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IV. ADMINISTRACION LocAL

Aguilas

1682 Convocatoria y bases especificas para la provision de 1 plaza de
Ayudante Técnico de Archivo por concurso-oposicion libre.

Por Resolucién del Teniente de Alcalde Delegado del Area Econdmico-Productiva,
de fecha 19 de febrero de 2018, se ha dispuesto aprobar las siguientes Bases:

Convocatoria y bases especificas reguladoras para la provision como
funcionario de carrera, a través del sistema de concurso-oposicion, de
una plaza de Ayudante Técnico de Archivo, vacante en la plantilla de
personal funcionario del ayuntamiento de Aguilas (Murcia)

Primera.- Objeto de la convocatoria y normativa aplicable.

1.1.- Constituye el objeto de esta convocatoria la provisién como funcionario
de carrera, a través del sistema de concurso-oposicion, de una plaza de Ayudante
Técnico de Archivo vacante en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento
de Aguilas, perteneciente a la Oferta de Empleo Publico de 2016, publicada en el
Boletin Oficial de la Region de Murcia nimero 126, de fecha 1 de junio.

La plaza convocada tiene las retribuciones basicas correspondientes al Grupo
A, Subgrupo A2 (segun el 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), y las complementarias asignadas en la Relacion
de Puestos de Trabajo que tiene aprobada el Ayuntamiento con la clasificacion y
denominacion siguiente:

Denominacién: Ayudante Técnico de Archivo. Personal funcionario.
Grupo: A.

Subgrupo: A2.

Escala: Administracion Especial.

Subescala: Técnica.

Ndmero: Una.

Sistema de acceso: Concurso oposicion libre.

1.2.- La presente convocatoria y la realizacion de las correspondientes
pruebas selectivas se regiran por las presentes Bases Especificas asi como, en
lo no previsto en ellas, por las Bases Generales reguladoras de los procesos
selectivos que convoque el Ayuntamiento de Aguilas, para la seleccién de su
personal funcionario de carrera, aprobadas mediante resolucion de la Alcaldia y
publicadas en el Boletin Oficial de la Regidon de Murcia, nimero 201, de fecha 31
de agosto de 2017.

En todo lo no previsto en las presentes bases, regira lo que establece la
legislacién siguiente: la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, de las
Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local y 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.

Asi como cuantas otras disposiciones regulen la presente materia.
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Segunda.- Sistema de seleccion.

El sistema de seleccion sera el de concurso-oposicidén, atendiendo a las
funciones y cometidos de los correspondientes puestos de trabajo, que aconsejan
la valoracién de otros méritos distintos a los que puedan obtener los interesados
en la realizacion de la fase de oposicion del procedimiento selectivo.

Tercera.- Participacién en la convocatoria.

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes
deberan reunir, ademas de los requisitos de la Base Cuarta de las Bases
Generales, los siguientes:

Estar en posesidon de la siguiente titulacién requerida para el ingreso:
Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion o Grado en Informacién y
Documentacion.

Cuarta.- Tribunal Calificador.
En los términos de la Base General Quinta.
Quinta.- Fases y desarrollo de los procesos selectivos.

Constara de una fase de concurso y otra de oposicidon. La calificacion final,
estara determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la Fase de
Oposicidn y en la Fase de Concurso.

La valoraciéon de las fases de concurso-oposicion respetara el siguiente
porcentaje:

e 77,92% fase de oposicion.
e 22,08% fase de concurso de méritos.

En consecuencia, la puntuacién maxima que podra alcanzar el aspirante sera
de 38,50 puntos; siendo 30 puntos maximos que podra obtener en la fase de
oposicion y 8,50 puntos maximos a conseguir en la fase de valoracion de méritos
0 concurso.

a) Fase del concurso:

La fase del concurso, que sera previa a la oposicién, no tendra caracter
eliminatorio, ni la puntuacidon obtenida podra ser utilizada para superar el
ejercicio de la fase de oposicién. Unicamente se valoraran los méritos aportados
y debidamente acreditados referidos al Ultimo dia del plazo de presentacidon de
solicitudes de admisién a la convocatoria y acreditada mediante la aportacion de
la documentacion original de los mismos o fotocopia compulsada.

El Tribunal valorara solamente la documentacion debidamente acreditada y
aportada en tiempo y forma, de conformidad con el siguiente baremo:

1.- Experiencia profesional: maximo 7 puntos.

1.1.- Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracion
Local, en la plaza/puesto de trabajo de igual categoria a la que se convoca
de “Ayudante Técnico Archivo”, Grupo A, Subgrupo A2, cualquiera que sea la
naturaleza juridica de la relacion que unia al aspirante con la Administracién:
0,04 puntos por cada mes natural completo de servicio.

1.2.- Por cada mes completo de servicios prestados en otras Administraciones
Publicas en la plaza/puesto de trabajo de igual categoria a la que se convoca
de “Ayudante Técnico Archivo”, Grupo A, Subgrupo A2, cualquiera que sea la
naturaleza juridica de la relacién que unia al aspirante con la Administracion:
0,02 puntos por cada mes natural completo de servicio.
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No se tendran en cuenta fracciones inferiores a un mes, entendiendo un mes
por 30 dias naturales, y se reduciran proporcionalmente los servicios prestados a
tiempo parcial.

En el caso de que los documentos aportados no justifiquen plenamente los
méritos alegados dando lugar a dudas al 6rgano calificador, los mismos no se
tendran en cuenta y no seran valorados, ni puntuados.

La acreditacidon de los méritos por tiempo de servicios prestados se efectuara
mediante certificacion de la Administracién Publica correspondiente en la que
deberan figurar al menos: la Administracion Publica, el vinculo o régimen juridico,
la denominacién de la plaza/puesto, fecha de inicio y fecha fin. En caso de no
acreditar mediante las correspondientes certificaciones publicas dichos méritos
no seran valorados en la fase de concurso.

No se computaran los servicios prestados simultdneamente con otros
igualmente alegados. Tampoco se computaran los servicios realizados mediante
contratos para personal eventual, de servicios sujetos a la legislaciéon de
contratos del sector publico, en régimen de colaboracion social, los periodos de
practicas formativas ni de las becas de colaboracion o de formacion, sin perjuicio
de que en funciéon del contenido de las mismas se hayan podido valorar como
mérito académico (cursos de formacion). Asimismo tampoco se computard como
experiencia en el ambito de las Administraciones Publicas la adquirida al servicio
de empresas que prestan servicios externalizados por dichas Administraciones.

2.- Cursos de formacién y perfeccionamiento: maximo 1 punto.

Por la participaciéon como asistente o alumno a cursos de formacion vy
perfeccionamiento, impartidos u homologados por instituciones oficiales y/o
entidades privadas homologadas que tengan relacién directa con las funciones a
desarrollar en la plaza que se opta (Ayudante Técnico Archivo), segun la siguiente
escala de valoracién:

Cursos de entre 10 a 30 horas 0,10 puntos

Cursos de entre 31 a 50 horas 0,15 puntos

Cursos de entre 51 a 100 horas 0,30 puntos

Cursos de entre 101 a 200 horas 0,60 puntos

Cursos de mas de 200 horas 0,80 puntos

No seran valorados aquellos cursos cuya duracidon no esté justificada ni
aquellos que sean inferiores a 10 horas.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se justificaran mediante
certificado del organismo que los impartido u homologd, en el que debera constar
la materia y el nUmero de horas lectivas.

3.- Otros méritos: maximo 0,50 puntos.

Por cada ejercicio o prueba superados en procesos selectivos para acceso
a plazas vacantes de personal funcionario (interino o de carrera) o de personal
laboral (contratado temporal o indefinido), en puestos de trabajo de Ayudante
Técnico Archivo, convocados por cualquiera de las Administraciones Publicas:
0,25 puntos.
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Este mérito debera acreditarse mediante certificado expedido por la
Administracion correspondiente en el que consten las pruebas selectivas
superadas y la plaza objeto de la convocatoria.

No obstante, el Tribunal podrd requerir en cualquier momento del
procedimiento la aportacion de la documentacion original que considere necesaria,
sin que ello suponga en ningln caso efectos subsanatorios. La no aportacion de
los documentos originales justificativos a requerimiento del Tribunal conllevara la
pérdida de la puntuacién que pudiera corresponder para la fase de concurso.

El Tribunal Calificador publicard la valoracidn de los méritos de la fase de
concurso.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 15 dias naturales a partir del
dia siguiente al de la publicacion para presentar las alegaciones que estimen
oportunas. En el periodo de alegaciones no se tendra en cuenta la aportacion
de nuevos méritos no aportados, ni documentacién que estando en posesion
del aspirante no la hubiera aportado en el plazo otorgado para presentar
la documentacion de los méritos. El plazo de subsanacién de defectos,
reclamaciones o mejora de solicitud que se otorga queda referido exclusivamente
respecto de la documentaciéon ya presentada.

b) Fase de oposicion:

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso oposicidn
libre en el que habra una Unica fase de oposicion.

Esta fase de oposicion constard de un ejercicio que a su vez tendra dos
partes, en las que habra que realizar unas pruebas tedricas y practicas con el
fin de comprobar el conocimiento tedrico y la capacidad de los aspirantes para
desempefar las funciones y tareas que son propias de la plaza de Ayudante
Técnico de Archivo.

Los ejercicios de la fase de oposiciéon daran comienzo una vez transcurridos,
al menos, dos meses desde la publicacion del extracto de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

Con una antelacién de al menos quince dias naturales se publicara en el
Boletin Oficial de la Regidn, en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en la
pagina web municipal, el lugar, dia y hora de comienzo de la primera prueba de
la oposicion.

Las restantes comunicaciones correspondientes a la convocatoria (incluidos
la valoracion de méritos en la fase de concurso y el plazo de alegaciones contra la
misma), se expondran en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina
web municipal.

Desde la terminacion de una prueba hasta el comienzo del siguiente, debera
transcurrir un plazo cuya duracién sera de un minimo de siete y un maximo de
veinte dias, en ambos casos naturales.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos
quienes no comparezcan, salvo los casos de fuerza mayor debidamente
justificados y libremente apreciados por el Tribunal, antes de la finalizacién del
ejercicio en cuestion.

Los aspirantes deberan ir provistos del Documento Nacional de Identidad o
en su defecto, pasaporte o carnet de conducir.
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La no presentacion de un/a aspirante a cualquiera de las pruebas en el
momento de ser llamados/as determinard automaticamente el decaimiento
de sus derechos a participar en la misma y sucesiva, quedando excluido/a,
en consecuencia, del procedimiento selectivo. No obstante, en los supuestos
de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la presentacion de los/as
aspirantes en el momento previsto, siempre que esté debidamente justificado y
asi lo aprecie el Tribunal, se podra examinar a los/as aspirantes afectados/as por
estas circunstancias, siempre que no haya finalizado la prueba correspondiente
0, de haber finalizado, cuando no entorpezca el desarrollo de la convocatoria sin
perjuicio para el interés general o de terceros.

El orden de actuacion de los/as aspirantes en los ejercicios que no se puedan
realizar conjuntamente se iniciara por aquel aspirante cuyo primer apellido
comience por la letra que resulte del sorteo que debera realizar el Tribunal ante
los opositores.

Para propiciar el anonimato en la calificacidon del ejercicio, los aspirantes
antes de iniciar el ejercicio realizado, introducirdan en un sobre su nombre y
apellidos y D.N.I. y una clave alfanumérica de 8 signos maximo que facilitara
el Tribunal. En el ejercicio realizado sélo deberdn poner en todos los folios la
clave alfanumérica. El ejercicio sera calificado a puerta cerrada por el Tribunal
Calificador.

Ejercicio de la oposicion:

Primera prueba: Consistird en contestar un cuestionario tipo-test con
respuestas alternativas, planteado por el Tribunal Calificador inmediatamente
antes del comienzo del ejercicio, sobre las materias del temario contenido en
el anexo a la convocatoria. Ademas, se incluird un 10% adicional de preguntas
de reserva que computaran por su orden si resultaran anuladas por el Tribunal
alguna de las preguntas iniciales.

El cuestionario tendrd 100 preguntas tipo test con cuatro respuestas
alternativas, de las que sé6lo una sera correcta. El ejercicio se realizara en el
tiempo maximo de 90 minutos. Los criterios de correccidn y calificacidon de este
ejercicio seran los siguientes:

- Las respuestas correctas tendran una puntuacién de: 0, 15 puntos.
- Las respuestas erréneas penalizaran con: 0,075 puntos.
- Las preguntas sin contestar no penalizaran.

- Las preguntas contestadas en méas de una de las alternativas, se
consideraran erréneas.

El Tribunal Calificador publicara la plantilla del cuestionario con las respuestas
correctas y anuladas. Los aspirantes dispondran de un plazo de 5 dias naturales,
a partir del dia siguiente al de la publicacién de las respuestas correctas, para
plantear alegaciones fundadas contra las preguntas formuladas o las respuestas
otorgadas por el Tribunal. Dichas alegaciones deberan dirigirse al Tribunal
Calificador.

Segunda prueba: Consistird en desarrollar por escrito un supuesto practico,
elegido por cada aspirante entre tres propuestos por el Tribunal, que seran
formulados inmediatamente antes de la realizacion de la prueba, que versaran
sobre la parte especifica del Temario (que figura en el Anexo de estas Bases),
y que guardaran relacién con las tareas y cometidos propios de la plaza a
desempefiar, durante un tiempo que no podra exceder de 120 minutos.
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Los aspirantes para la realizacidon de la prueba podran hacer uso de textos
de consulta y material especifico durante el desarrollo de la misma, del que
deberan venir provistos los aspirantes. Se valorara especialmente la capacidad de
raciocinio, la sistematica en el planteamiento, la formulacion de conclusiones y la
adecuada interpretacion de los conocimientos.

Esta prueba se calificard de 0 a 15 puntos por cada miembro del Tribunal.

La calificacidn final del ejercicio de la oposicidon se obtendréd computéndose la
puntuacién obtenida en cada una de las partes, otorgandose por cada miembro
del Tribunal una valoracién de 0 a 15 puntos en la prueba del desarrollo del
supuesto practico. En la prueba del cuestionario tipo-test la calificacion sera la
resultante de la obtenida en aplicar los criterios de correccion del ejercicio.

Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del Tribunal
exista una diferencia de tres o0 mas enteros entre las calificaciones maxima y
minima, seran automaticamente excluidas y se hallara la puntuacién media
entre las calificaciones restantes. En el supuesto en que haya mas de dos notas
emitidas que se diferencien en tres o0 mas puntos, soélo se eliminara una de las
calificaciones maxima y otra de las minimas. La calificacion obtenida vendra
determinada con dos decimales, desprecidndose el resto de los decimales si los
hubiera.

Seré preciso alcanzar 15 puntos, en el cdmputo global del ejercicio de la
oposicion, para considerarse aprobado/a.

Sexta.- Calificacion final.

En los términos de la Base General Séptima.
Séptima.- Presentacion de documentos.

En los términos de la Base General Octava.
Octava.- Nombramiento como funcionario/a de carrera.
En los términos de la Base General Novena.
Novena.- Incidencias e impugnacion.

En los términos de la Base General Décima.
Décima.- Datos de caracter personal.

En los términos de la Base General Decimoprimera.
Decimoprimera.- Recursos.

En los términos de la Base General Decimotercera.
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Anexo (temario)

Anexo I: Materias comunes

Tema 1.- La Constitucion Espafola de 1978. Principios Generales. El
Procedimiento de Reforma de la Constitucién. Derechos Fundamentales y
Libertades Publicas: Principio general. Concepto. Catalogacion. Estudio de los
diversos grupos. Garantia de los derechos y libertades. El Tribunal Constitucional:
Concepto. Composicién. Organizacion. Funciones.

Tema 2.- La Corona: Caracter, sucesion y proclamacion. Funciones. Las Cortes
Generales: Concepto y elementos comunes. Congreso y Senado. Funcionamiento.
Funciones normativas. Organos de Control dependientes de las Cortes Generales:
El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas. El Gobierno: Concepto.
Regulacion. Cese. Responsabilidad. Disoluciéon. Composicién. Organizacién y
Funciones. Control parlamentario del Gobierno. El Poder Judicial: Concepcién
general. Principios de Organizacién. Manifestaciones de la Jurisdiccién. Organos
jurisdiccionales. El Consejo General del Poder Judicial.

Tema 3.- El Estado Autondmico: Principios. Caracteristicas. Competencias
del Estado y de las Comunidades Auténomas: Introducciéon. El sistema de
distribucién de competencias: los criterios de asignaciéon. Los Estatutos de
Autonomia: Elaboracién. Significado y Contenido. Reforma. Enumeracién de las
Comunidades Autéonomas. Clases de Administraciones Publicas. La Administracion
General del Estado: Introduccién y regulacion. Concepto y clases de érganos.
La organizacion territorial del Estado: Comunidades Auténomas y Administracion
Local. Esquema general. Las Comunidades Auténomas. La Administracion Local.
Las Administraciones Publicas no territoriales: Sector Publico Institucional y
Administracién Corporativa.

Tema 4.- La Organizacion administrativa: Concepto y objetivos. Organizacién
administrativa. Los 6rganos administrativos. Competencia de los 6rganos
administrativos. Principios de actuacion de la Administracion Publica: Eficacia,
jerarquia, descentralizacién, desconcentracién y coordinacién: Consagracion
de los principios de actuaciéon de la Administracion. Examen de cada uno
de ellos. Funcionamiento electrénico del Sector Publico. Transparencia de la
actividad publica, acceso a la informacién publica y principios de buen gobierno.
Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho: La Administracion
como objeto del derecho. Formas de sumisién. Fuentes del Derecho Publico:
Enumeracién y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas: Leyes y
Reglamentos. Fuentes no escritas. Otras fuentes. Iniciativa legislativa y potestad
reglamentaria.

Tema 5.- El acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasificacion. Eficacia.
La notificacién: Requisitos. Practica de las notificaciones. Notificaciones en papel.
Notificaciones electrénicas. Notificacidén infructuosa. Publicacién. Invalidez de
los actos administrativos: Teoria de la invalidez de los actos administrativos.
Derecho positivo espafol. El procedimiento administrativo general: Concepto y
principios generales. Concepto. Clases de Procedimientos. Principios Generales
de la Actuacién administrativa. Principios Generales del Procedimiento. Dimensién
temporal y Fases del Procedimiento administrativo general: Principios. Normas
reguladoras: Dias y horas habiles. COmputo de plazos. Fases. Obligacion de
resolver. El silencio administrativo: Concepto. Regulacidon. Silencio administrativo
en procedimientos iniciados a solicitud de interesado. Falta de resolucion
expresa en procedimientos iniciados de oficio. Revision de Oficio de los actos
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en via administrativa: Reglas generales. Revisidon de oficio de disposiciones
y actos nulos. Declaracion de lesividad de actos anulables. Referencia a los
recursos administrativos: Concepto. Clases. Objeto. Fin de la via administrativa.
Interposicion. Suspension de la ejecucion. Audiencia del interesado. Resolucion.
Recurso de alzada: Objeto. Interposicidn. Plazos. Recursos de reposicidon: Objeto
e interposicién. Plazos. Recurso de revision: Objeto y plazos de interposicion.
Resolucion y plazos.

Tema 6.- Formas de la accion administrativa: Fomento. Policia. Servicio
Publico: Concepto y Clases. Fomento y sus medios: honores y recompensas;
subvenciones y otras ventajas econdmicas; ventajas juridicas. Policia. El
Servicio Publico. La responsabilidad de la Administracion: Introducciéon. Danos
por su actividad ilegitima. Dafios por su actividad legitima. Responsabilidad en
el derecho positivo. Responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica.
Responsabilidad de las autoridades y personal de las Administraciones Publicas.

Tema 7.- Las propiedades administrativas: Concepto. Facultades y
Prerrogativas para la defensa del patrimonio de las Administraciones Publicas. El
dominio publico: Concepto y naturaleza. Régimen juridico. Uso y utilizacion. El
patrimonio privado de la Administraciéon: Concepto. Régimen juridico.

Tema 8.- Hacienda Publica: Los ingresos publicos. Situaciéon de la
teoria del Ingreso Publico. Concepto. Clasificacion. Elementos de la relacion
tributaria. Los impuestos: Concepto. Caracteristicas. Clases. Las Tasas Fiscales:
Concepto. Caracteristicas. Principios informadores. Los Derechos Generales
de los contribuyentes. Derechos y Garantias propios de los procedimientos de
Inspeccidn. Recaudacién y Sancionador.

Tema 9.- El personal al servicio de las Administraciones publicas: los empleados
publicos. 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. Clases de
empleados publicos. Acceso al empleo publico. La Funcién Publica: Concepto
de Funcionario. Clases de funcionarios. Adquisicién y pérdida de la condicion
de funcionario de carrera. Grupos de clasificacion profesional. Situaciones
administrativas de los funcionarios de carrera. El personal laboral y eventual.

Tema 10.- Derechos y deberes de los empleados publicos: Catédlogo de
derechos de los empleados publicos. Derechos econémicos de los funcionarios
publicos. Régimen retributivo del personal al servicio de las Entidades Locales.
Deberes de los empleados publicos. Régimen de Incompatibilidad. Régimen
Disciplinario. Responsabilidad disciplinaria. Ejercicio de la potestad disciplinaria.
Clasificacidén de las faltas disciplinarias. Sanciones. Prescripcion de las faltas y
sanciones. Procedimiento disciplinario. Derecho de Sindicacién. La Seguridad
Social: Afiliacion. Cotizacion. Asistencia sanitaria. Incapacidad temporal.
Maternidad. Paternidad. Riesgo durante el embarazo. Riesgo durante la lactancia
natural. Cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave.
Incapacidad permanente. Lesidon permanente; muerte y supervivencia.

Tema 11.- La Atencion al publico: Acogida e Informacidn. Relaciones entre
las Administraciones Publicas y los ciudadanos. Funciones y proceso de atencién
al publico. Medidas para la atencidén al publico. Los Servicios de Informaciéon y
Reclamacion Administrativa: Informacion administrativa y atencién al ciudadano
(relacién descendente). Iniciativas y Sugerencias, Reclamaciones y Quejas
(relacion ascendente). Regulacién especifica en la esfera local. Las Cartas de
Servicios: Concepto. Estructura y contenido.
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Tema 12.- Organizacién Municipal: Concepto. Clases de 6rganos. Estudio de
los 6rganos municipales de régimen comun. Régimen organico especifico de los
municipios de gran poblacion. Competencias: Concepto y clases. Competencias
propias: servicios minimos obligatorios; servicios coordinados por la Diputacién;
coste efectivo de los servicios. Competencias delegadas. Funcionamiento en
Consejo abierto.
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Anexo II . Materias especificas

Tema 1.- La archivistica: Concepto y Definicion. Divisiones: Teoria y practica
archivistica. Objeto, finalidad y método.

Tema 2.- Evolucidon histérica de la Archivistica. Periodos y cambios
archivisticos.

Tema 3.- El Archivo: Concepto y definicién. Funciones. Aceptaciones vy
principios fundamentales en la nocién de archivo.

Tema 4.- Clasificacidon y tipologia de los archivos. Criterios para su
establecimiento.

Tema 5.- Tratamiento técnico archivistico a los fondos en relacion con las
fases de archivo y las etapas archivisticas.

Tema 6.- Principales ciencias y técnicas auxiliares de la Archivistica. Definicion
y Objeto. Aplicaciones practicas en los archivos. Conformacion de la archivistica
como disciplina cientifica y su relaciéon con el resto de ciencias documentales.

Tema 7.- Concepto de documento y especificacion de Documento de Archivo.

Caracteristicas que lo definen y tipologia. Relacién del documento de archivo con
la entidad productora. Documento de apoyo informativo.

Tema 8.- El Ciclo Vital de los documentos de archivo. Incidencia en el
funcionamiento de las instituciones. Edades y valores que atraviesan los
documentos a lo largo del sistema de archivos.

Tema 9.- El sistema archivistico en la Administracion Local. Implantacion y
problematica. Funciones y competencias en gestiéon documental.

Tema 10.- El Archivo Municipal. Concepto y definicion. Caracteristicas,
formacion y funciones. El proceso documental en los archivos de la administracion
local.

Tema 11.- Los principios archivisticos fundamentales. Enunciado, aplicacion
y repercusion.

Tema 12.- El Archivo de Oficina. Funciones y Organizacion.

Tema 13.- El Archivo Central. Funciones y Organizacién.

Tema 14.- El Archivo Intermedio. Funciones y Organizacion.

Tema 15.- El Archivo Histérico.

Tema 16.- La gestidon electronica de documentos en los Ayuntamientos.
Requisitos funcionales, directrices y ordenanzas. La ordenanza de Administracion
Electrénica del Ayuntamiento de Aguilas

Tema 17.- Las transferencias. Sistemas ordinarios y extraordinarios de

ingreso de documentos. Manuel de procedimiento para el ingreso de fondos
desde las dependencias administrativas a los archivos municipales.

Tema 18.- Fondos documentales en los Archivos de la Administracién Local.
Formacién y organizacion. Estudio y valoracién de las series municipales.

Tema 19.- La identificacion de series documentales y su aplicacion en el
tratamiento archivistico. Productores y fondos. Concepto de Serie documental y
tipo de documental. Clases de series.

Tema 20.- La clasificacién de los fondos documentales: Concepto y definicion.
Sistemas de Clasificacion.
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Tema 21.- Cuadro de Clasificacién y Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de los Archivos municipales. Aplicacion en el proceso documental
de los Ayuntamientos.

Tema 22.- La Ordenacién e Instalacion de los documentos. Tipos de
ordenacion. Operaciones relacionadas con la ordenacidn. El almacenamiento de
los documentos de los depdsitos de archivo.

Tema 23.- Formacion, organizacion, tratamiento archivistico y técnicas de
prevencion y conservacion de las Colecciones hemerograficas, folletos y carteleria
del patrimonio documental municipal.

Tema 24.- La valoracion documental: Concepto y definicion. Principios
generales.

Tema 25.- Seleccién y eliminacion de documentos. Las Comisiones
Calificadoras de documentos administrativos.

Tema 26.- La descripcion archivistica. Instrumentos resultantes. El proceso
de normalizacion: la norma ISAD (G).

Tema 27.- Las agrupaciones documentales de los archivos: Concepto y
definiciones del Grupo de fondos, Fondo, Seccién, Serie y Unidad Archivistica.

Tema 28.- Estudio y valoracién de las series municipales y su adaptacion a la
administracion electrénica.

Tema 29.- El derecho de acceso a los archivos, a los documentos y a la
informacién en ellos recogida. Limites juridicos a ese derecho de acceso.

Tema 30.- La investigacién genealdgica desde el Archivo Municipal. Fondos
documentales locales y otras fuentes de consulta.

Tema 31.- Difusidn y funcién educativa y cultura de los archivos.

Tema 32.- Publicaciones de dmbito local. Prensa vy literatura. Autores y
escritores aguilefos.

Tema 33.- La Proteccidon de datos y el acceso a los documentos electronicos,
en un contexto normativo de transparencia y Archivo electrénico Unico.

Tema 34.- Los edificios de archivo. Construccidn, instalacién y equipamiento.
Los depésitos y otras instalaciones de archivo.

Tema 35.- Planificacion en la conservacion de archivos. Sistemas de
seguridad. Planes de emergencia. Actuaciones ante contingencias y desastres.

Tema 36.- La conservacion documental. Factores externos y ambientales
causantes del deterioro. Medidas de prevencion.

Tema 37.- Los soportes documentales. Tipologias y materiales. Causas de
alteracion y medidas de preservacion.

Tema 38.- El Patrimonio histérico documental y otros bienes de interés
cultural y monumental de Aguilas.

Tema 39.- La restauracion de documentos: métodos, técnicas y
procedimientos.

Tema 40.- Implantaciéon de la Administracion Electrénica en los
Ayuntamientos y su aplicacion en el archivo. Clases de software de gestion
electrénica administrativa.

Tema 41.- La Reprografia. Sistemas de reproduccién de documentos.
Tema 42.- Historia general de Aguilas desde la antigiiedad hasta el Siglo XVIII.

Tema 43.- Historia general de Aguilas durante los siglos XIX y XX.
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Tema 44.- La Aguilas romana.
Tema 45.- Desarrollo econdmico y poblacional de Aguilas durante los Siglos XIX
y XX. Cambios y evolucién urbana y demografica.

Tema 46.- Desarrollo social y cultural de Aguilas durante los siglos XIX y XX.
Agentes y factores determinantes.

Tema 47.- Independencia municipal de Aguilas. Circunstancias, impulso
y problematica del primer Ayuntamiento. Aspectos determinantes y vicisitudes
historicas de su municipalidad.

Tema 48.- Historiografia de Aguilas. Fuentes documentales y bibliograficas
para el estudio e investigacion histérica del municipio.

En Aguilas, a 27 de febrero de 2018.
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