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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE TALAVERA DE LA REINA

Por resolucién de la Alcaldia-Presidencia de 11 de marzo de 2025, en uso de las atribuciones que le
estan conferidas por delegacién de la Junta de Gobierno Local de 26 de junio de 2023, se ha resuelto:

“PRIMERO. Aprobar las bases para la constitucién de bolsa de trabajo de Archivero, escala de
Administracion Especial, subescala Servicios Especiales, clase Cometidos Especiales, subgrupo A1, del
Ayuntamiento de Talavera de la Reina, para nombramientos en régimen de interinidad.

SEGUNDO. Dese la publicidad oportuna a esta resolucion, asi como su inmediata publicacién en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo de las bases de dicho proceso selectivo.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

De conformidad con lo previsto en el articulo 10.2 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y el articulo
8.3 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, el nombramiento de
personal funcionario interino debera producirse a través de procedimientos agiles en los que se cumpla
escrupulosamente con los principios de publicidad, libre concurrencia, igualdad, mérito y capacidad.

BASES PARA LA CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO DE ARCHIVERO MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE TALAVERA DE LA REINA EN REGIMEN DE INTERINIDAD
Y MEDIANTE OPOSICION LIBRE

Primera. Objeto de la convocatoria.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la constitucién de bolsa de trabajo de Archivero Municipal,
escala de Administracion Especial, subescala Servicios Especiales, clase Cometidos Especiales, subgrupo
A1, del Ayuntamiento de Talavera de la Reina, para nombramientos en régimen de interinidad.

1.2. El sistema de seleccién serd por el sistema general de acceso libre y oposicién, con los ejercicios
y puntuaciones que se especifican en el Anexo .

1.3. Debido a razones de urgencia en la cobertura de las necesidades de personal, de conformidad
con lo previsto en el articulo 33.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, se aplica al presente procedimiento la tramitacion de urgencia.

1.4. El proceso selectivo se desarrollard de acuerdo con lo previsto en las presentes bases de
convocatoria, siendo de aplicacion supletoria para lo no previsto en la misma:

—Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

—Real Decreto Legislativo 781/2986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las
disposiciones vigentes en materia de Régimen local.

—Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que establecen las reglas basicas y los programas minimos
a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local.

—Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

-Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

—Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

—Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

—Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del personal al servicio de la Administracién General del Estado y de provisién de puestos de trabajo y
promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado.

1.5. Todos los actos de desarrollo del proceso selectivo se hardn publicos en la pagina web del
Ayuntamiento de Talavera de la Reina (www.talavera.es) y en el tabléon de edictos de la sede electrénica
de la Corporacion (https:/sede.talavera.org), siendo esta ultima la determinante a efectos del cémputo
de plazos.

Segunda. Requisitos de las personas participantes en el proceso selectivo.

2.1. Para ser admitidas al proceso selectivo las personas participantes deberdn reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola o de un Estado miembro de la Unién Europea, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, texto refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Estar en posesion o en condicién de obtenerlo en la fecha de finalizacién del plazo de presentacién
de solicitudes de participacion del titulo de Grado, licenciado, Ingeniero o Arquitecto. En el supuesto
de invocar otro titulo equivalente al exigido, el aspirante habra de citar la disposicién legal en la que se
reconozca tal equivalencia o acompanar certificado expedido por la autoridad competente en materia
educativa que acredite la equivalencia.
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En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial que
acredite su homologacion.

¢) Tener cumplidos dieciséis afos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas. Los aspirantes afectados por
limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, serdn admitidos en condiciones de igualdad con los demas
aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el desempeno de las tareas y
funciones correspondientes. Estos aspirantes deberdn aportar en el momento de presentar la solicitud de
participacion, declaracién expresa sobre el grado y tipo de discapacidad que les afecta y de que tienen
capacidad funcional para el ejercicio de las funciones y tareas correspondientes.

e) No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad con arreglo a la legislacién vigente.

f) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas,
no hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para el desempeio de empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionarios o para ejercer funciones similares a
las que se desempefaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

g) Haber presentado en tiempo y forma la solicitud de participaciéon en el proceso selectivo.

h) Haber abonado, en tiempo y forma, la tasa por derechos de examen, salvo encontrarse en el
supuesto de exencién de la misma.

2.2. Los requisitos establecidos en la base anterior deberan poseerse en el dia de finalizacién del
plazo de presentacién de solicitudes de participacion y mantenerse hasta el momento de la toma de
posesiéon como funcionario interino.

Tercera. Solicitudes de inscripcion y pago de la tasa por derechos de examen.

3.1. Forma. La solicitud para participar en el proceso selectivo se ajustard al modelo normalizado que
se puede descargar en la pagina web del Ayuntamiento de Talavera de la Reina (Toledo) www.talavera.es
y, através dela sede electrénica de la Corporacion (https://sede.talavera.org), en el apartado de Catélogo.

Junto con la solicitud de participacion en el proceso selectivo se aportara el justificante del abono
de los derechos de examen, el abono tendrd que ser realizado durante el plazo de presentacién de
solicitudes, siendo motivo de exclusién realizar el mismo fuera de este plazo.

Los aspirantes deberdn conservar su ejemplar de la solicitud de participacion para su presentacion
en el momento de realizacién de las pruebas selectivas, si les fuera requerido.

3.2. Plazo. El plazo de presentacion de solicitudes serd de diez dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la fecha de publicacion de esta convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de
Toledo, excluyéndose del cdmputo los sdbados, los domingos y los declarados festivos.

La no presentacién de ésta en tiempo y forma supondra la exclusion de la persona participante.

3.3.Lugar de presentacion. Las solicitudes se presentaran por cualquiera de las formas siguientes:

a) Presencialmente. El impreso de solicitud debidamente cumplimentado y firmado por la persona
interesada se presentara en la Oficina de Atencién al Ciudadano, junto con el justificante de pago de la
tasa por derechos de examen.

b) Telematicamente. A través del registro electrénico del Ayuntamiento de Talavera de la Reina (https:/
sede.talavera.org). En este caso, se adjuntaran al registro el documento de la solicitud debidamente
cumplimentado y el justificante del pago de la tasa por derechos de examen; el abono de esta tasa se
hara por el procedimiento que se fija en el Anexo . Una vez realizado el registro el sistema expedird un
resguardo acreditativo del mismo.

¢) Otras formas de presentacion. Las solicitudes también podran presentarse con arreglo a lo previsto
en el apartado 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de
correos, junto con el justificante de pago de la tasa por derechos de examen., deberan ir en sobre abierto
para ser fechadas y selladas por el funcionario de correos antes de ser certificadas.

3.4. Derechos de examen. Las instancias deben venir firmadas por el aspirante y en la que haran
constar que retinen todos los requisitos de las bases, irdn acompanadas del resguardo acreditativo de
haber abonado el importe de los derechos de examen, en los términos fijados en el Anexo Il.

Estaran exentos de abonar los derechos de examen las personas aspirantes que acrediten estar
inscritos como demandantes de empleo. Esta condicidn serd comprobada de oficio por el 6rgano gestor
convocante, salvo que la persona participante manifieste su oposicién expresa en la solicitud, en cuyo
caso debera aportar certificado expedido al efecto por el organismo competente junto con la solicitud
telematica o presencial. En caso de no poder ser recabada de conformidad con lo dispuesto en el articulo
28.3 delaLey 39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, se solicitara a la persona que facilite la esta informacion.

No procedera devolucion de los derechos de examen en los supuestos de exclusién de las pruebas
selectivas por causas imputables al interesado, tales como no cumplir los requisitos, no aportar los
documentos exigidos en la convocatoria o presentar la solicitud o el pago de los derechos de examen
fuera de plazo.
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En ningun caso el abono de los derechos de examen supondra la sustitucién de la presentacién en
tiempo y forma de la solicitud de participacion.

3.5. Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes. Cualquier correccién o modificacion que se desee realizar una vez presentada la solicitud,
deberd efectuarse mediante escrito dirigido al Sr. Alcalde. El medio elegido a efectos de notificaciéon que
figure en la solicitud, se considerara el tnico valido a dichos efectos, siendo responsabilidad exclusiva
de la persona aspirante tanto los errores en la consignacion, como la falta de comunicacién de cualquier
cambio del mismo.

Cuarta. Admision de aspirantes.

4.1 Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, en el plazo maximo de quince dias, se procedera
a dictar resolucién aprobando la relacion provisional de admitidos y excluidos, procediéndose a su
publicacion en la pagina Web del Ayuntamiento de Talavera de la Reina (www.talavera.es) y en el tablén
de edictos de la sede electronica de la Corporacién (https://sede.talavera.org), las listas provisionales de
personas admitidas y excluidas del proceso selectivo, en la que constara su nombre y apellidos, cuatro
cifras aleatorias del DNI y la causa de exclusion.

Los aspirantes que se hayan presentado a los procesos selectivos tendran derecho a que se omita su
nombre y apellidos en las listas de admitidos o excluidos, cuando hayan presentado previamente una
resolucion judicial o un auto donde se recoja que han sido victimas de violencia de género.

Dicha resolucién establecera el plazo de cinco dias habiles para que las personas participantes
excluidas provisionales puedan subsanar los defectos que motivaron la exclusién. Quienes no subsanen
los defectos dentro del plazo sefalado, justificando el derecho a su admision, seran definitivamente
excluidos del proceso selectivo.

Los errores materiales de hecho o aritméticos, que no conlleven la exclusion del proceso selectivo
podran subsanarse en cualquier momento mediante escrito presentado ante el Sr. Alcalde.

4.2. Transcurrido el plazo para subsanar los defectos, se publicard en la pagina web y tablén de
edictos la resolucién declarando aprobadas las relaciones definitivas de personas admitidas y excluidas,
sefalando la fecha, hora y lugar para la celebracidn del ejercicio, asi como la composicion nominal del
Tribunal de Seleccion.

4.3. Son causas no subsanables:

—La presentacion de la solicitud o del pago de los derechos de examen, salvo que se encuentren
exentos, fuera de plazo.

—No cumplir con los requisitos de participacion el ultimo dia de presentacién de instancia.

Quinta. Tribunal de seleccion.

5.1. El Tribunal de selecciéon tenderd a la paridad de mujer y hombre, estard formado por cinco
miembros titulares y cinco suplentes entre funcionarios de carrera de cualquier Administracién Publica,
ocupando uno su presidencia, siendo nombrados por la Concejalia Delegada de Hacienda y Régimen
Interior. Entre los vocales figurara un representante de la comunidad auténoma. Serd Secretario el de la
Corporacién o funcionario de carrera del Ayuntamiento de Talavera en quien delegue, que actuard como
vocal-secretario, con voz y voto. El nombramiento del Tribunal se publicard en los lugares previstos en
la base 1.5 simultdaneamente con la publicacién de las relaciones definitivas de personas participantes
admitidas y excluidas del proceso selectivo.

La totalidad de los miembros del Tribunal deberd poseer un nivel de titulacién igual o superior
al exigido a los aspirantes del procedimiento selectivo y se cumplird el principio de especialidad y
profesionalidad.

5.2. Quienes formen parte del Tribunal de Seleccién deberan abstenerse de intervenir en el proceso
selectivo, notificandolo a la Sr. Alcalde, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el
articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o si hubieran
realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas para el acceso al cuerpo, escala,
especialidad o categoria profesional objeto de la convocatoria en los cinco afos anteriores a su publicacion.
Asimismo, quienes participen en el proceso podrdn recusar a las personas que compongan el Tribunal
cuando concurran las circunstancias previstas en el referido articulo.

Se publicara en los lugares indicados en la base 1.5, el nombramiento de las personas sustitutas en
lugar de las que hubieran perdido su condicién por alguna de las circunstancias previstas en el apartado
anterior.

5.3. Para la valida constitucion del Tribunal de seleccidn, a efectos de celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de la mitad al menos de sus miembros,
entre los que deben figurar necesariamente el/la Presidente/a y el/la Secretario/a o, en su caso, quienes
los sustituyan.

Sexta. Proceso selectivo.

6.1. El sistema de seleccién serd por el sistema general de acceso libre y oposicidn, con los ejercicios
y puntuaciones que se especifican en el Anexo .
6.2. El programa que ha de regir en este proceso selectivo es el que figura como Anexo lIl.
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Séptima. Constitucion de bolsa de trabajo.

7.1. Concluidala oposicién, el Tribunal de seleccién publicard en los lugares previstos en la base 1.3, la
relacién de quienes hayan superado la puntuacién minima necesaria para integrar las bolsas de trabajo,
con expresion de su nombre y apellidos, cuatro cifras aleatorias del D.N.I. y la puntuacién obtenida.

7.2. Dicharelacion tendra caracter provisional, elevandose a definitiva tras el estudio de las alegaciones
y reclamaciones que pudieran haberse formulado.

7.3. Los participantes dispondran de un plazo de tres dias habiles para formular alegaciones o dirigir
reclamaciones al Tribunal sobre la relacion de los aspirantes aprobados, a contar desde el dia siguiente
alafecha de su publicacidn. Dichas alegaciones o reclamaciones seradn tenidas en cuenta por el Tribunal
en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisidon que se derive de la publicacién definitiva
de la relacién de personas aprobadas.

7.4.Concluido el proceso selectivo se aprobardn por resolucién del Concejal Delegado de Hacienda y
Régimen Interior las bolsas de trabajo para el nombramiento de funcionarios/as interinos/as. Las bolsas
se constituirdn conforme a la normativa vigente en materia de seleccion de funcionarios/as interinos/as.
Los criterios de seleccion serdn los previstos en el articulo 22 del Acuerdo marco del personal funcionario
del Excmo. Ayuntamiento de Talavera de la Reina.

Octava. Norma final.

Contra la presente resolucién, que agota la via administrativa, podra interponerse recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado competente de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos meses
contados desde el dia siguiente al de su publicacién.

Con caracter potestativo podrd interponerse recurso previo de reposicién ante la Junta de Gobierno
Local del Ayuntamiento de Talavera de la Reina en el plazo de un mes, a contar en la misma forma que
el anterior, segun disponen los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

~ ANEXOI
DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

La seleccion de los aspirantes se realizara a través del sistema de oposicidn por el sistema general
de acceso libre.

Acceso libre. Pruebas selectivas: Oposicion.

1. El proceso selectivo constara de dos pruebas obligatorias y eliminatorias, a celebrar el mismo dia:

Primera prueba: Tipo test. Consistira en contestar, en un tiempo maximo de noventa minutos, a un
cuestionario de preguntas de conocimientos sobre materias comprendidas en el programa del Anexo
Il con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera correcta. El cuestionario constara
de 80 preguntas mas 5 de reserva para posibles anulaciones.

La prueba se calificara sobre 10 puntos para el total de respuestas correctas, penalizandose las
respuestas erréneas con un tercio del valor de cada respuesta acertada. Las preguntas sin respuesta
no penalizardn. Las respuestas de las preguntas de reserva se valoraran con idénticos criterios y sélo
seran tenidas en cuenta en el caso de anulacién de alguna o algunas de las anteriores, segun su orden
de numeracién.

Segunda prueba: Practico. Consistira en desarrollar por escrito y durante el tiempo méaximo de
dos horas uno o varios supuestos practicos propuestos por el Tribunal, relacionados con las materias
comprendidas en el programa del Anexo lll'y con las funciones de Archivero. Para su realizacion podran
utilizar los textos legales, no comentados, que el aspirante considere necesarios, aportados por el
mismo, en formato papel, asi como utilizar maquinas de calcular estandar y cientificas, pero que no sean
programables, ni financieras.

La prueba se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5,00 puntos para
superarla.

Para su calificacion se tendra en cuenta la capacidad de analisis y la aplicacion razonada y precisa de
los conocimientos tedricos a la resoluciéon de las cuestiones practicas planteadas.

Este ejercicio podrd ser leido por el aspirante en sesién publica ante el Tribunal, si asilo decide éste. En
este ejercicio, se valorara la capacidad de analisis y la aplicacion razonada y precisa de los conocimientos
tedricos a la resolucion de las cuestiones practicas planteadas, pudiendo el Tribunal hacer preguntas
relacionadas con el mismo, por un tiempo méaximo de 15 minutos.

2. Los ejercicios tendran caracter eliminatorio y serdn calificados hasta un maximo de 10 puntos,
siendo eliminados los opositores que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Se corregird en primer lugar la primera prueba, si en la misma el opositor no alcanzara un minimo de
5 puntos, no se procedera a corregir le prueba segunda.

La calificacion final de cada ejercicio de la oposicién vendra determinada por la media aritmética de
las calificaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal asistentes a la reunién. Todo ello
sin perjuicio de que pueda otorgarse la calificacion de cada ejercicio por unanimidad de los miembros
del Tribunal.
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La puntuacion final de la oposicidon vendra determinada por la suma aritmética de las puntuaciones
obtenidas en cada uno de los ejercicios que lo componen, si se hubiera obtenido en ambos, como
minimo, un 5. En caso de empate, el orden de puntuacion se establecerd atendiendo a los siguientes
criterios por orden de prelacion: la mayor puntuacién obtenida en la primera prueba, y si persiste, por
la mayor puntuacién obtenida en la segunda prueba. De persistir el empate, se aplicard lo dispuesto en
el articulo 52.3° de la Ley de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

3. El programa que ha de regir en este proceso selectivo es el que figura como Anexo lll.

ANEXOII
DERECHOS DE EXAMEN

—Plazas del subgrupo “A1”: 20,00 euros.

1.Elimpreso para liquidar la tasa por derechos de examen en procesos selectivos debera obtenerse a
través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina (https://portaltributario.talavera.
org), accediendo al Portal Tributario, apartado “Contribuyentes”, “Gestién Tributaria”, desde donde se
debera generar e imprimir la correspondiente autoliquidacion en concepto de derechos de examen.

El formulario debera ser cumplimentado teniendo en cuenta las instrucciones que constan en la sede
electrénica del Ayuntamiento, y en todo caso, las siguientes indicaciones:

—Datos del sujeto pasivo: Identificacion de la persona aspirante.

—-Objeto por el que se autoliquida: Derechos de examen para la constitucién de bolsa de trabajo de
Archivero: Cometidos especiales de Administracién Especial.

—Comentario: Derechos de examen para la constitucion de bolsa de trabajo de Archivero: Cometidos
especiales de Administracion Especial.

—Tarifa: Acceso al puesto que corresponda (plaza del subgrupo Al).

—Total a ingresar: 20,00 euros.

2. Las modalidades de pago que se pueden utilizar son las que se detallan a continuacion:

a) Pago mediante cualquier tarjeta bancaria a través de la pdgina web del Ayuntamiento http://www.
talavera.es/, accediendo a PAGO DE IMPUESTOS, siguiendo las instrucciones que constan en la web
municipal, y en todo caso, las siguientes indicaciones:

1. Paso: Justificante (13 nim.) que constan en la cabecera del documento de pago generado de la
forma descrita anteriormente a través del portal tributario.

2.Paso: Importe: 20,00 € correspondiente al subgrupo Al que debe constar en el documento generado.

3. Confirmacién del pago. Datos de cualquier tarjeta bancaria.

La impresion del documento de ingreso que se genere por este medio, coincidente con los datos
de la autoliquidacion generada, servird como justificante del pago realizado aportandolo junto al
documento de autoliquidacion. Ambos documentos deberan adjuntarse a la solicitud de participacion
como documentos acreditativos del abono de la tasa.

b) Pago en efectivo. Si el interesado opta por realizar el pago en efectivo habra de dirigirse con el
modelo de autoliquidacién generado de la forma descrita anteriormente, debidamente cumplimentado,
a cualquier oficina de alguna de las entidades colaboradoras que prestan el servicio de recaudacién en
el Ayuntamiento de Talavera de la Reina, siendo estas las siguientes: “CAIXABANK, S.A. (cualquier parte
del territorio espafiol y en la red de cajeros SERVICAIXA); en las oficinas de Talavera de la Reina del Banco
Caja Espafa, Banco Sabadell, Banco Santander, Caja Rural CLM, Deutsche Bank, GLOBALCAJA, Ibercaja,
Banco CCM (Liberbank).

Al efectuar el ingreso de la tasa correspondiente por derechos de examen, la oficina bancaria retirard y
conservara el tercer cuerpo, “Ejemplar para la entidad colaboradora”, y validaré los otros dos que devolvera
al interesado. El “Ejemplar para la Administracién” debidamente validado por la entidad bancaria se
adjuntard al impreso de solicitud de participacion en las pruebas selectivas.

En ambas modalidades de pago, la falta del pago integro de la tasa correspondiente por derechos
de examen determinara la exclusién definitiva del aspirante del proceso selectivo.

ANEXO Il
PROGRAMA

PARTE COMUN

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y contenido esencial. El principio de estabilidad
presupuestaria en la Constitucion. La reforma constitucional.

Tema 2. La jurisdiccién contencioso-administrativa. Naturaleza, extension y limites. Organos de la
jurisdiccion y sus competencias. Las partes: legitimacion. El objeto del recurso contencioso administrativo.
Causas de inadmisibilidad.

Tema 3. La Administracién publica y el derecho. El principio de legalidad en la Administracion.
Potestades regladas y discrecionales: discrecionalidad y conceptos juridicos indeterminados. Limites de
la discrecionalidad. Control judicial de la discrecionalidad. La desviacién de poder.

Tema 4.Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: estructura y contenido
esencial. La potestad organizatoria de la Administracién. Creacidon, modificacion y supresion de los entes
y érganos administrativos. Clases de 6rganos. Especial referencia a 6rganos colegiados.
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Tema 5. El ordenamiento juridico-administrativo. El derecho administrativo: concepto y contenidos.
Tipos de disposiciones legales. Disposiciones normativas con fuerza de Ley. La interpretacion y aplicacion
de las normas juridicas. Los tratados internacionales.

Tema 6. El ordenamiento juridico-administrativo. El reglamento: concepto y clases. La potestad
reglamentaria. El procedimiento de elaboracién: principios de buena regulacion. Limites. La invalidez
de los reglamentos. El control de la potestad reglamentaria. La planificacién y evaluacién normativa. La
participacién de los ciudadanos. La memoria de analisis de impacto normativo.

Tema 7. Las personas ante la actividad de la Administracion: derechos y obligaciones. El interesado:
concepto, capacidad de obrar y representacion. La identificacion de los interesados y sus derechos en
el procedimiento.

Tema 8. La transparencia de la actividad publica. Publicidad activa. El derecho de acceso a la
informacion publica. La proteccion de los datos de caracter personal.

Tema 9.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: estructura y contenido esencial y ambito de aplicacién. El acto administrativo. Concepto.
Elementos. Clases. La forma y la motivacion. La notificacion: contenido, plazo y practica en papel y a
través de medios electrénicos. La notificacion infructuosa. La publicacién.

Tema 10. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa. Condiciones. La
aprobacioén por otra Administracion. La demoray retroactividad de la eficacia. La ejecutividad de los actos
administrativos: el principio de autotutela ejecutiva. La ejecucién forzosa de los actos administrativos:
sus medios y principios de utilizacion. La coaccién administrativa directa. La via de hecho.

Tema 11. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad.
El principio de conservacién del acto administrativo.

Tema 12. El procedimiento administrativo. La iniciacién del procedimiento: clases, subsanacion y mejora
de solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos.

Tema 13. La adopcién de medidas provisionales. El tiempo en el procedimiento. Términos y plazos:
computo, ampliacién y tramitaciéon de urgencia.

Tema 14. La instruccion del procedimiento. Sus fases. La intervencidn de los interesados. La ordenacién
y tramitacion del procedimiento. La tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 15. Terminacién del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion expresa:
principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La terminacién convencional.

Tema 16. El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. La falta de resolucién expresa:
el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 17. La revisién de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La accion de
nulidad, procedimiento, limites. La declaracién de lesividad. La revocacién de actos. La rectificacion de
errores materiales o de hecho.

Tema 18. La responsabilidad de la Administracién publica: caracteres. Los presupuestos de la
responsabilidad. Dafos resarcibles. La accion de responsabilidad. Especialidades del procedimiento
administrativo en materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y
personal al servicio de las Administraciones publicas.

Tema 19.Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Objeto y ambito de aplicacion.
Negocios y contratos excluidos. Tipos de contratos del sector publico. Contratos sujetos a regulacién
armonizada. Contratos administrativos y contratos privados.

Tema 20. Adjudicacion de los contratos de las Administraciones publicas: normas generales y
procedimientos de adjudicacién. El contrato menor.

Tema 21. El dominio publico: conceptoy clases. Afectacion y mutaciones demaniales. Régimen juridico
del dominio publico. Régimen de las autorizaciones y concesiones demaniales. El patrimonio privado
de las Administraciones publicas.

Tema 22. Actividad subvencional de las Administraciones publicas: tipos de subvenciones.
Procedimientos de concesién y gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control
financiero. Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

Tema 23. Los empleados publicos: clases y régimen juridico. Los instrumentos de organizacién del
personal: plantillas y relaciones de puestos de trabajo. Los instrumentos reguladores de los recursos
humanos: la oferta de empleo, los planes de empleo y otros sistemas de racionalizacion.

Tema 24. Los deberes de los funcionarios publicos. El régimen disciplinario. El régimen de
responsabilidad civil, penal y patrimonial. El régimen de incompatibilidades. La extincion de la condicién
de empleado publico.

Tema 25. Introduccién a la prevenciéon de riesgos laborales. Marco normativo basico de prevenciéon
de riesgos laborales: La Ley de prevencién de riesgos laborales. Prevencion de riesgos laborales en
seguridad vial.

Tema 26. Las fuentes del derecho local. Regulacién basica del Estado y normativa de las Comunidades
Auténomas en materia de régimen local. La incidencia de la legislacion sectorial sobre el régimen local. La
potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboracion.
El reglamento organico. Los bandos.

Tema 27. La organizacién municipal. Organos necesarios: alcalde, tenientes de alcalde, plenoy junta
de gobierno local. Organos complementarios: comisiones Informativas y otros érganos. Estatuto de
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los miembros electivos de las corporaciones locales. Los grupos politicos y los concejales no adscritos.
La participacion vecinal en la gestién municipal. Especialidades del régimen organico-funcional en los
municipios de gran poblacion.

Tema 28. El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. Especial referencia
alas bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracién y aprobacién del presupuesto. La prérroga del
presupuesto.

Tema 29. La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a justificar. Los
anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. La tramitacion anticipada de gastos. Los proyectos
de gasto. Los gastos con financiacion afectada: especial referencia a las desviaciones de financiacion.

Tema 30. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Especial referencia a los Planes para la Igualdad de género en la Administracién General del Estado y los
Organismos Publicos vinculados o dependientes de ella. La Ley 15/2022, de 12 de julio, integral para la
igualdad de trato y la no discriminacién.

Tema 31. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidon de datos personales y garantia de
los derechos digitales, y Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, general de proteccion de datos y su repercusion en los archivos. Ley Organica 1/1982, de 5 de
mayo, sobre proteccién civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiary a la propia imagen.

Tema 32. La Directiva (UE) 2019/1024 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 20 de junio de 2019,
relativa a los datos abiertos y la reutilizacién de la informacion del sector publico. Real Decreto-ley 24/2021,
de 2 de noviembre, en lo que se refiere a la transposicion en las materias de datos abiertos y reutilizacion
de la informacién del sector publico.

Tema 33. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno: dmbito de aplicacion, principios, infracciones y sanciones. Objeto de la Ley su repercusién en
los archivos. El derecho de acceso de los ciudadanos a lainformacién publica. El portal de transparencia.

Tema 34. La transparencia activa: la puesta a disposicion de la informacién publica. La normativa
reguladora de datos abiertos y reutilizacién de la informacién del sector publico. La iniciativa Open Data
y su aplicacién en los archivos.

Tema 35. La Administracion electrdnica y el servicio a los ciudadanos. El Reglamento de actuaciéon y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

Tema 36. La gestion del cambio en las administraciones publicas desde el punto de vista de los
archivos municipales. El impacto de las nuevas tecnologias. La administracion electrénica y el servicio
a los ciudadanos en este ambito.

Tema 37. La firma electrénica. Norma técnica de interoperabilidad de politica de firma y sellos
electrénicosy de certificados de la administracion. Funcionamiento de plataformas para la identificacion
y autenticacién electrénicas.

Tema 38. La interoperabilidad. El Esquema Nacional de interoperabilidad en el ambito de la
Administracion publica y su relacién con los archivos. Datos abiertos para el intercambio y acceso a
archivos y patrimonio documental.

PARTE ESPECIFICA

Tema 1. El marco normativo y el régimen de acceso a los documentos de los archivos. Limites del
derecho de acceso: normativa en materia de acceso y proteccion de datos de caracter personal, secretos
oficiales, intimidad y honor de las personas, propiedad intelectual y otros limites y disposiciones
normativas.

Tema 2.La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol y su normativa de desarrollo.
Los Archivos y el Patrimonio Documental espafiol en la Ley 16/1985. El Real Decreto 111/1986, de 10 de
enero, de desarrollo parcial de la Ley de Patrimonio Histérico Espaiol, y el Real Decreto 64/1994, de 21
de enero, por el que se modifica el 111/1986.

Tema 3. Concepto y definicién de Archivistica. Evolucion de la Archivistica espafiola y su conformacién
como disciplina cientifica en el marco de las Ciencias de la Documentacién.

Tema 4. Principales ciencias auxiliares de la archivistica. definicién y objeto de la paleografia,
diplomatica, sigilografia, cronologia, historia, derecho, linglistica y tecnologias de la informacion.

Tema 5. Concepto y definiciéon de archivo. Funciones, etapas y tipos. Concepto y definicion de gestion
documental y documento. Definicion, caracteres y valores del documento de archivo. Caracteristicas
especificas de los documentos y expedientes electrénicos.

Tema 6. Concepto de informacion archivistica. Los principios de procedencia y respeto al «orden
natural» de los documentos, el ciclo vital de los documentos y el «continuum» o continuidad de los
documentos.

Tema 7. Los sistemas de ingreso de documentos en los archivos.

Tema 8. La organizacidn archivistica. La identificacion de series y funciones: el repertorio de series.
La clasificacién archivistica: concepto, definicion y sistemas de clasificacion. Tipologia de los cuadros de
clasificacion. La ordenacion archivistica.

Tema 9. Las agrupaciones documentales de los archivos. Las relaciones entre las agrupaciones
documentales y los instrumentos tradicionales de descripcién archivistica.




Cadigo de verificacion: 2025.00001348

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp

BoLETiN OFICIAL

Pagina 43

Provincia de Toledo Numero 51 - Lunes, 17 de marzo de 2025

Tema 10. La valoracion archivistica: conceptos, definiciones y principios generales. Las comisiones de
valoracion de documentos: objetivos y funciones.

Tema 11. La planificacion descriptiva: objetivos. Fases técnicas y administrativas de un proyectode
descripcion archivistica automatizada. Importancia de la elaboracién de guias de descripcién de fondos
previamente identificados y valorados: estructura basica de una guia o proyecto de descripcion.

Tema 12. El archivo electrénico: concepto, caracteristicas y normativa. El sistema del archivo electrénico
Unico dentro de la administracion electrénica. Repositorios digitales y estrategias de preservacion a
largo plazo.

Tema 13. La descripcién archivistica: guias, inventarios, catdlogos e indices. La descripcién archivistica
multinivel y multientidad. Normas de estructura, normas de contenido y normas de intercambio de
informacion archivistica automatizada.

Tema 14. Evolucién y estado actual de las normas internacionales de descripcion e intercambio de
la informacién archivistica. Principales modelos l6gicos y conceptuales internacionales de descripcién
archivistica.

Tema 15. El modelo conceptual para la descripcién archivistica en Espafa. La Comisiéon de Normas
Espanolas de Descripcion Archivistica (CNEDA): objetivos, funciones y composicion.

Tema 16. El concepto de autoridad archivistica y la norma internacional ISAAR (CPF) sobre
encabezamientos autorizados archivisticos para Entidades, Personas y Familias y su relacién las EAC-CPF.
Importancia de la informacién de contexto en la descripcion archivistica.

Tema 17. La Gestion de Calidad en los archivos. Las normas ISO, los manuales de Calidad y Buenas
Practicas para la gestion de documentos y archivos: conceptos, analogias y diferencias. La aplicacion de
los Cuadros de Mando, los Mapas de Conocimiento, las estadisticas y otras herramientas de Calidad en
la planificacion de la gestion de las organizaciones archivisticas para la mejora continua.

Tema 18. La gestion documental: modelos de politicas de gestion de documentos y la aplicacionde
normas internacionales y buenas practicas.

Tema 19. Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de los documentos en los archivos.
instrumentos de control.

Tema 20. La identificacidn de series y funciones. La clasificacion de fondos documentales: concepto
y definicién. Sistemas de clasificacién. tipologia y problemética de los cuadros de clasificacion.

Tema 21. La ordenacion de documentos. tipos de ordenacién. Operaciones relacionadas con la
ordenacion.

Tema 22. Las agrupaciones documentales de los archivos: conceptos y definiciones de grupo de
fondos, fondo, seccion de fondo, serie documental, unidad archivistica compuesta, expediente, unidad
archivistica simple y coleccion de documentos.

Tema 23. El proceso documental. Ingresos y transferencias. La valoracion, seleccion y eliminacion de
documentos. Las Comisiones de valoracion de documentos. objetivos y funciones.

Tema 24. Principios y requisitos funcionales para documentos electrénicos. Directrices y requisitos
funcionales de los sistemas de gestion de documentos electrénicos. Los metadatos: tipos de metadatos.
El esquema de metadatos para la gestién de documentos electrénicos (e- EMGDE).

Tema 25. Lenguajes documentales. Lenguajes controlados. Descriptores y tesauros. La norma espanola
de puntos de acceso y las normas ISO de tesauros. Los tesauros como herramientas para la recuperacion
de la informacién archivistica. Los tesauros y su interoperabilidad con otros vocabularios.

Tema 26. La normalizacion en la difusién de documentos y la informacién archivistica en la web.
Lenguajes de marcacién de documentos. La Web semantica y la Web 2.0. Ontologias y recomendaciones
del W3C.

Tema 28. El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo: caracteristicas arquitectdnicas. Areas,
circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas ambientales y de sequridad. Los planes de contingencias y
desastres. Actuaciones de emergencia en caso de desastre.

Tema 29. Los materiales documentales. Tipos de soporte y causas de alteracién y medidas de
conservacioén preventiva de los documentos.

Tema 30. Los soportes documentales tradicionales. El pergamino: fabricacion y caracteristicas. El papel
tradicional: elaboracién y caracteristicas. El papel industrial. Las tintas: principales tintas manuscritas.
Otros soportes documentales.

Tema 31. Los fondos sonoros y audiovisuales en los archivos: tratamiento y conservacién. Los soportes,
técnicas y procedimientos fotograficos. La conservacion e instalacion de los soportes especiales.

Tema 32. La restauracion: métodos, técnicas y procedimientos. Etapas de un proceso de restauracion
de documentos gréficos y otros materiales documentales conservados en los archivos. La planificacion
y organizacién del laboratorio de restauracion. La restauracién de los soportes fotograficos.

Tema 33. La reprografia, microfilmacion y digitalizacién de documentos en los archivos: objetivos y
programas. La planificacion archivistica de la reproducciéon de documentos. La digitalizacion deimagenes.
Los formatos de los archivos digitales. La microfilmacién de la informacién digital con fines de seguridad.
El archivo de seguridad de soportes analégicos y digitales.

Tema 34. La difusion de la informacién archivistica y la atencién a los usuarios de los archivos:
servicios de referencia, normas de acceso y consulta en sala, cartas de servicio y compromisos de calidad,
certificaciones. Tipos de uso de las copias de documentos de los archivos.
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Tema 35. La difusion de servicios y contenidos del Archivo, herramientas y canales. Web 2.0 y redes
sociales. Plan de comunicaciony difusién: objetivos, mensajes y grupos de destinatarios. La reputacion digital.

Tema 36. Las exposiciones en los archivos: definicidn, gestion y organizacién. El papel de las
exposiciones temporales en la politica de difusion y acceso a la informacion.

Tema 37. Los repositorios y agregadores de contenidos archivisticos. Los portales de difusion de la
informacion archivistica.

Tema 38. El Sistema Espafol de Archivos: composicion, estructura y funciones. El Consejo de
Cooperacion Archivistica: composicion, estructura y funciones. El Censo-Guia de Archivos de los bienes
integrantes del Patrimonio Documental.

Tema 39. La cooperacién archivistica nacional e internacional. La coordinadora de asociaciones de
archiveros y otras organizaciones profesionales nacionales. El consejo internacional de archivos (CIA).

Tema 40. El archivo al servicio de laadministracion y la ciudadania. Servicios prestados por los archivos.
Funcioén cultural, social y educativa.

Tema 41. La difusion del patrimonio documental: estrategias de difusién y uso de webs corporativas,
portales de archivo y redes sociales.

Tema 42. Difusidn del patrimonio documental en el archivo municipal de Talavera de la Reina.

Tema 43. La Ley 19/2002 de 24 de octubre de Archivos Publicos de Castilla la Mancha.

Tema 44. La Comisién Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha. Composicién y
funcionamiento. Decreto 26/2017, de 28 de marzo, por el que se regula la composicién y funcionamiento
de la Comisién Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha y el procedimiento de eliminacién
de documentos de los archivos publicos del Subsistema de Archivos de los Organos de Gobiernoy de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Tema 45. El Archivo Municipal de Talavera de la Reina. Historia y fondos documentales.

Tema 46. Fuentes documentales para la historia de Talavera de la Reina.

Talavera de la Reina, 13 de marzo de 2025.-El Concejal Delegado de Hacienda y de Régimen Interior,
Jesus Garcia-Barroso Corrochano.

N.21.-1348
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