:tj'?”-i-'x , . . ) SN B NaOHaS
ca:7 | boletin oficial de la provincia UL :i/ LD
b

Sy @

C.V.E.: BOPBUR-2021-01698

I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE BURGOS
CONCEJALIA DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

Bases del proceso selectivo para la constitucion de una bolsa de trabajo para
la provision temporal de plazas de auxiliar de archivo de la plantilla del
Excmo. Ayuntamiento de Burgos y del Instituto Municipal de Cultura

La teniente de Alcalde, actuando por delegacion de la Junta de Gobierno Local
acordada en sesion celebrada el dia 27 de junio de 2019 publicada en el Boletin Oficial de
la Provincia de Burgos de 21 de agosto de 2019, mediante resolucién n.° 8.745/2020 de
fecha 23 de septiembre de 2020, adopto el siguiente acuerdo:

Unico. - Aprobar las bases, cuyo texto integro se adjunta a la presente resolucién,
que han de regir el proceso selectivo para la conformacion de una bolsa de empleo para
la provision temporal de plazas de auxiliar de archivo pertenecientes a la escala de
Administracién Especial, clase Cometidos Especiales, Grupo C, Subgrupo C2 de titulacién,
integradas en la plantilla del Instituto Municipal de Cultura o del Ayuntamiento de Burgos,
mientras no sean previstas en el articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del
Empleado Publico.

Mediante Decreto de Alcaldia n.° 10.516/2020, de fecha 31 de octubre de 2020,
firmado por delegacién de firma en la teniente de alcalde, efectuada mediante resolucion
de 31 de octubre de 2020, adoptd el siguiente acuerdo:

Unico. — Convocar el proceso selectivo para la conformacién de una bolsa de
empleo para la provision temporal de plazas de auxiliar de archivo pertenecientes a la
escala de Administracion Especial, clase Cometidos Especiales, Grupo C, Subgrupo C2
de titulacion, integradas en la plantilla del Instituto Municipal de Cultura 'y en la plantilla de
personal del Ayuntamiento de Burgos, mientras no sean provistas por funcionarios de
carrera, para sustituir a los funcionarios integrados en dicho cuerpo y escala o para dar
cobertura a cualquiera de las circunstancias previstas en el articulo 10 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, debiendo regirse esta convocatoria por las
bases aprobadas el dia 23 de septiembre de 2020.

BASES
Primera. — Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la celebracién de un proceso selectivo para
la constitucién de una bolsa de empleo para la provisién temporal de plazas de auxiliar de
archivo que figuren en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Burgos o
del IMCT que estén o pudieran llegar a estar vacantes, y/o para la sustituciéon de sus
titulares, y/o para la formalizacion de contratos de trabajo de caracter temporal, y /o para
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dar cobertura a cualquiera de las circunstancias previstas en el articulo 10 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico. Estas plazas se encuentran incluidas en la
escala de Administracion Especial, clase Cometidos Especiales, Grupo C, Subgrupo C2
de titulacién, clase Auxiliar de Archivo.

La constitucién de la bolsa se realizara mediante el sistema de concurso-oposicion.
La convocatoria y las bases se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la Provincia
de Burgos y un extracto del anuncio de la convocatoria se publicara en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento sito en la planta baja de la Casa Consistorial.

Los empleados publicos seleccionados a través del presente proceso quedaran
sujetos al régimen general de incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicios de las Administraciones Publicas
0 norma que, en su caso, le sustituya.

El cese de los funcionarios interinos procedera en los supuestos contemplados en
el referido articulo 10.3 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 en
todo caso, se producird automaticamente al tomar posesién como funcionarios de carrera
cualesquiera de los aspirantes aprobados en la convocatoria efectuada para cubrir las
plazas en propiedad.

Caso de concertarse con los seleccionados un contrato de trabajo temporal en
régimen de interinidad por vacante, la cobertura reglamentaria de la plaza comportara
igualmente la extinciéon de su contrato.

Sélo podra procederse al nombramiento de nuevo personal interino para plazas que
continlen vacantes una vez concluidos los procesos selectivos, o cuando concurra algun
otro de los supuestos del citado art. 10. En este caso, esto es, una vez resuelta esta
convocatoria se dara preferencia a efectos de nombramiento/contratacion a los aspirantes
que hayan aprobado algun ejercicio en estas pruebas de acceso, por delante, en su caso,
de aquellos que formen parte de la presente bolsa de empleo.

Segunda. — Retribucion.

De acuerdo con la normativa vigente el aspirante que adquiera la condicién de
empleado municipal percibira el 100 por 100 de las retribuciones basicas y el 100 por 100
de las retribuciones complementarias que correspondan al puesto que ocupe, siempre
que realice la jornada completa.

Tercera. — Condiciones de los aspirantes.

Para tomar parte en las pruebas sera necesario que los aspirantes retnan los
siguientes requisitos en la fecha de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes:

3.1. - Ser espanol/a, o en su caso, nacional de los demés Estados miembros de la
Unién Europea o de Estado incluido en el ambito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en lo que sea de
aplicacion la libre circulacién de trabajadores, en los términos establecidos legalmente.
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3.2. — Tener cumplidos 16 afos de edad y no exceder de 65 anos.

3.3. — Los aspirantes deberan estar en posesion o en condiciones de obtener en la
fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes el titulo de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente homologacién.

Los aspirantes deberan tener el titulo o haber aprobado los estudios para su
obtencidn y abonado los derechos para su expedicion, y en su caso tener la homologacién
correspondiente en la fecha en la que acabe el plazo de presentacion de instancias.

3.4. — Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas habituales de
la plaza.

3.5. — No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario del servicio al
Estado, a las Comunidades Autdnomas, o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de las funciones publicas.

3.6. — No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad para prestar
servicio en la Administracion Local.

Cuarta. — Instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, ajustadas al modelo que
figura como Anexo |, en las que los aspirantes deberan manifestar que relinen todas y
cada una de las condiciones que se exigen en la base tercera de la convocatoria se
dirigiran al Excmo. Sr. Alcalde y se presentaran en el registro general del Ayuntamiento de
Burgos o en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, durante el
plazo de veinte dias naturales contados a partir del siguiente a aquél en que aparezca
publicada la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos. Todos los demas
anuncios correspondientes a este proceso se haran publicos a efectos de notificacién en
el tablén de anuncios de la Casa Consistorial del Ayuntamiento de Burgos sito en la Plaza
Mayor, s/n, ello sin perjuicio de que se puedan publicar, sin este alcance y sin caracter
preceptivo, en la pagina web del Ayuntamiento de Burgos.

A las instancias se deberan acompanar:
— Copia compulsada del DNI o documento de identidad extranjero en vigor.
— Copia compulsada de la titulacion exigida.

— Justificante bancario acreditativo de haber satisfecho los derechos de participacion
en el presente concurso-oposicion.

— Curriculum Vitae del aspirante, ajustado al modelo que figura en el ANEXO I,
acompafando también la vida laboral y de la documentacién acreditativa de los méritos
aducidos, que debera acompaniarse en copia compulsada.

Sélo sera susceptible de subsanacion la compulsa de la copia del DNI, la falta de
acreditacién (no la falta de pago) de haber satisfecho los derechos de examen, la falta de
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la vida laboral, y/o de compulsa de la copia del titulo; la falta de pago y/o de acreditacién
de la titulacion exigida mediante presentacién del original o de una copia no seran
subsanables, siendo excluidos los aspirante incursos en estos supuestos. Trascurrido el
plazo para subsanar también procedera la exclusién de aquéllos que no hubieren
subsanado las deficiencias susceptibles de ser corregidas.

La falta de presentacion de los documentos acreditativos de los méritos alegados
en el plazo de presentacion de instancias determinard la imposibilidad de valorar dichos
méritos, no pudiendo ser objeto de subsanacion. No seran tomados en consideracién los
méritos no acreditados junto con la instancia, o acompanados sin compulsar.

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes se publicara en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento de Burgos sito en la Casa Consistorial la lista provisional de
admitidos y excluidos, con indicacién de las causas de exclusion. Los excluidos
dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente al de su
publicacion para poder subsanar el defecto o causa que haya motivado la exclusién, si es
subsanable.

La participacion en este proceso selectivo supone la aceptacion del tratamiento de
los datos de caracter personal recogidos en la solicitud para las publicaciones en boletines,
tablones de anuncios, pagina web y otros medios de los resultados parciales y definitivos
del proceso selectivo por parte de los/as aspirantes.

Los derechos de examen seran los determinados por redaccion en vigor en el
momento de presentacion de instancias de la ordenanza municipal n.° 201. Los aspirantes
deberan haberlos satisfecho antes de presentar la instancia. El pago de los derechos de
examen preferentemente debera realizarse mediante el sistema de autoliquidacion,
indicando el nombre y apellidos del aspirante y la convocatoria a la que opta. Dicha
autoliguidacion se podra obtener: a través de la Oficina Virtual Tributaria del Ayuntamiento
de Burgos: http://www.aytoburgos.es/ Oficina Virtual Tributaria/ Tramites Sin Certificado/
Autoliguidaciones/ Tasas/ Concepto a liquidar (DO. Tasa por Expedicién Documentos)/
Subconcepto (Derechos de Examen Pruebas Selectivas)/ Tarifas (la correspondiente a este
proceso selectivo), pudiéndose también abonar por via telematica.

En ninglin caso, la mera acreditacién del pago de esta tasa supondra la sustitucion
del tramite de presentacion en tiempo y forma de la instancia solicitando tomar parte en
el proceso.

La falta de abono de los derechos de examen determinara la exclusion del aspirante,
sin que este vicio sea subsanable. La tasa ingresada no sera devuelta en ningln supuesto,
ni siquiera ante el desistimiento del interesado, en el caso de exclusion o ante la no
presentacion a la realizacion de los ejercicios en que consiste la prueba selectiva.

Quinta. — Proceso de seleccion.
El procedimiento de seleccién sera el de concurso-oposicion.

La valoracion de los aspirantes se realizara por la Comision de Seleccion prevista en
la base sexta, y segun el siguiente proceso:
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5.1. — Primera fase: Consistira en la realizacion de las siguientes pruebas:
5.1.a. Prueba tedrica:

Los aspirantes realizaran una prueba teodrica referida al contenido del puesto de
trabajo de auxiliar de archivo, relacionado con las materias que se corresponden con el
temario que forma parte de estas bases como Anexo lll. Dicha prueba consistira en
contestar por escrito durante el tiempo maximo que determine el érgano de seleccion a un
cuestionario de preguntas cortas y/o respuesta mdltiple alternativa. Con caracter previo al
desarrollo de la misma dicho érgano comunicara a los aspirantes los criterios que se
tendran en cuenta en su correccion.

Se valorara con una puntuacién de 0 a 10 puntos siendo necesario obtener 5 puntos
para aprobar.

5.1.b. Prueba practica.

A los aspirantes que hayan superado la prueba tedrica se les sometera a una prueba
practica relacionada con las tareas propias de auxiliar de archivo.

Con caracter previo al desarrollo de la misma el tribunal comunicara a los aspirantes
en qué consistird y los criterios que se tendran en cuenta en su correccién.

Se valorara con una puntuacion de 0 a 10 puntos siendo necesario obtener 5 puntos
para aprobar.

5.2. - Segunda fase: Méritos valorables.

A los aspirantes que hayan aprobado la primera fase (tedrica y practica), y ya en la
fase de concurso, les seran valorados los siguientes méritos con arreglo al siguiente
baremo:

5.2.1) Experiencia de trabajo profesional como auxiliar de archivo en archivos de
titularidad publica.

0,20 puntos por afio completo trabajado.

Se podran agrupar periodos inferiores hasta alcanzar el afio trabajado. El exceso
en meses del computo anual global, se valorara de forma prorrateada, siempre y cuando
dicha fraccion temporal fuese igual o superior a seis meses.

Esta puntuacion se entendera referida a trabajo a jornada completa. El tiempo
trabajado en jornada parcial se valorara atendiendo al porcentaje de jornada realizado.

La puntuacion maxima a obtener por este apartado es de 3 puntos.

5.2.2) Experiencia de trabajo profesional en archivos de titularidad publica como
Ayudante de Archivo u otras categorias especificas existentes en las plantillas de dichos
archivos.

0,10 puntos por afio completo trabajado.

Se podran agrupar periodos inferiores hasta alcanzar el afio trabajado. El exceso
en meses del computo anual global, se valorara de forma prorrateada, siempre y cuando
dicha fraccion temporal fuese igual o superior a seis meses.
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Esta puntuaciéon se entendera referida a trabajo a jornada completa. El tiempo
trabajado en jornada parcial se valorara atendiendo al porcentaje de jornada realizado.

La puntuacion maxima a obtener por este apartado es de 2 puntos.
5.2.3) Ejercicios aprobados.

Examenes aprobados para proveer como funcionario de carrera o personal laboral
fijo puestos de auxiliares de archivo ( o equivalentes con distinta denominacién
pertenecientes al grupo C de titulacion, cualquier subgrupo ) en una Administracién
Publica.

0,5 puntos por ejercicio superado, cuando éste sea el primero de los que
compongan el proceso selectivo.

0,7 puntos por ejercicio superado, cuando éste sea un ejercicio distinto del primero
de los que compongan el proceso selectivo.

La puntuacion maxima a obtener por este apartado es de 3 puntos.

El tribunal podra cotejar estos méritos realizando una entrevista y/o pidiendo
documentacion y/o referencias complementarias.

Terminada la calificacion, el tribunal publicara la puntuacién final otorgada a los
aspirantes que se obtendra de la suma de la puntuacion correspondiente a la prueba
tedrica, siempre que ésta se haya superado, mas la puntuacion obtenida de la prueba
practica siempre que ésta haya sido igual o superior a 5, mas la reconocida en la fase de
valoracion de méritos. En caso de empate en la puntuacion total entre aspirantes se dara
preferencia a efectos de prelacién en la bolsa al aspirante que cuente con mayor
puntuacioén en el apartado de experiencia de trabajo profesional, y si persiste el empate se
atendera a la puntuacién en las pruebas de la fase de oposicion.

Esta publicacion se efectuara en el tablon de edictos del Ayuntamiento sito en la
planta baja de la Casa Consistorial, por orden de puntuacién y con caracter provisional
fijando un plazo de reclamacion de diez dias naturales a partir del siguiente a su
publicacion. Resueltas las reclamaciones presentadas se elevara la propuesta definitiva al
organo competente para su aprobacion. En el caso de no haber reclamaciones los
resultados provisionales se elevaran automaticamente a definitivos. Una vez aprobada,
sus integrantes pasaran a conformar la bolsa de empleo.

Sexta. — Organo de seleccion.

6.1. — El érgano de seleccién sera colegiado y su composicién, que debera ser
predominantemente técnica, debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

Los miembros del érgano de seleccién perteneceran al mismo a titulo individual, no
pudiendo ostentar dicha pertenencia en representacién o por cuenta de nadie.

El personal de eleccion o designacion politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte del mismo.
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6.2. — El 6rgano de seleccién estara formado por cinco miembros, nombrados todos
ellos por la autoridad convocante, entre los que debera figurar un presidente, un secretario
y tres vocales, debiendo poseer todos ellos un nivel de titulacion igual o superior al exigido
para el ingreso en el cuerpo o escala de que se trate.

Se deberd designar el mismo nimero de miembros suplentes.

6.3. — El érgano de seleccidn no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como
minimo, de la mitad mas uno de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, asi
como tampoco sin la presencia del presidente y del secretario. Si constituido el érgano de
seleccion e iniciada la sesién se ausentara el presidente, actuara como tal el vocal de
mayor edad.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presidente.

6.4. — La actuacién del 6rgano de seleccion se ajustara estrictamente a lo previsto
en estas bases. Asimismo, el érgano de seleccidn estara facultado para resolver las
cuestiones e incidencias que pudieran suscitarse durante la realizacién del proceso
selectivo, para adoptar los acuerdos necesarios que garanticen el adecuado desarrollo de
aquéllas, y para interpretar las bases y para resolver las dudas que pudieran surgir en su
aplicacion.

6.5. — El 6rgano de seleccién podra descalificar y, en consecuencia, no puntuar los
ejercicios de cualquier aspirante cuando éste vulnere la normativa aplicable y/o las propias
bases, o cuando su comportamiento sea fraudulento (falsificar/manipular o alterar
documentacién, copiar, etc.).

6.6. — Los miembros del 6rgano de seleccion deberan abstenerse de formar parte y
de intervenir, notificandolo a la autoridad convocante, cuando concurran las circunstancias
previstas en la legislacidn aplicable, asi como también cuando hubiesen realizado tareas
de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la
publicacion de la correspondiente convocatoria.

Séptima. — Bolsa de empleo.

La bolsa de trabajo resultante serd gestionada por el Servicio de Personal del
Ayuntamiento de Burgos.

Para ello se llamara por el orden de puntuacién obtenido a los incluidos en dicha
lista. Para determinar el orden de la bolsa en caso de empate se tendra en cuenta en primer
lugar la puntuacién en la fase de oposicion, de persistir el empate se atendera en segundo
término a la puntuacién obtenida en el apartado de nimero de ejercicios aprobados, en
tercer término la experiencia total valorada y en ultimo término al orden alfabético tenido
en cuenta en el presente proceso selectivo, es decir el orden alfabético de apellidos a
partir de la letra «R».

La gestion de esta bolsa se regira por las normas reguladoras del procedimiento de
gestion y funcionamiento de las bolsas de empleo resultantes de las pruebas selectivas
para el ingreso en los cuerpos, escalas, subescalas, clases y categorias en los que se
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integran los funcionarios de carrera de la Administracién Local aprobadas el 20 de febrero
de 2010, suponiendo la participacion en este proceso por parte de los interesados su
expresa aceptacion.

En el momento del llamamiento, debera acreditarse que se esta en situacion de
poder desempefar el puesto de trabajo aportando la documentacién justificativa en los
términos establecidos en la base octava.

Octava. — Propuesta de contratacidn/nombramiento, presentacion de documentacion
e incorporacion al puesto de trabajo.

Seran propuestos para su contratacion/nombramiento los aspirantes siguiendo el
orden de puntuacion.

El aspirante propuesto debera presentar dentro del plazo maximo de cinco dias
hébiles a contar desde el llamamiento recibido por el Servicio de Personal, los documentos
que a continuacién se relacionan:

a) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional para el
desempefio de las tareas habituales de la plaza, mediante reconocimiento o certificado
médico.

b) Declaracién jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad o
incompatibilidad, asi como de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio del Estado, Administracién Autonémica o Administracion Local, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas, y de reunir todos los requisitos de
la convocatoria.

c) Exhibira asimismo de los originales del documento nacional de identidad y del
titulo académico que sirvié de base para concurrir a este proceso.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, el aspirante
propuesto no presentara dicha documentacién o no reuniera los requisitos exigidos, no
podra ser nombrado o contratado quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia,
quedando apartado de la bolsa de empleo. En tal caso, se formulard propuesta de
nombramiento/contratacion a favor del aspirante que hubiese quedado en el siguiente
lugar por orden de puntuacion.

El aspirante propuesto debera firmar el acta de toma de posesion o el contrato de
trabajo e incorporarse al puesto de trabajo en la fecha que se establezca.

Novena. — Recursos.

Contra la resolucién que apruebe las bases y/o la convocatoria que pone fin a la via
administrativa podra interponerse, con caracter previo y potestativo, recurso de reposicién
en el plazo de un mes desde el dia siguiente a la publicacién del anuncio en el Boletin
Oficial de la Provincia y ante el érgano que las ha aprobado, 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, o directamente, recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Burgos,
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en el plazo de dos meses desde el dia siguiente a la publicacion, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 8.2.a) 46 y 14.2 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa., o cualquier otra accion que estime pertinente.

Cuantos otros actos administrativos se deriven del procedimiento y de la actuacion
del 6rgano de seleccion podran ser impugnados en los casos y en la forma establecidos
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas, y en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

En Burgos, a 25 de febrero de 2020.

La teniente de alcalde, P.D.,
Nuria Barrio Marina

* * *

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958
- 67 -




, , . . . 2N '»w“(’»(\‘r\
boletin oficial de la provincia QUL O

-~

@ miércoles, 24 de marzo de 2021

ANEXO |
(INSTANCIA)

D/D.2 ......... (nombre y apellidos), ......... nacido/a el ......... (fecha), en .........
(lugar), provinciade ......... con Documento Nacional de Identidad ndm. ......... , Y domicilio
a efectos de notificaciones en ......... (calle o plaza y numero), de ......... (localidad),
provinciade ......... , codigo postal ......... ,email ......... , teléfono/s a efectos de localizacion
nam. ......... , enterado/a de las bases del concurso-oposicion convocado por el

Excelentisimo Ayuntamiento de Burgos para la constitucién de una bolsa de empleo de
auxiliar de archivo segun anuncio publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos
nam. ......... ,de fecha ......... ,

Declara:

Que reune las condiciones exigidas en la convocatoria anteriormente citada y que
son ciertos todos y cada uno de los datos consignados en esta solicitud y en la
documentacién que a la misma se acompania; v,

Solicita:

Ser admitido/a al concurso-oposicién convocado por el Excmo. Ayuntamiento de
Burgos para formar parte en la bolsa de empleo de auxiliar de archivo del Excmo.
Ayuntamiento de Burgos.

En......... - de......... de 2021.
(Firma)

EXCMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE BURGOS. -
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ANEXO 11
(CURRICULUM VITAE)

D/DA......... , con titulo académico de ......... , invoca como méritos a valorar en el
concurso-oposicién convocado por el Excmo. Ayuntamiento de Burgos para la
constitucién de una bolsa de empleo para la seleccién de auxiliar de archivo los que
resultan del presente curriculum vitae, acompanando la vida laboral.

1) Experiencia de trabajo profesional relacionada con las funciones propias de
auxiliar de archivo o en otras categorias profesionales relacionadas en archivos de
titularidad publica

Empleador Fechas Duracién total

2) Examenes aprobados en convocatorias para la provisién de plazas de auxiliar
de archivo como funcionario de carrera o personal laboral fijo.

Administracion convocante | Fecha de la convocatoria | NUmero de ejercicios superados

Todos los méritos alegados son justificados fehacientemente adjuntandose
certificaciones, originales o copias compulsadas.

En......... Y- de......... de 2021.
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ANEXO |11
TEMARIO

Tema 1. — La Constitucién Espafiola de 1978: Caracteristicas, estructura y contenido.
Los derechos fundamentales y las libertades publicas. Organizacién Territorial del Estado
en la Constituciéon. Las Comunidades Auténomas: Estructura y competencias. Los
Estatutos de Autonomia: Caracteres y contenido.

Tema 2. —-Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica.
El Municipio. Organizacién y competencias municipales. Organos de Gobierno Municipal.
Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos colegiados locales. Municipios de gran
poblacién.

Tema 3. - Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 4. — Los recursos administrativos. Concepto. Principios generales. Clases.

Tema 5. — El acto administrativo. Concepto. El procedimiento administrativo:
Concepto y naturaleza. Fases del procedimiento administrativo. Tipos de procedimientos
administrativos. Recursos administrativos.

Tema 6. — Los funcionarios publicos locales: Concepto y clases. Derechos y deberes.
Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 7. — Concepto y definicién de archivistica. Concepto y definicion de archivo y
de documento. Concepto de informacion archivistica. Valores del documento. El
documento electronico.

Tema 8. — Conceptos de principio de procedencia y respeto al «orden natural» de los
documentos, de ciclo vital de los documentos y de «continuum» o de continuidad de los
documentos.

Tema 9. — Tipos de archivos segun el ciclo de vida de los documentos. El archivo de
oficina, central, intermedio e histdrico. Instrumentos de control, gestién y descripcion de
los diferentes tipos de archivo.

Tema 10. — Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los
archivos. Normas basicas de instalacion de documentos. Transferencias y préstamos de
documentos.

Tema 11. — La identificacién y clasificacion de los fondos documentales. Conceptos
y definicion. Sistemas de clasificacion.

Tema 12. — Valoracion, seleccion y eliminacién de documentos: Conceptos y funciones.
La Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos: composicion,
competencias y funcionamiento.

Tema 13. - La ordenacion de documentos. Tipos de ordenacién. Operaciones
relacionadas con la ordenacién.
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Tema 14. — Las agrupaciones documentales de los archivos: Conceptos de grupos
de fondos, fondo, seccién de fondo, unidad archivistica compuesta, serie documental, unidad
archivistica simple, expediente o unidad archivistica compuesta y coleccién de documentos.

Tema 15. — La planificacion descriptiva: Objeto. Concepto de descripcién archivistica
multinivel. Normas de descripcién e intercambio de informacién archivistica automatizada.

Tema 16. — La Comision de Normas Espanolas de Descripcién Archivistica (CNEDA):
objetivos, funciones y composicion. El Portal de Archivos Espafioles (PARES).

Tema 17. — Los soportes documentales. Tipos y causas fisicoquimicas y bioldgicas
de alteracion. Medidas de prevencién y de conservacidon de los documentos. La
restauracion, medios y procedimientos.

Tema 18. — La reprografia y la digitalizacion de documentos en los archivos: Objetivos
y funciones. Técnicas reprograficas. Principales formatos analdgicos. Principales formatos
de los archivos digitales: Formatos sin pérdida de resolucion ni calidad y formatos con
pérdida de calidad. El archivo de seguridad y la preservacién digital: Conceptos bésicos.

Tema 19. - El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo: Principales
caracteristicas arquitecténicas. Areas, circuitos de circulaciéon y mobiliario. Medidas
ambientales y de seguridad.

Tema 20. — La funcion social y cultural de los archivos: comunicacion cientifica,
exposiciones, servicios educativos y redes sociales.

Tema 21. - La atencién de usuarios. Condiciones de acceso a los archivos y consulta
de documentos en sala. Las cartas de servicios de los archivos.

Tema 22. — El Archivo Municipal de Burgos. Normas de funcionamiento. Atencion a
usuarios externos e internos.

Tema 23. — El Archivo Municipal de Burgos. Fondos documentales. Difusion
educativa y en redes sociales.

Tema 24. — Derecho de los ciudadanos al acceso y consulta de documentos,
registros administrativos y archivos. Legislacion que lo regula.

Tema 25. — Ley 16/1985, de Patrimonio Histérico Espafiol y normativa de desarrollo.

Tema 26. — Ley 6/1991, de Archivos y Patrimonio Documental de Castillay Leén y
normativa de desarrollo.
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