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administracion local

VALDEPENAS
ANUNCIO

Mediante Decreto de Alcaldia 2020D01875 de fecha 29 de junio de 2020, se han aprobado las si-
guientes:

BASES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AYUDANTE DE ARCHIVO VACANTE EN LA PLANTILLA DE
PERSONAL DEL EJERCICIO 2018.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y mu-
jeres por que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafo-
la, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igual -
dad entre Mujeres y Hombres de Castilla.-La Mancha y se desarrollara de acuerdo con las siguientes ba-
ses.

Primera.- Objeto de la convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria consiste en convocar pruebas selectivas para cubrir por el
sistema general de acceso libre y mediante oposicion una plaza de Ayudante de Archivo, perteneciente
a Funcionarios de Carrera, Escala Administracion Especial, Grupo/Subgrupo C1, vacante en la plantilla
de personal de este Ayuntamiento.

La referida plaza se incluye en la oferta pUblica de empleo correspondiente al ejercicio del afo
2018, aprobada por acuerdo plenario de fecha 5 de marzo de 2018 (BOP nim. 57 de 21 de marzo), y
posteriores modificaciones de la misma.

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

2.1.- Para ser admitidas al proceso selectivo las personas participantes deberan reunir los si-
guientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola o de un Estado miembro de la Union Europea. También podran
participar sus conyuges, siempre que no estén separados/as de derecho, asi como sus descendientes y
los de sus conyuges, siempre que no estén separados/as de derecho, menores de veintiin aflos o mayo -
res de dicha edad que vivan a sus expensas. Igualmente, se extendera a las personas incluidas en el
ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados por
Espaiia, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores y trabajadoras.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion de la siguiente titulacion académica oficial o legalmente equivalente: Titulo
de Bachiller, Técnico o equivalente. A efectos de equivalencias con los titulos de Bachiller, debera es-
tarse fundamentalmente a lo dispuesto en la Orden del Ministerio de Educaciéon 1603/2009, de 10 de
junio (BOE 17/06/2009), por la que se establecen las equivalencias con los titulos de Graduado en Edu -
cacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

Todos los titulos deberan ser expedidos por centros oficiales reconocidos. En el caso de titulacio-
nes obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacion por el Ministerio de Educacion o
cualquier otro 6rgano de la Administracion competente para ello.
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d) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas del puesto de trabajo.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Plblicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténo -
mas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las funcio -
nes propias del cuerpo, escala o especialidad objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o
por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1 del Tex-
to Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Plblico, aprobado por Real Decreto Legislati -
vo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en
situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

2.2.- Todos los requisitos exigidos en esta Base deberan poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentacion de solicitudes y gozar de los mismos durante el proceso selectivo hasta el mo-
mento de la toma de posesion en el puesto que ahora se selecciona.

Tercera.- Solicitudes de inscripcion.

3.1.- Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas que, en todo caso, se ajustara
al modelo oficial (Solicitud de participacion en proceso selectivo), estan disponibles en la sede elec-
tronica del Ayuntamiento de Valdepeias, en el mend “Tramites” dentro de la categoria “Procesos se-
lectivos”, acompanada del consentimiento para consulta de dtos el Ministerio de Justicia (modelo 78,
anexo a la instancia) o en el caso de no acompanar dicho consentimiento se debera aportar certificado
al efecto del Ministerio de Justicia sobre Delitos Sexuales (una antigliedad no superior a un mes desde
la fecha de presentacion de la solicitud de participacion).

3.2- Las solicitudes, debidamente cumplimentadas, se dirigiran al Ilmo. Sr. Alcalde Presidente
del Ayuntamiento de Valdepenas.

3.3.- La presentacion de solicitudes podra realizarse de forma telematica en la sede electrénica
de este Ayuntamiento, o de forma presencial en el Registro General (Plaza de Espafa S/N) en horario
de 9,00 a 14,00 horas, o en la forma establecida en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octu-
bre, del Procedimiento Administrativo Comln de las Administraciones Publicas, en el plazo de 20 dias
naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion del extracto del anuncio de la convoca-
toria en el Boletin Oficial del Estado. La no presentacion de ésta en tiempo y forma supondra la exclu-
sion de la persona participante.

3.4.- La cantidad a satisfacer por derechos de examen sera de 12,00 euros, cuantia que para
cada Grupo se senala en la Ordenanza Fiscal n° 20 reguladora de la Tasa por Derecho de Examen de
este Ayuntamiento.

3.5.- La persona participante podra optar por realizar el pago de la tasa por derechos de exa-
men, a través de una de las siguientes vias:

- Pago electrénico a través de la pagina web del Ayuntamiento de Valdepehas en el menu “Pago
de Tributos” .

- Mediante transferencia bancaria, indicando en el concepto el proceso selectivo al que se solici-
ta participar, en el nimero de cuenta: ES3800490016532310067787.

- Mediante pago presencial en las Oficinas del Ayuntamiento.

A la solicitud de participacion se acompanara justificante del pago de la tasa debidamente sella-
do por la entidad bancaria, Carta de Pago emitida por el Ayuntamiento o el justificante de pago expe -
dido por la plataforma en caso de pago electronico. En ningln caso el pago de la tasa supondra la sus-
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titucion del tramite de presentacion de solicitud, en tiempo y forma.

3.6.- Las personas participantes deberan ir provistas en el momento de realizacion de las prue-
bas selectivas del DNI o documento acreditativo que permita su identificacion.

3.7.- Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar en sus soli-
citudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante escrito motivado, dentro del plazo
establecido en la base 3.3 para la presentacion de las mismas.

3.8. A efectos del cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de derechos digitales, los datos contenidos en la solicitud seran objeto de
tratamiento automatizado por este Ayuntamiento para el desarrollo del proceso selectivo, siendo su
cumplimentacion obligatoria para la admision a estas pruebas selectivas. Asimismo, las personas parti -
cipantes para los distintos actos de tramite que se deriven del proceso selectivo y que contengan datos
de caracter personal, con la firma de su solicitud de participacion dan su consentimiento para que este
Ayuntamiento u Organismo colaborador pueda proceder a la publicacion de los mismos en su pagina
web o en cualquier otro espacio establecido a tal efecto.

Cuarta.- Admision de aspirantes.

4.1.-Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia u Organo Delegado de la misma
aprobara la relacion de personas aspirantes admitidas y excluidas del proceso selectivo, mediante re-
solucion que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el Tablon de Anuncios del Ayunta-
miento, concediéndose a los interesados un plazo de 10 dias habiles a efectos de reclamaciones/subsa -
naciones. Los errores materiales, de hecho o aritméticos, que no conlleven la exclusion del proceso se-
lectivo podran subsanarse en cualquier momento.

Las solicitudes de subsanacion a las que hace referencia el apartado anterior, se podran presen-
tar mediante registro electronico o registro presencial (mediante el formulario de Instancia General).

4.2.-El mismo Organo aceptara o desestimara las reclamaciones formuladas y se procedera a
aprobar y publicar la relacion definitiva de personas admitidas y excluidas.

Quinta.- Tribunales calificadores.

5.1.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 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 Publi-
co, los drganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de im -
parcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

5.2.- El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

5.3.- La pertenencia a los organos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo os-
tentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

5.4.- El Tribunal calificador estara constituido por:

* Presidente/a: El/La Jefe/a del Servicio correspondiente o un/a Técnico/a experto/a designa-
do/a por la Alcaldia

* Vocales:

- Un/a vocal designado por la Consejeria de Administraciones Publicas de la Junta de Comunida-
des de Castilla-La Mancha.

- Dos Empleados/as Publicos/as designados por la Alcaldia, pertenecientes al mismo grupo y es-
cala o superior que la plaza convocada.
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- Un/a vocal, propuesto por la Junta de Personal (para plazas personal funcionario) o Comité de
Empresa (para plazas de personal laboral), con titulacion igual o superior a la exigida para el acceso a
la respectiva plaza.

* Secretario/a: El de la Corporacion o Funcionario/a en quien delegue.

5.5.- Sera designado en cada caso un miembro titular y otro suplente. Todos los miembros del
Tribunal deberan poseer titulacion igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

5.6.- La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con el articu-
lo 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.7.- Los Presidentes de los Tribunales podran acordar la incorporacion de asesores para todas o
alguna de las pruebas, cuya funcion se limitara a asesorar al Tribunal en sus respectivas especialida -
des, con voz pero sin voto.

5.8.- Los miembros de los tribunales percibiran los derechos de examen que legalmente les co-
rrespondan. El nimero maximo de sesiones a retribuir a los miembros del Tribunal sera de cinco.

Sexta.- Desarrollo del proceso selectivo.

6.1.- Los procedimientos de seleccion no podran comenzar hasta que hayan transcurrido, como
minimo, dos meses a partir de la publicacidon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

6.2.- El lugar, dia y hora del primer ejercicio de la oposicion se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia, simultaneamente a la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos y a la com-
posicion de los Tribunales, con una antelacion minima de 15 dias.

La publicacion del anuncio de celebracion de las restantes pruebas se efectuara por cada Tribu -
nal, con al menos setenta y dos horas de antelacion a la sefialada para su inicio, en el Tablon de Anun -
cios del Ayuntamiento. En cualquier caso, la duracion maxima del proceso de realizacion de las prue-
bas no excedera de seis meses, contados desde la fecha de realizacion de la primera prueba hasta la
publicacion por el Tribunal de la relacion de aspirantes aprobados en la fase de oposicion. Entre la pu-
blicacion de la relacion de personas aprobadas en una prueba y el comienzo de la siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

6.3.- El orden de actuacion en las pruebas selectivas que lo requieran se determinara por el or-
den alfabético del primer apellido comenzando por la letra “R”, resultante del sorteo publico realiza-
do por la Direccion General de la Funcion Pablica para determinar el orden alfabético de actuacion de
las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos selectivos de ingreso que se convo -
quen por la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha durante el aio 2020, vy
cuyo resultado se publico en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha n° 239, de 4 de diciembre de 2019.

Los Tribunales podran requerir a las personas que participen en el proceso selectivo para que
acrediten su personalidad en cualquier momento.

6.4.- Las personas que participen en el proceso seran convocadas para cada prueba en llama-
miento Unico, excepto en los casos de fuerza mayor, justificados y apreciados libremente por el Tribu -
nal. Siendo excluidos de las pruebas selectivas quienes no comparezcan.

6.5.- Si alguna de las participantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embara-
zo de riesgo o parto debidamente acreditados, su situacion quedara condicionada a la finalizacién del
mismo y a la superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de
manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas participantes a una resolucion del pro -
ceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la reali -
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zacion de las mismas tendra lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que han superado el
proceso selectivo.

6.6.- El programa que ha de regir en este proceso selectivo es el que figura en el Anexo.

Séptima.- Procedimiento de seleccion y calificaciones.

La oposicion constara de los siguientes ejercicios, de caracter obligatorio y eliminatorio:

1°.- Consistira en desarrollar por escrito y en un tiempo maximo de 2 horas, 2 Temas extraidos al
azar de los que constan en el correspondiente Temario (Anexo).

Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo eliminatorio para los opositores que no obten-
gan, al menos 5 puntos, los cuales no podran realizar el ejercicio siguiente.

2°.- Prueba practica, que consistira en desarrollar por escrito uno o varios supuestos practicos
propuestos por el Tribunal, directamente relacionados con cualquiera de las funciones a desarrollar en
el ambito competencial y administrativo de las plaza objeto del proceso, con una duracién que deter -
minara el Tribunal antes del inicio de la prueba, no pudiendo superar, en todo caso, las 2 horas.

La calificacion de este ejercicio sera de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5
puntos para superarlo.

En aquellos ejercicios de caracter escrito, el Tribunal podra proceder a efectuar lectura publica
de los aspirantes ante dicho Tribunal, el cual podra formular preguntas, o pedir aclaracion de su conte -
nido.

Los Tribunales adoptaran las medidas necesarias para garantizar que las pruebas cuyas caracte-
risticas técnicas asi lo permitan, sean corregidas sin que se conozca la identidad de quienes las reali-
cen. Aquellas personas en cuyas pruebas figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro signo que
permita conocer su identidad podran ser excluidas del proceso selectivo.

Octava.- Puntuaciones finales, lista de aprobados, y propuesta de nombramiento.

8.1.- Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas y se expondran al publico en el Ta-
blén de Anuncios del Ayuntamiento.

8.2.- La puntuacion final de la oposicion sera la media aritmética simple resultante de la pun-
tuacion de los ejercicios correspondientes de las personas que hayan aprobado cada uno de ellos. En
caso de empate se dirimira de la siguiente forma: Primero, por aquel aspirante que haya obtenido ma-
yor puntuacion en el segundo ejercicio de la fase de oposicion; en caso de persistir el empate el que
haya obtenido mayor puntuacion en el primer ejercicio de la fase de oposicion; y en caso de persistir
aun el empate, este se solventara mediante sorteo pUblico en presencia de los aspirantes.

8.3.- Los Tribunales formaran la lista de aprobados por orden decreciente de puntuaciones obte -
nidas, elevando a la Alcaldia la propuesta de nombramiento, sin que el nimero de los propuestos para
el citado nombramiento pueda superar el de plazas convocadas. No obstante, los Tribunales podran de -
clarar aprobados y proponer el nombramiento de mayor nimero de aspirantes que plazas convocadas,
siempre que se trate de cubrir plazas declaradas vacantes con posterioridad a la publicacion de las
presentes bases.

8.4.- La lista a que hace referencia el apartado anterior también sera publicada en el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento, junto con la relacion de puestos de trabajo vacantes para la solicitud de
destinos.

Novena.- Presentacion de documentos.

9.1.- Las personas que hayan superado el proceso selectivo presentaran en el Registro General
del Ayuntamiento la documentacion que acredite las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en
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la Base 2° para tomar parte en el proceso selectivo, dentro del plazo de 20 dias naturales a partir de la
publicacion de la lista de aprobados, sin que se les haya de requerir previamente, estando exentos de
presentar aquella para la que se hayan dado el consentimiento para su consulta marcando la casilla co-
rrespondiente en la instancia de participacion.

La documentacion a presentar sera la siguiente:

a) Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad o documento equivalente para las
personas con nacionalidad de los demas estados miembros de la Union Europea o asimiladas, que acre -
dite su edad y nacionalidad.

Los ciudadanos extranjeros de otros Estados deberan aportar, ademas, fotocopia compulsada de
la documentacion que acredite su residencia legal en Espana.

b) Fotocopia compulsada de la titulacion académica exigida en la presente convocatoria o certi-
ficacion académica que acredite haber realizado todos los estudios necesarios para la obtencion del ti-
tulo. Quienes aleguen titulaciones homologadas o equivalentes a las exigidas habran de citar la dispo-
sicion legal en la que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar una certificacion expedida
en tal sentido por el 6rgano competente del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte o cualquier
otro o6rgano de la Administracion Pablica competente para ello. En el caso de personas con ciudadania
distinta a la espafola, deberan aportar la credencial que acredite la homologacion de su titulo en el
Estado espanol.

c) Declaracion jurada o promesa de no encontrarse afectado por causas de incompatibilidad con -
tenidas en la Ley 53/84 de 26 de Diciembre, y cualquier otra normativa aplicable en la materia, o de
comprometerse a ejercer la opcion legal correspondiente dentro del periodo comprendido en la mis-
ma.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquier Administracion Piblica, ni encontrarse inhabilitado mediante sentencia firme
para el ejercicio de funciones publicas.

e) Certificado del Registro Central de Delincuentes Sexuales, conforme al Real Decreto
1110/2015, de 11 de diciembre. En el caso de nacionalidades diferentes a la espafiola no sera valido el
consentimiento para la consulta de datos, teniendo que presentar el o la aspirante Certificado original
legalmente expedido por autoridad competente.

9.2.- Quienes dentro del plazo fijado y salvo causas de fuerza mayor u otras circunstancias ex -
cepcionales apreciadas por el drgano convocante no presentasen la documentacion requerida en la
base anterior, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos exigidos
en la convocatoria, perderan su derecho a ser nombrados funcionarios o funcionarias de carrera o per-
sonal laboral fijo en su caso, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabili -
dad en que hubieran podido incurrir por falsedad en su solicitud de participacion en el proceso selecti -
vo.

9.3.- Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos, podra
acreditarse que se reunen las condiciones exigidas en la convocatoria mediante cualquier medio de
prueba admitida en derecho.

9.4.- Quienes estuvieran prestando servicios en esta Administracion, estaran exentos de justifi-
car documentalmente las condiciones y requisitos ya probados anteriormente.

9.5.- Conjuntamente con la documentacion sefalada en la base 9.1 y en el plazo en ella previs -
to, debera presentarse o remitirse al Ayuntamiento de Valdepeias la peticion de destino a la vista de
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los puestos ofertados. La adjudicacion de destinos se realizara segun la puntuacion final obtenida en el
proceso selectivo y el orden de preferencia manifestado por quienes lo superen.

No obstante, la lista a la que hace referencia la base octava, punto tres podra contemplar la
presentacion de documentacion por parte de las personas que hayan superado el proceso selectivo
aunque hubieran dado el consentimiento para la consulta de la documentacion en la instancia de parti-
cipacion en el proceso selectivo, en base a salvaguardar los derechos y obligaciones de los participan -
tes, conforme a lo preceptuado en los articulos 27 y 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Proce -
dimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, todo ello también sin requerimiento
alguno, siendo el plazo de presentacion el mismo del punto 1 de esta base 9, 20 dias naturales, desde
la publicacion de la lista de aprobados.

Igualmente se podra requerir de forma nominal a cualquier aspirante la documentacion que se
estime pertinente en base a los mencionados articulos 27 y 28 de la Ley 30/2015, de 1 de octubre, por
relevancia o dudas de la documentacion aportada o autorizada a comprobar a través del consentimien -
to del aspirante.

Décima.- Nombramiento, adjudicacion de destino y toma de posesion del personal funcionario.

10.1.- Examinada la documentacion prevista en la base 9.1 y adjudicadas las vacantes ofertadas,
la Alcaldia u Organo Delegado conferira el nombramiento de funcionarios y funcionarias de carrera o
personal laboral fijo en su caso, a las personas propuestas para las plazas convocadas, determinando
los destinos adjudicados, como maximo dentro del plazo de un mes a partir de la fecha de finalizacion
del plazo concedido para presentar la documentacion; o del que se hubiese habilitado en el caso de
que la persona propuesta no pudiese ser nombrada.

10.2.- Las personas nombradas, habran de tomar posesion de su plaza dentro del plazo de un
mes a partir de la fecha de nombramiento.- Previamente habran de prestar el juramento o promesa es -
tablecidos en el Decreto 707/79.- Si no pudiese tomar posesion de su plaza dentro del término estable -
cido -excepto en el caso de fuerza mayor que debera justificarse y apreciara la Alcaldia u Organo Dele -
gado- y no prestase el juramento o la promesa respectivos, el Secretario del Ayuntamiento lo comuni-
cara a la Alcaldia a fin de que el Organo que hubiese otorgado el nombramiento declare la no adquisi -
cion de la condicion de funcionario o funcionaria de carrera o personal laboral fijo en su caso.

Si alguna de las personas aprobadas en el proceso selectivo no tomara posesion del destino adju -
dicado por renuncia u otras causas imputables a la misma, la Alcaldia u Organo Delegado, sin necesi-
dad de una nueva propuesta del Tribunal, nombrara y adjudicara las plazas correspondientes a quie -
nes, sin figurar en la relacidon de personas aprobadas en el proceso selectivo, hubieran superado todas
las pruebas selectivas obligatorias, por el orden de puntuacion total alcanzada. En caso de empate se
estara a lo dispuesto en la base 8.2.

Undécima.- Incompatibilidades y régimen del servicio.

11.1.- En el ejercicio de la funcién publica atribuido a la plaza para la cual se nombra el funcio -
nario, sera aplicable la normativa vigente sobre régimen de incompatibilidades en el sector publico.

11.2.- Por lo que respecta a la determinacion y adscripcion a puestos de trabajo, cometidos y ré-
gimen de horario de jornada los funcionarios nombrados se atendran a los acuerdos y resoluciones que
adopte el Ayuntamiento en la materia, en base a la normativa vigente.

Duodécima.- Recursos.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de la actuacién del
Tribunal podran ser impugnados en los casos y en la forma establecida por la Ley del Procedimiento Ad -
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ministrativo Comun de las Administraciones PUblicas y por la Ley de Régimen Juridico del Sector Publi -
co y legislacion de Régimen Local.

Decimotercera.- Incidencias.

Los Tribunales quedan facultados para resolver cualquier duda que se presente y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas.

Decimocuarta.- Legislacion supletoria.

En lo no previsto en estas Bases, se estara a lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y
la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleado Plblico de Castilla-La Mancha, asi como en el R. D. Le-
gislativo 781/1986, de 18 de abril, R.D. 364/95 de 10 de marzo, R.D. 896/91 de 7 de junio, y demas
disposiciones legales y reglamentarias de aplicacion.

Lo que se hace publico para general conocimiento.
ANEXO
AYUDANTE DE ARCHIVO

Temario General.

Tema 1.- La Constitucion Espafnola de 1978. Estructura y principios generales. Derechos y Debe -
res fundamentales. Organizacion territorial, Poder Judicial, El Gobierno. La Reforma de la Constitu-
cion.

Tema 2.- La Constitucion Espanola de 1978: el Estado de las Automomias. Estatuto de Autonomia
de Castilla La Mancha.

Tema 3.- Organizacion Municipal. El Pleno. La Junta de Gobierno Local y el Alcalde; composicion
y funcionamiento. Otros organos municipales. La Poblacion, los derechos y deberes de los vecinos y el
empadronamiento. La provincia en el régimen local: organizacion y competencias. Los recursos de las
haciendas locales.

Tema 4.- ELl Régimen Local Espaiol. Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 5.- Elementos del municipio. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

Tema 6.- El reglamento y otras fuentes del Derecho Administrativo. Concepto y posicion ordina-
mental del reglamento. Clases de reglamentos. Eficacia de los reglamentos.

Tema 7.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. Derechos y Debe -
res.

Tema 8.- lgualdad de género.- Ley Organica 3/2007, 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres. Ley 4/2018, de 8 de octubre, para una Sociedad Libre de Violencia de Género en
Castilla La Mancha. Il Plan de Igualdad del Ayuntamiento de Valdepenas 2018-2021: Marco normativo.
Objetivos, Proceso de elaboracion, Estructuras, Vigencia, Acciones por Ejes y Evaluacion.

Temario Especificio.

1.- Concepto y definicion de Archivistica. La evolucion de la archivistica en Espaia y su confor -
macion como disciplina cientifica en el marco de las Ciencias de la Documentacion.

2.- Principales ciencias y técnicas auxiliares de la Archivistica. Definicion y objeto.

3.- Concepto y definicion de Archivo. Funciones, clases, etapas y tipos.

4.- Los Archivos de la Administracion Local. Los Archivos Municipales.

5.- Legislacion estatal y autondmica en materia de Patrimonio documental.

6.- Concepto y definicion de documento de archivo. El principio de procedencia. El ciclo vital de
los documentos y su relacion con las fases de archivo.
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7.- El documento administrativo. Caracteres, tipos, clases y valores del documento de archivo.

8.- Concepto y definicion de expediente administrativo. Formacion, clasificacion y tratamiento
archivistico.

9.- El documento electronico y el expediente electrénico. Los metadatos: concepto y tipos.

10.- Los Archivos de gestion de los Ayuntamientos. Funciones y organizacion.

11.- El Archivo Central Municipal. Organizacion y funciones.

12.- La Administracion electronica: su repercusion en la produccion documental y en la organiza-
cion archivistica. El archivo electronico unico.

13.- Los Sistemas de gestion de documentos electronicos y Sistemas de gestion de expedientes
electrénicos.

14.- La Politica de gestion de documentos del Ayuntamiento de Valdepenas.

15.- Las agrupaciones documentales de los archivos: concepto y definiciones de fondo, seccion
de fondo, serie documental, expediente, documento simple y colecciones documentales.

16.- Organizacidon documental: concepto y operaciones. Clasificacion, ordenacion y localizacion
de documentos y expedientes. Sistemas de ordenacion.

17.- La Descripcion archivistica: definicion y finalidad. La descripcion archivistica multinivel. Los
instrumentos tradicionales de descripcion.

18.- Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los archivos. Procedi-
mientos e instrumentos de control.

19.- La valoracion y seleccion de documentos. Conceptos y definiciones. Principios generales
para la valoracion de documentos. El expurgo en los archivos municipales.

20.- La identificacion de series y funciones. La clasificacion de los fondos municipales. Concepto
y definicion. Sistemas de clasificacion. Los Cuadros de Clasificacion.

21.- Los Fondos extramunicipales conservados en los Archivos Municipales. Procedencia, formas
de ingreso y tratamiento archivistico.

22.- Los soportes documentales. Tipos y causas fisicoquimicas, biologicas y medioambientales de
alteracion y deterioro. Medidas preventivas de conservacion.

23.- La digitalizacion del patrimonio documental. Los formatos de archivos digitales. La gestion
de proyectos de digitalizacion.

24.- La restauracion de los documentos. Métodos, técnicas y procedimientos. Etapas de un pro-
ceso de restauracion de materiales de archivo.

25.- El edificio, depositos e instalaciones de archivos. Principales caracteristicas. Areas y mobi-
liario. Medidas ambientales y de seguridad.

26.- El Sistema Archivistico Espaiol y El Sistema Archivistico de Castilla-La Mancha.

27.- El acceso a los archivos y a los documentos de archivo. Legislacion reguladora basica estatal
y Castellano-Manchega. La situacion del derecho de acceso a los archivos.

28.- El servicio y atencion a los usuarios de archivo. Servicios a la Administracion y a los ciudada-
nos. Consultas y préstamos de documentacion en los archivos.

29.- La gestion de la calidad en los archivos. Recursos tecnologicos y web aplicados al servicio a
los usuarios de archivo. Carta de servicio de archivos.

30.- La Funcidn social, cultural y educativa en los archivos. Difusion, visitas y exposiciones.

31.- La transparencia en la informacién plblica y el tratamiento de datos de caracter personal
en los archivos.
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32.- El personal de los Archivos Municipales. Formacion profesional y funciones.

Anuncio niumero 1557
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