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IV. ADMINISTRACION LocAL

Totana

308 Bases de la convocatoria para la seleccion mediante oposicion
libre de una plaza de Archivero/a en el Ayuntamiento de Totana.

Habiéndose aprobado por la Junta de Gobierno Local, en sesidén ordinaria
celebrada el dia veinticinco de noviembre de dos mil veintiuno, las bases y la
convocatoria para cubrir la vacante en la plaza de Archivero

Se abre el plazo de presentacidn de solicitudes, que sera de 20 dias naturales
a contar desde el dia siguiente a la publicacion del extracto de este anuncio en el
Boletin oficial del Estado.

Asimismo, se adjuntan las bases reguladoras de las pruebas selectivas:

Bases de la convocatoria para la seleccion mediante oposicion libre de
una plaza de Archivero/a en el Ayuntamiento de Totana

Primera. Normas generales.

1. Se procede a la convocatoria para la seleccion mediante oposicion libre
de una plaza de archivero/a en el Ayuntamiento de Totana, correspondiente a la
oferta de empleo publico del afio 2021:

Escala: Administracién especial.
Subescala: Técnica

Clase: media

Grupo: A2

Denominacion: archivero/a

2. Esta convocatoria se somete a lo establecido en materia de seleccion de
personal funcionario en 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; Reglamento de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién
general del Estado, aprobado por R.D. 364/1995, 10 de marzo, Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, Real Decreto 896/1991, de
7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos
a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de
Administracion Local. y legislacién concordante.

Segunda. Requisitos de las personas aspirantes.

1. Las personas aspirantes que deseen participar deberan reunir los requisitos
generales para el acceso a la funcidon publica, establecidos en el articulo 56
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, referidos a la
fecha de finalizacidn del plazo de presentacién de solicitudes, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en la misma.

2. Los requisitos exigidos para participar son los siguientes:

a) Poseer la nacionalidad espafnola o de alguno de los Estados a que se
refieren los apartados 1 a 3 del articulo 57 del texto refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico.
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b) Tener cumplidos dieciséis afos de edad y no haber alcanzado la edad a
que se refiere el articulo 205.1.a) de la Ley General de la Seguridad Social, en
relacion con la disposicidon transitoria séptima de la misma norma.

c) Estar en posesion del titulo de Titulo de Diplomado/a en Biblioteconomia
y Documentacion, Licenciado en Historia, Geografia, Filosofia y Letras, Ciencias
de la Informacién o cualquier otro equivalente a los anteriores, o estar en
condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine el plazo de presentacién de
instancias.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en
posesion de la correspondiente credencial de homologacién o, en su caso, del
correspondiente certificado de equivalencia.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas
correspondientes a archivero, extremo que se acreditara por las personas
aspirantes en el momento del nombramiento como funcionario.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para
el ejercicio de la funcidén publica. Las personas aspirantes que no posean la
nacionalidad espafiola deberan presentar, ademas de la declaracion relativa
al Estado espafiol, declaracién responsable de no estar sometidas a sancion
disciplinaria o condena penal que impida en su Estado el acceso a la funcidn
publica.

f) Haber abonado la tasa en concepto de derechos de examen fijados en
27,30 euros.

Forma de Pago: por ingreso en las siguientes entidades colaboradoras:

Bankia ES32 2038 3051 3664 0000 1390

La Caixa ES45 2100 2759 2402 0000 5494

Cajamar Fuente ES95 3058 0205 4727 3200 0012

BBVA ES87 0182 6418 8700 1005 0223

Sabadell-CAM ES94 0081 1039 1900 0103 0609

El justificante del ingreso se adjuntara a la solicitud

3. Todos los requisitos exigidos en el apartado anterior deberan poseerse el
dia de la finalizacion del plazo establecido para la presentacion del formulario de
participacion y mantenerse hasta la fecha nombramiento.

Tercera. Participacion en el proceso.

1. La solicitud se ajustara al modelo oficial referido en el Anexo I de la
presente resolucidn. El plazo de participacion sera de veinte dias habiles contados
a partir de la publicacion del extracto de las presentes bases en el Boletin Oficial
del Estado. Las bases completas se publicaran en el Boletin Oficial de la Region

de Murcia. Dicha participacion se realizara telematicamente a través de la sede
electrénica del ayuntamiento de Totana

De conformidad con lo dispuesto en el apartado 6 del articulo 66 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y habiéndose establecido expresamente formulario de
participacidn, este sera de uso obligatorio por las personas interesadas. La no
cumplimentacién del formulario en tiempo y en la forma descrita anteriormente
supondra la inadmision de la persona aspirante.
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Las personas aspirantes quedaran vinculadas por los datos expresados en
el formulario de participacion, sin que puedan efectuar modificacion alguna en
el mismo una vez finalizado el plazo de participacion recogido en el presente
apartado, sin perjuicio de que pueda presentarse uno nuevo dentro de plazo, en
cuyo caso el primero quedara sin efecto.

Una vez realizada la presentacidon telematica se generara automaticamente
un justificante de la recepcion de los documentos electrénicos presentados, en
el que se dejara constancia del asiento de entrada que se asigna al documento,
asi como fecha y hora que acredite el momento exacto de presentacion y su no
rechazo. Dicho justificante servira de acreditacion de su correcta presentacion.

2. El formulario de participacién deberd ir acompafiado de la siguiente
documentacién, en el mismo orden que a continuacion se relaciona:

a) Titulo académico oficial o documento acreditativo de la formacidn
académica, segun se exige en la base segunda 2.c).

b) Copia del DNI o tarjeta de residencia.
c) Copia del resguardo de haber satisfecho las tasas correspondientes

3. La no presentacion del formulario de participacion en tiempo y forma,
acompanado de la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos
exigidos conforme al apartado anterior, supondra la inadmision de la persona
aspirante.

Las personas aspirantes son personalmente responsables de la veracidad
de la documentacién aportada y estaran obligadas a presentar los documentos
originales en cualquier momento, a requerimiento de la Administracién. En su
caso, la falsedad de la documentacion aportada implicara la exclusiéon de la
persona candidata, reservandose la Administracion el ejercicio de las acciones
legales a que pudiera dar lugar.

Cuarta. Admision de personas aspirantes y desarrollo del proceso.

1. Una vez finalizada la fase de comprobaciéon de los requisitos de las
personas participantes, se dictara resolucidn por la Alcaldia, que se publicara en
el Boletin Oficial de la Regién de Murcia, en la que se declarara aprobada la lista
provisional de personas admitidas y no admitidas, con expresién de las causas de
inadmisién.

2. Las personas interesadas podran presentar contra la lista provisional de
personas admitidas y no admitidas las alegaciones que estimen oportunas, en el
plazo de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion
de la misma. Dichas alegaciones se presentaran telematicamente.

Transcurrido el plazo antedicho, la Alcaldia dictara la correspondiente
resolucion por la que se hard publica la lista definitiva de personas aspirantes
admitidas y no admitidas, con la convocatoria, sefialando los dias y horas, para la
realizacion del primer ejercicio. Esta resolucidén se publicard en Boletin Oficial de
la Regidn de Murcia. Las sucesivas publicaciones que deban realizarse se haran
en el tablén de anuncios municipal.

Quinta.- Tribunal

1. La composicién de la Organo de seleccién, con indicacién del plazo de
recusacion que se concede se hara publico en el Boletin Oficial de la Regidn de
Murcia.
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2. El Organo de seleccion se establecerd de conformidad con lo establecido
en el articulo 60 del RD leg. 5/2015, de 30 de octubre, del Estatuto Basico del
Empleado Publico, de la siguiente forma:

Presidente.- El Jefe de servicio o trabajador municipal designado por la
Alcaldia.

Secretario-vocal.- El de la Corporacion o personal en quien delegue.
Vocal 3.- Un funcionario designado por la Alcaldia.
Vocal 4.- Un funcionario designado por la Alcaldia.
Vocal 5.- Un funcionario designado por la Alcaldia.

Los miembros suplentes del tribunal calificador serdn nombrados siguiendo
los mismos criterios de designacion que los miembros titulares del mismo.

Todos los vocales del tribunal de seleccion deberan tener un nivel de titulacion
o especializacion igual o superior al necesario para acceder a la plaza convocada.

En la composicidn del tribunal se velara por el cumplimiento del principio de
especializacion.

Para el mejor cumplimiento de su mision, los tribunales podran solicitar y
obtener el asesoramiento de especialistas en aquellas pruebas que lo estimen
conveniente.

3. El érgano de seleccion no podra constituirse ni actuar sin la presencia
minima de la mitad de sus integrantes, siendo imprescindible la presencia del
presidente y secretario, y se encuentra facultado para resolver cualquier cuestion
que pudiera suscitarse en el desarrollo normal del proceso, siempre con pleno
respeto a las bases de la convocatoria y a la legalidad vigente.

En cada sesion podran participar los miembros titulares, y si estédn ausentes,
los suplentes, siempre y cuando se haya hecho constar en el acta de constitucion
del tribunal su participacion de forma indistinta. No podran sustituirse entre si en
la misma sesidn.

4. Los miembros del 6rgano de seleccidn deberdn abstenerse de participar en
el mismo cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico, en su caso, podran ser recusados
por los aspirantes conforme a lo dispuesto en el articulo 24 de la misma Ley.

Sexta.- Fase de oposicion
La fase de oposicion tendra caracter eliminatorio.
1. Primer ejercicio.

Consistira en el desarrollo por escrito en idioma castellano de un tema,
sorteado por el Tribunal en presencia de los aspirantes, de entre los que componen
el programa que figura como Anexo II. Los aspirantes deberan desarrollar un
tema a elegir entre dos sorteados del grupo del bloque de «Organizacién del
Estado, Administracion Publica y Derecho Administrativo General».

El tiempo maximo para desarrollar por escrito este ejercicio serd de dos horas.

El ejercicio deberd ser leido posteriormente por los aspirantes ante el
Tribunal en sesion publica convocada al efecto. El Tribunal lo calificard valorando
los conocimientos, la claridad y orden de ideas y la calidad de expresidn escrita,
asi como su forma de presentacidon y exposicion.

Calificacion: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los opositores
que no obtengan un minimo de 5 puntos por tema.
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2. Segundo ejercicio.

Consistira en el desarrollo por escrito en idioma castellano de dos temas,
sorteados por el Tribunal en presencia de los aspirantes, de entre los tres
elegidos por sorteo de los que componen el programa que figura como Anexo II,
del bloque de «Archivos y Fuentes documentales».

El tiempo maximo para desarrollar por escrito este ejercicio sera de tres horas.

El ejercicio deberd ser leido posteriormente por los aspirantes ante el
Tribunal en sesidn publica convocada al efecto. El Tribunal lo calificara valorando
los conocimientos, la claridad y orden de ideas y la calidad de expresidn escrita,
asi como su forma de presentacidon y exposicion.

Calificacion: Se calificara de 0 a 10 puntos por tema, siendo eliminados los
opositores que no obtengan un minimo de 5 puntos por tema. La puntuacion
maxima sera de 20 puntos, debiéndose obtener una minima de 10 para superar
el ejercicio.

3. Tercer ejercicio.

Consistira en la resolucidon de un supuesto practico para su posterior exposicion
oral ante el tribunal, escogido al azar por el opositor de entre dos propuestos
por el Tribunal, consistente en la ordenacion, descripciéon y comentario historico,
diplomatico, paleografico o linglistico, segun proceda, de una unidad documental
simple o compuesta custodiada en el archivo municipal de Totana, bien sea original
o mediante una reproduccion digital fidedigna a juicio del Tribunal.

Los opositores dispondran de un maximo de dos horas para la resolucion del
supuesto, pudiendo utilizar para ello los recursos informativos y documentales
que consideren necesarios, a excepcion de medios electrénicos o telematicos, bien
sean aportados estos recursos por los propios opositores o bien los disponibles
en la sala en que se realice el ejercicio, que oportunamente determinara y hara
publico el Tribunal.

La resolucidn de los supuestos deberd ser expuesta por los aspirantes en
idioma castellano ante el Tribunal en sesién publica convocada al efecto durante
un tiempo no superior a veinte minutos. Concluida la exposicién, el Tribunal
podra dialogar con el candidato sobre cuestiones relacionadas con los supuestos
expuestos durante un periodo maximo de diez minutos por cada supuesto. Al
finalizar la exposicion, los aspirantes deberan entregar al Tribunal el esquema o
esquemas utilizados para el desarrollo oral de los supuestos.

Calificacion: El ejercicio se calificard de 0 a 20 puntos, siendo eliminados los
opositores que no obtengan un minimo de 10 puntos por supuesto.

Séptima.- Puntuacion total

La puntuacion total sera el resultado de sumar la puntuacion obtenida en la
fase de oposicion

Octava.- Relacién de aprobados y presentaciéon de documentacion.

1. Terminada la calificacién definitiva de los aspirantes, el Tribunal hara
publica la relaciéon de aprobados, por orden de puntuacion, con indicacion del
nombre del aspirante que, por haber superado todos los ejercicios de la oposicidn
y ostentar la maxima calificacién global, haya sido seleccionado.

En caso de empate en la puntuacion final, el orden se establecera atendiendo
a la puntuacién obtenida en el tercer ejercicio, de persistir, se atendera al
segundo ejercicio y de seguir haciéndolo, al primero. Finalmente, de no resolverse
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el empate de este modo, se decidira tomando la letra inicial del primer apellido y
siguiendo el orden alfabético, comenzando por la letra elegida por la comisién de
seleccion mediante sorteo publico, resolviéndose en cualquier caso a favor de la
persona aspirante cuya letra inicial del primer apellido esté primera siguiendo el
orden alfabético.

2. El Tribunal elevara al Sr. Alcalde las siguientes propuestas:

- Propuesta del aspirante seleccionado, a favor de tantos aspirantes como
numero de plazas han sido convocadas.

- Propuesta de relacién complementaria, que comprendera los aspirantes
que, habiendo superado todas las pruebas de la Fase de Oposicién, no hayan sido
seleccionados, por orden de puntuacion alcanzada; al objeto de ser nombrados
en el supuesto de que el aspirante seleccionado falleciese, renunciase o no
llegare a tomar posesidn. La inclusion en la citada relaciéon complementaria no
otorgara derecho alguno, ni expectativa de nombramiento, ni percepcién de
remuneraciones.

- Propuesta de nombramiento de funcionarios en practicas, a favor del
aspirante seleccionado.

3. El aspirante propuesto por el Tribunal Calificador presentara en el registro
del Ayuntamiento, dentro del plazo de 20 dias naturales a partir de la publicacién
en el Tablén de Anuncios y pagina web municipal de la relaciéon de aprobados a
que hace referencia el apartado primero de la presente base, los documentos que
a continuacién se relacionan, acreditativos de reunir las condiciones y requisitos
exigidos en la convocatoria:

a) Titulo de establecido en la base segunda.

b) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico
que impida el normal desempefio de las funciones propias de archivero/a.

c) Declaracion responsable de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquier Administracion Publica, ni hallarse
inhabilitado por resolucion judicial para el desempefio de empleo o cargo publico.

4. Quienes tuvieran la condiciéon de funcionarios publicos estaran exentos
de justificar documentalmente las condiciones y requisitos ya acreditados
para obtener el anterior nombramiento, debiendo presentar certificacion de la
Administracion de la que dependieren, en la que conste su condicion y demas
circunstancias de su expediente personal.

5. Si dentro del plazo indicado y, salvo caso de fuerza mayor, no presentara
la documentacién o no reuniera los requisitos exigidos, quedaran anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido
incurrir por falsedad en su solicitud.

6. En el supuesto de que el aspirante seleccionado no llegase a ser nombrado
por alguna de las causas antes expuestas en el apartado anterior, o no llegase
a tomar posesién, se dara traslado al tribunal para que eleve propuesta de
aprobado a favor del siguiente opositor en puntuacién, de conformidad con la
relacion complementaria.

Novena.- Nombramiento.

1. Una vez aportada la documentacion, se dictara por la Alcaldia la
correspondiente resolucién de nombramiento como funcionario en practicas del
aspirante seleccionado que haya acreditado reunir los requisitos exigidos en la
convocatoria.
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2. El aspirante debera tomar posesion como funcionario en practicas, y
prestar el juramento o promesa legalmente establecido, en el plazo maximo de
treinta dias a contar a partir de la fecha de notificacidon del nombramiento.

3. El periodo de practicas se prolongarad durante seis meses. Durante este
periodo, bajo la dependencia inmediata de un funcionario, de igual o superior
grupo, designado por el la Alcaldia, se procurara que éste adquiera la formacién
practica que requiere el puesto de trabajo y que asuma progresivamente las
funciones que le correspondan.

4. Finalizado el periodo de practicas, el funcionario responsable de las
mismas emitird un informe, que se dara a conocer al interesado, quien podra
hacer las alegaciones que estime oportunas. Esta documentacion se incluira en el
expediente personal.

5. Quince dias antes de finalizar el periodo de practicas, el funcionario debera
presentar una memoria de las actividades realizadas durante dicho periodo, que
sera evaluada por el tribunal de seleccidn con la calificacion de apto o no apto.

Décima.- Nombramiento como funcionarios de carrera.

1. El nombramiento como funcionario de carrera del aspirantes propuesto,
Unicamente podra efectuarse a favor de éste una vez superado el periodo de
practicas con el informe favorable del funcionario responsable de las practicas y
la declaracion de apto del tribunal del proceso selectivo

2. Los aspirantes que sean declarados no aptos por el tribunal perderan
todos los derechos a su nhombramiento como funcionarios de carrera, mediante
resolucion motivada del Alcalde/sa.

3. Finalizado el periodo de practicas, por parte de la Alcaldia, procedera al
nombramiento como funcionario de carrera del aspirante que haya superado con
la calificacion de apto el referido periodo, el cual debera tomar posesion del cargo
en el plazo maximo de diez dias a contar desde el dia siguiente a aquel en que
se les notifique el nombramiento. En el supuesto de no tomar posesion en dicho
plazo, sin causa justificada, perdera todos sus derecho a las plaza.

Undécima.- Bolsa de trabajo.

Los aspirantes que habiendo superado los exdamenes de la oposicion no
hayan sido propuestos para la plaza, seran incluidos en una bolsa de trabajo,
ordenada por la puntuacién obtenida, con objeto de proveer las posibles
sustituciones que se puedan producir en la plaza que se convoca u otras de la
misma categoria. Dicha bolsa de trabajo estara vigente hasta su derogacion por
el Ayuntamiento.

Duodécima.- orden de prelacion de los llamamientos de la bolsa de
trabajo.

Los aspirantes seleccionados seran llamados por el orden de puntuacion en
que figuren en la bolsa de trabajo, segun las necesidades de este personal por
parte del Ayuntamiento y siempre que reunan los requisitos especificos para
desarrollar el puesto de trabajo.

Sera imprescindible indicar en la solicitud de participacion un teléfono de
contacto. Siendo éste el medio utilizado para localizar a los integrantes de
las distintas Bolsas de Trabajo. Es responsabilidad del interesado el mantener
actualizado el mismo en el Departamento de Personal del Ayuntamiento.
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La gestidon de la lista de espera se llevara a cabo por el personal del
departamento de Recursos Humanos, siguiendo rigurosamente el orden en que
figuran en la lista de espera creada, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. Se avisara telefénicamente al niumero indicado por el aspirante en la
solicitud de participacion al proceso selectivo, lo cual quedara recogido en el libro
de Registro de llamadas, creado al efecto.

El llamamiento se realizara de la forma siguiente: Se efectuaran dos llamadas
(que constara de ocho tonos) con un intervalo de quince minutos, a los teléfonos
facilitados al efecto por el aspirante.

2. En el supuesto de no lograrse la comunicacion telefénica con el aspirante,
se le notificara, si hubiera indicado en su instancia a su direccion de correo
electroénico.

3. En ambos casos, se dara un plazo de 48 horas para que el aspirante acepte
o renuncie. En el supuesto de no presentarse a la oferta realizada o hubiese
renunciado a la misma, se pasara a realizar el lamamiento al siguiente aspirante
de la lista, siguiendo el procedimiento descrito en los apartados anteriores.

4. Los funcionarios interinos que hayan aceptado la oferta realizada, al
cesar en los destinos para los que hayan sido nombrados, volveran a ocupar el
mismo puesto en la lista de espera. En ningln caso se alterara el orden de los
integrantes de dicha lista y por tanto, mantendran el mismo puesto durante el
periodo de vigencia de la misma.

5. El aspirante que no conteste a la oferta que se le realice, conteste fuera de
plazo o renuncie a la misma pasara al ultimo puesto de la lista. Cuando se repita
por segunda vez esta situacion, causara baja definitiva en la lista de espera, sin
que le corresponda derecho alguno.

6. No obstante a lo establecido en el parrafo anterior, no serd considerado
como renuncia cuando, dentro del plazo de 48 horas establecido para la
aceptacion, quede debidamente acreditada alguna de las circunstancias que a
continuacion se sefiala;

a.) Enfermedad del interesado por un periodo y circunstancias equivalentes a
las que determinan la incapacidad temporal.

b.) Encontrarse en periodo de gestacion.

c.) Parto o maternidad por el periodo legalmente establecido.

d.) Realizacion por el interesado de examenes finales para la superacion
de cursos encaminados a la obtencidn de un titulo académico o profesional, o
presentacidn a examenes de oposiciones o pruebas selectivas, circunstancias

que podran evitar la exclusién de la lista, durante el periodo de un mes
inmediatamente anterior a la celebracién de tales pruebas.

e.) No se acepte un puesto de trabajo ofrecido cuya jornada sea a tiempo
parcial, quedando disponible en su nimero de orden en la lista de espera para
futuros ofrecimientos.

f.) Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

g.) Prestacion de servicios en cualquiera de las Administraciones Publicas,
bien como personal interino o laboral temporal.
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h.) Prestacion de servicios con un contrato laboral temporal o funcionario
interino en programas subvencionados por Organismos Oficiales y en ejecucion
por este Ayuntamiento.

i.) Ser becario en cualquier Administracién Publica.

j.) Prestacion de servicios por un periodo de al menos tres meses en
Organismos o Empresas Publicas o privadas.

k.) En caso de cuidado de hijos, tanto cuando lo sea por naturaleza como por
adopcidn o acogimiento permanente o preadoptivo, por un periodo no superior a
tres afios a contar desde la fecha de nacimiento o, en su caso, de la resolucidn
judicial o administrativa, en cuyo supuesto el integrante de la lista debera indicar
a partir de qué momento podra estar disponible para futuros llamamientos.

I.) Otras causas no indicadas en los apartados anteriores, debidamente
justificadas y apreciadas por esta Administracién.

En este supuesto, durante este periodo de tiempo el aspirante sera calificado
en la lista de espera correspondiente con la denominacién de "Excluido Provisional”.
Una vez finalizada esta situacion y comunicada la misma, en el plazo maximo
de 4 dias desde que finalice la situacidon que origind la exclusion provisional, se
reincorporara al lugar que originariamente ocupaban en la lista de espera. En el
caso de no solicitar la reincorporacion en el plazo establecido, el aspirante causara
baja definitiva en la lista de espera, sin corresponderle derecho alguno.

7. En el caso de que sean varios los nombramientos de funcionario interino
que se fueren a realizar a la vez, tendra la facultad de elegir el aspirante que
figure en primer lugar de la lista, y asi sucesivamente, por orden de puntuacion el
resto de aspirantes de la lista de espera.

8. En el caso de que se oferte una jornada inferior a la normal se le ofrecera
en primer lugar a aquellos funcionarios interinos que ocupen puestos similares
con una jornada parcial y siempre que no supere la jornada normal en conjunto.

Si una vez ofertado o adjudicado un destino a un aspirante surge en la
misma Bolsa de Trabajo otro de duracion presumiblemente superior a 4 meses o
de duracidén incierta dicho destino se ofrecera, segun el orden establecido en la
Bolsa, a todos los miembros de la misma, salvo a aquellos a los que se les haya
ofertado o adjudicado previamente un contrato de duracién superior a cuatro
meses. A efectos de lo aqui establecido, para el cdmputo de la duracion de los
contratos ya adjudicados se tendrd en cuenta siempre la que resulte desde su
inicio no la que reste para su finalizacion.

9. La vigencia de las listas de espera para el nombramiento de funcionarios
interinos quedara vinculada a la aprobaciéon de una nueva lista de espera
resultante de una nueva convocatoria publica o de la resolucién de un proceso
selectivo correspondiente a una convocatoria de Oferta de Empleo Publico de la
plaza de que se trate.

Decimotercera.- Incidencias.

El érgano de seleccidon queda facultado para resolver las dudas e incidentes
que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del

presente proceso y en todo lo no previsto en las presentes bases, y siempre que
no se opongan a las mismas.

En caso de que durante la celebracidén de las pruebas selectivas se observe por
del 6rgano de seleccion que alguno de los aspirantes no reldine uno o mas requisitos
en la convocatoria, podra proponer al Alcalde- Presidente su exclusidon de la Bolsa.
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Decimocuarta.- Recursos.

Las bases de esta convocatoria podran ser impugnadas por los interesados,
mediante recurso potestativo de reposicidén, ante el Sr. Alcalde Presidente del
Ayuntamiento de Totana, en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente
al de la publicacion en el BOE, segun disponen los articulos 112 y siguientes
de la Ley 39/2015, de 01 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun,
0 bien recurso contencioso-administrativo, ante los juzgados de lo contencioso-
administrativo de Murcia, en el plazo de dos meses, a contar desde el dia
siguiente a la publicacién de la convocatoria, de conformidad con lo previsto en
los articulos, 10, 25 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso- Administrativa.

Los demas actos administrativos que se deriven de la convocatoria y de la
actuacion del érgano de seleccién podran ser impugnados por los interesados en
los casos y en la forma prevista en la cita Ley de del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Totana, 29 de noviembre de 2021.—El Alcalde, Juan José Canovas Canovas.
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Anexo I

Modelo de solicitud

Formulario en papel: https://totana.sedelectronica.es/catalog/tf/87774605-
22cd-4304-b484-74582e7b9773

Tramitacion electrdonica: https://totana.sedelectronica.es/catalog/
tw/87774605-22cd-4304-b484-74582e7b9773

Anexo II

Primera parte: Organizacion del Estado, Administracion Puablica y
Derecho Administrativo General

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas, estructura, principios
y valores fundamentales. Los derechos fundamentales y su especial proteccion.

2. La Corona: atribuciones y competencias. Sucesiéon y regencia. Las Cortes
Generales: composicion y atribuciones del Congreso de los Diputados y del Senado.

3. El Gobierno. Composicién, designacion, funciones y relaciones con el resto
de los poderes del Estado. La Ley del Gobierno.

4. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas. El
Defensor del Pueblo.

5. La Administracidon Publica: principios constitucionales. La organizacion
territorial del Estado. La Administracion General del Estado y su organizacién
periférica. Las Comunidades Auténomas. Distribucién competencial. Los conflictos
de competencias. La coordinacién entre las distintas administraciones publicas.

6. La Union Europea y sus tratados constitutivos. Sistema institucional.
Fuentes del Derecho de la Unién y su trasposicion al ordenamiento juridico espafiol.
Politicas comunes. La accién cultural de la Unién Europea: el Programa Europa
Creativa, el Sello de Patrimonio Europeo y la Capital Europea de la Cultura.

7. Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
El Estatuto Basico del Empleado Publico. Régimen disciplinario de los empleados
publicos. Régimen de incompatibilidades de los empleados publicos.

8. La responsabilidad patrimonial de la Administracidn. Regulacién por
la Ley 40/2015, de 1 de octubre. Principios de la responsabilidad patrimonial.
La indemnizacidn: concepto y naturaleza. Procedimientos de responsabilidad
patrimonial. La responsabilidad civil y penal de las autoridades y personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

9. Los contratos del Sector Publico. Concepto y tipos. Estudio de sus
elementos. Su cumplimiento. La revisién de precios y otras alteraciones
contractuales. Incumplimiento de los contratos administrativos.

10. Principios, politicas y medidas de igualdad de género. Normativa vigente
en el ordenamiento espafiol y en el de la Unidon Europea. La Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Especial referencia al I Plan para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en la
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Administracion General del Estado y en sus organismos publicos. Politicas contra
la violencia de género. La Ley Orgéanica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas
de Proteccién Integral contra la Violencia de Género. Politicas sociales dirigidas a
la atencion a personas con discapacidad y/o dependientes.

11. La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico Espafiol y su
normativa de desarrollo. Los Archivos y el Patrimonio Documental espafiol en la
Ley 16/1985. El Real Decreto 111/1986, de 10 de enero, de desarrollo parcial
de la Ley de Patrimonio Histérico Espaiol, y el Real Decreto 64/1994, de 21 de
enero, por el que se modifica el 111/1986.

12. El Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el
Sistema Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion
General del Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.

13. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno. Objeto de la Ley su repercusién en los
archivos. El derecho de acceso de los ciudadanos a la informacién publica. El
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno. Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo,
sobre proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la
propia imagen y la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, sobre proteccion
de datos de caracter personal y su repercusion en los archivos.

14. La Administracion Publica y el Derecho. Fuentes del ordenamiento
juridico. La Constitucion Espafiola. La Ley: concepto y clases. Las disposiciones
del ejecutivo con fuerza de ley: Real Decreto-ley y Real Decreto Legislativo.

15. El acto administrativo. Eficacia y validez del acto administrativo.
Presuncidon de validez y eficacia. Nulidad de pleno derecho: causas y efectos.
Anulabilidad: causa y efectos. La conversion, conservacién y convalidacion de los
actos administrativos.

16. El procedimiento administrativo comun: Concepto, naturaleza y
caracteristicas. Iniciacion, ordenacién, instruccién y terminaciéon. Recurso de
alzada, recurso potestativo de reposicion. Recurso extraordinario de revision.

17.- La Organizacion territorial del Estado en la Constitucidn: principios
generales. La Administraciéon Local. Las Comunidades Auténomas: los Estatutos
de Autonomia.

18.- El Municipio. Competencias. La organizacién de los municipios de
régimen comun. La organizacién de los municipios de gran poblacion.

19.- La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Totana:
el Gobierno municipal. El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de
Gobierno.

Segunda parte: Archivos y fuentes documentales

20. Concepto y definicién de Archivistica. Evolucidén de la Archivistica
espafiola y su conformacion como disciplina cientifica en el marco de las Ciencias
de la Documentacién. Obras de referencia, manuales y principales publicaciones
seriadas nacionales e internacionales sobre Archivistica y Gestion Documental
(Gestion Electrénica de Documentos).

21. Principales ciencias y técnicas auxiliares de la Archivistica: Definicién y
objeto de la Paleografia, Diplomatica, Sigilografia, Cronologia, Historia, Derecho,
LingUistica y Tecnologias de la Informacion. Bibliografia general y obras de referencia.
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22. Concepto y definicion de archivo. Funciones, etapas y tipos. Bibliografia
de referencia.

23. Concepto y definicion de documento. Definicidn, caracteres y valores del
documento de archivo. Bibliografia de referencia.

24. Concepto de informacion archivistica. Los principios de procedencia y
respeto al «orden natural» de los documentos, el ciclo vital de los documentos y
el «continuum» o continuidad de los documentos. Bibliografia de referencia.

25. Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los
archivos. Bibliografia de referencia.

26. La identificacion de series y funciones. La clasificacién de los fondos
documentales: concepto y definicién. Sistemas de clasificacion. Tipologia y
problematica de los cuadros de clasificacion. La ordenaciéon de documentos.
Tipos de ordenacion. Operaciones relacionadas con la ordenacién. Bibliografia de
referencia.

27. Las agrupaciones documentales de los archivos: conceptos y definiciones
de grupo de fondos, fondo, seccién de fondo, serie documental, unidad
archivistica compuesta, expediente, unidad archivistica simple y coleccion de
documentos. Las relaciones existentes entre las agrupaciones documentales
y los instrumentos tradicionales de descripcidn archivistica y con las normas
internacionales de descripcidn y de intercambio y recuperacién de la informacion.
Bibliografia de referencia.

28. La valoracion y seleccion de documentos: conceptos y definiciones.
Principios generales para la valoracion y seleccion de documentos. Las comisiones
de valoracion de documentos: objetivos y funciones. Bibliografia de referencia.

29. La planificacion descriptiva: objetivos. Fases técnicas y administrativas
de un proyecto de descripcién archivistica automatizada. Importancia de la
elaboraciéon de guias de descripcion de fondos previamente identificados y
valorados: estructura basica de una guia o proyecto de descripcidon. Bibliografia
de referencia.

30. La descripcidn archivistica multinivel: objetivo. La recuperacion de los
documentos y de la informacion archivistica: normas de estructura y normas para
el andlisis de contenidos. Normas de descripcion y normas de intercambio de
informacidn archivistica automatizada. Bibliografia de referencia.

31. Evolucion y estado actual de las normas internacionales de descripcion
e intercambio de la informacidn archivistica. Principales modelos ldgicos
y conceptuales internacionales de descripcion archivistica. Bibliografia de
referencia.

32. El modelo conceptual para la descripcidén archivistica en Espafa. La
Comision de Normas Espanolas de Descripcidn Archivistica (CNEDA): Objetivos,
funciones y composicién. Bibliografia.

33. El concepto de autoridad archivistica y la norma internacional ISAAR
(CPF) sobre encabezamientos autorizados archivisticos para Entidades, Personas
y Familias y su relacion las EAC-CPF. Importancia de la informacion de contexto
en la descripcién archivistica. Bibliografia de referencia.

34. La Gestion de Calidad en los archivos: las normas ISO, los manuales de
Calidad y Buenas Practicas para la gestion de documentos y archivos: conceptos,
analogias y diferencias. Bibliografia de referencia.
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35. La gestion documental: modelos de politicas de gestion de documentos y
la aplicacién de normas internacionales y buenas practicas. La politica de gestion
de documentos administrativos en el ambito de la Administraciéon General del
Estado. Bibliografia de referencia.

36. Principios y requisitos funcionales para documentos electrénicos.
Directrices y requisitos funcionales de los sistemas de gestién de documentos
electronicos. Los metadatos: tipos de metadatos. El esquema de metadatos para
la gestion de documentos electrénicos (e-EMGDE). Bibliografia de referencia.

37. Lenguajes documentales. Lenguajes controlados. Descriptores y tesauros.
La norma espafnola de puntos de acceso y las normas ISO de tesauros. Los tesauros
como herramientas para la recuperacion de la informacién archivistica. Los
tesauros y su interoperabilidad con otros vocabularios. Bibliografia de referencia.

38. La Normalizacion y difusién de documentos y de la informacién
archivistica en la web. Lenguajes de marcado de documentos. La Web semantica
y la Web 2.0. Ontologias y recomendaciones del W3C. Bibliografia de referencia.

39. El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo: caracteristicas
arquitectdnicas. Areas, circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas ambientales
y de seguridad. Los planes de contingencias y desastres. Actuaciones de
emergencia en caso de desastre. Bibliografia de referencia.

40. Los materiales documentales. Tipos y causas fisicoquimicas, bioldgicas
y medioambientales de alteracion. Medidas de conservacién preventiva de los
documentos. Bibliografia de referencia.

41. Los soportes documentales tradicionales. El pergamino: fabricacién
y caracteristicas. El papel tradicional: elaboracion y caracteristicas. El
papel industrial. Las tintas: principales tintas manuscritas. Otros soportes
documentales. Bibliografia de referencia.

42. Los fondos fotograficos en los archivos. Los soportes, técnicas y
procedimientos fotograficos tradicionales. La conservacion e instalacion de los
soportes fotograficos. Bibliografia de referencia.

43. La restauracion: métodos, técnicas y procedimientos. Etapas de un
proceso de restauracion de documentos graficos y otros materiales documentales
conservados en los archivos.

44, La planificacién y organizacién del laboratorio de restauracién. La
restauracion de los soportes fotograficos. Bibliografia de referencia.

45. La reprografia, microfilmacion y digitalizacién de documentos en los
archivos: objetivos y programas. La planificacion archivistica de la reproduccién
de documentos.

46. La digitalizacion de imagenes. Los formatos de archivos digitales. El
archivo de seguridad de microformas y la preservacion digital. Bibliografia de
referencia.

47. El derecho de acceso de los ciudadanos a la informacion publica. El
marco normativo y el régimen de acceso a los documentos de los diferentes
tipos de archivos de la Administracion General del Estado: La Ley 19/2013, el RD
1708/2011 y la Ley 16/1985.

48. Limites al derecho de acceso: normativa en materia de acceso y
proteccidon a los datos de caracter personal, secretos oficiales, intimidad y honor
de las personas, propiedad intelectual y otros limites y disposiciones normativas
Bibliografia de referencia.
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49. La transparencia activa: la puesta a disposicion de la informacién publica.
La normativa reguladora de la reutilizacion de la informacién del sector publico.
El Portal de Transparencia del Gobierno de Espafa. La iniciativa Open Data:
aplicacién en archivos. Bibliografia de referencia.

50. Los portales de difusion de la informacion archivistica. El Portal de
Archivos Espafoles (PARES) y el Portal Europeo de Archivos como proveedores de
contenidos archivisticos de EUROPEANA. El Portal del Censo-Guia de Archivos de
Espafia e Iberoamérica. Bibliografia de referencia.

51. El Sistema Espanol de Archivos: composicién, estructura y funciones.
El Consejo de Cooperacién Archivistica: composicidn, estructura y funciones. El
Censo-Guia de Archivos de los bienes integrantes del Patrimonio Documental.
Bibliografia de referencia.

52. El Sistema de Archivos de la Administracién General del Estado y de sus
organismos publicos. Estructura, funciones y tipos de archivo.

53. La Comisidn de Archivos de la Administracién General del Estado. La
Comisidn Superior Calificadora de Documentos Administrativos: composicion,
competencias y funcionamiento. Bibliografia de referencia.

54.- Concepto de Paleografia. Clases de escritura. Las abreviaturas vy
su desarrollo. Evolucién de la escritura en Espafia desde la Edad Media hasta
nuestros dias.

55.- Concepto de Diplomatica. La expedicién documental. Analisis de la
forma documental: caracteres externos e internos de los documentos. Las partes
del documento. Cronologia. La tradicion documental: originales y copias. La
validacion documental: suscripciones y sellos.

56.- La Diplomatica espafiola en la Edad Media y el Antiguo Régimen:
principales documentos emitidos por la Cancilleria castellana. La documentacion
de la Administracidn Local en el Antiguo Régimen.

57.- La Diplomatica espafiola en la Edad Contemporanea: principales
documentos emitidos por las administraciones publicas. El desarrollo de
la administracion en la Edad Contemporanea y su reflejo en la produccién
documental. Documentacion municipal contemporanea.

58.- La Administracion Local en la Espafia contemporanea. Especial referencia
al Ayuntamiento de Totana.

59.- El Archivo de Totana: historia, fondos y servicios.

60.- Fuentes documentales y bibliografia de referencia para la historia
local y para el estudio del Municipio y el Régimen Local en Espafa, con especial
referencia a Totana.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de
conformidad con las bases, se publicaran en el Boletin Oficial de la Region de
Murcia. Asimismo, se publicaran en la sede electrdnica del este Ayuntamiento
http://totana.sedelectronica.es y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para
mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de
un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio,
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ante Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos
123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Murcia o, en el plazo de dos
meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de
conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion
potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que
aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por
silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que
estime pertinente.
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		Organismo Autónomo Boletín Oficial de la Región de Murcia
	2022-01-25T14:36:43+0100
	Murcia
	SELLO BORM
	PDF firmado


	



