CSV:16344337323457656675 - https://sede.ayto-al cal adehenares.es/validacion

Registro Salida: - -

74524101 - https:/sede.ayto-alcaladehenares.es/validacion

52

Registro Salida: - - C5V:1634063034

§ AL
/\?y 1=
< ke
ALCALA DE HENARES (?, 13 rcb 2026

AYUNTAMIENTO

Expdte. Nomero:  38018/2025

Procedimiento: Seleccion de personal funcionario de carrera
Interesado:

Representante:

PROCESOS SELECTIVOS RECURSOS HUMANOS (VMARTIN)

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS
SELECTIVAS PARA EL ACCESO A UNA PLAZA DE AUXILIAR DE ARCHIVOS Y
BIBLIOTECAS DEL AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES

Primera.-OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de las presentes bases especificas es regular el proceso selectivo para dar cobertura como
funcionario de carrera y mediante el sistema de concurso-oposicion libre de una plaza de Auxiliar de
Archivo y Bibliotecas, vacante en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Alcala de
Henares, vinculada a la Oferta de Empleo Piblico correspondiente al afio 2024.

Atendiendo a razones de eficacia, eficiencia, agilidad administrativa y economia del gasto publico, a
esta convocatoria podran acumularse todas aquellas vacantes que se produzcan antes de que concluya
el proceso selectivo, previa inclusién de las mismas en la correspondiente oferta de empleo publico y
la ampliacién se acuerde antes del nombramiento como personal funcionario de carrera.

Segunda.-CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

La plaza convocada esta encuadrada en la Escala de la Administracion Especial, Subescala Auxiliar,
Clase Técnico Auxiliar, denominacion Auxiliar de Archivos y Bibliotecas y corresponde al Grupo de
clasificacion profesional C, subgrupo C1, de los establecidos en el art. 76 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Bésico del Empleado

Piblico.

Tercera.-NORMATIVA APLICABLE

En lo no previsto en bases especificas se estard a lo dispuesto en la normativa legal de aplicacion y en
las Bases Generales por las que han de regirse los procesos selectivos convocados por el

Ayuntamiento de Alcald de Henares (BOCM. Num. 188 de 8 de agosto de 2024) modificados por
Acuerdo de Junta de Gobierno local de fecha 27 de septiembre de 2024 (B.O.C.M N° 31 de 6 de

tebrero de 2025).
Cuarta.-REQUISITOS

Ademas de los sefialados en la Base Sexta de las Bases Generales deberdn,

Estar en posesion, o en condiciones de obtener, antes de la finalizacién del plazo de presentacion de
instancias del Titulo de Bachiller, Técnico/a o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo, antes
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de la finalizacién del plazo de presentacién de instancias, segtin lo previsto en el M&B’ﬂe la
Ley del Estatuto Bésico del Empleado Piiblico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre.

Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos, habrén de citar la disposicién legal en
que se reconoce tal equivalencia, o en su caso, aportar certificacion expedida en tal sentido por el

organismo competente en materia de homologacién de titulos académicos, que acredite la citada
equivalencia.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn acreditar que estan en posesion de la
correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

No haber sido condenado por Sentencia firme por cualquier delito contra la libertad e indemnidad
sexual conforme a lo dispuesto en el art. 57.1 de la Ley Orgdnica 8/2021, de 4 de junio de proteccién
integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia. Este extremo se acreditard mediante
certificacion expedida por el Registro Central de delincuentes sexuales del Ministerio de Justicia en el
que constara que no existe informacion penal del interesado.

4.1 Los requisitos establecidos en esta Base deberan poseerse en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de instancias, y mantenerlas durante todo el proceso selectivo y hasta el momento de la
toma de posesion como personal funcionario de carrera.

Quinta.-SOLICITUDES

Las solicitudes se presentardn conforme al modelo normalizado establecido al efecto, y que sera
facilitado por el Ayuntamiento de Alcald de Henares o mediante descarga de la solicitud en la pagina
web municipal (https:/recursoshumanos.ayto-alcaladehenares.es/tramites) o a través de la Sede
Electronica  del ~ Ayuntamiento/Tramites/Catilogo  de  Tramites/Ambito de  Recursos
Humanos/Participacion en procesos selectivos, haciendo constar en la instancia la denominacion de la

plaza a la que opta, asi que como que retine todos y cada uno de los requisitos exigidos en la
convocatoria. Podran ser presentadas:

-A través de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Alcala de Henares
(https://sede.ayto-alcaladehenares.es).

-Por cualquier otro medio establecido en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.

La presentacion de la solicitud de participacién al proceso selectivo supondré la declaracién de que son
ciertos los datos consignados en ella y que la persona aspirante retine las condiciones exigidas en la
convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente y una vez superado el proceso selectivo
todos los datos que figuren en la solicitud.

Junto con la solicitud se cumplimentara obligatoriamente el Formulario de Autobaremacion de la fase
de concurso.

- TIif: - email:

Cdédigo Seguro de

Verificacién (CSV) Cédigo de verificacion numérico en el lateral I|||II||I | m”] II || |[II | "II”l"

Pagina 2 de 11

En la dltima pagina del presente documento figuran los firmantes del mismo




CSV:16344337323457656675 - https://sede.ayto-al caladehenares.es/vaidacion

Registro Salida: - -

Registro Salida: - - CSV:16340630345274524101 - https:/sede.ayto-alcaladehenares.es/validacion

ALCALA DE HENARES
AYUNTAMIENTO

La no presentacién de la solicitud en tiempo y forma supondrd la exclusion del aspirante. A la
instancia, que debera ir firmada obligatoriamente por la persona aspirante se acompanara la
documentacion sefialada en la Base Séptima de las Bases Generales.

5.1. Plazo de presentacion. El plazo de presentacion de instancias serd de veinte dias naturales,
contados a partir del siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria del Boletin Oficial
del Estado, en el que se hard constar la fecha y el nimero del Boletin Oficial de la Comunidad de

Madrid donde figuren las presentes bases.

5.2. Los errores materiales, de hecho o aritméticos que pudieran advertirse en la solicitud podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a instancia de la persona interesada.

Sexta.- TASA POR DERECHOS DE EXAMEN.

Conforme a lo dispuesto en art. 5 de la Ordenanza Fiscal N° 30 /2026, reguladora de la Tasa por
Derechos de examen, el importe que la persona aspirante deberd hacer efectivo es de veintitin euros
(21 €). El importe de la tasa se hard efectivo mediante autoliquidacién y se efectuara en el documento
generado por PDF, establecido a tal efecto por el Ayuntamiento de Alcald de Henares y que estara a
disposicién del aspirante, en la Sede Electrénica del Ayuntamiento en el enlace autoliquidaciones, y
que, en todo caso, deberd adjuntarse a la solicitud de admision a pruebas selectivas, pudiendo realizar
el pago de la siguiente manera:

- Pago fisico en las entidades bancarias colaboradoras que figuran en el impreso de
Autoliquidacion, presentando en ellas el documento generado en PDF y que podra obtenerse a
través de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Alcald de Henares (Autoliquidaciones).

- Pago on-line. A través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Alcald de Henares, en el
enlace Pago Tributos On-line en el enlace https:/sede.aytoalcaladehenares.es/web/guest/pago-
electronicotpv), una vez cumplimentado el formulario generando el documento objeto del
pago (Autoliquidaciones).

En el abono de los derechos de examen debera constar el nombre y apellidos del aspirante, el importe
y la indicacién de la plaza “Auxiliar de Archivos y Bibliotecas”.

Como excepcion, tendrdn una bonificacién del 100% en la cuota de la tasa las personas que figuren
como demandantes de empleo, en los servicios ptblicos de empleo con una antigiiedad minima de seis
meses ininterrumpidos inmediatamente anteriores a la fecha de publicacién de la convocatoria. Para la
aplicacion de esta bonificacion estas personas deberan acompaiar a la solicitud informe, expedido por
los servicios publicos de empleo.

Séptima.-ORGANO DE SELECCION

El Tribunal Calificador que actuara el proceso de seleccién se regird por las normas contenidas en la
Base Décima de las Bases Generales.

El Tribunal tendra la categoria que corresponda a efectos de lo determinado en el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon de servicio.
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Octava.-SISTEMA DE SELECCION
El sistema de seleccion serd el de concurso-oposicién libre.

8.1.-FASE DE CONCURSO

Que no tendra caracter eliminatorio, consistird en la calificacién de los méritos alegados por las
personas aspirantes, de acuerdo con el baremo que figura en el Anexo I, y que deberan hacerse constar
de forma imprescindible en el Formulario de Autobaremacion, siendo acreditados documentalmente
de conformidad al sistema establecido en las presentes bases y, en todo caso de acuerdo a lo dispuesto
en las Bases Generales, en caso contrario no seran tenidos en cuenta.

8.2.-FASE DE OPOSICION

Consistird en la realizacién de los ejercicios de caracter obligatorio y eliminatorio que se indican a
continuacion:

PRIMER EJERCICIO: Consistird en la contestacién por escrito de un cuestionario tipo test de
90 preguntas y 5 preguntas adicionales de reserva, que versaran sobre el contenido del
Programa que figura como Anexo II, en un tiempo de 90 minutos y que el tribunal elaborara
con caracter previo e inmediatamente antes de la realizacion del ejercicio. El cuestionario

estara compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la
correcta.

SEGUNDO EJERCICIO. Consistira en la resolucion de un supuesto practico relacionado con
el Anexo II el tiempo maximo que el Tribunal estime oportuno. El Tribunal podré proponer
dos supuestos practicos, eligiéndose mediante sorteo efectuado en presencia de aspirantes cudl
de ellos serd realizado por todos los aspirantes.

Novena.-CALIFICACION
9.1 CALIFICACION FASE DE CONCURSO

La calificacion de la fase de concurso vendra dada por la suma de todos los puntos obtenidos por la
aplicacion del baremo de méritos establecido en el Anexo 1. No pudiendo superar la puntuacién
maxima de 8 puntos. En ningiin caso, la puntuacion obtenida en el concurso podrd aplicarse para
superar la prueba de oposicion.

El Tribunal calificador, con cardcter previo a la fase de oposicién, determinard la calificacion
provisional de la fase del concurso, de conformidad con lo especificado en la puntuacién total del
Formulario de Autobaremacion cumplimentado por los aspirantes, calificacion que serd elevada a
definitiva una vez concluida la fase de oposicién, y comprobada y valorada por el Tribunal la
documentacion presentada junto con la instancia de participacion, acreditativa de los méritos alegados
unicamente de aquellos aspirantes que hubieran superado la fase de oposicién.

En el supuesto de que en el Formulario de Autobaremacion algin aspirante se otorgue mayor
puntuacion a la maxima de cada apartado, el Tribunal calificador al determinar al inicio del proceso, la
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aspirante.

9.2 CALIFICACION FASE DE OPOSICION

PRIMER EJERCICIO.- Se calificara de cero a diez puntos, siendo eliminados aquellos
aspirantes que no alcancen la puntuacién minima de cinco puntos. Cada pregunta contestada
correctamente se valorard en positivo, la pregunta no contestada, es decir, en la que figuren
todas las respuestas en blanco o con mds de una opcién de respuestas no tendrd valoracion y la
pregunta con contestacién errénea se penalizard con el equivalente a 1/3 del valor de la
respuesta correcta, redondeando al valor del segundo decimal.

El Tribunal, antes de la realizacién del ejercicio determinard el nivel minimo de preguntas
netas correctas al que se otorgara la puntuacion minima de 5 puntos, no pudiendo ser en
ningun caso inferior a 45 preguntas netas.

A resultas de la puntuacion minima se extraeran las puntuaciones de cada persona aspirante,
de modo que los aspirantes con una puntuacion igual a la puntuacién minima seran calificados
con 5 puntos y los aspirantes con 90 preguntas contestadas correctamente obtendran una
puntuacién de 10 puntos, calificindose a las demds personas aspirantes de manera
proporcional.

En el plazo de cinco dias hébiles a partir del dia siguiente de la publicacion de la plantilla,
podrdn presentarse alegaciones, que se entenderan contestadas mediante la publicacion de la
plantilla correctora definitiva no admitiéndose alegaciones fuera de plazo.

SEGUNDO EJERCICIO.- El ejercicio serd puntuado por cada miembro del 6rgano de
seleccion, entre cero y diez puntos. Posteriormente, la suma de las calificaciones se dividira
entre el nimero de asistentes del oérgano de seleccion, resultado que determinara la
calificacién final del ejercicio, siendo preciso para superarlo alcanzar un minimo de cinco
puntos. En este ejercicio se apreciard, fundamentalmente, la capacidad de andlisis y la
aplicacién razonada de los conocimientos tedricos a la resolucién de los problemas practicos

planteados.

Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del érgano de seleccion exista una
diferencia de tres o mas enteros entre las calificaciones maxima y minima, éstas seran
automaticamente excluidas y se hallara la puntuacion media entre las calificaciones restantes.
En el supuesto en que haya mas de dos notas emitidas que se diferencien en tres o mas puntos,
sélo se eliminaran una de las calificaciones maxima y otra de las minimas.

Décima.-CALIFICACION FINAL DEL PROCESO.

La calificacién definitiva del proceso selectivo estard determinada por la suma de la calificacion total
obtenida en la fase de oposicién y la puntuacién obtenida en el concurso que serd aplicada tinicamente,
una vez superadas todas las pruebas de la oposicion, al alcanzar los aspirantes el nivel minimo
suficiente de acuerdo con lo establecido en la convocatoria.
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En el supuesto de que se produzca un empate en la puntuacién obtenida por las personas aspirantes en
la oposicién se seguirdn los siguientes criterios para resolverlos, por orden de preferencia:

a) Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de oposicién.

b) Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de oposicién.

c) De persistir el empate se atendera al orden alfabético de actuacién determinado por el sorteo
anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracién Publica a que se refiere el
art. 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado.

El 6rgano de seleccién hard piblica la relacion de personas aprobadas por orden de prelacion
ordenadas de mayor a menor puntuacion.

Undécima.-~ADJUDICACION DE DESTINOS

La adjudicacion de puestos de trabajo de funcionarios de nuevo ingreso se efectuaré de acuerdo con las
peticiones de los interesados, entre los puestos ofertados a los mismos, segiin el orden obtenido en el
proceso selectivo, de acuerdo con la Base Decimoquinta de las Bases Generales.

Duodécima.-LISTA DE ESPERA

A partir de esta convocatoria, a efectos de nombramiento como funcionario interino o futuras
contrataciones como personal laboral temporal, se podrd constituir lista de espera con aquellas

personas aspirantes que superen el nivel minimo exigido, segun el orden y condiciones previstas en la
Base Decimosexta de las Bases Generales.

Se requerira en todo caso para formar parte de la lista de espera tener aprobado al menos un ejercicio.
La lista de espera se conformard con las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios de la fase de
oposicion en primer término, y en este caso, si ambos ejercicios se hubieran superado, por lo que se
habria superado la fase de oposicion se sumara la puntuacién de la fase de concurso; de forma que la

lista ordenada para su posible llamamiento lo sera por la suma de la puntuacién de los dos ejercicios
superados de la fase de oposicion mds la puntuacién de la fase de concurso.

A continuacion se ordenaran los aspirantes que hubieran superado tnicamente el primer ejercicio, en
cuyo caso no se sumara la puntuacion de la fase de concurso.

Dicha lista de espera permanecera en vigor hasta la aprobacion de una nueva lista de espera resultante

de la convocatoria de un proceso selectivo posterior, que anulard las listas derivadas de procesos
anteriores.

En ningun caso formardn parte de la lista de espera las personas aspirantes a las que el 6rgano de
seleccion anule el examen de alguno de los ejercicios de la oposicién, por incumplimiento de las
normas legales y reglamentarias de aplicacion en la convocatoria asi como aquellos que no hubieran
obtenido la calificacion minima para superar al menos el primer ejercicio.

Los nombramientos de funcionarios interinos y la contratacion del personal temporal se someterdn a la
normativa legal de aplicacion.
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ANEXO I
BAREMO DE MERITOS

A) EXPERIENCTA PROFESIONAL

* Servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Publicas u sus Organismos
Auténomos dependientes, en plaza/categoria igual a la convocada, tanto en régimen
funcionarial como laboral, desempefiando funciones propias de la plaza:

0 En el Excmo. Ayuntamiento de Alcala de Henares y los Organismos Auténomos
dependientes de él 1 punto por cada afio o fraccion superior a seis meses con un
maximo de 6 puntos.

0 En otras Administraciones locales distintas al Excmo. Ayuntamiento de Alcala de
Henares y los Organismos Auténomos dependientes de €l, 0,50 puntos por cada aiio o
fraccién superior a seis meses con un mdximo de 4 puntos.

o En otras Administraciones 0,25 puntos por cada afio o fraccién superior a seis meses
con un maximo de 2 puntos.

* Servicios prestados en el Ayuntamiento de Alcala de Henares o en el Organismo
Auténomo Ciudad Deportiva Municipal en cualquier plaza o categoria distinta a la
convocada, tanto en régimen funcionarial como contratado laboral 0,15 puntos por cada
afio o fraccién superior a seis meses con un maximo de 1 punto.

* Experiencia en la empresa privada en puesto de trabajo con funciones similares o
equiparables a las propias de Auxiliar de Archivos y Bibliotecas y grupo de cotizacion de
05, a razén de 0,15 puntos por afio o fraccion superior a seis meses hasta un maximo total
de 1 punto.

La valoracion de servicios prestados en un determinado periodo temporal no podré ser objeto de
valoracién en distintos apartados, por lo que un periodo de tiempo concreto sélo se valorard en
uno de los apartados, de conformidad con lo que corresponda en cada caso.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Alcald de Henares que se hagan constar en la
instancia, se acreditarin de oficio sin que sea necesaria la aportacion por el aspirante del
certificado de servicios.

La experiencia profesional en otras Administraciones sera acreditada mediante certificacion de la
Secretaria u 6rgano competente de cada Administracion para su expedicion en la que conste
naturaleza del vinculo, denominacion de puesto de trabajo, y, en su caso, grupo de clasificacion
profesional y nivel del mismo, con expresion del tiempo que se ha desempeiiado, y dependencia a
la que ha estado adscrito, aportando asi mismo copia del nombramiento o contrato de trabajo.

Si se trata de servicios prestados en la empresa privada se acreditaran mediante la presentacion
imprescindible de Informe de Vida Laboral debidamente actualizado emitido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social, en el que deberan figurar expresamente cotizados los servicios
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Si bien, en todos los casos se debera aportar Informe de Vida Laboral expedido por la Tesoreria de
la Seguridad Social actualizado para proceder a la valoracién de los méritos alegados como
experiencia profesional.

El organo de seleccion tendra potestad para solicitar los documentos que estime oportunos a los
efectos de comprobar la categoria profesional de la persona aspirante.

B) FORMACION

* Asistencia y superacion de actividades de formacion y perfeccionamiento de cualquier
naturaleza impartidos u organizados por las Administracién Publica, Universidades, centros
oficiales de formacion de empleados puiblicos (INAP, FEMP...), Colegios Oficiales, o cursos
impartidos al amparo de los Acuerdos de Formacién Continua, o por las Organizaciones
Sindicales, siempre que estén vinculados con las funciones de la plaza a desempeiiar, con un
maximo total de 1 punto, de acuerdo con el siguiente baremo:

- De 20 a 50 horas 0,20 puntos

- De 51 a 100 horas 0,30 puntos
- De 101 a 200 horas 0,40 puntos
- De 201 a 300 horas 0,50 puntos
- Mas de 300 horas 1 punto.

* Cursos de Prevencion de Riesgos Laborales e Igualdad de Género con un maximo de 1 punto
seglin la escala siguiente:

- Hasta 20 horas 0,10 puntos

- De 21 a 50 horas 0,20 puntos

- De 51 a 100 horas 0,30 puntos
- De 101 a 200 horas 0,40 puntos
- De 201 a 300 horas 0,50 puntos
- Mas de 300 horas 1 punto.

La formacion se acreditard mediante la presentacién de certificacion, Titulo o Diploma expedido por el
centro u organismo que impartio el curso, con indicacion del nimero de horas lectivas o el nimero de
créditos ECTS y contenido del mismo. No se valorara la formacién no acreditada o que no complete el
nimero de horas.

En todo caso, la valoracién de los méritos académicos estara sujeta a lo establecido en la Base 11.1.2
de las Bases Generales.

C) SUPERACION DE EJERCICIOS

Por haber superado algiin ejercicio de procesos selectivos convocados por cualquier Administracion
Publica u Organismo Auténomo dependiente para acceder a la misma plaza o categoria a la que se
opte a razon de 0,50 puntos por cada uno hasta un maximo 1 punto.
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Este mérito sera acreditado mediante la presentacion junto con la instancia de documento-acreditativo
dénde figuren las caracteristicas de la plaza convocada, fecha de la convocatoria y ejercicios
aprobados.

Los ejercicios superados en procesos selectivos convocados por el Ayuntamiento de Alcala de
Henares, y que se hagan constar en la instancia, indicando expresamente, la fecha de la convocatoria
de la plaza convocada y los ejercicios aprobados seran acreditados por Recursos Humanos, siendo
aportada de oficio la certificacion correspondiente.

D) INCORPORACION AL AMBITO LABORAL CIVIL DE PERSONAL MILITAR.

Servicios prestados como Militar profesional de Tropa y Marineria (MTM), a razon de 0,50 puntos por
afio o fraccion superior a seis meses con un maximo de 3 puntos.

Este mérito debera ser acreditado mediante certificado de la experiencia profesional adquirida en las
Fuerzas Armadas, expedido por la Jefatura de personal de la Unidad correspondiente dependiente del
Ministerio de Defensa, con indicacién del destino, puesto, fecha de inicio y fin, tiempo de servicio (en
afios, meses y dias) firmado y sellado por el responsable de la Unidad.

ANEXOII
PROGRAMA

MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspension. La reforma constitucional.

2. La Corona. Las Cortes Generales: composicién, atribuciones y funcionamiento. El Defensor
del Pueblo. El Tribunal Constitucional: composicion, designacion y organizacion. Sus
funciones.

3. La organizacion territorial del Estado. Naturaleza juridica y principios de la organizacion
politica y administrativa de las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia. La
reforma de los Estatutos de Autonomia.

4. El régimen local: significado. La Administracion Local en la Constitucién. El principio de

autonomia local: significado, contenido y limites.

La organizacién municipal. El Alcalde. Tenientes de Alcalde. El Pleno: integracion y

funciones. La Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: comisiones informativas y

otros 6rganos. Especialidades del régimen organico municipal en los Municipios de Gran

Poblacion.

6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. El procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y principios
generales. Concepto de interesado. Representacion. Registro electrénico. Pluralidad de
interesados. Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

7. El procedimiento administrativo comun: fases. Finalizacion del procedimiento. El
procedimiento simplificado. De la revision de los actos administrativos en via administrativa.
Revision de oficio. Recursos administrativos. Concepto y clases.

8. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Impuestos. Tasas. Contribuciones Especiales.
Precios publicos.

[¥3]

- Tlif: - email:

Cédigo Seguro
Verificacién (CSV)

de

Cadigo de verificacion numérico en el lateral

En la dltima pagina del presente documento figuran los firmantes del mismo

Pagina 9 de 11




Registro Salida: - - CSV:16344337323457656675 - https://sede.ayto-al cal adehenares.es/validacion

- - CSV:16340630345274524101 - hitps://sede.ayto-alcaladehenares.es/validacion

Registro Salida:

10.

11,

12,

13.

14.

15:

16.
17.

18.

\\5\(9\ ¢_ﬁ§ S

X e R\

> in B Z\

k_? 13 FcB 2026 4

L. !

ALCALA DE HENARES JUNTA C{/
AYUNTAMIENTO N 7

0 LOCR""

Los presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion del presupuesto.
Liquidacion. Principios presupuestarios y fases del proceso presupuestario. Incorporacién de
créditos. Créditos extraordinarios y suplementos de crédito. Transferencias de crédito.
Impugnacion de los presupuestos de las entidades locales.

MATERIAS ESPECIFICAS

La Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid (1):
Titulo Preliminar. Titulo I: De los Archivos y del Sistema de Archivos de la Comunidad de
Madrid.

La Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid (II):
Titulo II: De la gestion documental y del funcionamiento de los archivos. Titulo III: Del
acceso a los documentos.
Concepto y definicion de archivistica, de archivo y de documento. Cardcter y valores del
documento. El principio de procedencia y de respeto al orden natural. El ciclo vital de la
documentacidn.

Documento administrativo, documento electronico, documento de archivo. La formacién del
expediente, tratamiento. Tramite, procedimiento y proceso. El tratamiento archivistico. Las
series documentales. Documentos vitales.

Transferencia de fondos documentales. Sistemas de ingreso de la documentacién.
Instrumentos de control, gestion y descripcion de fondos documentales; guias, inventarios y
catdlogos. Sistemas electronicos de gestion archivistica.

La identificacion y clasificacién de fondos documentales; concepto y definicién, sistemas de
clasificacion. El cuadro de clasificacién.

Seleccion, valoracion y expurgo de documentos. Las comisiones de valoracién de
documentos; composicién, objetivos y funciones. El calendario de conservacién de
documentos. El acceso a la documentacién. Los préstamos de documentos internos.

Los soportes documentales: tipos. Causas diversas de su alteracién. Medidas de preservacion y
conservacion de documentos.

Los recursos humanos en la estructura archivistica. Condiciones materiales del archivo:
edificio e instalaciones, su entorno y su seguridad.

Reproduccion y preservacion digital de los fondos documentales: objetivos, funciones,
criterios, sistemas y formatos.

La administracion electrénica, con especial referencia a la normativa der aplicacién en materia
de gestion documental y archivo. La Politica de Gestién Documental. Documentos esenciales.
El archivo electrénico tnico.

El Esquema Nacional de Interoperabilidad en el @mbito de la administracion electronica. El
Esquema Nacional de Seguridad.

Organismos e instituciones internacionales, nacionales, autonémicas y locales competentes en
materia de gestion archivistica y documental

Concepto y funcion de los servicios bibliotecarios. Clases de bibliotecas. Las bibliotecas
publicas: concepto, funciones vy servicios.

La accesibilidad en bibliotecas. Instalaciones y equipamientos de la biblioteca. Principales
espacios de la biblioteca.

El derecho de acceso a la documentacion y a la informacion. La transparencia administrativa.
La coleccion de la biblioteca. Tipologia de fondos. Tipos de documentos, eleccién
desideratas. y adquisicién de fondos. Mantenimiento de las colecciones. El expurgo.
Principios basicos de preservacion, conservacion y reproduccion de fondos.
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Organizacién, proceso técnico, mantenimiento y control de los fondos de las
publicas municipales.

Numeros de identificacion bibliografica: ISBN, ISSN, ISMN, NIPO. El depésito legal.
Normas de catalogacion y conceptos bdsicos sobre el formato MARC 21 para registros
bibliograficos.

Sistema de clasificacion. La CDU.

Automatizacion de los servicios bibliotecarios. Principales SIGB. Conceptos basicos sobre
Absys. Conceptos, tipos y evolucién.

Catalogo automatizado (OPAC). Principales catdlogos colectivos.

Servicios a los usuarios en bibliotecas publicas. Lectura en sala. Servicio de préstamo. El
electrénico, autoprestamo y la tecnologia RFID. Las plataformas de préstamo de libros.
Nuevas las funciones tecnologias aplicadas a las bibliotecas: Internet. Sus principales
aplicaciones a y servicios de la biblioteca puablica.

Legislacién bibliotecaria: La Ley 10/2007, de 22 de junio, de la lectura, del libro y las
bibliotecas: Capitulo II, Capitulo V. Ley 7/2023, de 30 de marzo, del Libro, la Lectura y el
Patrimonio Bibliografico de la Comunidad de Madrid: Titulo I. Disposiciones Generales.
Titulo III: Sistema de Lectura Piiblica de la Comunidad de Madrid.

El Municipio en el régimen sefiorial durante la Edad Media y el antiguo régimen. El caso de
Alcald de Henares en el Sefiorio Prelaticio de la mitra de Toledo.

Patrimonio arquitecténico de Alcald de Henares. Obra civil y religiosa. Evolucion urbana de
Alcald de Henares a partir de los afios 60 del siglo XX.

El Archivo Municipal de Alcald de Henares: aspectos basicos de su historia, fondos,
colecciones. Servicios ofrecidos a la ciudadania. Los Archivos e instituciones archivisticas
radicadas en la ciudad.

La ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién piblica y buen
gobierno. Objeto y dmbito de aplicacion.

El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.

Proteccion de datos de caracter personal: principios. Derechos de las personas.

La Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Objeto y ambito de la Ley. El principio de igualdad en el empleo piiblico.

Real Decreto 488/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de Seguridad y Salud
relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion. Anexo. Equipo y
entorno.

Alcald de Henares, fechado y firmado electrénicamente
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FORMULARIO DE AUTOBAREMACION DE MERITOS FASE DE CONCURE\EE"_\' O LU
AUXILIAR ARCHIVO Y BIBLIOTECAS (OPE 2024)

NO LOCE"

APELLIDOS Y NOMBRE

NIF/NIE

DENOMINACION PLAZA

B.O.C.M

CONVOCATORIA B.OE

Servicios prestados en cualguiera de las
Administraciones Publicas y sus Organismos
Autonomos dependientes, en plaza/categoria
igual a la convocada tanto en régimen
funcionarial comao labaral.

En el Excmo. Ayuntamiento de Alcala de
Henares y los Organismos Autonomos
dependientes de él, 1 punto por cada afio o
fraccion superior a seis meses (maximo 6
puntos).

En otras Administraciones locales distintas al
Excmo. Ayuntamiento de Alcala de Henares y
los Organismos Auténomos dependientes de
él, 0,50 puntos por cada afo o fraccion

superior a seis meses (maximo 4 puntos).

A. EXPERIENCIA
PROFESIONAL

En otras Administraciones, 0,25 puntos por
cada afo o fraccidn superior a seis meses,
maximo de 2 puntos.
Servicios prestados en el Ayuntamiento de Alcald de Henares o en el Organismo Auténomo
Ciudad Deportiva Municipal en cualquier plaza o categoria distinta a la convocada, tanto en
régimen funcionarial como contratado laboral, 0,15 puntos por cada ano o fraccién superior a seis
meses (maximo 1 punto).
Experiencia en la empresa privada en puesto de trabajo con funciones similares o equiparables a
las propias de Auxiliar de Archivo y Bibliotecas y grupo de cotizacion de 05, a razén de 0,15
puntos por cada ano o fraccion superior a seis meses (maximo 1 punto).

TOTAL MERITOS EXPERIENCIA PROFESIONAL

Asistencia o superacion de cursos de formacion o perfeccionamiento de cualquier naturaleza,
impartidos u organizados por las Administraciones Publicas, Universidades, centros oficiales de
formacién de empleados publicos (INAP, FEMP,...), Calegios Oficiales, o cursos impartidos al
amparo de los Acuerdos de Formacién Continua o por las Organizaciones Sindicales, siempre
que estén directamente vinculados con las funciones de la plaza/categoria a desempenar,
(maximo 1 punto) de acuerdo con el siguiente baremo:

* De 20 a 50 horas: 0,20 puntos

* De 51 a 100 horas: 0,30 puntos

* De 101 a 200 horas: 0,40 puntos

* De 201 a 300 horas: 0,50 puntos

B. FORMACION * Mas de 300 horas: 1 punto

Cursos de Prevencion de Riesgos Laborales e Igualdad de Género, (maximo 1 punto) segun la
escala siguiente:
* Hasta 20 horas 0,10 puntos

* De 21 a 50 horas 0,20 puntos

* De 51 a 100 horas: 0,30 puntos

* De 101 a 200 horas: 0,40 puntos
* De 201 a 300 horas: 0,50 puntos
* Mas de 300 horas: 1 punto

TOTAL MERITOS FORMACION

C. SUPERACION DE
EJERCICIOS

Por haber superado algin ejercicio de procesos selectivos convocados por cualquier
Administracion Publica u Organismo Auténomo dependiente, para acceder a la misma plaza o
categoria a la que se opte a razon de 0,50 puntos cada uno hasta un maximo de 1 punto.

Registro Salida: - - CSV:16344337323457656675 - https://sede.ayto-al cal adehenares.es/validacion

D. INCORPORACION AL | Servicios prestados como Militar profesional de Tropa y Marineria (MTM), a razon de 0,50 puntos
AMBITO LABORAL CIVIL | por afio o fraccién superior a seis meses (maximo 3 puntos).
PERSONAL MILITAR

PUNTUACION TOTAL FASE CONCURSO
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A. EXPERIENCIA PROFESIONAL

DENOMINACION PLAZA DESDE HASTA PUNTUACION

En el Excmo. Ayuntamiento
de Alcala de Henares y los

Organismos Auténomos
dependientes de él,

(1 punto por afio o fraccién superior a
6 meses, maximo 6 puntos)

En otras Administraciones

locales distintas al Excmo.
Ayuntamiento de Alcala de

Henares y los Organismos
Auténomos dependientes

de él.
(0,50 puntos por afo o fraccion

superior a 6 meses, maximo 4 puntos)

En otras Administraciones

Publicas
(0,25 puntos por afio o fraccion

superior a 6 meses, maximo 2
puntos)

Servicios prestados en el

Ayuntamiento de Alcala de
Henares y en el

Organismo Auténomo
Ciudad Deportiva

Municipal
(0,15 puntos por afo o fraccién

superior a 6 meses, maximo 1
punto)

Experiencia en la empresa
privada en puesto de

trabajo con funciones
similares o equiparables a

las propias de Auxiliar de
Archivos y Bibliotecas y

grupo de cotizacién 05.
(0,15 puntos por ano o fraccién

superior a 6 meses, maximo 1
punto)

TOTALPUNTUACION

2/4
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B. FORMACION

ACCION FORMATIVA

ORGANISMO

HORAS FECHA

PUNTUACION

Impartidos u organizados

por las Administraciones
Publicas, Universidades,

centros oficiales de
formacion de empleados

publicos, etc.

Cursos de Prevencion de

Riesgos Laborales e
Igualdad de Género

TOTAL PUNTUACION
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APELLIDOS Y NOMBRE NIF/NIE
C. SUPERACION DE EJERCICIOS
DENOMINACION CONVOCATORIA FECHA EJERCICIOS APROBADOS | PUNTUACION
TOTAL PUNTUACION

D. INCORPORACION AL AMBITO LABORAL CIVIL PERSONAL MILITAR (MTM)

TIEMPO DE SERVICIOS
DESTINO DESDE HASTA PRESTADOS
(afos, meses, dias)

PUNTUACION

TOTAL PUNTUACION

PUNTUACION TOTAL FASE CONCURSO

Alcala de Henares, de de

Firma

4/4



