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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

61 CIEMPOZUELOS
OFERTAS DE EMPLEO

Por resolucién de Alcaldia 1568/2022, de 26 de mayo de 2022, se aprobaron las bases
y la convocatoria para proveer, mediante concurso-oposicion libre, una plaza de Archive-
ro/a de la Escala de Administracién Especial, vacante en la plantilla de personal funciona-
rio interino del Ayuntamiento de Ciempozuelos. Los interesados dispondrdn de un plazo
de 20 dias naturales para presentar las instancias, contados a partir del siguiente al de la pu-
blicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”, en el que debe-
rd constar la fecha y el nimero del BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID en
el que se hubiesen publicado las bases de la convocatoria.

Se adjuntan las bases reguladoras que regulardn la convocatoria.

BASES REGULADORAS DE LA SELECCION
MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION LIBRE
DE UNA PLAZA DE ARCHIVERO PARA EL NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO PARA EL ADECUADO
FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES
DEL AYUNTAMIENTO DE CIEMPOZUELOS

Primera. Objeto de la convocatoria

1.1. Objeto.

Se convoca el presente proceso selectivo para la formacién de una bolsa de trabajo de
archivero/a para su nombramiento como funcionario interino.

1.2.  Normativa aplicable.

La presente convocatoria se ajustard a lo establecido en las presentes Bases, a lo dis-
puesto en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publi-
ca, en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento Ge-
neral de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion del Estado, de aplicacidn supletoria a la Administracién Local; arts. 100
y 101 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en rela-
cién con el art. 133 del texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en materia
de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, 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 la Admi-
nistracién Local. Todo ello en tanto no contradigan el igualmente aplicable Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Bésico del Empleado Publico, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
to Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y la Ley 40/2015, de 1 de octu-
bre, de Régimen Juridico del Sector Publico y, con cardcter supletorio, la Ley 1/1986, de 10
de abril, de 1a Funcion Publica de la Comunidad de Madrid, asi como el resto de normativa
aplicable.

La convocatoria de este proceso selectivo se justifica en atencion a las necesidades or-
ganizativas existentes en el Ayuntamiento de Ciempozuelos debido al déficit de personal
que hay en diferentes dreas municipales, dreas que afectan al funcionamiento de servicios
publicos esenciales que ofrece el Ayuntamlento de Ciempozuelos. La duracion de las rela-
ciones que se formalicen serd seglin nombramiento o hasta que el Ayuntamiento dé por re-
suelta la relacién por causa justificada o por desaparicion de la urgencia o necesidad que las
motivo.

Las presentes bases regulan el proceso de seleccion para una Bolsa de Empleo tempo-
ral de forma que permita cubrir las necesidades temporales que puedan presentarse por mo-
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tivo de vacantes, sustituciones transitorias de bajas, licencias reglamentarias o exceso u
acumulacion de tareas por el tiempo establecido temporalmente.

La bolsa de trabajo que se forme en virtud del presente procedimiento de seleccion per-
manecerd vigente en tanto no se forme una nueva bolsa de trabajo que la deje sin efectos.
Asimismo, esta nueva Bolsa de Empleo anula las anteriores si las hubiera.

Las funciones serdn las propias de un Archivero, Escala Administracién Especial,
Grupo A, Subgrupo A2, nivel 20.

La jornada de trabajo serd completa, dentro de los limites legalmente establecidos para
el personal al servicio de las Administraciones Publicas, de lunes a viernes, a prestar en ho-
rario de mafiana y/o tarde. El resto de condiciones de trabajo serdn las establecidas en el vi-
gente Acuerdo/Convenio para el personal del Ayuntamiento de Ciempozuelos y restante
normativa de aplicacién.

Segunda. Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos/as a la realizacién de las pruebas selectivas, los aspirantes deberdn
reunir los siguientes requisitos:

A) Ser espafiol o ciudadano de un Estado miembro de la Unién Europea, en los térmi-
nos de la RDL 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido
de la ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico. También podran participar
quienes no siendo espafioles/as o nacionales de un estado miembro de la Unién
Europea, se encuentren en Espafia en situacion de legalidad, siendo titular de do-
cumento que les habilite para residir y poder acceder sin limitaciones al mercado
laboral, conforme a lo establecido en la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, so-
bre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia y su integracién social, mo-
dificado por la Ley Orgdanica 8/2000, de 22 de diciembre y en el reglamento de
ejecucion de la Ley Organica 4/2000.

B) Contar con la edad minima de dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
mdxima de jubilacién forzosa.

C) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempe-
flo de las funciones publicas.

D) Los aspirantes deberdn estar en posesion del titulo de Grado, Diplomatura, Inge-
nierfa técnica, Arquitectura técnica o equivalente o estar en condiciones de obte-
nerlo en el momento de finalizacién del plazo de presentacion de instancias, en
cada caso. Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos habran
de citar la disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso,
aportar certificacién expedida en tal sentido por el organismo competente en ma-
teria de homologacién de titulos académicos, que acredite la citada equivalencia.
Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn estar en pose-
sién de la correspondiente credencial de homologacién o, en su caso, del corres-
pondiente certificado de equivalencia.

Las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100, que deberan acreditar,
serdn admitidas a las pruebas selectivas en igualdad de condiciones que el resto de perso-
nas aspirantes, siempre que sus limitaciones no sean incompatibles con el normal desem-
peflo de las funciones o tareas correspondientes al puesto convocado. Se realizardn las
adaptaciones posibles de tiempos y medios en las pruebas selectivas, si las personas intere-
sadas lo sefialan en la solicitud de participacién.

Los interesados deberdn realizar la peticién al solicitar la participacién en la convoca-
toria y también deberdn aportar el dictamen técnico facultativo emitido por el érgano téc-
nico de calificacién del grado de discapacidad, que acredite de forma fehaciente la/s defi-
ciencia/s que hayan dado origen al grado de discapacidad reconocido, para que el Tribunal
pueda valorar la procedencia o no de la concesién de la adaptacién solicitada.

Todos los requisitos anteriores deberdn poseerse en la fecha que termine el plazo de
presentacion de solicitudes y gozar de ellos durante todo el procedimiento de seleccion,
hasta el momento del nombramiento.

Tercera. Régimen de incompatibilidades

Los aspirantes que resulten propuestos quedardn sometidos, desde el momento de su
contratacidn, al régimen de incompatibilidades vigente, y no podran simultanear el desem-
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pefio de aquellas con el de cualquier otra plaza, cargo o empleo remunerado con fondos de
cualquier otra Administracién Publica, salvo las excepciones previstas en la Ley.

Cuarta. Forma y plazo de presentacion de instancias

Quienes deseen formar parte en estas pruebas selectivas deberdn solicitarlo en instan-
cia normalizada que les sera facilitada gratuitamente en el Ayuntamiento y publicada en la
web del consistorio para su descarga (ayto-ciempozuelos.org). Estas se presentardn en el
Registro General del Ayuntamiento de Ciempozuelos, de lunes a viernes, en horario de 9:00
a 14:00 horas (Plaza de la Constitucidn, 9, Teléfono 918 930 004) o mediante registro tele-
matico a través de la sede electrénica ( sede.ayto-ciempozuelos.org ) en el plazo de 20 dias
naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion de las Bases y convocatoria en
el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Se podran presentar las instancias de la forma que establece el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Adminis-
traciones Publicas.

A la solicitud se acompaiiard la siguiente documentacion:

— Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, Pasaporte en vigor o documento
equivalente para los aspirantes no nacionales.

— Los méritos valorables se alegardn en la instancia o en el modelo normalizado es-
tablecido al efecto por el Ayuntamiento de Ciempozuelos. La fecha limite para la
alegacién y presentacion de méritos serd aquella en que finalice el plazo de pre-
sentacién de solicitudes.

— No serdn tenidos en cuenta los méritos alegados y que no se hayan presentado en
el plazo y forma anteriormente mencionados.

— No se valorardn, en ningtin caso, los méritos que no se justifiquen con la documen-
tacion adecuada.

— Lafalta de presentacién de los documentos relativos a la justificacién de los méri-
tos no supondrd la exclusién de los aspirantes a las pruebas selectivas, aunque sig-
nificard una valoracién de cero puntos en el concurso.

— La falta de presentacién de instancia oficial supondrd la exclusion de los aspiran-
tes en las pruebas selectivas.

— Fotocopia de la titulacién exigida o justificante de haberla solicitado con entrada
en el registro del érgano competente, sin perjuicio de que sea necesaria la presen-
tacién posterior del original.

— Documento que acredite el grado de discapacidad igual o superior al 33% para
aquellos que lo indiquen en la solicitud.

Quinta. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldesa-Presidenta dictard reso-
lucién en el plazo mdximo de un mes, aprobando la lista provisional de aspirantes admiti-
dos y excluidos y la composicién nominal del Tribunal Calificador que nombre al efecto,
publicdndose en el Tablén de anuncios fisico de la Casa Consistorial, en el alojado en la
Sede Electrénica Municipal ( sede.ayto-ciempozuelos.org ) y en la padgina web del Ayun-
tamiento ( www.ayto-ciempozuelos.org ).

Se concederd un plazo de diez dias hdbiles para subsanaciones y posibles reclamacio-
nes. La lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos se considerard automaticamen-
te elevada a definitiva si no se presentaran reclamaciones, procediéndose a su publicacion
en el en el Tablén de anuncios fisico de la Casa Consistorial, en el alojado en la Sede Elec-
trénica Municipal ( sede.ayto-ciempozuelos.org ) y en la pdgina web del Ayuntamiento
( www.ayto-ciempozuelos.org ).

Si hubiera reclamaciones serdn estimadas o desestimadas, aprobdndose la lista definiti-
va por resolucion de Alcaldia, publicdndose en el Tablén de anuncios fisico de la Casa Con-
sistorial, en el alojado en la Sede Electrénica Municipal ( sede.ayto-ciempozuelos.org ) y en
la pdgina web del Ayuntamiento ( www.ayto-ciempozuelos.org ).

Sexta. Calendario de realizacién de las pruebas

Con posterioridad a la publicacién de la lista definitiva de aspirantes admitidos y ex-
cluidos, se dardn a conocer la fecha, hora y lugar de celebracién del ejercicio de la fase de
oposicion a través del Tablon de anuncios fisico de la Casa Consistorial, en el alojado en la
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Sede Electrénica Municipal ( sede.ayto-ciempozuelos.org ) y en la pdgina web del Ayun-
tamiento ( www.ayto-ciempozuelos.org ).

Séptima. Tribunal calificador

1. El Tribunal calificador quedara constituido por los siguientes miembros:

— Presidente: un empleado ptiblico/a que habrd de contar con titulacién igual o supe-
rior a la exigida en la convocatoria.

— Vocales: tres empleados/as publicos que habrdn de contar con titulacién igual o
superior a la exigida en la convocatoria.

— Vocal-Secretario: un empleado publico/a, funcionario de carrera, con voz y voto.

2. En su composicion, el Tribunal deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

3. Paraactuar validamente, el Tribunal requerird, a tenor de lo dispuesto en el articu-
lo 17.2 de la Ley 40/2015, la presencia del Presidente y Secretario o, en su caso, de quienes
les suplan, y de la mitad, al menos, de sus miembros. El Tribunal resolverd por mayoria de
votos de los presentes todas las dudas que surjan de la aplicacidn de las normas contenidas
en estas Bases y determinard la actuacion procedente en los casos no previstos.

El Tribunal podré disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores o especialistas
que colaborardn en el ejercicio de su especialidad, para todos o alguno de los ejercicios y
serdn nombrados miembros auxiliares del Tribunal.

4. El Tribunal de Seleccién examinard y valorara las solicitudes de adaptaciones que
hayan hecho constar los aspirantes con discapacidad igual o superior al 33% en las solici-
tudes de participacién en la convocatoria, opten o no a un puesto reservado, y resolverd se-
gin criterio fundado. En los supuestos que susciten dudas acerca de la oportunidad de ac-
ceder a la adaptacidén solicitada, se pedird asesoramiento a expertos, y en su caso la
colaboracién de los drganos técnicos competentes, pudiendo oir, asimismo al interesado.

Solo se considerardn aquellas solicitudes relativas a adaptaciones que tengan por ob-
jeto salvar limitaciones de un aspirante en la realizacion de las pruebas, para que pueda par-
ticipar en las mismas condiciones de igualdad de oportunidades. El Tribunal de Seleccién,
si tuviese dudas razonables sobre la capacidad funcional de un aspirante, podré consultar a
los 6rganos competentes, sin que por ello se interrumpa el proceso selectivo. De acuerdo
con ello, el aspirante sobre el que se susciten dudas continuard su participacion en el pro-
ceso selectivo de modo condicional.

5. La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serdn de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sec-
tor Publico.

6. A efecto del abono de asistencias, el Tribunal tendrd la categoria primera, de con-
formidad con lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemni-
zaciones por razén de servicio.

Octava. Procedimiento de seleccion

El sistema de seleccidn serd concurso-oposicion.
Calificacion Definitiva.

La calificacién definitiva del proceso de seleccidn vendrd determinada por la siguien-
te féormula, de aquellos aspirantes que hayan superado la Fase de Oposicidn:

CF = (NC x 30 %) + (NO x 70 %)

CF = Calificacion Final.
NC = Nota de Fase de Concurso.
NO = Nota de Fase de Oposicion.

En caso de empate se resolverd atendiendo a la puntuacién obtenida en la fase de opo-
sicidn, si persistiera el empate se atenderd a la valoracién de la experiencia en servicios
prestados en la Administracion Publica. Si persiste, se atenderd a la mayor puntuacién en
formacion.

Finalmente, si persiste el empate se resolverd atendiendo a la letra por la que comien-
ce el primer apellido del aspirante segiin determine el sorteo actual realizado por la Secre-
tarfa General para la Administracién Puiblica a que se refiere el art. 17 del Real Decre-
to 364/1995 de 10 de marzo.

La duracién mdxima del proceso selectivo serd de seis meses.
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Novena.

Fase de concurso

La valoracién de los méritos del concurso se realizard de acuerdo con el siguiente ba-

remo: la puntuacién mdxima a la que opta el aspirante es de 10 puntos.

A. Experiencia (la mdxima puntuacién total a obtener en este apartado es de 6,00

puntos):

— Por cada mes completo de servicios prestados en la Administraciéon Local
como Archivero o Archivero-Bibliotecario dentro del grupo A (funcionario
de carrera, funcionario interino o personal laboral), se asignardn 0,45 puntos,
hasta un maximo de 2,5 puntos.

— Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracién Local en
un puesto de trabajo en el drea, departamento o con funciones en materia de
archivo y documentacién en Grupo inferior al A (funcionario de carrera, fun-
cionario interino o personal laboral) se asignardan 0,30 puntos, hasta un maxi-
mo de 2,5 puntos.

— Por cada mes completo de servicios prestados en cualquier en la Administra-
cién General del Estado o de cualquier Comunidad Auténoma como Archi-
vero o Archivero-Bibliotecario, Grupo A (funcionario de carrera, funcionario
interino o personal laboral) se asignaran 0,10 puntos, hasta un maximo de 1
punto.

La experiencia se acreditard con el certificado expedido por el organismo o ente
publico competente en el que conste la duracién y la categoria profesional, el con-
trato de trabajo, en su caso, y el informe de vida laboral expedido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social.

En todo caso, en la documentacion presentada deberd resultar claramente acredita-
do que las tareas realizadas por el aspirante se corresponden con los trabajos y fun-
ciones objeto de la presente convocatoria, no valordndose documentos de los que
no pueda deducirse claramente dicho extremo.

La puntuacién correspondiente a cada concepto no puede coincidir temporalmente
entre ella, a los efectos de valoracién de méritos.

El Tribunal de Seleccién tiene potestad para solicitar los documentos que estime
oportunos a los efectos de comprobar la categoria profesional del aspirante. No
serd puntuable cualquier tipo de certificaciéon de servicios prestados que no se
acompafie de documento oficial justificativo de la relacién de empleo.

B. Formacién (la mdxima puntuacion total a obtener en este apartado es de 4,00 puntos):

— Formacion: estar en posesion de alguna titulacion oficial universitaria de las
relacionadas a continuacién: hasta un maximo de 3 puntos, salvo que esta
haya sido la aportada para cumplir la base segunda. Requisitos de los aspiran-
tes, punto D:

* Grado, Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacién, Informacién y
Documentacién o equivalentes: 1 punto.
* Mister en Archivistica, Gestion Documental o equivalentes: 2 puntos.

— Formacién complementaria: hasta un mdximo de 1 puntos:

* Cursos relacionados con la gestién documental, archivo y/o sistemas archi-
visticos o equivalentes.

* Por asistencia a cursos, seminarios, congresos o jornadas, organizados tni-
ca y exclusivamente por una Administracién Publica; por la Federacién
Espafiola de Municipios y Provincias; por la Federacion de Municipios de
Madrid; Universidades publicas; y organizaciones sindicales, siempre que
estos ultimos estén incluidos en planes de formacién continua y planes de
insercion laboral. En todo caso el contenido versard sobre materias direc-
tamente relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo a de-
sempenar.

Los cursos se acreditardn mediante la presentacion del correspondiente certificado de

asistencia y/o copia de la titulacién obtenida, en entidades publicas u homologadas. No po-
dran ser valorados las certificaciones o titulaciones que no especifiquen las horas que acre-
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dita o que no tengan relacién directa con la plaza. Serdn valorados de acuerdo con las si-
guientes normas:

— Superior a 76 horas: 0,010 punto/hora lectiva.
— De 40 a 75 horas, 0,005 punto/hora lectiva.

Los cursos, seminarios, congresos o jornadas de duracién inferior a 40 horas no serdn
objeto de valoracién.

Todos los méritos serdn acreditados mediante certificados expedidos por los organis-
mos publicos o privados competentes, y en caso de titulos y diplomas se aportard fotocopia
compulsada de los mismos.

Los méritos que el solicitante desea que se le valoren en la fase de concurso, deberd
acreditarlos y aportarlos junto a la instancia dentro del plazo abierto para su presentacion,
terminado este plazo no podrd ser admitido documento alguno.

La puntuacidn total del de concurso vendrd determinada por la suma de cada una de
las puntuaciones obtenidas los apartados anteriores.

En ningtin caso se valorardn los cursos pertenecientes a una carrera universitaria, cur-
sos de doctorado y los de los diferentes institutos de las universidades cuando formen par-
te del plan de estudios del centro, ni los cursos derivados de procesos selectivos, promocion
interna, planes de empleo y adaptacion del régimen juridico a la naturaleza de los puestos
que se ocupan.

Asimismo, y en el supuesto de cursos impartidos, estos se valorardn por una sola vez,
no siendo susceptibles de ser valoradas sucesivas ediciones de un mismo curso.

Décima. Fase de oposicion

Consistird en la realizacidn de un ejercicio, siendo la puntuacién méxima a la que opta
el aspirante en la fase de oposicién de 10 puntos, debiendo obtener al menos 5 puntos en to-
tal para superar esta fase.

— Primer y Unico ejercicio: ejercicio tipo test compuesto por 100 preguntas con cua-
tro opciones de respuesta. El ejercicio contemplard el contenido del temario (ma-
terias comunes y especificas) adjunto a estas Bases. La puntuacién maxima a que
opta el aspirante es de 10 puntos, debiendo obtener al menos 5 puntos para supe-
rar el ejercicio tipo test.

Para cada pregunta se propondrdn cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de
ellas la correcta. No se computardn las respuestas en blanco o con mds de una respuesta. La
pregunta con contestacion errénea se penalizard con la tercera parte del valor asignado a la
contestacion correcta.

Undécima. Constitucion y funcionamiento de la bolsa de empleo para nombramientos
de cardcter interino

11.1. Constitucién de Bolsa de empleo.

La Bolsa de Empleo que se forme en virtud del presente procedimiento de seleccién
provisionard temporalmente una plaza de Archivero/a para su nombramiento como funcio-
nario interino por las causas recogidas en el Articulo 10 del Real Decreto Legislati-
vo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatu-
to Basico del Empleado Publico.

11.2. Funcionamiento de la Bolsa de empleo.

1. La Bolsa de empleo resultante del listado de aspirantes aprobados serd gestionada
por el Departamento de Personal del Ayuntamiento.

2. Se llamard por el orden de puntuacién obtenido a las personas incluidas en dicha
lista. La falta de respuesta positiva en un plazo de 48 horas de la persona seleccionada con
la que se contacte o la imposibilidad de localizacién, supondrd el paso de turno a la perso-
na siguiente de la lista, quedando excluido de la Bolsa. Se enviard un correo electrénico y
se realizard una llamada. El Departamento de Personal dejard constancia de la realizacién
de los pasos necesarios para su localizacién y anotadas las incidencias ocurridas en las lla-
madas.

3. Si se diera la circunstancia de que la persona a quien correspondiera cubrir la va-
cante no aceptara en el momento del llamamiento, el mismo se ofrecerd al siguiente de la
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lista y el anterior quedard excluido de la Bolsa, salvo que medie causa justificada, enten-
diéndose por tal:

a) Enfermedad o ingreso hospitalario, acreditado mediante el correspondiente infor-
me médico.

b) Maternidad o paternidad, tanto por naturaleza como por adopcién o acogimiento.

¢) Razones de fuerza mayor, apreciadas en su caso por la Administracion.

d) Estar trabajando en el momento del llamamiento, acreditando debidamente esta si-
tuacion.

En los supuestos a), b) y c¢) y d), el aspirante pondrd en conocimiento de la Adminis-
tracion la finalizacién de la causa que justificé su no incorporacién una vez realizado el lla-
mamiento, de manera que quede a la expectativa de ser nuevamente llamado con posterio-
ridad, conservando su numero de orden en la lista.

En estos supuestos, el aspirante, una vez cambie su situacién laboral y esté disponible
para aceptar los posibles llamamientos, deberd comunicarlo al Departamento de Personal
para que se le vuelva a tener en cuenta en futuros llamamientos.

Se mantendria en la Bolsa con el niimero de orden en la lista siempre que justificase
adecuadamente que se encuentra en alguna de las mencionadas situaciones, y volverd a ser
llamado tras manifestar su disposicion, y habiendo finalizado la razén por la cual no acep-
t6 el llamamiento ofrecido en su dia, es decir por haber cesado o finalizado el supuesto jus-
tificado por el que no acept6 el llamamiento (ej. finalizacién del contrato de trabajo o alta
médica).

Una vez finalizada la situacién que ocasiond la reserva, debera comunicarlo por me-
dio de correo electrénico en la direccién que se facilite.

Recibida dicha comunicacion, el aspirante volverd a estar activo en la Bolsa de empleo,
siendo efectiva dicha reincorporacidn a la lista de espera de la Bolsa de empleo a los 20 dias
habiles desde la fecha en que se efectué la comunicacion.

4. Se penalizard con la exclusion de la vigente Bolsa de Empleo:

— Por renunciar al llamamiento o, en su caso, al nombramiento, una vez que, mani-
festada su conformidad con el mismo, el interesado haya presentado la documen-
tacion preceptiva en el Servicio de Personal.

— Por renunciar, una vez iniciada la relacién con la Administracién, salvo que, por
razones de fuerza mayor apreciadas, en su caso, por la Administracién y debida-
mente justificadas por el interesado, se decida en contario.

Duodécima. Recursos

Las presentes Bases y convocatoria podrdn ser impugnadas de conformidad con lo es-
tablecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de
las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus Bases, que agotan la via administrativa, se podrd interpo-
ner por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo
al contencioso-administrativo, que se podrd interponer en el plazo de dos meses ante la Ju-
risdiccion Contencioso-Administrativa en cuya circunscripcion tenga su domicilio el de-
mandante o se halle la sede del 6rgano autor del acto impugnado.

Decimotercera. Publicacion

Las presentes Bases se publicardn integramente en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID, en el Tablén de anuncios fisico de la Casa Consistorial, en el alojado
en la Sede Electrénica Municipal ( sede.ayto-ciempozuelos.org ) y en la padgina web del
Ayuntamiento ( www.ayto-ciempozuelos.org ).

Decimocuarta. Notificaciones a realizar durante el procedimiento

La publicidad de los tramites contemplados en las presentes Bases para los cuales no
se haya previsto la publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID,
serdn efectuard a través del Tablén de anuncios fisico de la Casa Consistorial, en el aloja-
do en la Sede Electrénica del Ayuntamiento ( sede.ayto-ciempozuelos.org ) y en la pagina
web del Ayuntamiento ( www.ayto-ciempozuelos.org ).
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Decimoquinta. Datos de cardcter personal

1. Laparticipacidn en el proceso selectivo implica el consentimiento para que los da-
tos personales aportados sean objeto de publicacién en el Tablén de anuncios fisico de la
Casa Consistorial, en el alojado en la Sede Electronica municipal y en la pdgina web del
Ayuntamiento cuando asi lo requiera la tramitacién del procedimiento.

2. Por aplicacién del principio de especialidad, los datos personales que podrdn ser
objeto de publicacién son el nombre, apellidos y el ntimero de DNI o documento equivalen-
te, de acuerdo a la aplicacion de lo establecido en el primer parrafo del apartado primero de
la disposicidn adicional séptima “identificacion de los interesados en las notificaciones por
medio de anuncios y publicaciones de actos administrativos” de la Ley Orgdnica 3/2018, de
Proteccién de Datos de Cardcter Personal y Garantia de los Derechos Digitales.

ANEXO I
PROGRAMA DE MATERIAS PARA LA FASE DE OPOSICION

Materias generales

Tema 1. La Constitucién espaifiola de 1978: caracteristicas y estructura. Derechos fun-
damentales y libertades publicas: su garantia y suspension.

Tema 2. Organizacidn territorial del Estado. Regulacion constitucional del sistema au-
tonémico. Distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La
Administracién Local.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comtn de
las Administraciones Publicas: el procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y
principios generales. Fases del procedimiento. Los recursos administrativos: Concepto y
clases.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Piblico: Disposiciones
generales. De los 6rganos de las Administraciones Publicas: Abstencion y recusacion. De
la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.

Tema 4. TREBEP. Clases de personal al servicio de las Administraciones Ptblicas.
Adquisicion y pérdida de la relacidn de servicio. Derechos y deberes de los empleados pu-
blicos.

Tema 5. La organizacién municipal. El régimen ordinario del Ayuntamiento: érganos
necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno. Organos comple-
mentarios: comisiones informativas y otros 6rganos. Las competencias municipales: siste-
mas de determinacion. Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las
propias.

Tema 6. Contratos del Sector Publico: principios comunes. Requisitos necesarios para
la celebracion de los contratos. Perfeccion formalizacién extincién de los contratos. Actua-
ciones administrativas. Formas de adjudicacién de los contratos. Tipos de contratos: con-
tratos administrativos y contratos privados.

Tema 7. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el tex-
to refundido de la Ley Reguladora 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 8. Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales
y garantias de los derechos digitales: especialidades en el Sector Piblico. Reglamento Ge-
neral de Proteccién de Datos (RGPD): Definiciones. Principios. Legitimacién para el trata-
miento de datos personales. Derechos de los interesados. Obligaciones de los responsables
y encargados. Delegado de proteccién de datos.

Materias especificas

Tema 1. Concepto de Archivo y Archivista. Evolucién de la Archivistica y su confor-
macién como disciplina cientifica en el marco de las Ciencias de la Documentacion.

Tema 2. La profesidn de archivero y sus caracteristicas. La formacién profesional de
los archiveros. Organizaciones profesionales nacionales e internacionales en materia de ar-
chivos. Deontologia profesional: el Cédigo de Etica Profesional del Consejo Internacional
de Archivos.

Tema 3. El Sistema de Archivos de la Comunidad de Madrid: composicién, coordina-
cién y funcionamiento. Los Subsistemas de Archivos.
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Tema 4. Normativa en materia de Archivos y Patrimonio Documental. El reparto de
competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Normativa estatal: la
Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espaiol y la regulacion del Patrimo-
nio Documental Espaiiol. El Sistema Espafiol de Archivos a partir del Real Decre-
to 1708/2011, de 18 de noviembre. Normativa de la Comunidad de Madrid: la Ley 4/1993,
de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid y sus
normas de desarrollo.

Tema 5. Clases de archivos. Sus caracteristicas. Funciones etapas y tipos de archivo.
La organizacidn del archivo. Sistemas de clasificacion y ordenacidn.

Tema 6. La gestion de calidad en los archivos: las normas ISO, los manuales de Cali-
dad y Buenas Pricticas para la gestion de documentos y archivos: conceptos, analogias y
diferencias.

Tema 7. El documento: concepto y definicion. Relacion con los conceptos de informa-
cién y datos. Caracteristicas de los documentos fidedignos. Los valores del documento de
archivo.

Tema 8. El proceso documental. Ingresos y transferencias. Seleccién y eliminacién: El
calendario de conservacioén. El ciclo de vida de los documentos.

Tema 9. Los archivos municipales: Series y cuadro bésico de clasificacién. Fuentes
para la investigacion.

Tema 10. Servicios de referencia, consulta y préstamo de documentos. Actividades pe-
dagégicas y de difusion cultural. Plataformas y portales de difusién de la informacién ar-
chivistica: iniciativas internacionales y nacionales.

Tema 11. El archivo como centro de conservacion de documentos: edificio, depdsitos
e instalaciones. Medidas de prevencién y correccién de agentes degradantes ambientales:
control de plagas. Gestion de catdstrofes.

Tema 12. Conservacion preventiva: tipos y causas fisico-quimicas, biolégicas y me-
dioambientales de deterioro del patrimonio documental. Principales métodos de conserva-
cién preventiva. La restauracion de documentos: métodos, técnicas y procedimientos.

Tema 13. El derecho de acceso de los ciudadanos a la informacién publica y a los ar-
chivos. Limites al derecho de acceso. Régimen de acceso.

Tema 14. La transparencia activa: la puesta a disposicién de la informacidn publica.
La reutilizacién de la informacién del sector publico y los datos abiertos. La relacién entre
gestion de documentos, transparencia activa y datos abiertos. Los Portales de Transparen-
cia y Datos Abiertos del Gobierno de Espafia. Iniciativas de datos abiertos en archivos.

Tema 15. La informatizacion de la gestion archivista (I). Documentos y expedientes
electrénicos en la legislacion espaiiola: definicion, creacion, caracteristicas, acceso, uso, se-
guridad e intercambio. Los Esquemas Nacionales de Seguridad y de Interoperabilidad. Las
Normas Técnicas de Interoperabilidad. La firma electrénica.

Tema 16. La informatizacién de la gestion archivista (II). La gestién de documentos
electrénicos. Requisitos funcionales de los sistemas de gestion de documentos electrénicos.
Los archivos y la preservacion digital. Problemadtica con respecto a los documentos en so-
portes tradicionales. El archivo electrénico tnico.

Tema 17. La descripcién Archivistica y su normalizacion. Normas de estructura, de
contenido y de presentacién. Modelos conceptuales y normas internacionales y nacionales.
Las normas de descripciéon del Consejo Internacional de Archivos (ISAD (G), ISAAR
(CPF), ISDF e ISDIAH): objeto y elementos obligatorios.

Tema 18. Los portales de difusion de la informacidn Archivistica. El Portal de Archi-
vos Espaiioles (PARES) y el Portal Europeo de Archivos como proveedores de contenidos
archivisticos d¢ EUROPEANA.

En Ciempozuelos, a 9 de junio de 2022.—La concejala-delegada de Personal, Sandra
Pérez Crespo.

(03/12.207/22)
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