreditativa de los requisitos y méritos alegados.
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5.- Admision de aspirantes:

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes las Alcaldias dictaran resolucién,
aprobando la lista de admitidos y excluidos, haciéndose constar la causa de la no admisién
para estos Ultimos. Tal resolucion, que debera recoger el lugar y la fecha de comienzo de las
actuaciones del Tribunal seleccionador, asi como la composicion nominal de éste a efectos de
recusacion, con arreglo a la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, sera publicada en el tablon de anuncios dictos de ambos
Ayuntamientos y en la pagina web de dichas entidades (www.aytoquintanar.org).

6.- Tribunal seleccionador:

a) El Tribunal tendré la siguiente composicién:

El Tribunal llamado a la seleccion estara constituido por los siguientes miembros con voz
y voto:

Presidente: El Interventor general de la Corporacion o personal de la misma en quién
delegue.

Secretario: El Secretario General de la Corporacion o funcionario de la misma en quien
delegue.

Vocales: Dos representantes del personal funcionario y dos representantes del personal
laboral con titulacion igual o superior a la requerida para la plaza, nombrado por la Alcaldia,
dos funcionarios nombrados por la Direccion General de Administracion Local de la Consejeria
de Administraciones Publicas y Justicia.

La designacidon de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes.

A los efectos de lo dispuesto en el anexo 1V del Real Decreto 462 de 2002, de 24 de mayo,
el tribunal que actle en esta prueba selectiva tendra la categoria segunda de las recogidas en
aquél. El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asistencia como minimo de la mitad de
sus miembros titulares o suplentes indistintamente, siendo necesaria, en todo caso, la del
presidente y del secretario o de los que los sustituyan.

Del mismo modo podran nombrarse asesores del Tribunal cuando por razén de las pruebas
u otras circunstancias asi lo aconsejaren, el Tribunal por medio de su presidente podréa disponer
la incorporacidn al mismo con caracter temporal asesores para colaborar en el desarrollo del
proceso selectivo bajo la direccion del tribunal teniendo la consideracion de vocales.

Su nombramiento si se diese el caso se publicard conjuntamente con el de los demés
miembros del tribunal.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros (presentes, resolviendo,
en caso de empate, el voto del que actle como presidente.

Los miembros del Tribunal podran ser recusados por los aspirantes de conformidad con lo
previsto en el articulo 28 de la Ley sobre Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

b) La actuacion del Tribunal se ajustara estrictamente a las bases de la convocatoria. No
obstante, el Tribunal resolvera dudas que surjan de su aplicacion y podra tomar los acuerdos
que correspondan para aquellos supuestos no previstos en las bases.

¢) Vinculacion de las resoluciones del Tribunal.- EI/Los Presidentes de las Corporaciones
resolveran de acuerdo con la propuesta del Tribunal, que tendra caracter vinculante.

7.- Procedimiento de seleccion:

La fase de oposicidn constara de un solo ejercicio que consistira en la resolucién de uno o
varios supuestos practicos propuestos por el tribunal y relacionados con las materias del temario
que figura en el anexo I.

El ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos siendo necesario para aprobar obtener al menos
un 5.

La fase de entrevista en la que los/as aspirantes defenderan el ejercicio practico y
responderan a las cuestiones que se les planteen, valorandose de 0 a 10 puntos siendo necesario
para aprobar obtener al menos un 5.

La fase de concurso se valorara una vez superado el ejercicio de la fase de oposicion y
entrevista, de acuerdo con el baremo de puntuacién que se establece en el anexo Il de la
presente convocatoria, siendo la puntuacion maxima de esta fase de 10 puntos.

8.- Relacion de aprobados:

El acta de la comisién seleccionadora incluira la relacién de aspirantes aprobados, una vez
sumados los méritos, que tendra el caracter de bolsa de trabajo a los efectos de renuncias o
extincion del contrato.

9.- Normas finales:

Finalmente, y como consecuencia del proceso de seleccion, el Tribunal encargado de aquélla
elevard propuesta al Alcalde sobre la adjudicacion de la Unica plaza, lo comunicara al aspirante
seleccionado indicandole que, en el plazo de veinte dias naturales, debera presentar la siguiente
documentacion:

- Fotocopia compulsada por la Secretaria del titulo exigido.

- Declaracion jurada de no hallarse incurso en causas de incompatibilidades o incapacidad.

Si dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, el aspirante propuesto no
presenta la documentacion requerida no podréa ser nombrado y se entendera que renuncia a la
plaza.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de la
actuacion del Tribunal seleccionador, podran ser impugnados por los interesados en los casos
y en la forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo.

Quintanar de la Orden 25 de junio de 2009.-El Alcalde (firma ilegible).
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Se convoca la constitucion mediante concurso-entrevista-oposicion de una bolsa de
trabajo de Archivero/a para los Ayuntamientos de Quintanar de la Orden y Villanueva
de Alcardete.

ARCHIVERO/A

FASE DE OPOSICION

La fase de oposicidn constara de un solo ejercicio que consistira en la resolucién de unos
0 varios supuestos practicos propuestos por el tribunal y relacionados con las materias
relacionadas en el Anexo I, calificandose de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo
de 5 puntos para superar la prueba.

ANEXO |

PARTE |.- DERECHO Y LEGISLACION

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: caracteristicas y estructura. Contenido,
Principios Generales. Derechos fundamentales y Libertades Publicas: Principio General.
Concepto. Catalogacion. Estudios de los diversos grupos. Garantias de los derechos y libertades.

Tema 2.- La organizacion territorial del Estado: Principios Constitucionales. Las
Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: significado, contenido y enumeracion.
La Administracion Local.

Tema 3.- El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. Instituciones Autonémicas de
Castilla-La Mancha.

Tema 4.- La organizacion municipal: Concepto. Clases de 6rganos. Estudio de cada uno
de los 6rganos. Competencias: concepto y clases. Especial referencia a la Legislacion Espafiola.

Tema 5.- La Funcién publica local. Especial referencia a la Ley 7 de 2007 de 12 de abril del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Concepto de funcionario. Clases. Organizacion de la
Funcién Publica Local: 6rganos y grupos que la integran. Funcionarios con habilitacion de
caracter estatal. Funcionarios propios de las Corporaciones. Adquisicion y pérdida de la condicion
de funcionario. Situaciones en que pueden encontrarse. La oferta de empleo publico y las
reclamaciones de puesto de trabajo.

Tema 6.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales.) Régimen disciplinario.
Derecho de sindicacion. La Seguridad Social: Afiliacion. Cotizacién. Asistencia Sanitaria.
Incapacidad Temporal. Maternidad. Invalidez permanente.

Tema 7.- El acto administrativo. Concepto. Elementos y clases. Clasificacion. Invalidez.
Derecho positivo espafiol. Principios generales del procedimiento administrativo: concepto.
Clases. Fases del procedimiento administrativo general, normas reguladoras, plazo y su
coémputo.

Tema 8.- Los recursos administrativos: concepto. Clases. Interposicion. Suspension de la
ejecucion. Audiencia al interesado. Resolucion. Recurso ordinario, de revision y de reposicion.
La revision y revocacion de los actos de los entes locales.

Tema 9.- Procedimiento Administrativo local: concepto. Principios que lo inspiran.
Actuaciones que comprenden. El registro de entrada y salida: su funcionamiento en las
Corporaciones Locales. La presentacion de instancias y documentos en las oficinas publicas.
La informatizacion de los registros.

Tema 10.- Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la
resolucion expresa: principio de congruencia. La terminacién convencional. La falta de
resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La
caducidad.

Tema 11.- Atencion al ciudadano: Acogida e informacion. Relaciones entre las
Administraciones publicas y los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la
atencion al pablico. Los servicios de informacion y reclamacion administrativa. Ideas generales.
Iniciativas y sugerencias. Reclamaciones y quejas. Regulacion especifica en la esfera local.

Tema 12.- La Union Europea: origen 'y evolucién. Instituciones comunitarias: organizacion
y competencias. Comité de las Regiones. El Consejo de Europa. Especial referencia a la Carta
Europea de Autonomia Local: contenido.

Tema 13.- Relaciones entre Entes Territoriales. Ambito que comprende. Distribucion de
competencias. Principios que han de regir las relaciones entre Administraciones.
Descentralizacion administrativa. Autonomia local y tutela administrativa y sus formas de
ejercicio.

Tema 14.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales: Concepto y diferenciaciones.
Evolucién historica. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion: para las generales y
las especificas.

PARTE Il.- ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

Tema 1.- El concepto de archivo. Andlisis de su evolucion histérica. Tipos de archivos.
Historia de los archivos publicos espafioles.

Tema 2.- La Archivistica: Objeto, metodologia, ciencias auxiliares (con especial
referencia a la paleografia), relaciones y diferencias con las demas, disciplinas
documentales.

Tema 3.- La profesion y la formacion de los archiveros. El asociacionismo profesional en
Espafia.

Tema 4.- Concepto de documento. Su evolucién histérica. Tipologia documental. Soportes
documentales. El ciclo vital y las edades de los documentos.
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Tema 5.- La legislacion de archivos en Espafia, con especial referencia a Castilla-La
Mancha: Basica Estatal; Administracion General del Estado; Autondmica y Local.

Tema 6.- Los sistemas de archivos en Espafia. El sistema de archivos en Castilla-La Mancha.

Tema 7.- La gestion de la calidad en los archivos pablicos: Premios de Calidad, cartas de
servicio, normas 1ISO y modelos de valoracion, con especial referencia a Castilla-La Mancha.

Tema 8.- Planificacion y control de la documentacion administrativa: Record management,
prearchivage, registratur, record keeping. Norma ISO 15489. La gestion integrada de la
documentacion administrativa en Espafia.

Tema 9.- La identificacion de los fondos: su metodologia. Organizacion. Instrumentos
resultantes.

Tema 10.- Descripcién de fondos. Instrumentos resultantes. Instrumentos auxiliares.

Tema 11.- Las transferencias de documentos: concepto y plazos, con especial referencia a
Castilla-La Mancha. Clases de ingresos en los archivos.

Tema 12.- Valoracion, seleccion y eliminacion. El modelo espafiol, con especial referencia
a la Comisién Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha.

Tema 13.- Lenguajes documentales aplicados a archivos. Fuentes de informacién y
documentacion complementarias y de apoyo a la gestion administrativa.

Tema 14.- El derecho de acceso a la informacion contenida en los archivos: Legislacion y
procedimientos. Especial referencia a las Corporaciones Locales.

Tema 15.- El servicio en el archivo municipal: Comunicacion externa, informacion y
orientacion a la ciudadania. El préstamo y la consulta de documentos.

Tema 16.- Archivos y nuevas tecnologias I: la Administracion electronica, documento
electrénico, firma electrénica, archivo telematico y pautas de conservacion.

Tema 17.- Archivos y nuevas tecnologias I1: recursos informaticos aplicados a los archivos
y sistemas integrados de informacion; Archivos e Internet.

Tema 18.- Reproduccion de documentos: métodos tradicionales. La digitalizacion.
Operaciones archivisticas y técnicas. Su aplicacién al archivo municipal.

Tema 19.- Los archivos municipales. Historia, concepto y funciones.

Tema 20.- Legislacion sobre los archivos municipales. Competencias del municipio.

Tema 21.- El archivo municipal como centro de conservacion: edificios, depositos e
instalaciones.

Tema 22.- Soportes documentales. Tipos y causas de alteracion. Restauracion de
documentos textuales y graficos.

Tema 23.- La funcion cultural y pedagdgica del Archivo Municipal.

Tema 24.- Los reglamentos de archivos municipales.

PARTE I11.- HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES.
FUENTES DOCUMENTALES Y BIBLIOGRAFIA

Tema 1.- Los municipios castellanos en la Edad Media. Organizacion y funciones. La
Hacienda municipal. Tipologia documental.

Tema 2.- EI municipio castellano en la Edad Moderna. Organizacion y Funciones. La
hacienda municipal. Tipologia documental.

Tema 3.- EI municipio en la Edad Contemporanea. Organizacion y funciones. Tipologia
documental.

Tema 4.- La administracion de Justicia en el Antiguo Régimen. Competencia del Municipio.
Fuentes.

Tema 5.- Las organizaciones politicas y sindicales en la Edad Contemporanea.

Tema 6.- Las 6rdenes Militares. Su implantacion en los Territorios que conforman Castilla-
La Mancha.

Tema 7.- Las Instituciones de Beneficencia en los municipios: gremios y cofradias. Los
depdsitos municipales.

Tema 8.- Fuentes documentales y bibliogréficas para el Estudio de la Administracion Local.

Tema 9.- La Administracion territorial Castellana en el Antiguo régimen. Fuentes.

Tema 10.- Las Diputaciones Provinciales en los siglos XIX y XX. Relacion municipio-
provincia.

Tema 11.- La Administracién Central en la Edad moderna y Contemporanea. Fuentes.

Tema 12.- Las Cortes en Espafia.

Tema 13.- La institucion notarial y registral en Espafia. Tipologias documentales.

Tema 14.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Administracion en
los Reinos Hispanicos en la edad Media y en el antiguo Régimen, con especial referencia a
Castilla.

Tema 15.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Hacienday los sistemas
fiscales en el Antiguo Régimen y la Edad Contemporanea, con especial referencia a Castilla.

Tema 16.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la administracion de
Justicia en el antiguo régimeny en la Edad Contemporanea, con especial referencia a Castilla.

Tema 17.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las cortes de los Reinos
hispanos en el Antiguo Régimen y la Edad Contemporanea.

Tema 18.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Administracion del
Estado Espafiol en la Edad Contemporanea.

Tema 19.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio del ejército en Espafia.

Tema. 20.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las Instituciones
Eclesiasticas y las ordenes Militares en Espafia.
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Tema 21.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las organizaciones
politicas y sindicales espafiolas.

Tema 22.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de los archivos personales
y mobiliarios espafioles.

FASE DE ENTREVISTA

En la fase de entrevista sélo participaran aquellos aspirantes que hayan superado la Fase
de Oposicion. La puntuacién maxima de la Fase de Entrevista sera de 10 puntos.

FASE DE CONCURSO

En la fase de concurso de méritos solo participaran aquellos aspirantes que hayan superado
la Fase de Oposicion. La puntuacién méaxima de la Fase de Concurso seré& de 10 puntos.

Baremacion:

1. Titulaciéon Académica (méaximo 0,50 puntos).

- Titulacion Superior a la exigida: 0,50 puntos.

2. Experiencia Profesional (maximo 5,00 puntos).

- Por trabajos realizados en Archivos Municipales en igual o superior categoria a la del
objeto de la convocatoria, 0,15 puntos por mes completo trabajado.

- Por trabajos realizados en otros archivos en igual o superior; categoria a la del objeto de
la convocatoria: 0,10 puntos por mes completo trabajado.

- Auxiliar de archivos: 0,05 puntos por mes completo trabajado.

- Por becas disfrutadas en cualquier archivo: 0,05 puntos por mes completo trabajado.

3. Formacion (méximo 4,50 puntos).

La comision de seleccion valorara los cursos creditados que versen sobre materias de
archivos y se especifique en los titulos acreditativos el nimero de horas lectivas.

- Cursos de hasta 100 horas lectivas: 0,10 puntos por cada diez horas.

- Cursos de 101 a 200 horas lectivas: 1,50 puntos.

- Cursos de més de 200 horas lectivas: 2,00 puntos.

SOLICITUD DE TRABAJO ARCHIVERO/A MUNICIPAL

DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRE...........cc0ceue.ne. DN.L .

DIRECCION.. ..ottt

POBLACION. ..ottt

TELEFONO ..ottt

La presente solicitud debera ir acompafiada de la documentacion requerida en las bases,
que permita, determinar la experiencia profesional y formacion de los candidatos/as y en todo
caso, fotocopia de D.N.1I., fotocopia de la titulacién exigida y curriculum vitae.

Quintanar de la Orden a........ ,de......... de 2009.
SRES. ALCALDES-PRESIDENTES DE LOS AYUNTAMIENTOS DE QUINTANAR DE LA
ORDEN Y AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE ALCARDETE.

N.°I.- 7148



