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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

45 CIEMPOZUELOS
OFERTAS DE EMPLEO

Por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, en sesién ordinaria celebrada el 20 de ju-
nio de 2024, se aprobd la formacién de una Bolsa de empleo temporal mediante concurso-
oposicién por el turno libre para proveer interinamente una plaza de Archivera/o, Personal
funcionario de carrera, Escala Administracién Especial, Subescala Servicios Especiales,
Grupo A, Subgrupo A2.

Por Resolucién de Alcaldia ntimero 2153/2024, de 16 de julio de 2024, se aprobd la
Convocatoria del proceso selectivo para la formacién de una Bolsa de empleo temporal me-
diante concurso-oposicion por el turno libre para proveer interinamente una plaza de Archi-
vera/o, Personal funcionario de carrera, Escala Administracién Especial, Subescala Servi-
cios Especiales, Grupo A, Subgrupo A2.

Los interesados dispondran de un plazo de 20 dias naturales, contados a partir del si-
guiente al de la publicacion del anuncio de la Convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID, para presentar las instancias.

Se adjuntan las bases reguladoras que regulardn la Convocatoria:

BASES REGULADORAS PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA
DE EMPLEO TEMPORAL DE UNA PLAZA DE ARCHIVERA/O
MEDIANTE SELECCION POR CONCURSO-OPOSICION EN TURNO LIBRE,
PARA NOMBRAMIENTO COMO 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 Bol-
sa de Empleo Temporal de Archivera/o para nombramientos como funcionario interino por
las causas recogidas en el Articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

1.2.  Normativa aplicable.—Al proceso selectivo le serd de aplicacién lo establecido
en estas bases y, en su defecto, se estard a lo dispuesto 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 Puablico (TREBEP), en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
de Régimen Local; en el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las
Reglas Bdsicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccién de los Funcionarios
de Administracién Local; en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcién Publica; en el Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en Ma-
teria de Régimen Local, aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
ci6én General del Estado; en las Leyes 39/2015 y 40/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
to Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del Régimen Juridico del Sector
Publico, Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres
y demds disposiciones que sean de aplicacidn, y supletoriamente la Orden 1285/1999, de 11
de mayo, de la Consejeria de Hacienda, por la que se aprueban instrucciones relativas al
funcionamiento y actuacién de los Tribunales de seleccién en el dmbito de la Administra-
ci6én de la Comunidad de Madrid, asi como Real Decreto-Ley 6/2023, de 19 de diciembre,
por el que se aprueban medidas urgentes para la ejecucion del Plan de Recuperacidn, Trans-
formacion y Resiliencia en materia de servicio publico de justicia, funcién publica, régimen
local y mecenazgo.

La convocatoria de este proceso selectivo se justifica en la existencia del Anexo de
Personal del Ayuntamiento de Ciempozuelos, de una plaza vacante y dotada presupuesta-
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riamente de Archivera/o, funcionario de carrera, Administracién Especial, Subescala de
Servicios Especiales, Grupo A, Subgrupo A2, Nivel C. D. 20, en atencidn a las necesida-
des organizativas existentes en el Ayuntamiento de Ciempozuelos en el Area de gestién de
esta plaza y para su cobertura interina hasta que la misma sea convocada para su cobertura
por provision definitiva, creando esta Bolsa de Empleo Temporal hasta entonces. La dura-
cién de las relaciones que se formalicen serd segiin nombramiento, o hasta que el Ayun-
tamiento dé por resuelta la relacién por causa justificada o por desaparicién de la urgencia
o necesidad que las motivo.

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

La Bolsa de Empleo Temporal que se forme en virtud del presente procedimiento de
seleccion permanecerd vigente en tanto no se forme una nueva Bolsa de Empleo Temporal
que la deje sin efectos. Asimismo, esta nueva Bolsa de Empleo Temporal anula las anterio-
res si las hubiera.

Las funciones serdn las propias de un Archivera/o, Escala Administracién Especial,
Subescala de Servicios Especiales, Grupo A, Subgrupo A2, Nivel C. D. 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.
2.1.

Requisitos de la convocatoria

Requisitos generales.—Para la admisién a la realizacién de las pruebas selecti-

vas, las personas aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos:

A) Tener la nacionalidad espafiola.

B)
©

D)

También podrén participar, como personal funcionario:

1.
2.

Los nacionales de los Estados Miembros de la Unién Europea.

El cényuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén se-
parados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podrdn participar
los descendientes menores de veintitn afios o mayores de dicha edad que sean
dependientes.

Las personas incluidas en el 4mbito de aplicacion de los Tratados Internacio-
nales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espaiia en los que sea
de aplicacidn la libre circulacion de trabajadores.

Las personas aspirantes no residentes en Espafia incluidas en el apartado 2,
asi como las personas extranjeras incluidas en el apartado 3, deberdn acom-
pafiar a su solicitud, documento que acredite las condiciones que alegan.

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

No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquie-
ra de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de
las funciones publicas.

Los aspirantes deberdn estar en posesion del titulo de Grado, Diplomatura, Inge-
nieria 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 disposicién 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-
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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 participacion.

Los interesados deberdn realizar la peticion al solicitar la participacién en la convocato-
ria y también deberdn aportar el dictamen técnico facultativo emitido por el rgano técnico de
calificacion del grado de discapacidad, que acredite de forma fehaciente la/s deficiencia/s que
hayan dado origen al grado de discapacidad reconocido, para que el Tribunal pueda valorar la
procedencia o no de la concesion 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.

No obstante, a lo anterior, en cualquier momento del proceso selectivo el Tribunal po-
drd requerir a las personas aspirantes la documentacion acreditativa de los requisitos exigi-
dos en la convocatoria. En caso de constatarse que alguna de las personas aspirantes no reu-
ne uno o varios requisitos, el Tribunal, previa audiencia al interesado, deberd emitir
propuesta motivada de exclusién del proceso selectivo, dirigida al 6rgano que hubiera apro-
bado la relacién definitiva de aspirantes admitidos/as, comunicando, asimismo, las inexac-
titudes o falsedades formuladas por el/la aspirante en su solicitud de participacién a los
efectos pertinentes. Contra la resolucién de dicho érgano podrdn interponerse los recursos
administrativos que procedan. Asimismo, si el Tribunal, durante el desarrollo del proceso
selectivo, tuviera conocimiento o dudas fundadas de las tareas y funciones habituales de la
categoria objeto de la convocatoria, recabard informe preceptivo de los 6rganos técnicos
competentes, el cual serd evacuado en el plazo mdximo de 10 dias y tendrd el cardcter de-
terminante de resolver. De esta actuacion se dard conocimiento al/a interesado/a, al objeto
de que pueda formular las alegaciones que estime oportunas. Si el contenido del dictamen
se desprende que el/la aspirante carece de capacidad funcional, el Tribunal, previa audien-
cia del interesado, emitird propuesta motivada de exclusién del proceso selectivo dirigida
al érgano competente el/la aspirante podrd continuar participando condicionadamente en el
proceso selectivo.

Tercera. Instancias

3.1. Forma, plazo y lugar de presentacién.—Las instancias solicitando tomar
parte en el procedimiento selectivo, cuyo modelo se facilitard gratuitamente en el Excmo.
Ayuntamiento de Ciempozuelos y serd publicado en la Sede Electrénica Municipal
( sede.ayto-ciempozuelos.org ), y en la pagina web municipal ( www.ayto-ciempozuelos.org ),
serdn dirigidas a la Sra. Alcaldesa-Presidenta y en ella los/as interesados/as aspirantes hardn
constar que retnen todos los requisitos exigidos para tomar parte en las pruebas selectivas.

Se presentardn en el Registro General de Entrada de Documentos del Ayuntamiento,
en el plazo de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacién del
anuncio de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Las
instancias se presentardn en el Registro General del Ayuntamiento de Ciempozuelos, de lu-
nes a viernes, en horario de 9:00 a 14:00 (plaza de la Constitucidn, 9, teléfono 918 930 004).
También podrdn presentarse en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin, y a través de la sede electréni-
ca del mismo ( sede.ayto-ciempozuelos.org ).

El hecho de presentar la instancia implicard la autorizacidn del candidato a la exposi-
cioén de sus datos personales.

3.2. Documentacién que debe adjuntarse a la instancia para ser admitido y, en su
caso, tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes. Las personas aspirantes mani-
festardn en sus instancias de participacion que retinen todos y cada uno de los requisitos exi-
gidos tal y como se establecen en la Base 2, adjuntando la siguiente documentacion.

A la solicitud se acompaifiard 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 establecida 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 presentacién 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 ningiin caso, los méritos que no se justifiquen con la documen-
tacion adecuada.
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— La falta de presentacion de los documentos relativos a la justificacién de los méri-
tos no supondra 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 supondrd la exclusion de los aspirantes en las
pruebas selectivas.

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

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

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen
la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigi-
dos, no podrdn ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de
la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de parti-
cipacion. Asimismo, en ningin caso se valorardn méritos que no hayan sido alegados ni
acreditados documentalmente en dicho plazo.

Cuarta. Admision de aspirantes

4.1. Listado provisional.—Expirado el plazo de presentacién de instancias, el érga-
no competente de la Corporacion dictard Resolucién en el plazo mdximo de un mes, decla-
rando aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas, con indicacién de las
causas de exclusién. La Resolucién del listado provisional de aspirantes excluidos deberd
publicarse, en todo caso, en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, y ambas
resoluciones deberdn publicarse en el Tablon de anuncios fisico de la Casa Consistorial y
en el alojado en la Sede Electronica Municipal ( sede.ayto-ciempozuelos.org ), asi como en
la pdgina web municipal ( www.ayto-ciempozuelos.org ).

4.2. Plazo de subsanacién y publicacion del listado definitivo.—Las personas exclui-
das expresamente, asi como quienes no figuren en la relacién de admitidos ni en la de ex-
cluidos, dispondran de un plazo de diez dias hébiles, contados a partir del siguiente a la pu-
blicacién de la Resolucién del parrafo anterior en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusién.

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su derecho a
ser admitidos, serdn definitivamente excluidos del proceso de seleccién. En caso de no exis-
tir reclamacion, se elevara automaticamente a definitiva.

Una vez finalizado el plazo de subsanacién, el érgano competente de la Corpora-
cién dictard Resolucién aprobatoria de la relacion definitiva de aspirantes y excluidos,
en el Tablon de anuncios fisico de la Casa Consistorial y en el alojado en la Sede Elec-
tréonica Municipal ( sede.ayto-ciempozuelos.org ), asi como en la padgina web municipal
( www.ayto-ciempozuelos.org ).

La publicacién de la Resolucién en el Tablén de anuncios fisico de la Casa Consisto-
rial y en el alojado en la Sede Electrénica Municipal ( sede.ayto-ciempozuelos.org ), asi
como en la pdgina web municipal ( www.ayto-ciempozuelos.org ), serd determinante en los
plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

En su momento, se hard publica la designacion de los miembros que componen el Tri-
bunal de Seleccién y se determinard la fecha, lugar y hora de celebracion del primer ejerci-
cio de la fase de oposicion y, en su caso, el orden de actuacién de los aspirantes, que serd
aquel que se produzca como resultado del sorteo puiblico celebrado por la Secretaria de Es-
tado de Funcidén Publica para el afio correspondiente.

Quinta. Régimen de incompatibilidades

La persona aspirante que resulte nombrada para esta plaza quedard sometidas desde
el momento de su toma de posesion al régimen de incompatibilidades vigente y no podrd
simultanear el desempefio de aquellas con el de cualesquier otra plaza, cargos o empleos
remunerados con fondos del propio Ayuntamiento de Ciempozuelos, del Estado, de las
Comunidades Auténomas, de Entidades o Corporaciones, de empresas que tengan cardc-
ter oficial o relacién con dichos organismos, aunque los sueldos tengan cardcter de grati-
ficacion o emolumentos de cualquier clase.
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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 celebracion del ejercicio de la fase de
oposicidn a través del Tablon 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 ).

Séptima. Tribunal calificador

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

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

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

— Secretario: un empleado publico/a, funcionario de carrera, con voz y sin 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 vdlidamente, 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 aplicacién 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 Seleccion examinard y valorard las solicitudes de adaptaciones que
hayan hecho constar los aspirantes con discapacidad igual o superior al 33 % en las solici-
tudes de participacion en la convocatoria, opten o no a un puesto reservado, y resolvera se-
gun 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 érganos 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 continuara 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 seleccién serd concurso-oposicion. Calificacién Definitiva.
La calificacion definitiva del proceso de seleccién vendrd determinada por la siguiente
férmula, de aquellos aspirantes que hayan superado la Fase de Oposicion:

CF=(NC x 40 %) + (NO x 60 %).
CF = Calificacion Final.

NC = Nota de Fase de Concurso
NO = Nota de Fase de Oposicion.
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Novena.

Fase de concurso

La valoracion de los méritos del concurso se realizard de acuerdo con el siguiente
baremo:

La puntuacién médxima a la que opta el aspirante es de 10 puntos.
A) Experiencia: (la mdxima puntuacion 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 distinta escala al puesto convocado (funcionario
de carrera, funcionario interino o personal laboral) se asignardn 0,30 puntos,
hasta un maximo 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 (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 de servicios previos conforme al
Real Decreto 1461/1982, de 25 de junio, por el que se dictan normas de aplicacion
de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en
la Administracién publica (anexo I) expedido por el organismo o ente publico
competente.

En todo caso, en la documentacién 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 valoraindose 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 valoracion 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 certificacion de servicios prestados que no se
acompafie de documento oficial justificativo de la relaciéon de empleo.

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

— Formacioén: estar en posesion de alguna titulacién oficial universitaria de las
relacionadas a continuacién: hasta un maximo de 3 puntos:

* Grado, Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacién, Informacién y
Documentacion o equivalentes: 1 punto.

* Master en Archivistica, Gestion Documental o equivalentes: 2 puntos, en
orden a lo dispuesto en el articulo 17 de RD 822/2021, de 28 de septiem-
bre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas universita-
rias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. A efectos de ba-
remacion, tendrdn la consideracion de estudios de master aquellos con una
extension minima de 60 créditos ECTS (Sistema Europeo de Transferen-
cia de Créditos) y una mdxima de 120 ECTS. Cada crédito ECTS equiva-
le a 25 horas.

En todo caso, no se puntuara como mérito la titulacién oficial exigida de acce-
so tal y como disponen las Bases Segunda y Tercera de estas Bases.

— Formacién complementaria: hasta un mdximo de 1 punto:

* Cursos relacionados con la gestion documental, archivo y/o sistemas ar-
chivisticos o equivalentes, realizados en los dltimos cinco afios anteriores
a la fecha del dltimo dia de presentacién de instancias.

* Por asistencia a cursos, seminarios, congresos o jornadas, organizados
unica y exclusivamente por una Administracion Publica; por la Federa-
cién Espafiola de Municipios y Provincias; por la Federacién de Munici-
pios de Madrid; Universidades publicas; y organizaciones sindicales,
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siempre que estos Ultimos estén incluidos en planes de formacién conti-
nua y planes de insercion laboral. En todo caso el contenido versara sobre
materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto
de trabajo a desempeiiar.

Los cursos se acreditardn mediante la presentacion del correspondiente certi-
ficado de asistencia y/o copia de la titulacidn obtenida, en entidades publicas
u homologadas. No podran ser valorados las certificaciones o titulaciones que
no especifiquen las horas que acredita o que no tengan relacién directa con la
plaza. Serdn valorados de acuerdo con las siguientes 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 valoracion.

Todos los méritos serdn acreditados mediante certificados expedidos por los
organismos 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 puntuacién total del de concurso vendrd determinada por la suma de cada una de
las puntuaciones obtenidas los apartados anteriores.

En ningiln caso se valorardn los cursos pertenecientes a una carrera universitaria,
cursos de doctorado y los de los diferentes institutos de las universidades cuando formen
parte del plan de estudios del centro, ni los cursos derivados de procesos selectivos, pro-
mocién interna, planes de empleo y adaptacién 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 puntuacion maxima 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 ejercicio: Ejercicio tipo test compuesto por 100 preguntas con cuatro opcio-

nes de respuesta. El ejercicio contemplard el contenido del temario (materias co-
munes y especificas) adjunto a estas Bases. El tiempo total para su realizacién serd
de 1 hora y treinta minutos. La puntuaciéon mdxima a que opta el aspirante es de 5
puntos, debiendo obtener al menos 2,5 puntos para superar el ejercicio tipo test.
Para cada pregunta se propondran 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 contestacidn errénea se penalizard con la tercera parte
del valor asignado a la contestacién correcta.
El ejercicio contendrd diez preguntas mds de reserva, claramente identificadas
como tales, las cuales sustituirdn por su orden a las preguntas que en su caso pu-
dieran ser objeto de anulacién. Dichas preguntas de reserva, deberdn ser contesta-
das aun cuando solo serédn tenidas en cuenta en el caso de que sustituyan a alguna
otra que haya sido objeto de anulacion.

Calificacion final de la fase de oposicion: concluido cada uno de los ejercicios de la
fase de oposicion, el Tribunal hard publica en el Tablén de anuncios fisico de la Casa Con-
sistorial y en el alojado en la Sede Electrénica Municipal ( sede.ayto-ciempozuelos.org ) y
web municipal ( www.ayto-ciempozuelos.org ), la relacién de aspirantes que hayan su-
perado la misma con indicacién de la puntuacion obtenida. La calificacién final de la fase
de oposicion serd la suma de las calificaciones finales obtenidas en las pruebas de natu-
raleza puntuable, quedando eliminados quienes no hayan superado el ejercicio tipo Test
y la prueba préctica.
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Decimoprimera. Calificacion final de las fases de concurso-oposicion,
orden de colocacioén y empate de puntuacion

La calificacién final de las pruebas de oposicién y del concurso serd la suma de la
calificacidn final de las pruebas de oposicién y de la puntuacién obtenida en el concurso
de méritos.

El orden de colocacién de los aspirantes en la lista definitiva de aspirantes aprobados
en el concurso-oposicion se establecerd de mayor a menor puntuacion.

En caso de empate este se dirimird atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en la
prueba de conocimientos, después en la mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso.
En caso de persistir el empate, este se resolverd por orden alfabético del primer apellido de
las personas aspirantes empatadas, conforme a la letra que determine el sorteo anual reali-
zado por la Secretaria General para la Administracién Puablica.

Decimosegunda. Relacion de personas aprobadas en la fase de concurso-oposicion

Finalizado el proceso de seleccidn, el Tribunal de seleccién publicard la relacion
de personas aprobadas, por el orden de puntuacién alcanzada, asi como con las notas
parciales de todas y cada una de las fases del proceso selectivo en el Tablén de anun-
cios fisico de la Casa Consistorial y en el alojado en la Sede Electrénica Municipal
( sede.ayto-ciempozuelos.org ), asi como en la web municipal ( www.ayto-ciempozuelos.org ).
Simultdneamente a su publicacion, el Tribunal elevard la relacidn expresada al 6rgano
municipal competente para la constitucion de la Bolsa de Empleo Temporal de Archi-
vero/a para nombramientos de cardcter interino, que serd publicada en el Tablén de
anuncios fisico de la Casa Consistorial y en el alojado en la Sede Electrénica Municipal
( sede.ayto-ciempozuelos.org ), asi como en la web municipal ( www.ayto-ciempozuelos.org ).

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

Funcionamiento de la Bolsa de empleo.—La Bolsa de Empleo que se forme en virtud
del presente procedimiento de seleccién provisionard temporalmente una plaza de Archive-
ro/a para su nombramiento como funcionario interino por las causas recogidas en el Articu-
lo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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 lis-
ta. 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, supondra el paso de turno a la persona siguien-
te 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 ne-
cesarios para su localizacién y anotadas las incidencias ocurridas en las llamadas.

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
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 Administracién.

d) Estar trabajando en el momento del llamamiento, acreditando debidamente esta

situacion.

En los supuestos a), b) y ¢) 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
Ilamamiento, de manera que quede a la expectativa de ser nuevamente llamado con poste-
rioridad, conservando su nimero de orden en la lista.

En estos supuestos, el aspirante, una vez cambie su situacion 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 nimero de orden en la lista siempre que justifica-
se adecuadamente que se encuentra en alguna de las mencionadas situaciones, y volve-
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rd a ser llamado tras manifestar su disposicion, y habiendo finalizado la razén por la cual
no acept6 el llamamiento ofrecido en su dia, es decir por haber cesado o finalizado el su-
puesto justificado por el que no aceptd 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 comunicacidn, el aspirante volverd a estar activo en la Bolsa de empleo,
siendo efectiva dicha reincorporacion a la lista de espera de la Bolsa de empleo a los 20 dias
hébiles desde la fecha en que se efectud la comunicacion.

4. Se penalizard con la exclusién 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-
tacidn 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 Administracion y debida-
mente justificadas por el interesado, se estime en contrario.

Decimocuarta. Toma de posesion

12.1. Plazo.—Los aspirantes nombrados funcionarios interinos deberdn tomar pose-
sién en el plazo de 3 dias naturales a contar desde la aceptacién del llamamiento correspon-
diente a la Bolsa de Empleo Temporal por parte del Departamento de Personal.

Previamente a la toma de posesidn, el aspirante con mayor puntuacién deberd haber
aportado, en el plazo de 2 dias naturales desde la aceptacion del llamamiento a la Bolsa de
Empleo Temporal por parte del Departamento de Personal, la siguiente documentacion:

— Original o fotocopia compulsada de la titulacién de acceso.
— Original o fotocopias compulsadas de los méritos alegados.
— Certificado médico de aptitud para el trabajo.

12.2. Forma.—Para la toma de posesion los interesados comparecerdn ante la ges-
tién de recursos humanos Municipal. La toma de posesion incluird el acto de acatamiento
de la Constitucion y resto del ordenamiento juridico. Para la efectiva toma de posesion, los
aspirantes nombrados funcionario de carrera deberdn efectuar una declaracién optando por
el nuevo cargo o, en su caso, por el que venia desempefiando, a los efectos de dar cumpli-
miento a la normativa vigente en materia de incompatibilidades, sin perjuicio de las situa-
ciones administrativas en que proceda declararles.

12.3. Efectos de la falta de toma de posesion.—Quienes sin causa justificada no to-
masen posesion dentro del plazo sefialado en el apartado 12.1 no accederdn a la plaza de
Archivero/a, perdiendo todos los derechos derivados de las pruebas selectivas y del subsi-
guiente nombramiento conferido como funcionario interino.

Procediéndose, en ese caso, a proponer para nombramiento al primer aspirante apro-
bado de la lista complementaria, y asi sucesivamente con el siguiente o siguientes si ese o
los siguientes no tomasen posesion.

Asimismo, desde la toma de posesion, los funcionarios quedardn obligados a utilizar
los medios que para el ejercicio de sus funciones ponga a su disposicién el Ayuntamiento.

Decimoquinta. Recursos

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 publicacién del presente anuncio, ante Alcalde-Presidente de este
Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de oc-
tubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recur-
so contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Madrid o, a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, si este radica en La Comunidad
de Madrid, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del pre-
sente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposi-
cién potestativo, no podrd interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin
perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.
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Decimosexta. 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 ). El anuncio de la convocatoria se publicard
en el “Boletin Oficial del Estado” (BOE).

Decimoséptima. 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, se
efectuard a través del Tablon de anuncios fisico de la Casa Consistorial, en el alojado en la
Sede Electrénica del Ayuntamiento ( sede.ayto-ciempozuelos.org ) y en la pagina web del
Ayuntamiento ( www.ayto-ciempozuelos.org ).

Decimoctava. Datos de cardcter personal

1. Laparticipacién 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 nimero de DNI o documento equivalen-
te, de acuerdo a la aplicacién de lo establecido en el primer pdrrafo del apartado primero de
la disposicién adicional séptima “identificacién de los interesados en las notificaciones por
medio de anuncios y publicaciones de actos administrativos” de la Ley Orgdnica 3/2018, de
Protecciéon de Datos de Cardcter Personal y Garantia de los Derechos Digitales.

ANEXO 1
PROGRAMA DE MATERIAS PARA LA FASE DE OPOSICION

Materias generales

Tema 1. La Constitucién espafola de 1978: caracteristicas y estructura. Derechos
fundamentales y libertades publicas: su garantia y suspension.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado. Regulacién constitucional del sistema
autonémico. Distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas.
La Administracién Local.

Tema 3. LaLey40/2015, del Régimen Juridico del Sector Ptblico y la Ley 39/2015,
del Procedimiento Administrativo Comun: dmbito de aplicacién y principios generales.
Derechos y deberes de los ciudadanos en sus relaciones con la Administracién. Iniciacién,
ordenacion, instruccién y finalizacién del procedimiento administrativo.

Tema4. TREBEP. Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Adquisicién y pérdida de la relacion de servicio. Derechos y deberes de los empleados
publicos.

Tema 5. La organizacién municipal. El régimen ordinario del Ayuntamiento: 6rga-
nos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno. Organos com-
plementarios: comisiones informativas y otros érganos. Las competencias municipales:
sistemas de determinacién. Competencias propias, delegadas y competencias distintas de
las propias. Los grupos politicos.

Tema 6. Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres: objeto y dmbito de la Ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discri-
minacién. Ley 4/2003, de 28 de febrero, para la igualdad efectiva de las personas trans y
para la garantia de los derechos de las personas LGTBI: proteccion efectiva y reparacion
frente a la discriminacién y la violencia por LGTBIfobia. Plan de Igualdad entre mujeres y
hombres del Ayuntamiento de Ciempozuelos.

Tema 7. Las relaciones entre el ordenamiento estatal y ordenamientos autondmicos.
Las leyes estatales y autondmicas. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid.
Estructura, contenido esencial y principios rectores. Competencias.

Tema 8. Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generales de tramitacién de los recursos administrativos.
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Clases de recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: concilia-
cién, mediacion y arbitraje.

Tema 9. La potestad sancionadora. Concepto, significado y principios. El proce-
dimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionadoras administrativas.

Tema 10. La Administracién Local en la Constitucién. La Carta Europea de la Auto-
nomia Local.

Materias especificas

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

Tema?2. La profesion de archivero y sus caracteristicas. La formacidon 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: composicidn, coordi-
nacién y funcionamiento. Los Subsistemas de Archivos.

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 Histdrico Espafiol y la regulacion del Patrimonio
Documental Espaiiol. El Sistema Espaiol de Archivos a partir del Real Decreto 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.

Tema5. Clases de archivos. Sus caracteristicas. Funciones etapas y tipos de archivo.
La organizacidn del archivo. Sistemas de clasificacion y ordenacion.

Tema 6. La gestiéon de calidad en los archivos: las normas ISO, los manuales de
Calidad y Buenas Précticas para la gestion de documentos y archivos: conceptos, analo-
gias y diferencias.

Tema 7. El documento: concepto y definicién. Relacién con los conceptos de infor-
macién y datos. Caracteristicas de los documentos fidedignos. Los valores del documento
de archivo.

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

Tema 9. Los archivos municipales: Series y cuadro bdsico de clasificacion. Fuentes
para la investigacion.

Tema 10. Servicios de referencia, consulta y préstamo de documentos. Actividades
pedagégicas y de difusién cultural. Plataformas y portales de difusién de la informacion ar-
chivistica: iniciativas internacionales, nacionales y en el Ayuntamiento de Ciempozuelos.

Tema 11. El archivo como centro de conservacion de documentos: edificio, dep0si-
tos e instalaciones. Medidas de prevencién y correccion de agentes degradantes ambienta-
les: control de plagas. Gestidn de catdstrofes.

Tema 12. Conservacién preventiva: tipos y causas fisico-quimicas, bioldgicas y
medioambientales de deterioro del patrimonio documental. Principales métodos de conser-
vacién preventiva. La restauracién de documentos: métodos, técnicas y procedimientos.

Tema 13. El derecho de acceso de los ciudadanos a la informacién puiblica y a los
archivos. Limites al derecho de acceso. Régimen de acceso.

Tema 14. La transparencia activa: la puesta a disposicidn de la informacién publica.
La reutilizacién de la informacién del sector puiblico y los datos abiertos. La relacién entre
gestion de documentos, transparencia activa y datos abiertos. Los Portales de Transparencia
y Datos Abiertos del Gobierno de Espaia y del Ayuntamiento de Ciempozuelos. Iniciativas
de datos abiertos en archivos.

Tema 15. Lainformatizacién 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 gestion 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 Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos persona-
les y garantia de los derechos digitales. Objeto y régimen juridico. Principios de la proteccion
de datos: Calidad de los datos, derecho de informacién en la recogida de datos, consentimien-
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to del afectado, datos especialmente protegidos, deber del secreto. Derechos de los ciudadanos:
acceso, rectificacion, oposicion, cancelacion. Ficheros de titularidad publica: creacién, modi-
ficacion o supresion.

Tema 18. Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de en-
trada y salida de documentos. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen
de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presiden-
te de la Corporacién.

En Ciempozuelos, a 17 de julio de 2024.—La concejala-delegada de Personal, Sandra
Pérez Crespo.

(03/11.865/24)
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