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ALCALA DE HENARES
AYUNTAMIENTO

Recursos Humanos

CONVOCATORIA PARA FORMAR LISTA DE ESPERA DE AUXILIAR DE ARCHIVOS Y
BIBLIOTECAS PARA FUTURAS CONTRATACIONES COMO PERSONAL LABORAL O
NOMBRAMIENTO INTERINO (SERVICIO DE ARCHIVO).

Resolucidon de la Concejalia de Recursos Humanos y Régimen Interior nim. 2021003396 de fecha 18
de junio de 2021 por la que se dispone:

“Concluido el plazo para formular alegaciones al borrador de criterios de seleccién para formar lista de
espera de Auxiliar de Archivos y Bibliotecas para futuras contrataciones como personal laboral o
nombramiento interino (Servicio de Archivo), entregado en la Mesa General de Negociacion en sesion
de 9 de abril de 2021, sin tener constancia de la presentacion de alegaciones por las Secciones
Sindicales segun se informé en sesion de 27 de mayo de 2021

A la vista del expediente tramitado y la propuesta formulada.

En virtud de las atribuciones que me han sido delegadas mediante las Resoluciones de la Alcaldia
Presidencia nimeros 2632/2020, de 4 de noviembre, y los acuerdos adoptados por la Junta de Gobierno
Local en sesiones celebradas en fechas 5 de julio de 2019, 20 de septiembre de 2019 y 31 de enero de
2020. Esta Concejalia Delegada RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar los criterios de seleccidn que regiran la convocatoria para formar lista de espera
para futuras contrataciones como personal laboral 0 nombramiento interino como Auxiliar de Archivos
y Bibliotecas (Servicio de Archivo). Dichos criterios han sido sometidos a negociacidn en el seno de la
Mesa General de Negociacion en sesiones celebradas el dia 9 de abril y 27 de mayo de 2021, con el
siguiente texto literal:

CRITERIOS DE SELECCION PARA FORMAR LISTA DE ESPERA DE AUXILIAR DE
ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS PARA FUTURAS CONTRATACIONES COMO PERSONAL
LABORAL O NOMBRAMIENTO INTERINO (Servicio de Archivo)

OBJETO DE LA CONVOCATORIA. Es objeto del presente proceso la convocatoria para formar
lista de espera para futuras contrataciones como personal laboral o nombramiento de funcionarios
interinos, y hasta la cobertura, en su caso como funcionario de carrera mediante Oferta de Empleo
Publico o el cese como funcionario interino en cualquiera de los supuestos legalmente previstos o la
finalizacién de la contratacion laboral de conformidad con lo dispuesto en la legislacion laboral, en
plaza de auxiliar de archivos y bibliotecas, para cobertura en el Servicio de Archivo (Concejalia de
Cultura), encuadrada en la escala de Administracion Especial, subescala Técnica, clase Técnicos
Auxiliares, Subgrupo C1, nivel de complemento de destino 18.

REQUISITOS. Los sefialados en la base segunda de las Bases Generales por las que se regiran los
procesos selectivos convocados por el Ayuntamiento de Alcala de Henares (BOCM. NUm. 222 de 18 de
septiembre de 2009), deberan estar en posesién, o en condiciones de obtener, antes de la finalizacion
del plazo de presentacion de instancias el titulo de Bachiller o Técnico, expedido con arreglo a la
legislacion vigente. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera aportar la
documentacion de la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

DERECHOS DE EXAMEN. Conforme a lo dispuesto en el art. 5 de la Ordenanza Fiscal N° 30/2021
Reguladora de la Tasa por Derechos de Examen, el importe que la persona interesada deberd hacer
efectivo es de veintiun euros (21 €). El pago integro de los derechos de examen se efectuaré dentro del
plazo de presentacion de solicitudes. El importe de la tasa se hara efectivo mediante autoliquidacion y
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se efectuara en el documento generado en formato PDF establecido a tal efecto por el Ayuntamiento de
Alcala de Henares y que estara a disposicion de la persona aspirante, en la Sede Electrénica Municipal,
en el enlace Autoliquidaciones y que en todo caso, debera adjuntarse a la solicitud de admision de las
pruebas selectivas, pudiendo realizarse el pago de cualquieras de las siguientes maneras:

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

- Pago on-line. A través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Alcala de Henares, en el
enlace Pago Tributos On-line (https://sede.ayto-alcaladehenares.es/web/guest/pago-electronico-
tpv) una vez cumplimentado el formulario generando el documento objeto del pago
(Autoliguidaciones).

En el abono de los derechos de examen debera constar el nombre y apellidos de la persona aspirante, el
importe y la indicacion de la plaza “Auxiliar de Archivos y Bibliotecas™.

Como excepcion, tendran una bonificacién del 100% de la cuota de la tasa las personas que figuren
como demandantes de empleo, con una antigledad minima de 6 meses, referida a la fecha de
publicacién de la convocatoria, de acuerdo con lo dispuesto en el art. 6 de la referida Ordenanza Fiscal.
Para la aplicacion de esta bonificacion se debera aportar certificacion de desempleo emitida por el
Servicio Publico de Empleo Estatal o, en su caso, por el Servicio Regional de Empleo que corresponda.

La falta de justificacion del pago integro de la tasa por derechos de examen determinara la inadmision
del aspirante al proceso selectivo, requisito que no podra ser subsanado en momento posterior a la
finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes. En ningun caso, el pago en la entidad bancaria
correspondiente supondra la sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud de
participacion en estas pruebas selectivas.

No procedera la devolucién de los derechos de examen en los supuestos de exclusion o inadmision a la
convocatoria por causa imputable a la persona interesada, ni tampoco por la no presentacion a las
pruebas selectivas.

ADMISION EXCEPCIONAL DE PERSONAS ASPIRANTES. Si algn/a aspirante no figurara en
la lista de personas excluidas ni en la de admitidas, el tribunal la admitird provisionalmente a la
realizacion del ejercicio, siempre que la mismo se persone ante el tribunal el dia sefialado para la
celebracidn del primer ejercicio, acreditando documentalmente: la presentacion de la instancia mediante
copia de la misma sellada en el plazo legalmente establecido, justificante del abono de los derechos de
examen e impreso de la reclamacion por no figurar en la citada relacion. El tribunal, resolvera
provisionalmente, sin mas tramite, las peticiones que mediante comparecencia puedan presentarse por
las personas aspirantes que se encuentren en las circunstancias mencionadas. Remitiendo al érgano
competente para resolver, el acta correspondiente, quien resolvera definitivamente sobre la admisién o
exclusion, comunicandolo al tribunal para su conocimiento y efectos, notificandoselo a las personas
interesadas.

SOLICITUDES. Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo presentaran su
solicitud conforme al modelo normalizado que sera facilitado en el Ayuntamiento o mediante descarga
en la pagina web municipal (https://recursoshumanos.ayto-alcaladehenares.es/tramites).

Dicho modelo podrd obtenerse, asimismo a través de la Sede Electronica del

Ayuntamiento/Tramites/Catéalogo de tramites/Ambito de Recursos Humanos/Participacion en procesos
selectivos.
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Las solicitudes se dirigiran a la Concejalia de Recursos Humanos y Régimen Interior, y podrén ser
presentadas:

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

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

El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente a
aquel en que aparezca publicado el extracto de la presente convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.
Se publicard ademas la convocatoria en la sede electrénica municipal y en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento.

A la instancia que deberd ir firmada por la persona aspirante obligatoriamente se acompafiara la
siguiente documentacion:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, pasaporte en vigor o documento equivalente
para las personas no nacionales.

b) Resguardo acreditativo del pago de los derechos de examen o Impreso de Autoliquidacién en la
que se refleje la bonificacion del 100% en su caso. Tendran una bonificacion del 100% de la
cuota de la tasa las personas que figuren como demandantes de empleo (No demandante con
mejora de empleo) con una antigiiedad minima de 6 meses consecutivos inmediatamente
anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

c) Los documentos fehacientes acreditativos de los méritos que se aleguen (originales o

fotocopias) en relacion con los baremos que figuran en el respectivo Anexo. El tribunal
calificador decidird sobre la suficiencia de los documentos. En todo caso cuando se trate de
acreditar experiencia profesional, ademas de la documentacién que el/la aspirante considere
oportuna, debera adjuntar Informe de Vida Laboral emitido por la Tesoreria de la Seguridad
Social, aportando asi mismo los contratos de trabajo correspondientes. Los servicios prestados
al Ayuntamiento de Alcala de Henares que se hagan constar en la instancia se acreditaran por
Recursos Humanos.
Los méritos seran aportados, en cada proceso selectivo, de conformidad con lo que establezcan
las bases especificas de la convocatoria, no siendo necesaria la compulsa de los documentos
gue se presenten fotocopiados, bastando la declaracion jurada de la persona interesada sobre la
autenticidad de los mismos, asi como de los datos que figuran en la solicitud, sin perjuicio de
que, en cualquier momento, el tribunal de seleccion o los O6rganos competentes del
Ayuntamiento puedan requerir a las personas aspirantes que acrediten la veracidad de las
circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto de valoracion. En ningln caso
se valorardn méritos no alegados o no acreditados documentalmente en el plazo establecido
conforme a las bases especificas de la convocatoria.

d) Fotocopia de la titulacion exigida o justificante de haberla solicitado.

Los datos de caracter personal recabados, seran tratados de conformidad con la normativa vigente en
materia de proteccion de datos (Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de
27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE y la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales) por el Ayuntamiento de Alcald de Henares como responsable e incorporados al tratamiento
“Provision de Puestos de Trabajo”, cuya finalidad es la Seleccion de personal y provision de puestos de
trabajo mediante convocatoria. La base juridica de legitimacién para el tratamiento de los datos
personales radica en el cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del tratamiento,
en la ejecucion de un contrato en el que la persona interesada es parte y en el ejercicio de los poderes

publicos o competencias conferidos o, en su caso, la necesidad de cumplimiento de una mision
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realizada en interés publico y no se prevén transferencias de datos y solo se llevaran a cabo las
comunicaciones de datos legalmente establecidas. Los datos se conservarén durante el tiempo necesario
para cumplir con la finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles responsabilidades
que se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de datos. Usted podra ejercitar los derechos
de Acceso, Rectificacion, Limitacion del tratamiento, Supresion o, en su caso, Oposicion, conforme a la
informacién disponible en la Politica de Privacidad https://www.ayto-alcaladehenares.es/politica-de-
privacidad/ ante el Ayuntamiento de Alcala de Henares, Plaza de Cervantes, 12, 28801 Alcala de
Henares o en la direccion de correo dpd@ayto-alcaladehenares.es

SISTEMA DE SELECCION. El sistema de seleccion sera el de concurso oposicion libre. EI proceso
selectivo constara de las siguientes fases:

FASE DE CONCURSO. Que no tendra caracter eliminatorio y consistira en la calificacién de
los méritos alegados y debidamente acreditados por los aspirantes, de acuerdo con el baremo de
méritos que figura en el Anexo | y que habran de acreditar conforme a los criterios establecidos
en la Base 7 de las Bases Generales por las que han de regirse los procesos selectivos
convocados por el Ayuntamiento de Alcala de Henares. La fase de concurso sera posterior a la
de oposicion, procediéndose solo a la valoracidn de aquellos méritos alegados por los aspirantes
que hayan superado la fase de oposicion.

CALIFICACION DE LA FASE DE CONCURSO. La calificacion definitiva del concurso
vendra dada por la suma de todos los puntos obtenidos por aplicacion del baremo de méritos
establecido. No pudiendo superar la puntuacion maxima 8 puntos. En ningin caso la
puntuacion obtenida en el concurso podra aplicarse para superar la prueba de oposician.

FASE DE OPOSICION. Consistira en la realizacion de los ejercicios que se indican a
continuacion, ejercicios obligatorios y con caracter eliminatorio.

PRIMER EJERCICIO. .- De caracter eliminatorio, consistira en la contestacion por escrito de
un cuestionario de 50 preguntas tipo test, que versaran sobre la totalidad del contenido del
programa que figura en el Anexo Il, en un tiempo maximo de cincuenta minutos y que el
tribunal elaborara con caracter previo e inmediatamente antes de la realizacion del ejercicio.

El cuestionario estard compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo
s6lo una de ellas la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo; la
pregunta no contestada, es decir, en la que figuren todas las respuestas en blanco o con mas de
una opcion de respuestas, no tendra valoracion; y la pregunta con contestacion erronea se
penalizara con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta correcta, redondeando al valor del
segundo decimal.

Se calificara de cero a diez puntos, siendo necesario obtener una puntuacion minima de
cinco puntos para superarlo. El tribunal calificador, antes de la realizacion del ejercicio
determinara el nivel minimo de preguntas netas correctas al que se otorgara la puntuacion
minima de 5 puntos, no pudiendo ser en ningin caso inferior a 25 preguntas netas.
Inmediatamente antes de la celebracion del ejercicio se comunicaré a los aspirantes el nimero
minimo de preguntas netas correctas que el tribunal ha considerado necesarias para obtener una
puntuacion de 5 puntos en el ejercicio y considerarse por tanto superado el mismo.

SEGUNDO EJERCICIO. De caracter eliminatorio, consistira en desarrollar por escrito, durante
un tiempo maximo de dos horas, un supuesto de caracter tedrico- practico relacionado con las
materias del programa que figura como Anexo Il a la convocatoria y con las funciones a
desempefiar, que elaborard y planteara el tribunal inmediatamente antes del comienzo del
gjercicio. En este ejercicio se valorara fundamentalmente la capacidad de raciocinio, la
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sistematica del planteamiento y formacion de conclusiones y el conocimiento y adecuada
interpretacion de la normativa aplicable.

El ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5
puntos para superarlo.

El tribunal queda facultado para establecer el nivel minimo de los ejercicios que sea
necesario para otorgar una puntuacion de 5 puntos.

El tribunal podra acordar convocar a los aspirantes a la lectura y defensa del ejercicio
en sesion publica pudiendo proceder a realizar cuantas preguntas considere necesarias para
determinar el grado de adecuacién de la solucion propuesta y de las funciones inherentes a la
plaza.

CALIFICACION DE LA FASE DE OPOSICION. La calificacion de la fase de oposicion
vendra determinada por la suma de las calificaciones parciales obtenidas en el primer ejercicio
y en el segundo ejercicio, teniendo en cuenta que ambos ejercicios deberan haber obtenido una
calificacién minima de 5 puntos para considerarse superados y, consecuentemente, formar parte
de la calificacion de la fase de oposicion.

CALIFICACION DEFINITIVA DEL PROCESO. La calificacion definitiva del proceso selectivo
estara determinada por la suma de la calificacion total obtenida en la fase de oposicion y de la
valoracion de méritos del concurso que serd aplicada Unicamente, una vez superadas todas las pruebas
de la oposicion, al alcanzar los/las aspirantes el nivel minimo suficiente de acuerdo con lo establecido
en la convocatoria. Resultando en consecuencia, que el tribunal calificador propondra el orden de
prelacion de las personas integrantes de la lista, ordenadas de mayor a menor puntuacion, en funcién de
la puntuacién total obtenida por las personas aspirantes en el proceso, y con caracter general, de
acuerdo a los siguientes criterios por orden de prioridad:

a) Superar el proceso selectivo

b) Superar la totalidad de las pruebas de la fase de oposicion.

¢) Superar el primer ejercicio
En el supuesto de que se produzca un empate en la puntuaciéon obtenida por las personas aspirantes en
la oposicion se seguiran los siguientes criterios para resolverlos, por orden de preferencia:

a) Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio (Prueba practica)

b) Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio.

¢) Por sorteo

Dicha lista de espera serviré para futuros nombramientos de personal interino o contrataciones laborales
temporales como Auxiliar de Archivos y Bibliotecas (Servicio de Archivo), ordenando a los/las
aspirantes en funciéon de la puntuacion obtenida en el proceso selectivo, de acuerdo con las
calificaciones publicadas por el tribunal y de conformidad con lo previsto en el art. 4 del Anexo XII del
Texto de condiciones de Trabajo del Personal al Servicio del Ayuntamiento de Alcald de Henares,
aprobado por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 8 de mayo de 2012 y correccion de errores de
12 de junio. Dicha lista de espera mantendra su vigencia, hasta la aprobacion de nuevas listas surgidas a
partir de procesos selectivos de acceso a la Funcion Publica del Ayuntamiento de Alcala de Henares.

TRIBUNAL CALIFICADOR. De conformidad con lo dispuesto en el RD legislativo 5/2015, de 30 de
octubre por el que se aprueba el texto refundido de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y
la normativa reglamentaria de aplicacion, asi como el Acuerdo de Condiciones de Trabajo del personal
funcionario al servicio de este Ayuntamiento, el tribunal estard constituido por un nimero impar de
miembros no inferior a cinco, la designacion de los miembros incluira la de sus respectivos suplentes,
guedando compuesto de la siguiente manera:

Presidente.- Un funcionario de carrera o personal laboral designado por la Corporacion.
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Secretario.- El Secretario General del Pleno/La Secretaria-Titular del Organo de Apoyo a la Junta de
Gobierno Local o personal funcionario que les sustituya.
Vocales.- Tres funcionarios de carrera o personal laboral designados por la Corporacion

Todos los vocales deberan estar en posesion de un nivel de titulacion igual o superior al exigido para el
ingreso en la plaza convocada.

Cuando el procedimiento selectivo asi lo requiera el tribunal podrd disponer la incorporacion a sus
trabajos de personas asesoras especialistas y disponer la incorporacién al mismo, con caracter temporal,
de otros empleados y empleadas municipales para colaborar en el desarrollo del proceso de seleccion.

Quedando ademas facultado el tribunal calificador para resolver o adoptar los acuerdos pertinentes
respecto de las dudas o aspectos no previstos en los presentes criterios, siempre que los acuerdos y
resoluciones adoptados no contradigan lo establecido en la normativa de aplicacion vigente para los
procesos selectivos.

Podré asistir como observador/a al proceso una persona, que sin tener la condicion de persona miembro
del tribunal, sea designada por la Junta de Personal/Comité de Empresa.

LEGISLACION APLICABLE. En todo lo no previsto en los presentes criterios sera de aplicacion lo
previsto en las Bases Generales por las que han de regirse los procesos selectivos convocados por el
Ayuntamiento de Alcala de Henares (BOCM Num. 222 de 19 de septiembre de 2009); asi como en la
normativa legal vigente de aplicacion y en lo dispuesto en el texto de condiciones de trabajo del
personal funcionario al servicio del Ayuntamiento de Alcald de Henares, aprobado por acuerdo de la
Junta de Gobierno Local de 8 de mayo de 2012, correccion de errores de 12 de junio de 2012.

ANEXO |
BAREMO DE MERITOS

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL

e Servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Publicas en categoria igual a
la plaza convocada tanto en régimen funcionarial como laboral, desempefiando
funciones propias de la plaza:

- En la Administracion Local: 0,50 puntos por cada afio o fraccion superior a
seis meses, con un maximo de 3 puntos. Los servicios prestados en este
Ayuntamiento que se hagan constar en la instancia serdn acreditados por
Recursos Humanos.

- En otras Administraciones: 0,25 puntos por cada afio o fraccion superior a
seis meses con un maximo de 1 punto.

e Servicios prestados en el Ayuntamiento de Alcald de Henares en cualquier plaza
distinta a la convocada, tanto en régimen funcionarial como con contrato laboral a
razén de 0,25 puntos por cada afio o fraccidn superior a seis meses, con un maximo de
1 punto.

La experiencia laboral se acreditara necesariamente mediante vida laboral que facilita la
Tesoreria General de la Seguridad Social, teniendo potestad el tribunal calificador para solicitar
los documentos que estime oportunos a los efectos de comprobar la categoria profesional del
aspirante. Se aportaran asimismo los contratos de trabajo correspondientes.
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Los servicios prestados en calidad de funcionario o personal laboral en

Administraciones Publicas se acreditaran mediante certificado de la Secretaria u 6rgano
competente de cada Administracion para la expedicién de los mismos.

El ejercicio libre de la profesion deberd acreditarse mediante certificacion o documento

similar, expedido en lo que se refiere al alta, cotizacion y periodo de permanencia en el régimen
de autébnomos asi como documentacién complementaria que acredite suficientemente que la
profesién ejercida en el régimen de autdnomo es la correspondiente a la plaza convocada.

B) FORMACION.

Por la asistencia y superacion de actividades de formacion y perfeccionamiento
profesionales, (Cursos, jornadas, congresos, etc) relacionadas con las funciones de la
plaza convocada, dentro del campo de la Archivistica, organizadas o impartidas por la
Administracién Publica, Universidades, centros oficiales de formacion de empleados
publicos (INAP, FEMP...), Colegios Oficiales, asociaciones profesionales, o cursos
impartidos al amparo de los Acuerdos de Formacién Continua, o por las
Organizaciones Sindicales, con un maximo total de 1 punto, de acuerdo con el siguiente
baremo:

- Hasta 20 horas 0,10 puntos

- De 21 a50 horas 0,20 puntos

- De 51 a 80 horas 0,30 puntos

- De 81 a150 horas 0,40 puntos

- De 151 a 300 horas 0,50 puntos

- Mas de 300 horas 1 punto.

En todo caso, seran valorados los cursos que sean valorables de acuerdo con este
apartado, y cuya materia verse sobre Prevencion de Riesgos laborales e Igualdad de
Género.

Titulo de Grado Universitario o Licenciatura en cualquier especialidad 0,20 puntos.
Titulo de Grado Universitario, Licenciatura en Documentacion, Archivistica, o
equivalentes, 0,30 puntos.

Masters o Doctorado en Archivistica 0,50 puntos.

En el supuesto de existir varios cursos que versen sobre idéntica materia, sélo se
valorara el de mayor duracion y en el supuesto de tener la misma, solo se valorara uno
de ellos.

La formacion se acreditard mediante la presentacion del correspondiente diploma o
titulo, en el que deberéan estar reflejados el nimero de horas docentes realizadas y el
contenido de esa formacion. No se valoraré la formacién no acreditada ni aquélla en la
que no conste el nimero de horas docentes.

Las actividades formativas se valorardn teniendo en cuenta su denominacion con
independencia del nimero total de horas que aparezca en los enunciados o descripcion,
asi los cursos seran cursos, los congresos seran congresos y no cursos y las jornadas,
jornadas y no seran cursos, ni congresos.

En el supuesto de existir varios cursos que versen sobre idéntica materia, solo se
valorara el de mayor duracion y en el supuesto de tener la misma, s6lo se valorara uno
de ellos.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el art. 76 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, para el acceso a los distintos grupos de
titulacidn, ni los cursos encaminados a la obtencién de las mismas.
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Recursos Humanos

C) ASPECTOS SOCIALES

e  Muijer victima de violencia de género 0,50 puntos
e Persona mayor de 45 afios parada de larga duracién (Mas de 3 afios continuados) 0,50
puntos.

ANEXO I1
PROGRAMA

MATERIAS COMUNES

El estado social y democratico de derecho. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y
contenido esencial. La reforma constitucional.

Los derechos y deberes fundamentales. Principios rectores de la politica social y econémica.
Proteccion y suspension.

La Corona: atribuciones segun la Constitucion. Las Cortes Generales: composicion y funciones.
Regulacion y funcionamiento de las Camaras. El Defensor del Pueblo. EI Tribunal
Constitucional.

La Administracion Publica en la Constitucion. La regulacion de la Administracion en la Ley de
Régimen Juridico del sector publico. El procedimiento administrativo en la Ley 39/2015, de 1
de octubre del procedimiento administrativo comin de las Administraciones Publicas.

La Administracion Local en la Constitucion. Legislacion sobre régimen local. EI municipio:
concepto y elementos. La organizacion municipal. Los municipios de gran poblacion. Las
competencias municipales. Los servicios minimos.

El personal al servicio de las Corporaciones Locales: clases y régimen juridico. El estatuto
basico del empleado publico: Derechos y deberes. Adquisicion y pérdida de la condicion de
funcionario. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

MATERIAS ESPECIFICAS

Sintesis Historica de Alcala de Henares.

Concepto y definicion de archivistica, de archivo y de documento. Caracter y valores del
documento. El principio de procedencia y de respeto al orden natural. El ciclo vital de la
documentacion.

Documento administrativo, documento electrénico, 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 catélogos.
Sistemas electrénicos de gestién archivistica.

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

Seleccidn, valoracion y expurgo de documentos. Las comisiones de valoracion de documentos;
composicion, objetivos y funciones. El calendario de conservacion de documentos. El acceso a
la documentacion. Los préstamos de documentos internos.

Los soportes documentales: tipos. Causas diversas de su alteracion. 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. Pautas y recomendaciones para la gestion del
patrimonio documental en las situaciones criticas de catastrofe o pandemia.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

Recursos Humanos

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

La administracién electrdnica, con especial referencia a la normativa der aplicacién en materia
de gestion documental y archivo. La Politica de Gestion Documental. Documentos esenciales.
El archivo electronico anico.

Normas, legislacion y convenciones internacionales, nacionales, regionales y locales en materia
de gestion y descripcion archivistica y documental. Las leyes 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Pablicas y la Ley 40/2015, de 1
de octubre del régimen juridico de las Administraciones Publicas. EI Esquema Nacional de
Interoperabilidad. EI Esquema Nacional de Seguridad.

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

El derecho de acceso a la documentacion y a la informacién. La transparencia administrativa.

El patrimonio documental. La difusion social y cultural de los archivos.

Politicas de igualdad de Género. La Ley Organica 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 puablico.

Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo.

SEGUNDO.- Proceder a la convocatoria del proceso selectivo, con la publicacién de la presente
resolucién en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, en el tablon de edictos del Ayuntamiento y
en la Sede Electrénica Municipal, haciéndose constar que el plazo de presentacion de solicitudes para la
participacion en el proceso sera de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de la
publicacidon del anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

Esta resolucion se publicard en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la Sede Electrdnica
Municipal, del presente decreto debera darse cuenta al Pleno en la primera sesion ordinaria que celebre.

~Alcala de Henares, 08 de septiembre de 2021 )
DIRECCION DE AREA DE RECURSOS HUMANOS Y PREVENCION.
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