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C.V.E.: BOPBUR-2026-01903

I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE BURGOS
CONCEJALIA DE PERSONAL, SEGURIDAD Y REGIMEN INTERIOR

Mediante resolucion 202515872 de la concejala delegada de Personal del
Ayuntamiento de Burgos de 16 de noviembre de 2025, se dispuso aprobar las bases que
han de regir la convocatoria para la cobertura de una plaza, oposicién libre, de ayudante
de archivo, encuadrada en la escala de Administracién Especial, subescala B) Servicios
especiales, clase C) de Cometidos Especiales, en el subgrupo A2 de titulaciéon, segun
articulo 76 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, incluida en la oferta
de empleo publico de 2024 del Ayuntamiento de Burgos, aprobadas por acuerdo de la
Junta de Gobierno Local de fecha 11 de julio de 2024.

BASES

BASES ESPECIFICAS PARA PROVISION DE UNA PLAZA POR EL TURNO LIBRE
DE AYUDANTE DE ARCHIVO, INCLUIDA EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO
DE 2024 DEL AYUNTAMIENTO DE BURGOS, APROBADAS POR ACUERDO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL DE FECHA 11 DE JULIO DE 2024

Primera. — Ambito de aplicacion.

Estas bases especificas regiran la convocatoria del proceso selectivo destinado a
cubrir, como personal funcionario de carrera, una plaza de ayudante de archivo,
encuadrada en la escala de Administracion Especial, subescala B) Servicios especiales,
clase C) de Cometidos Especiales, en el subgrupo A2, del grupo A, segun articulo 76 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, incluida en las oferta de empleo
publico de 2024.

A dichas pruebas sera de aplicacion, asimismo, lo establecido en las bases
generales por las que se regiran los procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de
Burgos para la seleccién de personal funcionario de carrera, aprobadas por resolucion de
la concejala delegada de Personal de 25 de junio de 2024, publicadas en el Boletin Oficial
de la Provincia de Burgos nimero 147, de fecha 1 de agosto de 2024 y en el Boletin Oficial
de la Comunidad de Castilla y Ledn nimero 161, de fecha 20 de agosto de 2024.

Segunda. — Requisitos de los aspirantes.

Las personas aspirantes, ademas de reunir los requisitos que se indican en la base
cuarta de las bases generales que rigen los procesos de seleccion del personal funcionario
del Ayuntamiento de Burgos, deberan estar en posesién o en condiciéon de obtener a la
fecha de finalizacién del plazo de presentacién de instancias, el titulo de diplomado
universitario o equivalente.
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En todo caso, la equivalencia debera ser aportada por la persona aspirante mediante
certificacion expedida al efecto por la administracién competente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de
la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

Tercera. — Solicitudes y derechos de examen.

1. Las solicitudes para tomar parte en las pruebas selectivas se regiran por lo
establecido en las bases generales y se presentaran dentro del plazo de veinte dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién de esta convocatoria en
el Boletin Oficial del Estado, siguiendo alguno de los procedimientos siguientes:

2. Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo deberan
cumplimentar el modelo de solicitud incorporada como anexo |, en el que los/as aspirantes
deben manifestar que relinen todas y cada una de las condiciones exigidas en las
presentes bases generales para la plaza que se opte y se dirigiran a la Excma. sefiora
alcaldesa-presidenta del Excmo. Ayuntamiento de Burgos.

3. Las personas interesadas en participar en este proceso selectivo presentaran
junto con su solicitud, la documentacion siguiente:

— Justificante de haber abonado los derechos de examen.

— Declaracion responsable de que rednen los requisitos generales y especificos
exigidos para tomar parte en el proceso selectivo a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes, incorporada en el modelo de solicitud.

4. Los derechos de examen seran los determinados por redaccién en vigor en el
momento de presentacion de instancias de la ordenanza municipal nimero 201, que estan
fijados al momento de aprobacién de las bases en la cantidad de 25,21 euros. El pago de
los derechos de examen preferentemente debera realizarse mediante el sistema de
autoliguidacion, indicando el nombre y apellidos del aspirante y la convocatoria a la que
opta. Dicha autoliquidacion se podra obtener a través de la Oficina Virtual Tributaria del
Ayuntamiento de Burgos: http://www.aytoburgos.es/ Oficina Virtual Tributaria/ Tramites sin
Certificado/ Autoliquidaciones/ Tasas/ Concepto a liquidar (DO. Tasa por Expedicién
Documentos) / Subconcepto (derechos de examen pruebas selectivas) / Tarifas (la
correspondiente a este proceso selectivo).

El pago de las respectivas cuantias se efectuara dentro del plazo de presentacion de
solicitudes. Los aspirantes deberan aportar junto a la solicitud de participacion la
justificacion del abono de la tasa. En ninglin caso el pago de los derechos de examen
supondra sustitucion del tramite de presentacién, en tiempo y forma, de la solicitud, con
arreglo a lo establecido en las bases. Una vez realizado el pago de la tasa, no procedera su
devolucién, salvo que las pruebas no se realicen por causa imputable a la administracion.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen determinara la
exclusion del aspirante, sin que este vicio sea subsanable.
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La exclusion definitiva del proceso selectivo o la no presentacion a la realizacion de
alguno de los ejercicios en que consista la oposicidon no dara lugar a la devolucion de la
tasa satisfecha.

5. La solicitud de participacién en el presente proceso selectivo, podra realizarse
por cualquiera de los siguientes medios:

a) Electronicamente, a través del registro electronico del Ayuntamiento de Burgos
(https://sede.aytoburgos.es).

b) Presencialmente, en soporte papel, en el Registro General del Ayuntamiento de
Burgos o en cualquiera de los lugares y formas establecidos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

6. Con la firma de la solicitud, el aspirante otorga consentimiento al Ayuntamiento de
Burgos para la publicacion en su tablon, pagina web, o en cualquier otro espacio establecido
al efecto, de los datos de caracter personal necesarios para los actos de tramite que se
deriven del proceso selectivo. Asimismo, la presentacion a esta convocatoria supone la
conformidad del aspirante con la publicacién de la calificacion en él obtenida.

Ahora bien, los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran
tratados Unicamente para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las
pruebas de seleccion y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario
publicar un acto administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma
que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccidén de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales. El
ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.

Cuarta. — Sistema selectivo.

El procedimiento de seleccién sera el de oposicién y constara de los siguientes
ejercicios, todos ellos de caracter eliminatorio y calificables de 0 a 10 puntos cada uno
de ellos:

Primer ejercicio. — Consistird en contestar un cuestionario de 90 preguntas que
versaran sobre el contenido del programa que figura como anexo Il a estas bases, el tiempo
para la realizacién de este ejercicio sera de 110 minutos.

Se afiadiran 9 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de
que se anule alguna de las 90 anteriores y se ampliara el tiempo maximo para la realizacién
de la prueba en el mismo porcentaje.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con cuatro (4) respuestas
alternativas siendo una de ellas la correcta de entre las alternativas planteadas.

En la calificaciéon de los cuestionarios cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo; la pregunta no contestada no tendrd valoracion, y la pregunta con
contestacién errénea se penalizara con el equivalente a 1/4 del valor de la respuesta
correcta.
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Segundo ejercicio. — Consistira en la resolucién de dos supuestos practicos, que
determinara el tribunal al inicio del ejercicio, relacionados con las materias especificas del
anexo Il.

Dos supuestos practicos:

— El primero consistira en la realizacion de la descripcion normalizada de una unidad
documental simple o compuesta. Los/as aspirantes trabajaran sobre las copias que les
facilitara el tribunal, y tendran a su disposicion los originales para su consulta.

— El segundo consistira en la realizacion de un supuesto practico que versara sobre
cuestiones relacionadas con el temario del bloque 1. Archivistica y gestién documental,
dentro de las materias especificas, a partir de datos proporcionados por el tribunal.

El tiempo para el desarrollo de este ejercicio serd como maximo de cuatro horas.

El tribunal informara, antes de la realizacion de la prueba, de la valoracién de cada
supuesto, asi como la de cada uno de los apartados que forman cada uno de ellos, y
resolvera las dudas que puedan surgir respecto a la referida valoracion.

Este ejercicio sera leido posteriormente en sesién publica por el/la aspirante. Al final
de la misma el tribunal podra, si lo estima conveniente, formular preguntas al opositor
relacionadas con las materias de su ejercicio durante un tiempo maximo de cinco minutos.

Para valorar este ejercicio, el tribunal de seleccidn atendiendo a los casos practicos
que se hubieran planteado para su resolucién por las personas aspirantes, podra tener en
consideracion alguno o varios de los siguientes criterios:

— La correccién e idoneidad de la solucién propuesta.
— La correccion de la aplicacion, interpretacion y argumentacion propuesta.
- La capacidad de juicio, razonamiento, analisis y sintesis.

- La claridad, sencillez y fluidez en la forma de redactar la resolucién del caso
préactico.

— Cualquier otro criterio que relacionado con el contenido del ejercicio establezca el
tribunal de seleccion y comunique previamente a las personas aspirantes, a través de la
ficha descriptiva.

Una vez el tribunal de seleccién establezca los criterios a valorar en cada caso
concreto, deberd indicar que porcentaje de puntuacion asignara a cada uno de esos
criterios que serviran para calificar este segundo ejercicio.

Con caracter supletorio a todo lo anterior, si el tribunal de seleccién no determinara
el porcentaje a aplicar a cada criterio de valoracién, se valorara tal y como sigue: la
correccién e idoneidad de la solucién propuesta (55%), la correccién en la aplicacion,
interpretacion y argumentacion (15%), la capacidad de juicio, razonamiento, andlisis y
sintesis (15%) y finalmente, la claridad, sencillez y fluidez en la forma de redactar la persona
aspirante (15%).

La prueba se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para la superacion de la
misma obtener, al menos, la calificacion de 5 puntos.
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Tercer ejercicio. — Consistira en desarrollar por escrito tres temas del programa que
figura en el anexo Il, elegidos de entre cuatro extraidos al azar, durante un tiempo maximo
de tres horas, con arreglo a las siguientes reglas:

- De la parte general el/la aspirante extraera al azar dos temas, de los cuales
descartara uno y expondra el otro tema.

- De la parte especifica, el/la aspirante extraera al azar tres temas de los cuales
descartara uno y expondra los otros dos temas.

Para valorar este ejercicio, el tribunal de seleccion podra tener en consideracion
alguno o varios de los siguientes criterios:

— El conocimiento de los temas expuestos.

— El orden y estructura en la exposicién.

- La capacidad de juicio, razonamiento, analisis y sintesis.

— La claridad, sencillez y fluidez en la forma de expresarse la persona aspirante.

Una vez el tribunal de seleccion establezca los criterios a valorar en cada caso
concreto, debera indicar qué porcentaje de puntuacion asignara a cada uno de esos
criterios que serviran para calificar este tercer ejercicio.

Con caracter supletorio a todo lo anterior, si el tribunal de seleccién no determinara
el porcentaje a aplicar a cada criterio de valoracién, se valorara tal y como sigue:
conocimiento de los temas expuestos (55%), orden y estructura en la exposiciéon (15%),
capacidad de juicio, razonamiento, analisis y sintesis (15%) vy, finalmente, la claridad,
sencillez y fluidez en la forma de expresarse la persona aspirante (15%).

Si durante la exposicion de los temas el tribunal aprecia deficiencia notoria en los
criterios a valorar, invitara a la persona candidata a que desista de continuar y procedera
a calificar el ejercicio como «retirada/o» y «eliminada/o».

Una vez concluida la exposicion, el tribunal podra dialogar con el aspirante sobre
materias relacionadas con los temas expuestos y solicitar explicaciones complementarias,
por un periodo maximo de cinco minutos.

Las sesiones de este ejercicio, incluyendo el didlogo que puede abrirse con el
aspirante, terminada la exposicion de los temas, seran publicas.

La puntuacién méaxima del ejercicio sera de 10 puntos, siendo necesario obtener al
menos 5 puntos para superar el mismo y no haber sido calificado en ninguno de los temas
con menos de 3 puntos. Cada uno de los temas se calificara de 0 a 10 puntos, siendo la
calificacion final del ejercicio la resultante de la media aritmética de la puntuacion obtenida
en cada uno de los dos temas.

La calificacion final del proceso selectivo se obtendra sumando las puntuaciones
obtenidas en los ejercicios de que consta la fase de oposicién.
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Quinta. — Adjudicacion de destinos.

La adjudicacion de puestos de trabajo se efectuara de acuerdo con las previsiones
contenidas en la base decimotercera de las bases generales por las que se regiran los
procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de Burgos para la seleccion de
personal funcionario de carrera, aprobadas por resolucién de la concejala delegada de
Personal de 25 de junio de 2024.

Sexta. — Bolsa de trabajo.

Las personas aspirantes que, habiendo superado, al menos, uno de los ejercicios
de que conste el proceso selectivo, no hayan superado las pruebas selectivas, se
integraran, ordenadas en funcién del mayor nimero de ejercicios superados y de
puntuacién obtenida en cada uno de ellos, en las bolsas de trabajo utilizadas para la
prestacion de servicios temporal en el Ayuntamiento de Burgos, salvo que hayan hecho
constar en su solicitud su negativa a formar parte de la misma, ajustdndose su
funcionamiento a lo establecido en las bases reguladoras de la gestién de las bolsas de
trabajo del Ayuntamiento de Burgos.

Séptima. — Recursos.

Contra la convocatoria y sus bases podra interponerse en el plazo de dos meses
recurso contencioso- administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Burgos a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en Boletin Oficial de la
Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa) o potestativamente y con caracter previo recurso de
reposicion en el plazo de un mes ante el 6érgano que haya dictado el acto objeto de recurso,
segun 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.

Todo esto, sin perjuicio de otros recursos de los cuales los interesados quieran
valerse para la defensa de su derecho o interés.

A 17 de marzo de 2026.
La sexta teniente de alcalde,
Yolanda Barriuso Munguia

* * *
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ANEXO |
INSTANCIA
SOLICITANTE
Nombre/Razdn social Apellido 1 Apellido 2 DNI/NIE o CIF

REPRESENTANTE (Si actia como representante debe aportar documentacion acreditativa de la representacién)
Nombre Apellido 1 Apellido 2 DNI/NIE

DIRECCION DE NOTIFICACION

Tipo de via ‘ Nombre via ‘ Namero ’ Bloque ‘ Escalera ‘ Piso | Puerta
Pais Provincia Localidad

Tfno. Movil Correo electrénico

O Notificacion electronica O Notificacién postal

CONVOCATORIA

Puesto/plaza a que aspira

Fecha boletin de publicacion de convocatoria

TITULACION QUE POSEE EL ASPIRANTE

OTROS REQUISITOS U OTROS DATOS QUE DESEA HACER CONSTAR EL ASPIRANTE

ASPIRANTE CON DISCAPACIDAD RECONOCIDA
Osi ONO

Solicita la siguiente adaptacién

FIRMA
La firma supone que el solicitante declara que los datos expresados son ciertos, resultando responsable de las

inexactitudes o errores que contenga, asi como declara conocer la proteccion de datos del Ayuntamiento de Burgos en
los términos que constan en esta instancia.

Lugar y fecha de la solicitud.

En ,a de de20__
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PROTECCION DE DATOS

El Ayuntamiento de Burgos, tratara sus datos personales sobre la base del interés legitimo de la entidad o el ejercicio de
las funciones publicas, con la Unica finalidad de garantizar el mantenimiento de la relacién con usted y por el periodo
que dure dicha relacion. Podra ejercitar en cualquier momento sus derechos dirigiéndose al ayuntamiento, por los
medios indicados en la politica de privacidad https://www.aytoburgos.es/politica-de-privacidad. Le informamos que sus
datos no seran cedidos a ningun tercero, salvo que exista obligacién legal o expresamente se lo indiquemos. Para mas
informacién puede consultar el registro de actividades de tratamiento en la web del ayuntamiento.

NOTIFICACION ELECTRONICA

El alta en el servicio de notificaciones electronicas le permitira recibir todas sus notificaciones en la sede electrénica del
ayuntamiento. Recibird un aviso de la existencia de la notificacién electrénica en el correo electrénico que haya
designado. Ya no recibird su notificacion por correo postal. Podra darse de baja en el servicio de notificaciones
electronicas en cualquier momento desde la sede electrénica del ayuntamiento. Todos los sujetos relacionados en el
articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, estan obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con el
Ayuntamiento de Burgos para la realizacién de cualquier tramite de un procedimiento administrativo, por lo que sus
notificaciones se realizaran obligatoria y exclusivamente en la sede electrénica del ayuntamiento.
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ANEXO Il
TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. — La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura y
contenido. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

Tema 2. — La Corona. Las Cortes Generales. Composicion y funciones. Regulacion
y funcionamiento de las Cadmaras. El Gobierno y la Administracion.

Tema 3. — Organizacién Territorial del Estado en la Constitucion. Principios generales.
Las comunidades auténomas: estructura y competencias. Distribucion de competencias
entre el Estado y las comunidades auténomas. Los Estatutos de Autonomia. La
administracién local.

Tema 4. — La Comunidad de Castilla y Ledn. El Estatuto de Autonomia de Castilla y
Ledn: elaboracion, modificaciones y reforma. Estructura y contenido bésico.

Tema 5. — El municipio: concepto y competencias. Organizacién municipal: érganos
del ayuntamiento. Competencias municipales. Régimen de los municipios de gran
poblacion. La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Burgos: el Pleno.
El alcalde. Los tenientes de alcalde. La Junta de Gobierno Local. La Intervenciéon General.
La Tesoreria. El Tribunal Econémico Administrativo. La Asesoria Juridica.

Tema 6. — El derecho administrativo: concepto. Las fuentes del derecho
administrativo. La Constitucién, tratados internacionales y derecho de la Unién Europea.
El valor de la costumbre, la jurisprudencia y los principios generales del derecho. La ley y
sus clases. La relacion entre ley autonémica y estatal. Disposiciones del Gobierno y de los
organos de gobierno de las comunidades auténomas con valor de Ley: decretos-leyes y
decretos legislativos. El reglamento: concepto, clases y limites.

Tema 7. - El personal al servicio de la administracion publica segun el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: clases. Adquisicién y pérdida de la condicién de
funcionario. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados publicos. Derecho a
la carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del desempefio. Derechos
retributivos. Derechos a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Régimen
disciplinario.

Tema 8. — Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas: el procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y
principios generales. Fases del procedimiento. Los recursos administrativos: concepto y
clases.

Tema 9. — Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
disposiciones generales. Los érganos de las administraciones publicas: especial referencia
a los érganos colegiados. La atribucion de competencias a los érganos administrativos:
desconcentracion, delegacion, avocacién, encomienda de gestidn, delegacién de firma 'y
suplencia.
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Tema 10. — La potestad sancionadora de la administracion: principios generales y
especialidades procedimentales. La responsabilidad patrimonial de las administraciones
publicas: principios y especialidades procedimentales. Responsabilidad de autoridades y
personal al servicio de las administraciones publicas.

Tema 11. — Recursos de las Haciendas Locales. Ingresos de derecho publico e
ingresos de derecho privado. Especial referencia a las tasas. Contribuciones especiales y
precios publicos. Impuestos municipales: concepto y clasificacion.

Tema 12. — El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo
conforman. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y
potestades de las entidades locales en relacién con sus bienes. Los bienes comunales. El
inventario.

Tema 13. — La proteccion de datos de caracter personal en las administraciones
publicas. Obligaciones de los empleados publicos. La transparencia en la actividad publica
y el acceso a la informacion publica. Gobierno abierto.

Tema 14. — Las politicas publicas en materia de igualdad de género y contra la
violencia de género. Discapacidad y dependencia. La Agenda 2030: los Objetivos de
Desarrollo Sostenible.

Tema 15. - La Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales. Objeto y ambito
de aplicacion. Conceptos basicos. Nociones basicas de seguridad e higiene en el trabajo.

PARTE ESPECIFICA
1. ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL.

Tema 1. — La gestidn del cambio en las administraciones publicas desde el punto de
vista de los archivos municipales. El impacto de las nuevas tecnologias. La administracion
electrénica y el servicio a los ciudadanos en este ambito.

Tema 2. — La transparencia en la actividad publica de las entidades locales:
normativa de aplicacion. El Portal de Transparencia. Buen gobierno: &mbito de aplicacion,
principios, infracciones y sanciones. Objeto de la ley y su repercusion en los archivos.

Tema 3. - El marco normativo y el régimen de acceso a los documentos de los
archivos. Limites del derecho de acceso: normativa en materia de acceso y proteccién de
datos de caracter personal, secretos oficiales, intimidad y honor de las personas,
propiedad intelectual y otros limites y disposiciones normativas.

Tema 4. — La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol y su
normativa de desarrollo.

Tema 5. — La Ley 6/1991 de Archivos y Patrimonio Documental de Castillay Leén 'y
su desarrollo reglamentario.

Tema 6. — Concepto y definicidn de archivistica. Evolucion de la archivistica espafola
y su conformacién como disciplina cientifica en el marco de las Ciencias de la
Documentacién.
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Tema 7. — Concepto y definicién de archivo. Funciones, etapas vy tipos.

Tema 8. — El sistema espariol de archivos: composicion, estructura y funciones.
Sistema de Archivos de Castilla y Ledn.

Tema 9. — El Archivo Electrénico Unico: concepto, caracteristicas y normativa.
Repositorios digitales y estrategias de preservacion a largo plazo.

Tema 10. — Principios generales de organizacion de fondos archivisticos. Sistemas
de clasificacion y ordenacion de documentos. Los cuadros de clasificacion.

Tema 11. — La descripcidon archivistica: guias, inventarios, catadlogos e indices.
Descripcién archivistica multinivel: objetivo. Normas internacionales para la descripcion
multinivel. La norma ISAD (G). Normas espafiolas de descripcidn archivistica. CNEDA.

Tema 12. — El concepto de autoridad archivistica y la norma internacional ISAAR.

Tema 13. — Concepto y definicién de documento. Definicidn, caracteristicas y valores
del documento de archivo. Caracteristicas especificas de los documentos y expedientes
electronicos.

Tema 14. — Los principios de procedencia y respeto al “orden natural” de los
documentos, el ciclo natural de los documentos.

Tema 15. — Principios y requisitos funcionales para documentos electrénicos.
Directrices y requisitos funcionales de los sistemas de gestion de documentos electronicos.
La politica de gestion de documentos electrénicos.

Tema 16. — Los procedimientos administrativos electrénicos. El catdlogo de
procedimientos electronicos. El acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos. Normativa.

Tema 17. — Los metadatos. Tipos de metadatos. El esquema de metadatos para la
gestion de documentos electronicos.

Tema 18. — La firma electrénica. Norma técnica de interoperabilidad de politica de
firma y sellos electronicos y de certificados de la administracién. Funcionamiento de
plataformas para la identificaciéon y autenticacion electrénicas.

Tema 19. — La interoperabilidad. El Esquema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la administracién publica y su relacién con los archivos.

Tema 20. - La gestién de calidad en los archivos: las normas ISO, los manuales de
calidad y buenas practicas para la gestion de documentos y archivos.

Tema 21. — Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de los documentos en
los archivos. Procedimientos. Instrumentos de control.

Tema 22. - La identificacion de series y funciones. La clasificacion de fondos
documentales: concepto y definicion. Sistemas de clasificacién. Tipologia y problematica
de los cuadros de clasificacion.

Tema 23. - La ordenacion de documentos. Tipos de ordenacién. Operaciones
relacionadas con la ordenacién.
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Tema 24. - Las agrupaciones documentales de los archivos: conceptos y
definiciones de grupo de fondos, fondo, secciéon de fondo, serie documental, unidad
archivistica compuesta, expediente, unidad archivistica simple y coleccién de documentos.

Tema 25. - La valoracion, seleccion y eliminacion de documentos y series
documentales. Las comisiones de valoracion de documentos. Objetivos y funciones.

Tema 26. — La reprografia y digitalizacion de documentos en los archivos: objetivos
y programas. La planificacion archivistica de la reproduccion de documentos. Normativa
y buenas practicas.

Tema 27. — Los formatos de archivos digitales y la preservacién digital. Normas
técnicas de interoperabilidad de digitalizacion de documentos y procedimientos de
copiado auténtico y conversion.

Tema 28. — El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo. Caracteristicas
arquitecténicas. Areas, circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas ambientales y de
seguridad. Los planes de contingencias y desastres. Actuaciones de emergencias en caso
de desastres.

Tema 29. — El archivo al servicio de la administracion y la ciudadania. Servicios
prestados por los archivos. Funcién cultural, social y educativa.
2. HISTORIA DE LOS ARCHIVOS E HISTORIA LOCAL.

Tema 1. - Los archivos de la administracién local: archivos municipales y archivos
de las Diputaciones Provinciales. Historia y fondos.

Tema 2. — Los Archivos Generales del Estado. Historia y fondos.

Tema 3. — Los archivos de las Reales Chancillerias. Los archivos histéricos
regionales. Los Archivos Histdricos Provinciales. Historia y fondos.

Tema 4. — El Archivo Municipal de Burgos. Historia y fondos. Biblioteca auxiliar.
Tema 5. — Archivos y bibliotecas burgalesas. Historia y fondos.

Tema 6. — El gobierno municipal de la ciudad de Burgos. Evolucidn histérica. Fuentes
y bibliografia.

Tema 7. — La ciudad de Burgos en su marco geografico. Fundacién y desarrollo
inicial de la ciudad. Fuentes y bibliografia.

Tema 8. — Burgos durante la Edad Media: demografia, economia, sociedad,
desarrollo artistico y cultural. Fuentes y bibliografia.

Tema 9. — La ciudad de Burgos en la etapa del comercio internacional. Consulado
del Mar. Mercaderes. Sus repercusiones politicas, artisticas y urbanas.

Tema 10. — Burgos durante la Edad Moderna. Siglos XVI y XVII: demografia,
economia, sociedad, desarrollo artistico y cultural. Fuentes y bibliografia.

Tema 11. — Burgos durante el siglo XVIII: demografia, economia, sociedad, desarrollo
artistico y cultural. Fuentes y bibliografia.

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958
- 925 —




’ . s . . SN R alahiate
boletin oficial de la provincia QUL O

-~

M@ viernes, 8 de mayo de 2026

Tema 12. — Burgos en el siglo XIX: demografia, economia, sociedad, desarrollo
artistico y cultural. Fuentes y bibliografia.

Tema 13. — Burgos desde comienzos del siglo XX hasta la transicion democratica:
demografia, cultura, sociedad, economia, infraestructuras, dotaciones, servicios vy
desarrollo industrial. Fuentes y bibliografia.

Tema 14. — Desarrollo de la ciudad de Burgos desde 1978 hasta la actualidad.
demografia, cultura, sociedad, economia, infraestructuras, dotaciones, servicios y
desarrollo industrial. Fuentes y bibliografia.

Tema 15. - El desarrollo industrial en la ciudad de Burgos. Los polos de promocion.
Repercusiones urbanisticas, sociales, econémicas y culturales. Fuentes y bibliografia.

Tema 16. — Evolucién urbanistica de la ciudad de Burgos. Fuentes y bibliografia.

Tema 17. - El escudo, el penddn, el himno, simbolos y titulos de la ciudad de Burgos.
Fuentes y bibliografia

Tema 18. — Historia de la imprenta en Burgos. Fuentes y bibliografia.

Tema 19. — El Ayuntamiento de Burgos en el ambito de la cultura. Organizacién
administrativa. Competencias. Recursos. La Gerencia Municipal de Cultura y Turismo.
Servicio de publicaciones. Centros culturales.
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