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CONVOCATORIA DE SELECCION PARA CONSTITUCION DE BOLSA DE
TRABAJO TEMPORAL DE ARCHIVERO/A

1236

La Junta de Gobierno de la Diputacién Provincial de Guadalajara, en sesion ordinaria
celebrada el dia 19 de marzo de 2024, ha acordado aprobar la convocatoria de
seleccién para constitucion de Bolsa de Trabajo Temporal de Archivero/a, para
cubrir las necesidades de personal de esta Diputacidn Provincial en esa categoria,
de conformidad con las siguientes bases:

“BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE LAS PRUEBAS
SELECTIVAS PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL DE
ARCHIVERO/A

PRIMERA: OBJETO.

Estas Bases Especificas tienen por objeto establecer las normas reguladoras de la
convocatoria de las pruebas selectivas de la Diputacién Provincial de Guadalajara
para la creacion de una bolsa de trabajo de ARCHIVERO/A, para el nombramiento,
con caracter temporal, del personal que sea necesario para la cobertura provisional
de vacantes, para la sustitucion transitoria de los titulares de las plazas, para la
gjecucién de programas o por el exceso o acumulacién de tareas, en los términos
estrictamente previstos en el articulo 10 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico. Dicha plaza esta integrada en la escala de
Administracidn Especial, subescala Técnica, clasificacion Técnicos Medios, grupo A,
subgrupo A2.

Las presentes bases se completan y complementan con las Bases Genéricas que
han de regir las convocatorias de las pruebas selectivas para la creacién de bolsas
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de trabajo, aprobadas por la Junta de Gobierno de la Diputacién Provincial de
Guadalajara en sesion ordinaria celebrada el dia 5 de abril de 2022 (Boletin Oficial
de la Provincia nUmero 73, de 18 de abril de 2022).

Con objeto de evitar que la utilizacion de modos de expresidn no sexista ocasione
alguna dificultad perturbadora afadida para la lectura y comprensién del presente
texto, se hace constar expresamente que cualquier término genérico referente a
personas, como opositor, aspirante, funcionario, etc. debe entenderse en sentido
comprensivo de ambos sexos.

SEGUNDA: REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para poder participar en las pruebas selectivas que se convoquen, ademas de los
requisitos exigidos en las Bases Genéricas, las personas aspirantes deberan reunir
los siguientes:

a. Estar en posesion del Titulo de Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, Grado o
Diplomado, o en condiciones de obtenerlo dentro del plazo de presentacion
de solicitudes.

b. Ingresar a favor de la Diputacién Provincial de Guadalajara, dentro del plazo
de presentacién de solicitudes, la cantidad de diez euros con setenta y tres
céntimos (10,73€) en concepto de tasa por la participacién en las
convocatorias para la selecciéon del personal -derechos de examen-. No
obstante, de conformidad con la ordenanza reguladora del tributo, los sujetos
pasivos que acrediten hallarse en situacion de desempleo por periodo
superior a seis meses en el Ultimo afo, mediante el volante de demanda de
empleo del Servicio de Empleo o certificado de dicho Instituto, en el momento
de devengo de la tasa, abonaran la mitad de ésta, es decir, cinco euros con
treinta y siete céntimos (5,37€). El abono de los derechos de examen se
realizara preferentemente a través del portal Web de la Diputacién Provincial
de Guadalajara: https://dguadalajara.es/web/guest/pagos. También podra
realizarse mediante ingreso en la cuenta: ES36-2100-8665-9002-0001-7813,
en el que debera constar nombre y apellidos del interesado y la convocatoria.
Esta cantidad solamente sera devuelta en los supuestos previstos en la
ordenanza reguladora.

Todos los requisitos establecidos en los apartados anteriores y en las Bases
Genéricas deberan cumplirse el Ultimo dia de plazo de presentacion de instancias y
gozar de los mismos durante todo el proceso selectivo.

TERCERA: FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo (cuyo modelo figurara
como Anexo | de la respectiva convocatoria, en el tabldn de anuncios de la pagina
Web de la Diputacién Provincial y en la sede electrdnica
https://dguadalajara.sedelectronica.es, en las que las personas aspirantes deberan
declarar expresamente que rednen todos los requisitos que se exigen en las bases
de la convocatoria, estaran dirigidas a la Presidencia de la Corporacién y se
presentaran, debidamente cumplimentadas y preferentemente de forma
telematica, en el plazo de diez dias naturales, contados a partir del siguiente a
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aquél en que aparezcan publicadas las respectivas convocatorias en el Boletin
Oficial de la Provincia de Guadalajara. También podran presentarse en la forma que
determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPACAP, en lo sucesivo).

En la instancia deberdn constar, necesariamente, ademas del nombre y los
apellidos, el nimero del DNI, domicilio completo, teléfono y direccién de correo
electrénico.

A la instancia se acompanfara la siguiente documentacion:

 Copia de la titulacién exigida en la respectiva convocatoria.

e Copia del justificante de abono de los derechos de examen. La falta de pago
de la tasa determinara la exclusién del aspirante.

e En su caso, para justificar la experiencia laboral en el sector publico, sera
necesario presentar copia de los certificados acreditativos de los servicios
prestados que correspondan, con indicacién de la Escala/Cuerpo de
pertenencia, plaza, especialidad y de la categoria profesional, fecha de inicio
y finalizacidon. Los servicios prestados en la Diputaciéon Provincial de
Guadalajara se incorporaran de oficio (sin perjuicio de la necesaria alegacién
de dichos méritos en la solicitud).

* En su caso, para acreditar como mérito otras titulaciones, presentacion de la
copia del correspondiente titulo o resguardo de solicitud de éste.

» En su caso, para acreditar como mérito la realizacion de cursos de formacién
o perfeccionamiento, copia del certificado o diploma de asistencia al curso,
con indicacion del numero de horas lectivas y de su fecha de celebracion.

 Cualquier otra documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen.

La fecha limite para la alegaciéon de los méritos y la presentacién de los
documentos relativos a los mismos sera la de finalizacidn del plazo de presentacién
de solicitudes. En ningln caso se valoraran los méritos no alegados o no
acreditados documentalmente en plazo.

Las personas aspirantes con discapacidad podran indicar el porcentaje de
minusvalia que tengan acreditado y solicitar, exponiéndolo en la instancia, las
posibles adaptaciones de tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios en
gue esta adaptacidn sea necesaria.

CUARTA: ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de instancias y en el plazo méaximo de veinte dias
naturales, la Presidencia de la Diputaciéon Provincial de Guadalajara dictara la
resolucion mediante la que aprobara la relacidn provisional de personas admitidas y
excluidas, que sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia, Tablon de
Anuncios y sede electrdnica de esta Corporacion. Las personas aspirantes excluidas
expresamente, asi como las que no figuren en la relaciéon de personas admitidas ni
en la de excluidas, dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir
del siguiente a la publicacién de la citada resolucidén, a fin de subsanar el defecto
gue haya motivado su exclusion o su no inclusién expresa, de acuerdo con lo
prevenido en el articulo 68 LPACAP.
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Una vez examinadas las reclamaciones que se hubieran presentado, se publicara la
relacion definitiva de personas admitidas en dicho Boletin Oficial, Tablén de
Anuncios y sede electrdnica de esta Corporacion. De no presentarse reclamacion se
elevara a definitiva la inicialmente publicada. En la misma resolucién se incluira la
composiciéon del Tribunal Calificador, el lugar, fecha y hora del comienzo del primer
gjercicio y, en su caso, el orden de actuacion de las personas aspirantes, frente a
cuyos miembros se podra presentar solicitud de abstencidn o recusacién en el plazo
de tres dias habiles.

Contra la resolucion que apruebe la lista definitiva de personas admitidas y
excluidas podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante la Presidencia
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 Boletin Oficial de la Provincia.

QUINTA: TRIBUNAL CALIFICADOR.

La composicién del Tribunal, los requisitos que han de cumplir sus miembros, el
régimen de funcionamiento y demas circunstancias del érgano de seleccién son las
contenidas en la base sexta de las Bases Genéricas.

SEXTA: COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

Desde la publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de la convocatoria y sus
bases especificas hasta la celebracidon del ejercicio no podran transcurrir mas de
cuatro meses. Asimismo, las pruebas no podran comenzar hasta transcurridos, al
menos, tres dias habiles desde la publicacion de la fecha, hora y lugar del comienzo
del primer ejercicio de la fase de oposicion en el referido Boletin. Las restantes
comunicaciones y notificaciones derivadas de las convocatorias, si las hubiere, se
publicaran en el Tablén de Anuncios y en la sede electrénica de la Diputacién
Provincial de Guadalajara.

SEPTIMA: PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccién constara de dos fases: concurso y oposicion.

1. FASE DE CONCURSO: Esta fase tendrd una valoraciéon de un 25% de la
puntuacién total del proceso selectivo, esto es, hasta un maximo de 30 puntos. Se
celebrard siempre con posterioridad a la de oposicién, no sera eliminatoria y no
podra tenerse en cuenta para superar la prueba de la fase de oposicién. La
valoracion de los méritos de la fase de concurso se incorporara a la puntuacién final
obtenida por aquellos aspirantes que hayan superado la prueba eliminatoria, a
efectos de determinar la calificacion final de los aspirantes y el orden de puntuacién
de estos. Los méritos alegados por los aspirantes en la fase de concurso y que el
Tribunal valorara se regiran por el siguiente baremo:

a. Antigliedad: Se valorara por meses de servicio completos (se despreciaran las
fracciones inferiores al mes), computandose a estos efectos también los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisicion de la
condicién de funcionario de carrera, en cualquiera de las Administraciones
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Publicas, hasta un maximo de 18,00 puntos, a razén de:

o Servicios prestados en la misma plaza a la convocada en la Diputacidn
Provincial de Guadalajara: 0,30 puntos por mes.

o Servicios prestados en la misma plaza a la convocada en otra
Administracién Publica: 0,15 puntos por mes.

o Servicios prestados en la Diputacién Provincial de Guadalajara en plaza
distinta a la convocada: 0,10 puntos por mes.

b. Cursos de Formacién y Perfeccionamiento: Se valoraran los cursos de
formacién y perfeccionamiento relacionados con las funciones principales de
la plaza que se convoca. En este sentido, Unicamente se valoraran las
acciones formativas que versen sobre las materias resefiadas en el Temario
(Anexo Il). La puntuacién maxima por este concepto sera de 9,00 puntos,
aplicados de la siguiente forma:

1. Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos u homologados
por el INAP, Diputacién Provincial de Guadalajara, FEMP, otras
Administraciones, Colegios Profesionales para sus asociados y de
Formacién Continua de los sindicatos, en los que se haya expedido
diploma, certificado de asistencia o aprovechamiento, y que se hayan
celebrado dentro de los ocho Ultimos afios (tomando como referencia la
fecha de finalizacién del curso y la publicacién de la convocatoria en el
BOP): cursos de hasta 10 horas lectivas, 0,20 puntos; cursos de entre
11 y 20 horas lectivas, 1,00 puntos; cursos de entre 21 y 30 horas
lectivas, 1,50 puntos; cursos de entre 31 y 50 horas lectivas, 2,00
puntos; cursos de entre 51 y 100 horas lectivas, 3,00 puntos; y cursos
de mas de 100 horas lectivas, 5,00 puntos.

2. Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos u homologados
por el INAP, Diputacién Provincial de Guadalajara, FEMP, otras
Administraciones, Colegios Profesionales para sus asociados y de
Formacion Continua de los sindicatos, en los que se haya expedido
diploma, certificado de asistencia o aprovechamiento, y que se hayan
celebrado mas alla de los ocho Ultimos afios: se valoraran la mitad de la
escala anterior.

3. Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos u homologados
por otras Entidades: Se valoraran con un tercio de la escala del
apartado 1 (con tres decimales).

c. Titulacién complementaria: Seran objeto de valoracién todas aquellas
titulaciones oficiales que sean superiores y adicionales a la exigida para el
acceso a la plaza, hasta un maximo de 3 puntos, de la manera siguiente:

o Por superar en un nivel la titulaciéon exigida en la convocatoria: 1,00
puntos.

o Por superar en dos o mas niveles la titulacién exigida en la
convocatoria: 3,00 puntos.

A estos efectos se consideraran los siguientes niveles de titulacion: 1: Titulo
Graduado ESO / FP | o Equivalente, 2: Titulo Bachiller / FP Il o Equivalente, 3: Titulo
FP Il / Técnico Superior, 4: Titulo de Diplomado, 5: Titulo de Licenciado / Grado, 6:
Master Oficial de Postgrado, 7: Titulo de Doctor.

2. FASE DE OPOSICION:
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De conformidad con lo establecido en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provision de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad, la convocatoria no establece
exclusién alguna por limitaciones de las personas aspirantes que no sean las
derivadas de la propia incompatibilidad de éstas con el desempefio normal de las
tareas y funciones del puesto de trabajo. Por ello, las personas con discapacidad
qgue se presenten al proceso selectivo gozaran de iguales condiciones para la
realizacidon de las pruebas que el resto, adoptandose para las personas con
discapacidad que lo soliciten las adaptaciones precisas de tiempo y medios para la
realizaciéon de las pruebas selectivas, de forma que gocen en las mismas de
igualdad de oportunidades respecto de las demas. A estos efectos, las personas
discapacitadas que tengan reconocida legalmente esta condicidén y precisen la
adaptacién de tiempo y/o medios para la realizacion de las pruebas deberan
indicarlo en la solicitud, acompafiando a la misma el dictamen técnico facultativo o
documento equivalente, expedido por los dérganos competentes de las
Administraciones Publicas, en el que se acrediten las caracteristicas de la limitacién
y la adaptacion requerida de acuerdo con las caracteristicas de las pruebas.

Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordaran por el Tribunal, publicandose
en el Tablén de Anuncios de la Diputacién Provincial con al menos tres dias habiles
de antelacion a la fecha de realizacion de las pruebas. Cuando se trate de
adaptacion de tiempo, el Tribunal resolvera sobre la procedencia y concrecion de la
adaptacién conforme al baremo aprobado por la Orden del Ministerio de Presidencia
1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para
adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad.

La fase de oposicion se valorara con un 75% de la puntuacion total del proceso
selectivo, esto es, hasta un maximo de 90 puntos. La oposicidn constara de un
ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio, y que consistira en:

a. Contestar a un cuestionario de preguntas tipo test (de las cuales entre el
ocho y el diez por ciento se plantearan con caracter practico) sobre los temas
del programa que figura en la convocatoria (Anexo Il), de acuerdo con las
siguientes especificaciones: Temario: 34 temas. Cuestionario: 80 preguntas
(mds 5 de reserva). Tiempo maximo de realizacién: 85 minutos. Por cada
pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de
ellas correcta (o la mas correcta). Cada pregunta bien contestada se valorara
con 1,125 puntos, las mal contestadas restaran 0,225 puntos y las no
contestadas no se tendran en consideracién. La puntuacién maxima del
ejercicio serad de 90 puntos.

El Tribunal, en funcién de los resultados obtenidos por las personas aspirantes y
antes de conocer sus identidades, fijard la puntuacién minima del ejercicio que
determine la aprobacidn del ejercicio y su pase a la fase de concurso.

El Ejercicio serd confeccionado por la Presidencia, después de recabar preguntas de
los demdas miembros del Tribunal. La responsabilidad por la elaboracién y la
custodia de dicho examen correspondera exclusivamente a la Presidencia.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

Se utilizaran formularios OMR o similares, para que el opositor pueda llevarse copia
de sus respuestas; indicandose en el mismo las normas de realizacién y
cumplimiento.

La Secretaria del Tribunal publicara, con el visado de la Presidencia del mismo, en
los tres dias habiles siguientes a la celebracién del ejercicio, la relacion de las
respuestas al cuestionario que se hayan estimado correctas (plantilla provisional),
abriéndose entonces un plazo de tres dias habiles para que puedan presentarse
reclamaciones a las mismas.

El Tribunal analizara las respuestas a los ejercicios, estimara o rechazara dichas
reclamaciones anulando las preguntas o sustituyendo las respuestas que, en su
caso, consideren necesarias y determinando las preguntas de reserva que
sustituyan a las anuladas, si las hubiere, al tiempo que ratificaran las que
consideren respuestas correctas (plantilla definitiva). Ratificadas las respuestas
correctas, se valoraran los ejercicios.

A continuacién, se publicaran los resultados del ejercicio en el Tablén de Anuncios y
en la sede electrdnica de la Diputacién Provincial de Guadalajara.

OCTAVA: VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION.

Una vez realizada la fase de oposicién, el Tribunal valorara los méritos alegados y
justificados por las personas aspirantes.

La Secretaria del Tribunal publicard, con el visado de la Presidencia del mismo, en
los tres dias habiles siguientes, la valoracién provisional de los méritos de los
aspirantes, abriéndose entonces un plazo de tres dias habiles para que puedan
presentarse reclamaciones a la misma.

La calificacién definitiva vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en los ejercicios de la fase de oposicion y de los méritos valorados.

La Secretaria del Tribunal publicard, con el visado de la Presidencia del mismo, en
el Tablén de Anuncios y en la sede electrénica de la Diputacién Provincial la relacién
de personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicion, con la indicacién
de la puntuacién obtenida, asi como de la fase de concurso.

En caso de empate en la puntuacion final, el orden se resolvera atendiendo a la
mayor puntuacién obtenida en cada uno de los siguientes factores y por el
siguiente orden:

1. Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicién.

2. Mayor puntuacién obtenida en el apartado de antigliedad.

3. Mayor puntuacién obtenida en el apartado de cursos de formacién y
perfeccionamiento.

4. Mayor puntuacién en el apartado de titulacion complementaria.

5. De persistir aun el empate, mayor nimero de dias prestados como personal
de la Administracién convocante.
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Se formara una bolsa de trabajo integrada por todas aquellas personas aspirantes
que hubieran superado el ejercicio de la fase de oposicidn. La bolsa de trabajo sera
valida hasta la celebracion de las prédximas pruebas selectivas para la provisién
definitiva de plazas vacantes o, en su caso, hasta que se proceda a la convocatoria
de una nueva bolsa de trabajo.

Las bolsas de trabajo se publicardn en la sede electrénica de la Diputacién
Provincial de Guadalajara hasta su extincion.

NOVENA: RECURSOS.

Las presentes bases, asi como los actos administrativos que se deriven de éstas y
de la actuacién de los Tribunales, podran ser impugnados por los interesados en los
casos y en la forma prevista en la LPACAP y en la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 71 fecha: jueves, 11 de Abril de 2024
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ANEXO Il
TEMARIO

TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA: TITULO PRELIMINAR. TiTULO | (DE LOS
DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES). TITULO VIII (DE LA ORGANIZACION
TERRITORIAL DEL ESTADO).

TEMA 2. EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE CASTILLA-LA MANCHA: TIiTULO
PRELIMINAR. TiTULO | (DE LAS INSTITUCIONES DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE
CASTILLA-LA MANCHA). TiTULO Il (DE LA ORGANIZACION TERRITORIAL DE LA
REGION). TiITULO IV (DE LAS COMPETENCIAS DE LA JUNTA DE COMUNIDADES).

TEMA 3. LEY 7/1985, DE 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN
LOCAL (I): DISPOSICIONES GENERALES DE LA LEY. EL MUNICIPIO Y LA PROVINCIA EN
EL REGIMEN LOCAL: ORGANIZACION Y COMPETENCIAS. OTROS ENTES LOCALES.

TEMA 4. LEY 7/1985, DE 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN
LOCAL (Il): DISPOSICIONES COMUNES A LAS ENTIDADES LOCALES: REGIMEN DE
FUNCIONAMIENTO, RELACIONES INTERADMINISTRATIVAS, IMPUGNACION DE ACTOS
Y ACUERDOS Y EJERCICIO DE ACCIONES. EL ESTATUTO DE LOS MIEMBROS DE LAS
CORPORACIONES LOCALES.

TEMA 5. LEY 40/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR
PUBLICO: DISPOSICIONES GENERALES, PRINCIPIOS DE ACTUACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL SECTOR PUBLICO (CAPITULOS I, Il, V Y VI DEL TiTULO
PRELIMINAR). RELACIONES INTERADMINISTRATIVAS.

TEMA 6. LEY 12/2010, DE 18 DE NOVIEMBRE, DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES DE CASTILLA-LA MANCHA.

TEMA 7. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (I): DISPOSICIONES GENERALES E
INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO (TiTULO PRELIMINAR Y TiTULO 1). NORMAS
GENERALES DE ACTUACION, TERMINOS Y PLAZOS (CAPITULOS | Y Il DEL TiTULO II).
REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS, EFICACIA, NULIDAD Y
ANULABILIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS (CAPITULOS I, Il Y Il DEL TiTULO
).

TEMA 8. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (lI): DE LAS DISPOSICIONES SOBRE
EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN (TiTULO IV).

TEMA 9. LEY 19/2013, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
BUEN GOBIERNO. EL PORTAL DE TRANSPARENCIA. EL ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA. PRINCIPIOS DEL BUEN GOBIERNO. LEY DE TRANSPARENCIA Y BUEN
GOBIERNO EN CASTILLA LA MANCHA. LA LEY ORGANICA DE PROTECCION DE DATOS
DE CARACTER PERSONAL. FUNCIONES DE LA AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION
DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.
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TEMA 10. EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO
PUBLICO: PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.
DERECHOS Y DEBERES. CODIGO DE CONDUCTA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS.

TEMA 11. CONCEPTO Y DEFINICION DE ARCHIVO. FUNCIONES, ETAPAS Y TIPOS.
CONCEPTO Y DEFINICION DE DOCUMENTO.

TEMA 12. TIPOLOGIA DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. DOCUMENTOS DE
LOS CIUDADANOS.

TEMA 13. LA GESTION DOCUMENTAL: MODELOS DE POLITICAS DE GESTION DE
DOCUMENTOS Y LA APLICACION DE NORMAS INTERNACIONALES Y BUENAS
PRACTICAS. LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL
AMBITO DE LA ADMINISTRACION. SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL.

TEMA 14. PRINCIPIOS Y REQUISITOS FUNCIONALES PARA DOCUMENTOS
ELECTRONICOS. DIRECTRICES Y REQUISITOS FUNCIONALES DE LOS SISTEMAS DE
GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS. LOS METADATOS:
TIPOLOGIA.

TEMA 15. LA ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS: TIPOS DE ORDENACION.
OPERACIONES RELACIONADAS CON LA ORDENACION.

TEMA 16. LA VALORACION Y SELECCION DE DOCUMENTOS: CONCEPTOS Y
DEFINICIONES. PRINCIPIOS GENERALES PARA LA VALORACION Y SELECCION. LAS
COMISIONES DE VALORACION DE DOCUMENTOS: OBJETIVOS Y FUNCIONES.

TEMA 17. LA PLANIFICACION DESCRIPTIVA: OBJETIVOS. LA RECUPERACION DE LOS
DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA: NORMAS DE ESTRUCTURA Y
NORMAS PARA EL ANALISIS DE CONTENIDOS. NORMAS DE DESCRIPCION Y NORMAS
DE INTERCAMBIO DE INFORMACION ARCHIVISTICA AUTOMATIZADA. NORMA ISAD
(G) E ISAAR (CPF). LA COMISION DE NORMAS ESPANOLAS DE DESCRIPCION
ARCHIVISTICA (CNEDA).

TEMA 18. ORGANIZACION ARCHIVISTICA. LA IDENTIFICACION DE LAS
AGRUPACIONES DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS: FONDO, SECCION DE FONDO,
SERIE DOCUMENTAL, UNIDAD ARCHIVISTICA COMPUESTA, EXPEDIENTE, UNIDAD
ARCHIVISTICA SIMPLE Y COLECCION DE DOCUMENTOS.

TEMA 19. LA IDENTIFICACION DE SERIES Y FUNCIONES. LA CLASIFICACION DE LOS
FONDOS DOCUMENTALES: CONCEPTO Y DEFINICION. SISTEMAS DE CLASIFICACION.
TIPOLOGIA Y PROBLEMATICA DE LOS CUADROS DE CLASIFICACION. PRINCIPIO DE
PROCEDENCIA'Y PRINCIPIO DE RESPETO AL ORDEN ORIGINAL.

TEMA 20. SISTEMAS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS DE INGRESO DE
DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS. TRANSFERENCIAS.

TEMA 21. EL EDIFICIO, LOS DEPOSITOS Y OTRAS INSTALACIONES DEL ARCHIVO:
CARACTERISTICAS ARQUITECTONICAS. AREAS, CIRCUITOS DE CIRCULACION Y
MOBILIARIO. MEDIDAS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD.
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TEMA 22. LOS SOPORTES DOCUMENTALES. TRADICIONALES: PERGAMINO Y PAPEL.
TIPOS Y CAUSAS DE DETERIORO DEL PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO Y DOCUMENTAL.
OTROS SOPORTES DOCUMENTALES.

TEMA 23. LA CONSERVACION PREVENTIVA: EVALUACION, DETERMINACION DE LAS
NECESIDADES Y DISENO DE UN PLAN ESPECIFICO.

TEMA 24. PLAN NACIONAL DE CONSERVACION PREVENTIVA. INSTITUCIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES RELACIONADAS CON LA PRESERVACION. LOS
PLANES DE CONTINGENCIAS Y DESASTRES. ACTUACIONES DE EMERGENCIA EN
CASO DE DESASTRE.

TEMA 25. LA RESTAURACION: METODOS, TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS. ETAPAS DE
UN PROCESO DE RESTAURACION.

TEMA 26. LA PLANIFICACION ARCHIVISTICA DE LA REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS: OBJETIVOS Y PROGRAMAS. REPROGRAFIA, MICROFILMACION Y
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS. LA DIGITALIZACION DE IMAGENES. LOS
FORMATOS DE ARCHIVOS DIGITALES. EL ARCHIVO DE SEGURIDAD Y LA
PRESERVACION DIGITAL.

TEMA 27. NORMATIVA ACTUAL DEL ESTADO ESPANOL, DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE CASTILLA-LA MANCHA EN MATERIA DE ARCHIVOS Y PATRIMONIO
DOCUMENTAL.

TEMA 28. LOS PORTALES DE DIFUSION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA: EL
PORTAL DE ARCHIVOS ESPANOLES (PARES) Y EL PORTAL EUROPEO DE ARCHIVOS
(APEX) COMO PROVEEDORES DE CONTENIDOS ARCHIVISTICOS DE EUROPEANA. EL
PORTAL DEL CENSO-GUIA DE ARCHIVOS DE ESPANA E IBEROAMERICA.

TEMA 29. LA ACCION Y DINAMIZACION CULTURAL EN LOS ARCHIVOS: ARCHIVOS Y
CULTURA. IMAGEN, MARKETING Y COMUNICACION. TIPOLOGIAS Y ACTIVIDADES.
DIFUSION Y TECNOLOGIAS.

TEMA 30. LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION LOCAL: ARCHIVOS DE LAS
DIPUTACIONES PROVINCIALES.

TEMA 31. EL ARCHIVO DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA.

TEMA 32. LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION LOCAL: LOS ARCHIVOS
MUNICIPALES.

TEMA 33. LOS ARCHIVOS MUNICIPALES DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA.

TEMA 34. LA ADMINISTRACION ELECTRONICA Y EL SERVICIO A LOS CIUDADANOS".
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ANEXO I. SOLICITUD

| SOLICTTLID ADMISKON A PRUCEAS SELECTIVAS DE LA ENCMA DIFUTACKIN PROVINCIAL DE GLADNALAIARA
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IR. PRESIDENTE DE Lo ENDMEA. DIPUTACON PROVINOUL DE GUADALALARL

Guadalajara, 8 de abril de 2024. El Presidente, José Luis Vega Pérez
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