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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD,
MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, DE UNA PLAZA DE
TECNICO MEDIO DE ARCHIVO, VACANTE EN LA PLANTILLA DE
FUNCIONARIOS/AS DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

3454

A la vista del expediente tramitado para la provisién en propiedad, mediante el
sistema de oposicidn libre, de una plaza de Técnico Medio de Archivo, vacante en la
plantilla de funcionarios/as del Ayuntamiento de Guadalajara; y conforme a lo
dispuesto en el Decreto de fecha 17 de diciembre de 2020, por el que se aprueban
las bases y convocatoria que rigen dicho proceso, por medio del presente, se da
publicidad al contenido de las mismas, cuyo texto se inserta a continuacion:

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD POR EL SISTEMA DE
OPOSICION LIBRE DE 1 PLAZA DE TECNICO MEDIO DE ARCHIVO, VACANTE EN LA
PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

1.- NORMAS GENERALES

1.1.- Se convocan pruebas selectivas para cubrir por turno libre y mediante
oposicion libre 1 plaza en la categoria de Técnico de Gestidn de este Ayuntamiento,
clasificada en el Subgrupo A-2, escala de Administracién Especial, Subescala
Técnica, Clase Media, Categoria Técnico de Archivo de la plantilla del Ayuntamiento
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de Guadalajara.

1.2.- A las presentes pruebas selectivas le seran de aplicacién el 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, la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Plblico de Castilla La Mancha, el 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 Provision de Puestos de Trabajo y
Promocidén Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado, y las bases de esta convocatoria.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

2.1- Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo los aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

a) Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla La
Mancha.

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

c) Estar en posesion, o en condiciones de obtener en la fecha en que se
termine el plazo de presentacidon de solicitudes, del titulo de Diplomatura /
Grado en la rama de Ciencias Sociales y Juridicas o en la rama de Arte y
Humanidades. En caso de titulacién obtenida en el extranjero, deberd
acreditarse su homologacién por el Ministerio de Educacién y Ciencia o
cualquier otro érgano de la Administracién competente para ello.

d) No haber sido separado del servicio de ninguna Administracién Pablica, ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de sus
funciones.

f) No estar incurso en causa de incapacidad de las establecidas legalmente

g) No estar afectado por ninguno de los motivos de incompatibilidad previstos
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, referida al personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

2.2.- Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes, y mantenerse durante el desarrollo del proceso
selectivo.

3. SOLICITUDES
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3.1.- La solicitud de participaciéon en el proceso selectivo (modelo 1055) se
encuentra disponible en la seccion de Personal del catalogo de tramites publicado
en la web del Ayuntamiento de Guadalajara:

https://www.guadalajara.es/es/tramites/tramites-generales.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo en las que los
aspirantes deberan manifestar que relnen todas y cada una de las condiciones que
se exigen en la base Il (modelo 1055) se dirigiran al Presidente de la Corporacién y
se presentaran, debidamente cumplimentadas, en el plazo de 20 dias habiles,
contados a partir del siguiente a aquel en que aparezca publicado un extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, pudiendo realizarse la presentacion de
forma presencial en el Registro General del Ayuntamiento o de forma electronica en
la sede del mismo:

<https://quadalajara.sedelectronica.es>

3.2.- Los derechos de examen que se fijan en la cantidad de 24,75 Euros, seran
satisfechos por los aspirantes mediante la presentacién del impreso de
autoliquidacion (modelo 381), en cualquiera de las Entidades Bancarias indicadas
en sus instrucciones de cumplimentacién. Dicho impreso estara disponible en la
web del Ayuntamiento de Guadalajara:

https://www.guadalajara.es/es/tramites/tramites-generales

Una vez efectuado y validado el pago, se retiraran de la entidad financiera los dos
primeros ejemplares de que consta la autoliquidacién, quedando el tercero y ultimo
en poder de la misma.

Un ejemplar de la autoliquidaciédn debera presentarse junto con la solicitud de
participacidon en el proceso selectivo una vez efectuado el pago. La falta del pago
de las tasas determinara la exclusion del aspirante. En ningln caso, la mera
presentacién de la autoliquidacion para el pago en la Entidad Financiera supondra
la sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de
participacion en el proceso selectivo con arreglo a lo dispuesto en las bases de esta
convocatoria.

Los aspirantes que acrediten hallarse en situacién de desempleo por periodo
superior a 6 meses mediante tarjeta de desempleo del INEM o certificado de dicho
Instituto, en el momento de devengo de la tasa gozaran de una bonificaciéon del
50% de la cuota.

3.3.- La presentacién de instancias podrd realizarse también a través de las

restantes formas previstas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas.

4. ADMISION DE ASPIRANTES
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4.1.- Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara la
resolucién por la que se aprueba la lista de admitidos y excluidos que se hara
publica en el Boletin Oficial de la Provincia y serd expuesta en el Tablon de
Anuncios de la Corporacién.

4.2.- Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la
relacién de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de 10 dias
habiles, contados a partir del siguiente a la publicacién de la citada resolucién, a fin
de subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusién expresa.

4.3.- Contra la resolucién que apruebe las listas definitivas de admisiones y
exclusiones podra interponerse recurso potestativo de reposicién ante el Presidente
de la Corporacién, en el plazo de un mes, o bien recurso contencioso-
administrativo, en el plazo de dos meses, ambos a contar desde el dia siguiente de
la publicacién de las listas en el BOP.

4.4.- Los aspirantes definitivamente excluidos y los que renuncien a tomar parte en
la convocatoria con anterioridad a la finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes, tendran derecho al reintegro de los derechos de examen cuando asi lo
soliciten expresamente.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1.- El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas se compondra de la siguiente
forma, todos ellos funcionarios de carrera:

Presidente: El designado por la Alcaldia.

Secretario: El de la corporacidn o funcionario que se designe como sustituto,
que actuara con voz y sin voto.

Vocales:

- Uno designado por la Consejeria de Administraciones Publicas de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

- Dos funcionarios de carrera, de categoria igual o superior a la de las
plaza convocadas, designados por el érgano convocante.

- Uno designado por los funcionarios.

5.2.- La designacién de vocales debera efectuarse en el plazo de 20 dias siguientes
al de la recepcion de la correspondiente solicitud. Si transcurriera dicho plazo sin
que el érgano correspondiente hubiese efectuado la correspondiente designacién,
la Corporacién podra proceder a designar entre su propio personal, siempre que
posean igualmente la titulaciéon necesaria, a los vocales, que suplirdn a los
representantes no designados, dando cuenta de su decisién a quien hubiera
correspondido primeramente realizar su nombramiento.
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5.3.- El nombramiento de los miembros del Tribunal incluira el de sus suplentes, a
quienes les seran de aplicacion las mismas prescripciones.

5.4.- El presidente del Tribunal podra designar asesores para todas o algunas de las
pruebas, cuya funcidon se limitara a asesorar al Tribunal en aquello para lo que
fueron nombrados, sin que puedan intervenir directamente en la calificacién de las
pruebas.

5.5.- Para la valida actuaciéon de los tribunales calificadores es necesaria la
presencia de la mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del presidente y
secretario o la de quienes legalmente le sustituyan.

5.6.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la
Corporacion, cuando en ellos concurran alguna de las circunstancias previstas en
los articulos 23 y 24 de la ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. Asimismo, y por las mismas causas, podran ser recusados por los
aspirantes.

5.7.- El tribunal de estas pruebas selectivas tendra la categoria segunda, segun lo
dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio.

6. SISTEMA SELECTIVO

6.1.- La seleccidn de los aspirantes se realizara por el sistema de oposicién libre.
Cada una de las pruebas de que se compone tendran caracter obligatorio y
eliminatorio, y constara de tres ejercicios:

6.1.1. Primer ejercicio: test de conocimientos.

Consistira en la contestacion por escrito, en el tiempo maximo de ochenta minutos,
a un cuestionario de ochenta preguntas, mas cuatro de reserva, con cuatro
respuestas alternativas cada una, propuesto por el tribunal calificador, entre las
materias que figuran en el bloque | del temario que figura como anexo de esta
convocatoria.

Quienes hayan realizado la prueba dispondran de un plazo de 3 dias naturales, para
formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal Calificador sobre la plantilla
correctora provisional, a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacién.
Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal
Calificador en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisién que se
derive de la publicacién definitiva de la plantilla correctora, a salvo de los recursos
gue pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite cualificado del
proceso selectivo.

6.1.2. Segundo ejercicio

Consistira en desarrollar por escrito dos temas que se determinaran por sorteo
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publico en el mismo acto del examen, extraidos del programa que figura como
anexo a estas bases, correspondiendo un tema con los epigrafes del bloque Il, y el
otro tema con los epigrafes del bloque llI.

El tiempo de realizacidn sera de tres horas. Se valoraran los conocimientos, la
claridad y el orden de ideas, asi como la calidad en la expresion escrita y la forma
de presentacion y exposicion.

6.1.3. Tercer ejercicio.

Consistira en resolver dos supuestos practicos, que determinara el Tribunal al inicio
del ejercicio, relacionados con las materias del bloque Il del programa que figura
como Anexo | de estas bases, sobre cuestiones de identificacién, clasificacion,
descripcion, indexacién y evaluacion de expedientes y documentos.

El tiempo de realizacion del ejercicio sera de cuatro horas. En el desarrollo del
mismo solo podran utilizarse como materiales de consulta las Ultimas ediciones o
versiones de los siguientes documentos técnicos:

a) Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento
Electrdnico.

b) Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente
Electronico.

¢) Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
gestion de documentos electrénicos.

d) Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-
EMGDE).

Se valoraran el rigor analitico, asi como los conocimientos generales y especificos
pertinentemente incorporados a la resolucion de los supuestos practicos.

6.2. El orden de actuacion de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por el
primero de la letra “M” de conformidad con lo preceptuado por Resolucion de 15 de
diciembre de 2017 de la Direcciéon General de la Funcion Publica de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, por la que se determina que el orden de
actuacion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “M".
En el supuesto de que no exista ningln aspirante cuyo primer apellido comience
por la letra “M, el orden de actuaciéon comenzara por la letra “N”, y asi
sucesivamente.

6.3. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
guedando decaidos en sus derechos los opositores que no comparezcan antes de
empezar la prueba, salvo los casos debidamente justificados y libremente
apreciados por el Tribunal, para los que podra realizarse una convocatoria
extraordinaria.

6.4. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
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acrediten su identidad.

6.5. Se garantizara en la calificacién de los ejercicios escritos, el anonimato de los
aspirantes a través de los medios adecuados para ello.

6.6. La publicacién de las calificaciones de cada ejercicio se efectuara en el Tablén
de anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara, y por cualesquiera otros
medios para facilitar su maxima divulgacion.

6.7. La publicacion del anuncio de celebracién del segundo y sucesivos ejercicios se
hara por el Tribunal en los mismos Tablones de anuncios sefialados anteriormente y
por cualesquiera otros medios para facilitar su maxima divulgacién. La duracién
maxima del proceso de celebracién de los ejercicios se ajustara a lo previsto en el
RD 364/1995, teniendo en cuenta que desde la total conclusién de un ejercicio o
prueba hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de
setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

6.8. Si en cualquier momento del proceso de seleccidn llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos en la convocatoria, previa audiencia del interesado, deberd proponer su
exclusién al Presidente de la Corporacion, asi como las inexactitudes o falsedades
formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a estas pruebas selectivas, a
los efectos procedentes.

7. CALIFICACIONES

7.1. El primer ejercicio de la oposicion sera calificado de cero a diez puntos, siendo
eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuacién minima de cinco
puntos. Para aprobar, y obtener la calificacion minima de cinco puntos para superar
esta prueba, el Tribunal determinara el nimero de respuestas netas acertadas
necesarias para alcanzar la citada calificacion.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo, la pregunta no contestada, es decir, en la que figuren las
cuatro letras en blanco o con mas de una opcién de respuesta, no tendra
valoracidn, y la pregunta con contestacidn errénea se penalizara con el equivalente
a un tercio del valor de la respuesta correcta, redondeando al valor del segundo
decimal.

7.2. En el segundo ejercicio los aspirantes seran puntuados por cada miembro del
Tribunal con dos notas, una por cada tema, entre cero y diez puntos.
Posteriormente, la suma de las calificaciones parciales de cada uno de los temas se
dividira entre el nimero de asistentes del Tribunal, obteniéndose dos calificaciones
entre cero y diez puntos, una para cada uno de los temas. Serd preciso para
aprobar este segundo ejercicio alcanzar un minimo de cinco puntos en cada una de
estas calificaciones parciales. Por ultimo se dividira entre dos la suma de estas
calificaciones parciales para obtener la calificacion final del ejercicio.
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De las notas emitidas por los miembros del Tribunal se hara la media, y aquellas
notas que se separen en mas de dos puntos respecto de esa media no se valoraran,
por lo que se volvera a hacer una nueva media con las notas restantes.

7.3. El tercer ejercicio sera calificado por cada miembro del Tribunal con dos
puntuaciones, una por cada supuesto, entre cero y diez puntos. Posteriormente se
sumaran las puntuaciones obtenidas en cada supuesto practico y se dividird entre
el nimero de asistentes del Tribunal, obteniéndose dos calificaciones entre cero y
diez puntos, una por cada uno de los supuestos. Sera preciso para aprobar este
gjercicio alcanzar un minimo de cinco puntos en cada una de las calificaciones
parciales. La calificacién final de este ejercicio vendra determinada por el cociente
resultante de dividir entre dos la suma de las calificaciones obtenidas en casa
supuesto practico.

De las notas emitidas por los miembros del Tribunal se hara la media, y aquellas
notas que se separen en mas de dos puntos respecto de esa media no se valoraran,
por lo que se volvera a hacer una nueva media con las notas restantes

7.3. La puntuacién final, en orden a determinar los aspirantes que superan la fase
de oposicion del proceso selectivo, vendra determinada por la suma de la obtenida
en todos los ejercicios de la oposicion.

En caso de empate en la calificacién final, el orden de los aspirantes se establecera
atendiendo a la mejor puntuacion obtenida en la tercera prueba; de persistir el
empate, por la mayor puntuacién alcanzada en la segunda prueba; y si no fueran
suficientes los dos criterios anteriores, se aplicard el orden de actuacién de los
aspirantes a que se refiere la base 6.3.

8. LISTA DE APROBADOS

8.1. Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publicas en el
Tablén de Anuncios de la Corporacion, la relacidon de aprobados por orden de
puntuacion.

8.2. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que ha superado las pruebas un
numero superior de aspirantes al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que
contravenga lo indicado anteriormente sera nula de pleno derecho.

8.3. Simultdaneamente a su publicacion el Tribunal elevara la relacién aprobada a la
presidencia de la Corporacion para que se apruebe la correspondiente propuesta de
nombramiento.

9. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS

9.1.- Recibida la anterior propuesta, se concedera a los aspirantes veinte dias
naturales para presentar en las oficinas de este Ayuntamiento los siguientes
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documentos:
a) Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad.
b) Fotocopia compulsada del titulo de Diplomado Universitario o Grado.

c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado del servicio de
ninguna Administracién Pablica.

9.2.- Quienes no presentasen la documentacién requerida, salvo casos de fuerza
mayor, o del examen de la misma se dedujere que carecen de alguno de los
requisitos exigidos, decaeran en su derecho a ser nombrados funcionarios de
carrera.

11. Norma Final

Contra la presente resolucién, que es definitiva en via administrativa, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso-
Administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia. Con caracter
potestativo podra interponerse recurso previo de reposicién ante el Alcalde-
Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara en el plazo de un mes, a
contar de la misma forma que el anterior recurso, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

ANEXO
BLOQUE I. PARTE GENERAL

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenido. La reforma de
la Constitucién. Los derechos fundamentales: los derechos fundamentales y las
libertades publicas en la Constitucidon espafiola. La proteccién de los derechos
fundamentales.

TEMA 2.- La organizacion territorial del Estado: principios generales. Las
Comunidades Autonomas. La Administracion Local.

TEMA 3.- La Comunidad Auténoma de Castilla La Mancha. El Estatuto de Autonomia:
estructura. Las competencias de la Comunidad Auténoma de Castilla La Mancha.

TEMA 4.- Las fuentes del derecho comunitario. Derecho originario y derivado:
reglamentos, directivas, decisiones, recomendaciones y dictamenes. Otras fuentes.
Las relaciones entre el derecho comunitario y el ordenamiento juridico de los
estados miembros.

TEMA 5.- Las fuentes del derecho administrativo: concepto. Clases de fuentes. La
jerarquia entre las fuentes. La Ley: tipos de leyes. Reserva de Ley. Disposiciones del
ejecutivo con fuerza de Ley: Decreto Ley y Decreto legislativo. El Reglamento:
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concepto, clases y limites.

TEMA 6.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Publicas (l). Estructura. Disposiciones Generales.
Interesados en el procedimiento. Normas generales de actuacién de las
Administraciones Publicas. Términos y plazos.

TEMA 7.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (Il). Actos administrativos. Eficacia. Nulidad y
anulabilidad.

TEMA 8.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (lll). Revisidn de oficio. Principios generales de los
recursos administrativos. Recurso de alzada. Recurso potestativo de revisién.
Recurso extraordinario de revision.

TEMA 9.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comdn
de las Administraciones Publicas (IV). Garantias del procedimiento. Iniciacidn,
ordenacién e instruccion. Finalizacién del procedimiento. La tramitacion
simplificada. Ejecucién.

TEMA 10.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
(). Estructura. Disposiciones generales. Organos de las Administraciones Publicas.
Los convenios. Relaciones interadministrativas.

TEMA 11.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
(I1). Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas.

TEMA 12.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
(I11). Funcionamiento electrénico del sector publico y servicios de las sedes
electrénicas.

TEMA 13.- Sistemas y plataformas estatales de interoperabilidad. Especial
referencia al funcionamiento y servicios de la Plataforma de Intermediacion de
Datos. Notificacidon de las resoluciones y actos administrativos. Funcionamiento de
la plataforma tecnoldgica Notifica.

TEMA 14.- Los contratos del sector publico: Naturaleza juridica. Partes en el
contrato. La capacidad y solvencia del érgano de contratacién y el empresario.
Objeto de los contratos. Precio.

TEMA 15.- Clases de contratos administrativos: Contrato de obras. Contrato de
concesion de obras publicas. Contrato de gestidn de servicios publicos. Contrato de
suministros. Contratos de servicios. Contrato de colaboracién entre el sector publico
y el sector privado.

TEMA 16. La Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla La Mancha
(I). Seleccién. Provisién de puestos de trabajo. La carrera administrativa.
Adquisicidon y pérdida de la condicion de funcionario.
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TEMA 17.- La Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla La Mancha
(). Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Incompatibilidades. Régimen
disciplinario. Situaciones administrativas.

TEMA 18.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. Alteraciones
de términos municipales. La poblacién municipal. El padrén de habitantes. El
estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros

TEMA 19.- Competencias de los municipios. Servicios publicos de los municipios. Los
modos de gestidn de los servicios publicos.

TEMA 20.- Medios de intervencién de las entidades locales en la actividad privada.
Medios de la actividad de fomento en la esfera local. La base de datos nacional de
subvenciones.

TEMA 21.- La potestad reglamentaria de las entidades locales: reglamentos y
ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. Los bandos.

TEMA 22.- Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.
Atribuciones de los drganos municipales.

TEMA 23.- Reglamento organico del gobierno y administracion del Ayuntamiento de
Guadalajara.

TEMA 24.- Los bienes de las Entidades locales: clases. El dominio publico local.
Bienes comunales. Los bienes patrimoniales de las Entidades locales.

TEMA 25.- Regulacién de la proteccién de datos personales. La Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos.

BLOQUE Il.- ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL

TEMA 26.- Archivistica y archivos, Tipos y funciones de los centros y servicios
publicos de archivo. Cédigo de ética profesional del Consejo Internacional de
Archivos.

TEMA 27.- Concepto de documento. El documento electrénico. Metadatos minimos y
complementarios del documento electrénico.

TEMA 28.- Concepto de documento administrativo. Tipologia del documento
administrativo. Formalizacion y confeccién de los documentos administrativos.

TEMA 29.- Estudio diplomatico del documento. Génesis documental. Las formas de
tradicion documental. Elementos del analisis diplomatico.

TEMA 30.- Firma electrénica. Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
firma y sello electrénicos y de certificados de la Administracion. Funcionamiento de
la plataforma Clave para la identificacion y autenticacién electronicas.
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TEMA 31.- Digitalizacion de documentos. Norma Técnica de Interoperabilidad de
digitalizacion de documentos. La digitalizacion como medio de gestidn,
conservacion y difusion de los documentos.

TEMA 32.- Copias de documentos electronicos. Norma Técnica de Interoperabilidad
de procedimientos de copiado auténtico y conversién entre documentos
electronicos.

TEMA 33.- Concepto de expediente. El expediente electrénico. Metadatos minimos y
complementarios del expediente electrénico.

TEMA 34.- La norma técnica de politica de gestion documental. Definicién y estudio
de los procesos de gestién documental. Concepto de archivo electrénico Unico.

TEMA 35.- Formas de captura e ingreso de documentos en los sistemas de archivo.
Transferencias de documentos. Condiciones de transferencia de los documentos
electronicos.

TEMA 36.- Lenguajes documentales de clasificacién e indizacién. Principios y
técnicas de clasificacion. Elaboracion de tesauros.

TEMA 37.- Concepto de unidad documental. Las agrupaciones documentales:
conceptos de fondo de archivo, divisién de fondo y serie documental.

TEMA 38.- Clasificacion funcional de las series documentales de fondos de los
ayuntamientos. Estudio tedrico y modelos de referencia.

TEMA 39.- Esquemas de metadatos de gestiéon documental. Concepto y clases de
metadatos segln la norma IS0 23081. Concepto y uso de los perfiles de aplicacion.

TEMA 40.- Normas de descripcién archivistica del Consejo Internacional de Archivos.
Las reglas de descripcion multinivel. Elementos de descripcién de ISAD (G).

TEMA 41.- El modelo conceptual de descripcién archivistica de la Comisién de
Normas Espafnolas de Descripcion Archivistica. Estudio de los tipos de entidad y de
sus relaciones.

TEMA 42.- El Esquema de metadatos de gestion del documento electrénico: e-
EMGDE. Modelo conceptual del esquema. Elementos de metadatos para la
descripcion de entidades documentales.

TEMA 43.- Elementos de descripcion de series documentales del e-EMGDE. Casos
de estudio.

TEMA 44.- Estudio tipoldgico de las series documentales generadas por las
actuaciones urbanisticas de los ayuntamientos. Contenido documental.

TEMA 45.- Evaluacion y seleccion de documentos. Estrategias y criterios de
evaluacion documental. Procedimiento de eliminacién de documentos.

TEMA 46.- Conservacion de los soportes documentales. Causas de alteracion y
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medidas preventivas. Planes de emergencia y protocolos de actuacion en casos de
desastre.

TEMA 47.- Preservacién digital. Planificacion de la preservacion digital. EIl modelo
OAIS de preservacion digital. Finalidad y funcionamiento de la aplicaciones
estatales Inside y Archive.

TEMA 48.- Estrategias, recursos y proyectos para la captura y preservacion de
bases de datos y sitios web.

TEMA 49.- Problematica del derecho de acceso a los archivos. Regulacién de la
consulta del patrimonio documental en la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Histérico Espafiol.

TEMA 50.- La funcién cultural de los servicios publicos de archivo. Tipologia de
actividades. Proyectos estatales y europeos de difusiéon del patrimonio documental.

TEMA 51.- Evaluacion de la calidad del sistema de archivo. Cartas de servicio.
Indicadores de gestion de los archivos municipales.

TEMA 52.- El sistema archivistico espafiol. El sistema archivistico estatal. Fondos y
colecciones del Archivo Histérico Nacional.

TEMA 53.- El sistema archivistico de Castilla-La Mancha. Fondos y colecciones del
Archivo de Castilla-La Mancha.

TEMA 54.- Los archivos histéricos provinciales. Fondos y colecciones del Archivo
Histérico Provincial de Guadalajara.

TEMA 55.- Los archivos judiciales. El Real Decreto 937/2003 de modernizacién de
los archivos judiciales. Clases de archivos. Expurgos de los documentos judiciales.

TEMA 56.- Los archivos notariales. Niveles de organizacion y descripcion de los
fondos notariales. Protocolos y escrituras notariales.

TEMA 57.- Concepto de transparencia activa. Regulacion de la publicidad activa en
Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La
Mancha.

TEMA 58.- Regulacidn del procedimiento de acceso a la informacién publica en la
Ley 19/2013 de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

TEMA 59.- Reutilizacién de la informacién del sector publico. Uso de herramientas
basicas de tratamiento de datos.

TEMA 60.- Esquema Nacional de Seguridad. Principios y requisitos. Categorizacion
de los sistemas. Clasificacién de las medidas de seguridad.

BLOQUE Il .- HISTORIA DEL MUNICIPIO Y DE GUADALAJARA
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TEMA 61.- Historiografia de la ciudad de Guadalajara. Fuentes bibliograficas y
hemerograficas para el estudio histérico de la ciudad de Guadalajara.

TEMA 62.- El patrimonio histérico inmueble de la ciudad de Guadalajara:
arquitectura civil, militar y religiosa.

TEMA 63.- Evolucién historica del régimen local espafiol en la Edad Media y en la
Edad Moderna. Normas e instituciones. Relaciones con el Estado.

TEMA 64.- La ciudad de Guadalajara en la Edad Media: organizacién municipal,
evolucion demografica y urbana.

TEMA 65.- La ciudad de Guadalajara en el siglo XVI: organizacién municipal,
evolucion demografica y urbana.

TEMA 66.- La ciudad de Guadalajara en el siglo XVII: organizacién municipal,
evolucion demografica y urbana.

TEMA 67.- La ciudad de Guadalajara en el siglo XVIII: organizacién municipal,
evolucion demografica y urbana.

TEMA 68.- Evolucidn histérica del régimen local espanol en la Edad Contemporanea.
Normas e instituciones. Relaciones con el Estado.

TEMA 69.- La ciudad de Guadalajara en el siglo XIX: organizaciéon municipal,
evolucion demografica y urbana.

TEMA 70.- La ciudad de Guadalajara en el siglo XX: organizacién municipal,
evolucion demografica y urbana.

En Guadalajara. 18 de diciembre de 2020. El Concejal Delegado de Recursos
Humanos, D. Santiago Tomas Baeza San Llorente




