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BASES

CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA FORMACION DE BOLSA DE TRABAJO DE
TECNICO/A DE ARCHIVO

Es objeto de la presente convocatoria publica la formacién, por razéon de necesidad y
urgencia, de una bolsa de trabajo de TECNICO/A DE ARCHIVO, perteneciente al Grupo A,
Subgrupo A2, o contratacién laboral de la misma categoria, mediante el sistema de
concurso-oposicion libre, para el desempefio de funciones de Técnico/a de Archivo, para
cubrir las necesidades que surjan, posibles vacantes, bajas de larga duracion, sustituciones,
u otras necesidades coyunturales.

Las plazas objeto de provision mediante esta convocatoria estardn sujetas a
incompatibilidad, lo que implica no poder ejercer otra actividad, salvo las exceptuadas en el
art 16.3 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

No se tendran en cuenta, a estos efectos, aquellas personas aspirantes cuya puntuacion no
demuestre la posesion de una suficiente aptitud para el desempefio de las plazas y tareas
objeto de provision.

A) REQUISITOS:

1) Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de otro Estado miembro de la Union
Europea o cényuge de los mismos, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no
estén separados de derecho; o ser descendiente (cualguiera que sea su nacionalidad) de
espafiol o de nacional de otro Estado miembro de la Unién Europea o de sus conyuges
siempre que no estén separados de derecho y a sus descendientes y a los de su cényuge,
sean menores de veintiln aflos o mayores de dicha edad dependientes. Asimismo, las
personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores.

2) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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3) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

4) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de personas
funcionarias, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional
de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el
acceso al empleo publico.

5) Estar en posesion del titulo de Diplomado, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o Grado,
0 estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de
solicitudes.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera presentar la titulacion y el
documento acreditativo de la homologaciéon oficial del mismo y, en su caso, traduccion
jurada.

En el caso de equivalencia, la misma debera ser reconocida como tal por la administracién
competente en cada caso concreto y debidamente acreditada en tal sentido por la persona
aspirante.

Todos los requisitos se deberan poseer en el momento de finalizar el plazo de presentacion
de solicitudes y mantener durante el proceso selectivo.

B) APERTURA DE PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES Y DOCUMENTOS Y
PAGO DE LA TASA:

Quienes deseen tomar parte en la convocatoria deberan presentar su solicitud, dirigida a la
Excma. Sra. Alcaldesa, en el registro electrénico accediendo a través del enlace
https://almeriaciudad.es/registro-electronico/ o por los medios previstos en el art. 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

Las solicitudes que se cursen a través de las oficinas de Correos, deberan presentarse en
sobre abierto, para que la persona funcionaria correspondiente pueda estampar en ellas el
sello de fechas antes de certificarlas.
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Las personas aspirantes manifestardn en sus solicitudes que retnen todas y cada una de
las condiciones exigidas en las presentes bases.

No se tendran en cuenta los méritos presentados y obtenidos una vez finalizado el plazo de
presentacion de solicitudes.

La presentacion de solicitudes tendra lugar en el plazo de 10 dias habiles contados a partir
del siguiente a la exposicién de estas bases en el Tablén de Anuncios de la pagina web
www.almeriaciudad.es, acompafadas de fotocopias simples del D.N.l, de la titulacion
requerida de acceso y de cuantos documentos estime conveniente aportar para la
valoracion de los méritos que se aleguen conforme al baremo de la convocatoria, asi como
resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de examen.

Las personas aspirantes podran subsanar la omisién en su solicitud de los requisitos
recogidos en el art. 66 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

No podran subsanar la solicitud en los supuestos siguientes: concurrencia a sistemas
selectivos diferentes de los de las plazas convocadas, no hacer constar que rednen los
requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, presentacion de la solicitud de forma
extemporanea, falta de pago de los derechos de examen o pago parcial, falta de los
documentos necesarios para la exencion de los derechos de examen, asi como omisién de
cualquier otro dato o requisito diferente de los relacionados en el art. 66 de la referida Ley
39/2015.

B’) PAGO DE LA TASA:

Los derechos de examen ascienden, en funcion del Grupo de clasificacion de la plaza a la
que opta y de acuerdo con lo establecido en el art. 6 de la Ordenanza Fiscal n° 14 de este
Ayuntamiento, Reguladora de la tasa por expedicion de documentos administrativos, a la
cantidad de: 19€

Para efectuar el pago deberd ser utilizado el impreso de autoliquidacién que podra obtener
en la Oficina Virtual Tributaria dentro de la web municipal www.almeriaciudad.es, o0 mediante
el siguiente enlace: https://aytoalmeria.tributoslocales.es/040137/AALMERIA/tasas

(seleccionando la opcién documentos administrativos EP.1 y la tarifa correspondiente).
Una vez obtenido el impreso de autoliquidacion, el importe podra ser abonado:

« (opcién 1): por ingreso en metélico en cualquiera de los bancos o cajas autorizados
por el Organo de Gestion Tributaria, indicados en la autoliquidaciéon generada.

+ (opci6bn 2): abono directo mediante tarjeta bancaria desde la propia sede
electronica.
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Para la acreditacion del pago, la persona aspirante debera aportar junto con su solicitud la
autoliquidacion, con el sello correspondiente de pago contabilizado, estampado por la
entidad bancaria colaboradora o con el NRC (numero de referencia completo) que acredite
haber realizado el servicio de pago telematico, que, en cualquiera de los casos, debera
demostrar el pago de la tasa dentro del plazo establecido para la presentacién de
solicitudes. En el caso de no quedar asi acreditado, esto determinara la exclusion de la
persona aspirante del proceso selectivo.

Para las personas aspirantes exentas de pago, la no presentacién de la documentacion
completa que acredite la exencién del pago de la tasa, determinard igualmente la exclusién
de la persona aspirante del proceso selectivo.

En ningun caso, la mera presentacion de la acreditacion del pago de la tasa supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion.

Terminado el plazo de admision de solicitudes, se publicara, en el Tablon de Anuncios de la
pagina web www.almeriaciudad.es, la Resolucién que contendra la relacion de admitidos y
excluidos, asi como la designacién del Tribunal Calificador del proceso selectivo de
referencia.

C) PROCESO DE SELECCION:

El proceso selectivo es el de concurso-oposicion libre, consistente en dos fases. Por una
parte se procederd a la baremacion de los méritos aportados por cada una de las personas
aspirantes con arreglo a lo establecido en el apartado D) de estas bases y por otra se
sometera a las personas interesadas a la realizacion de dos ejercicios, uno teorico y otro
practico, que se desarrollaran como a continuacién se especifica.

Las personas aspirantes deberdn permanecer atentas a las novedades relativas a este
proceso en atencion a posibles informaciones y avisos que seran puntualmente publicados
mediante anuncio a través de la web municipal (www.almeriaciudad.es).

La constitucién y posteriores reuniones del Tribunal podran llevarse a cabo de forma
telematica o presencial. Se informara oportunamente a las personas aspirantes sobre la
férmula utilizada para concurrir a las pruebas, pudiendo ser citadas de forma presencial o
telematica.

Las personas opositoras seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo
caso de fuerza mayor, debidamente justificada y apreciada por el Tribunal.
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Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del siguiente, deberd transcurrir un plazo
minimo de 72 horas y maximo de 45 dias naturales.

En cumplimiento de lo dispuesto en el art. 17 del R.D. 364/95, de 10 de marzo, la actuacion
de las personas aspirantes, en aquellos ejercicios que no puedan realizarse de forma
conjunta, se iniciara por la letra del primer apellido, que corresponda conforme al resultado
del sorteo publico celebrado al efecto.

El inicio de la celebracién del proceso selectivo tendra lugar en el mes de julio de 2025.

La calificacion final de la Bolsa de Trabajo, ser& el resultado de sumar los puntos obtenidos
en la fase de concurso y los otorgados en la realizacién de las pruebas.

En el caso de producirse empate en la puntuacion final, el Tribunal procedera a llevar a cabo
el desempate de las personas aspirantes con la aplicacién de los criterios que se relacionan,
por orden de prelacion:

1° Mayor tiempo de servicios prestados en el Ayuntamiento de Almeria
2° Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar en el Ayuntamiento de Almeria

3° Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar en la Administracion Publica
D) PRIMERA FASE:
CONCURSO

Se celebrara previamente a la fase de Oposicién, no teniendo caracter eliminatorio, ni podra
tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase Oposicion.

Las personas aspirantes deberdn presentar junto con la solicitud de participacion en la
respectiva convocatoria, el impreso de autobaremacion, modelo S-202, que se facilita con
las presentes bases, cumplimentado de conformidad con el baremo que se detalla en esta
convocatoria, asi como cuantos documentos sean necesarios para acreditar los méritos que
aleguen, mediante fotocopia simple.

Los méritos estaran referidos al trabajo desarrollado, los cursos de formacion superados o
impartidos en centros oficiales de formacién, las titulaciones académicas, en su caso, la
antigiiedad, asi como, otros méritos adecuados a las condiciones reales y particulares de las
plazas que determinen la idoneidad de las personas aspirantes. Se entenderan como
documentos acreditativos de los méritos los certificados oficiales expedidos por los 6rganos
competentes de la Admoén. Pablica en materia de Personal; contratos u otros documentos
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vélidos oficialmente, segun se especifica detalladamente en el baremo de esta
convocatoria.

En la valoracion de la fase concurso no se tendra en cuenta la documentacién que no se
presente en la forma requerida en las presentes bases, ni los que acrediten méritos o
complementen otros ya aportados y se presenten concluido el plazo de admision de
solicitudes.

La puntuacién que se alcance por cada una de las personas aspirantes por aplicacion del
impreso de autobaremacion, cumplimentado por la persona aspirante, conforme a lo
indicado en estas bases, determinara el resultado provisional de la Fase de Concurso. Este
resultado sera revisado por el Tribunal Calificador antes de la realizacién del tltimo ejercicio,
pudiendo ser modificada la puntuacion provisional de autobaremacion y convirtiéndose en el
resultado definitivo de la Fase de Concurso, que estara sujeta a la comprobacién de su
veracidad, mediante la aportacion de los documentos originales para aquellas personas
aspirantes que superen todo el proceso selectivo.

En ninguna fase del procedimiento seran requeridas de oficio las personas aspirantes para
subsanacion de los méritos aportados, ni cabra la subsanacién de los mismos a solicitud de
la persona interesada una vez concluido el plazo de presentacion de solicitudes.

El baremo para calificar los méritos alegados en la fase de concurso sera el que a
continuacion se detalla:

BAREMO:
1. Méritos Profesionales:

1.1 Por cada mes completo de servicios prestados por cuenta ajena en cualquiera de las
Administraciones Publicas, en plaza o puesto de igual o similar naturaleza, que se acreditara
mediante certificacion expedida por la Secretaria General o cualquier otro érgano de la
Administracion con competencias en materia de personal: 0'05 puntos.

1.2 Por cada mes completo de servicios prestados en empresas publicas o privadas, con
contrato laboral por cuenta ajena, en plaza o puesto de igual o similar naturaleza al
convocado, que se acreditara mediante contrato de trabajo, acompafiado de certificacién de
cotizaciones a la Seguridad Social, correspondiente al periodo de contrato: 0'02.

No se computaran servicios prestados simultAineamente con otros igualmente alegados, ya
sea en Administracion Publica o empresa publica o privada y se deducirdn
proporcionalmente los prestados a tiempo parcial.
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Maxima puntuacion en este apartado.................cccceeeeeeee... 2,00 puntos.
2. Méritos Académicos:

Se valoraran los titulos académicos oficiales siempre que se encuentren relacionados con la
materia propia de la titulacion exigida para la plaza convocada, no teniéndose en cuenta, a
efectos de valoracién, la titulacion exigible para cada convocatoria. El titulo superior que se
alegue excluira en cuanto a su posible valoracion a los inferiores comprendidos en el mismo
por razén de la materia.

La valoracion se hara segun la siguiente proporcion:
Grupo/Subgrupo A2

1. Titulo de Doctor en materia propia de la titulacion exigida para la
PlazZa......c.ooie 1'00 punto

2. Licenciatura/Diplomatura o Grado en la misma area de conocimientos u otra
especialidad relacionada con la titulacion exigida para la plaza.... 1'00 punto

3. Titulo de Méster o de Experto Universitario en un area de conocimiento relacionada
con la titulacién exigida para la plaza:

*MAs de 300 horas.........covevviiie i 0’50 puntos
*Menos de 300 horas........ccovvviiiieiie e 0’25 puntos

4. Suficiencia investigadora en materia relacionada directamente con la
PlAZA. .. ... 0’50 puntos

Maxima puntuacion de este apartado.....................cceeeeeeeenn. 1'00 punto
3. Cursos de formacion:

Se valoraran los cursos, seminarios, congresos o jornadas de especializacién, en materia
relacionada con la plaza que se convoca, impartidos o recibidos por centros o instituciones
oficiales: Universidad, Administracion Publica o Corporaciones de Derecho Publico
(Colegios Profesionales, etc.), o bien, por instituciébn publica o privada (Asociacion
Empresarial, Sindicato, etc.) en colaboraciéon con una Administracion Publica, asi como
aquéllos incluidos en el Acuerdo para la Formacion Continua en las Administraciones
Publicas, con arreglo al siguiente baremo:
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-Por la participacion como asistente, 0’005 puntos por cada hora de duracién

-Por la participacién como ponente o por impartir un curso, 0’010 puntos por cada hora de
duracién

Los cursos en los que no se exprese duracién alguna seran valorados con la puntuacién
minima de 0005 puntos 6 0'010 en cada caso. En la acreditacion de seminarios
permanentes que duren un curso lectivo debera especificarse el numero de horas, en caso
contrario se valorardn con la puntuacion minima. En el supuesto de que la duracién del

curso se exprese en dias, se establece una equivalencia de 5 horas por cada dia de curso.

No se valorardn los cursos repetidos, salvo que la materia objeto del curso haya
experimentado cambios relevantes.

Maxima puntuacion en este apartado.............cccceeeriiieeeennen 0’50 puntos.
4. Superacion de pruebas selectivas:

1) Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas celebradas en el ambito de las
Administraciones Publicas para cubrir permanentemente plaza o puesto igual o similar al
que se pretende acceder y obtenido plaza, 1,00 punto por cada seleccién. De no obtener
plaza, se considerard como superacion de pruebas de caracter temporal.

2) Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas celebradas en el &mbito de las
Administraciones Publicas para cubrir temporalmente plaza o puesto igual o similar al que se
pretende acceder, 0,50 puntos por cada seleccion.

Maxima puntuacion en este apartado..........c.coccceveeriiiieeernnneen. 1 punto.
APLICACION DEL CONCURSO

Los puntos obtenidos en la fase de concurso, tras haber sido adoptadas por el Tribunal
Calificador las medidas oportunas para la verificacién y comprobacién de los documentos
gque presentan para su valoracion las personas aspirantes, antes de la realizacion del Gltimo
ejercicio del concurso-oposicién, se sumaran a la puntuacion obtenida en la fase de
oposicion a los efectos de establecer el orden definitivo de aprobados. Estos puntos no
podran ser aplicados para superar los ejercicios de la fase de oposicion.

En todo caso, una vez finalizado el proceso selectivo, la puntuacion final otorgada en la fase
de concurso a las personas aspirantes debera acreditarse por éstos con los documentos
originales que sirvieron de base para alcanzar la puntuacion.
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La falsedad documental en la que pudieran incurrir las personas aspirantes determinara la
exclusion de la bolsa y la nulidad de sus actuaciones.

Para una puntuacioén total, en la fase de oposicién, de veinte puntos, la puntuacion maxima
que se podra obtener en la fase de concurso en cada apartado del baremo serd la
siguiente:

Méritos profesionales:
*En la Admén. Publica................ 2’00

*En la empresa publica o privada 1’00 2’00 puntos

Meéritos académicos.........ceeevveerreeennnnn. 1,00 punto

CUISOS..eeeveeeeieeeeeereeeeereeeeeiree e 0,50 puntos

Superacion de pruebas ...........coecveenennne 1,00 puntos
Puntuacion maxima total . 4’50 puntos

JUSTIFICACION DE LOS MERITOS ALEGADOS

La documentacion que habra de presentarse para justificar los méritos que se alegan para
su valoracion con arreglo al baremo indicado, serd la siguiente, en cada caso:

1. Experiencia profesional

a) La experiencia profesional en plaza o puesto de igual contenido en el dmbito de la
Administracion Publica se justificara:

- Presentando certificacién expedida por la Secretaria General o cualquier otro érgano de la
Administracion con competencias en materia de personal, donde constaran los siguientes
datos:

* Denominacion de las plazas y de los puestos de trabajo que hayan desempefiado con
expresion del tiempo que los haya ocupado.

* Dependencias a las que estén adscritos dichos puestos.

* Relacion juridica que ha mantenido o mantiene en el desempefio de los puestos con la
Administracion.
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- 0 Aportando los siguientes documentos:
*Contrato de trabajo correspondiente al periodo que se alega.
*Informe de vida laboral de la Seguridad Social.

Para acreditar que se ocupa o se ha ocupado plaza o puesto de igual o similar contenido,
cuando no coincida la denominacion de los que se hayan ocupado con el de plaza o puesto
al que se opta, la persona interesada habra de adjuntar certificado en el que consten las
funciones desarrolladas, para justificar que son iguales o similares a las que la relacion de
puestos de este Ayuntamiento asigna a la mencionada plaza o puesto.

b) La experiencia profesional en plaza o puesto de igual o similar contenido fuera del ambito
de la Administracién Publica se justificard aportando los siguientes documentos:

*Contrato de trabajo correspondiente al periodo que se alega.

*Informe de vida laboral de la Seguridad Social.
2. Expediente académico

Para acreditar los méritos sefialados en el punto 2 del baremo habr4 de aportarse
certificacion académica personal o, en su caso, el titulo o resguardo del abono de los
derechos por su expedicion.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera presentar la titulacion y el
documento acreditativo de la homologacion oficial del mismo y, en su caso, traduccion
jurada.

3. Cursos y Seminarios, Congresos y Jornadas

Para acreditar los méritos sefialados en el punto 3 del baremo habr4 de aportarse
certificacion o diploma expedido por la Universidad o Administracién Publica organizadora
del curso, seminario, congreso o jornada, o en colaboracién con la cual se haya realizado la
actividad formativa, en la que conste:

-Denominacioén del curso, seminario, congreso o jornada.
-NUumero de horas/dias de duracion

-Concepto en el que participd la persona aspirante.

En todo caso habrd de tenerse en cuenta que soOlo se valorardn cursos, seminarios,
congresos o jornadas relacionadas con las funciones a desarrollar en este Ayuntamiento en
el puesto/plaza de que se trate.
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En el supuesto de cursos organizados por los sindicatos al amparo de los planes anuales de
Formacion Continua del personal al servicio de la Administracion Publica, habra de
aportarse certificacion del érgano competente de la mencionada institucion donde consten
los extremos antes indicados y la convocatoria de Formacién Continua a la que pertenezca
el curso.

4. Superacion de pruebas selectivas

En los dos supuestos previstos en el punto 4 del baremo para justificar la superacion de
pruebas selectivas habra de aportarse certificacién en la que conste este extremo, indicando
asimismo:

-Procedimiento de seleccidn: oposicién o concurso-oposicion.

-Caréacter temporal o permanente de la provision

-Publicidad: fecha de publicacion en los diarios oficiales 0 medios de comunicacion
-Numero de ejercicios de que consta la fase de oposicion

-Superacién de todos los ejercicios de las correspondientes pruebas selectivas

-Si se ha obtenido o no plaza

E) SEGUNDA FASE:
OPOSICION

En cada uno de los anuncios que se hagan publicos convocando a las personas aspirantes,
se informara de la formula utilizada para concurrir a las diferentes pruebas, pudiendo ser
citadas las personas aspirantes de forma presencial o telematica.

No obstante lo anterior, el proceso selectivo, en la fase de Oposicidn, consistira en los
siguientes ejercicios:

Primer ejercicio:

Tedrico. Sera escrito, de caracter obligatorio y eliminatorio para todas las personas
aspirantes.

Consistird en desarrollar un epigrafe, cuya eleccién se determinara por el Tribunal, de un
tema del Bloque I, y un tema del Bloque 1l y otro del Bloque lIll, del programa que acompafia
a la presente convocatoria, extraidos todos ellos al azar a la vista de las personas
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aspirantes. Se habra de contestar en grado suficiente todos los epigrafes y temas que sean
objeto del examen.

La totalidad del ejercicio se realizara en un periodo de una hora y media.

El ejercicio sera leido por las personas opositoras en sesién publica, ante el Tribunal. El
Tribunal Calificador podra interrumpir o dar por finalizado el ejercicio cuando lo considere
conveniente, por estimar que la actuacién de la persona aspirante sea notoriamente
insuficiente.

Ademas de lo indicado en la base F), se valoraran los conocimientos sobre las cuestiones
planteadas, la claridad y orden de ideas y la capacidad de sintesis.

Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo declarados no aptos y, por tanto, eliminadas, las
personas aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Segundo Ejercicio:

Practico. Sera escrito, de caracter obligatorio y eliminatorio para todas las personas
aspirantes.

Consistira en la realizacion de los trabajos o0 supuestos determinados por el Tribunal, que
sean concernientes a la funcion correspondiente al puesto de que se trata y que pongan de
manifiesto las aptitudes y capacidad profesional de las personas aspirantes, en un periodo
de una hora, que planteara el Tribunal inmediatamente antes del comienzo del ejercicio.

El Tribunal adoptard las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios sean
corregidos y valorados sin que se conozca la identidad de las personas aspirantes,
gquedando automaticamente anulados los ejercicios en los cuales consten marcas 0 signos.

Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo declarados no aptos y, por tanto, eliminadas, las
personas aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

F) CRITERIOS GENERALES DE VALORACION:

Como criterios generales de valoracion, para los ejercicios escritos, seran tenidos en cuenta,
en orden de mayor a menor importancia, los siguientes:
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- Grado de conocimiento de las materias propias del temario y adecuacion al marco
normativo vigente

- Adecuado desarrollo de los contenidos y correcta estructuracion de los mismos

- Capacidad de interrelacion en los temas desarrollados y las respuestas a las cuestiones
planteadas

- Capacidad de sintesis en los temas desarrollados y las respuestas a las cuestiones
planteadas

- Uso correcto del vocabulario especifico y actualizado
- Adecuada expresion escrita y correccion ortografica y gramatical

- Grado de calidad en la presentacion del ejercicio, que habra de ser legible, claro, ordenado
y coherente, de forma que sea posible la lectura sin necesidad de recurrir a deducciones
sobre lo escrito.

Asimismo, ademas de los criterios generales de correccién, el Tribunal Calificador podra
establecer criterios especificos, de los que seran informadas las personas aspirantes antes
de la realizacion del ejercicio de que se trate, de ser el caso.

Reiteradas y graves incorrecciones podran suponer la calificacion de no apto.
G) CALIFICACIONES

La puntuacion de cada persona aspirante en los ejercicios sera la media aritmética de las
calificaciones de los miembros del Tribunal, eliminAndose de este calculo la mayor y la
menor puntuacion otorgadas.

La calificacion global sera el resultado de la suma de los puntos obtenidos en la fase de
concurso Y la calificacion obtenida en la fase de oposicion.

Las personas aspirantes, al concurrir a la prueba o examen de que se trate, aceptan las
instrucciones del Tribunal Calificador y las hormas establecidas en las Bases Generales y en
esta Convocatoria y Bases, con respecto al desarrollo, orden y celebracion de los mismos,
adquiriendo el compromiso de respetar estas normas, no pudiendo consultar textos,
manuales o cualquier otro documento (salvo que asi se autorice y especifique expresamente
en el ejercicio en cuestién), ni servirse de dispositivos electrénicos de apoyo o del auxilio de
persona alguna, desde el inicio y hasta el fin del ejercicio, pudiendo el Tribunal Calificador,
en el supuesto de no respetarlas, calificar a la persona aspirante infractor de las mismas
como “NO APTQ?", en el gjercicio en cuestion.

H) TRIBUNAL CALIFICADOR
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El Tribunal Calificador estara constituido por un Presidente y cuatro Vocales, con voz y voto
y un Secretario/a, con voz y sin voto y sus correspondientes suplentes.

Los integrantes del Tribunal deberan poseer nivel de titulacion igual o superior al exigido
para las plazas convocadas.

De conformidad con lo establecido en el art. 60 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 se ajustara a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros, asi como paridad entre mujer y hombre. Su composicibn sera
predominantemente técnica, rigiendo el principio de especialidad de las plazas convocadas.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurran las
circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, o si hubieran realizado tareas de
preparacion de las personas aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la Funcién Publica
en los 5 afios anteriores a la publicaciébn de la convocatoria, de conformidad con lo
establecido en el art. 13.2 del R.D. 364/1995. Asimismo, las personas aspirantes podran
recusar en cualquier momento a los miembros de los Tribunales cuando concurran las
circunstancias previstas anteriormente.

Para la valida constitucién del Tribunal, se requerird la asistencia, presencial o a distancia,
del Presidente y Secretario/a o0 en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos,
de sus miembros.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para la tramitacion y buen orden de la convocatoria.

El Tribunal podra estar asistido de los asesores necesarios, que se limitaran al ejercicio de
sus especialidades técnicas y actuaran con voz y sin voto.

1) RECONOCIMIENTO MEDICO

Una vez superado el proceso selectivo, la contratacion de las personas aspirantes estara
supeditada a la superacién del reconocimiento médico llevado a cabo por el Servicio de
Prevencion de este Excmo. Ayuntamiento de Almeria.

J) RECURSOS

Contra las presentes bases se podra interponer, con caracter potestativo, recurso de
reposicion ante el mismo 6rgano que las dict6 en el plazo de un mes, de conformidad con lo
previsto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
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Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; o interponer directamente recurso
contencioso administrativo ante el Juzgado de dicho orden jurisdiccional de Almeria, en el
plazo de DOS MESES, conforme a lo previsto en el articulo 46, en relacion con el articulo 8,
ambos de la Ley de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

En el caso de interposicién de recurso de reposicién, se debera esperar a que éste se
resuelva y notifique o bien a que pueda ser entendido como desestimado en virtud de
silencio.

No obstante lo anterior, las personas interesadas podran presentar cualquier otro recurso
que estimen procedente en defensa de sus derechos o intereses.

K) BASE FINAL

Las personas aspirantes seran admitidas sobre la base de los documentos presentados
junto con su solicitud y de acuerdo con lo manifestado en la misma, debiendo probar
documentalmente todos los datos que figuran en la solicitud y presentar los originales de las
fotocopias que han acompafiado en el momento en que se haga efectiva su contratacion o
nombramiento de interinidad. No obstante, en cualquier momento, el Excmo. Ayuntamiento
de Almeria y el Tribunal Calificador podran adoptar las medidas de verificacion y
comprobacion de datos que sean necesarios al efecto.

L) MARCO NORMATIVO

Las presentes Bases se regiran, ademas de lo regulado en sus clausulas, por lo dispuesto
en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones vigentes en materia de Régimen Local, 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, Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica, 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
Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion general del Estado, Real Decreto 896/1991, de 7 de junio. Para todo lo no
regulado en las presentes bases, se procedera conforme a lo previsto en la legislacion
vigente de funcién publica y en las bases generales para la provision de plazas vacantes,
como personas funcionarias de carrera en la plantila de personal funcionario del
Ayuntamiento de Almeria, publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia n® 57, de 24 de
marzo de 2017, de conformidad y segun lo establecido en el Reglamento de provision de
puestos de trabajo y movilidad, ingreso y promocion interna del personal al servicio del
Ayuntamiento de Almeria, aprobado por Acuerdo del Pleno de fecha 6/5/2002 y publicado en
el BOP n° 160 de fecha 22/8/2002.
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PROGRAMA DE LA CONVOCATORIA

Materias Comunes

Bloque |

1.- Organizacibn y competencias municipales. Referencia a la organizacién del
Ayuntamiento de Almeria. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.

2.- El personal al servicio de la Entidad Local. La funcién puablica local: Seleccion. Derechos
y deberes del personal al servicio de los entes locales. Responsabilidad. Régimen de
Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

3.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

4.- Los contratos de las administraciones publicas. Concepto, legislacion, clases. Especial
referencia al contrato de obras: tramitacion, ejecucién, extincién, recepcion liquidaciéon, pago
y garantia de las obras.

Materias Especificas
Bloque Il

5.- Concepto y definicion de Archivo. Funciones, etapas y tipos.
6.- El principio de procedencia y la teoria de las edades de los documentos.

7.- Los archivos de la Administracion Local: archivos de las diputaciones y archivos
municipales.

8.- Concepto de archivistica y su evolucion. El Sistema Andaluz de Archivos.
9.- Concepto de documento: Definicién, caracteres y valores del documento de archivo.

10.- Conservacion de documentos. Las causas de alteracion y destruccion de los
documentos. Conservacion preventiva.
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11.-La identificacion de los fondos. El cuadro de clasificacién. El cuadro de clasificacion de
los archivos municipales. Valoracion de los documentos: conceptos y principios. Seleccion y
expurgo.

12.-Transferencias y control de la documentacion. Entrada y salida de documentos.

Materias Especificas
Bloque Il

13.-La descripcion de los fondos. Instrumentos de descripcion. Instrumentos de control.
14.- La normalizacion en la descripcion archivistica: normas ISAD (G) e ISAAR (CPF).

15.-Las agrupaciones documentales en los archivos. Fondo. Tipos de fondo, Serie
documental, expediente.

16.- -El documento electrénico: Normativa. Caracteristicas especificas y requisitos en las
Administraciones Publicas.

17.- La instalacion: definicidbn. Operaciones que comprende: formacion de las unidades de
instalacion, signaturas y colocacion fisica. Método.

18.- El funcionamiento general de los archivos. Ingreso. Conservacién. El acceso a los
documentos y a los Archivos. Concepto y normativa.

19.- La accién y dinamizacion cultural de los archivos: Archivo y cultura.

20.- Tipologia de los documentos administrativos: documentos administrativos de decision.
Documentos administrativos de constancia. Documentos de los ciudadanos. Materiales
documentales. Tipologia. Conservacion.

LA CONCEJAL-DELEGADA

Maria del Mar Garcia Lorca Fernandez
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