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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE PALMA

742 Departamento de Personal. Negociado de Seleccion y Provision. Convocatoria concurso oposicion

por el turno libre de técnico/a auxiliar de archivo del Ayuntamiento de Palma
El concejal del Area de Hacienda, Innovacion y Funcion Piblica por decreto niim. 609 de dia 22 de enero de 2021 ha resuelto lo siguiente:

PRIMERO.- Convocar concurso oposicion por el turno libre para cubrir 1 plaza vacante TECNICO/A AUXILIAR DE ARCHIVO, vacante
en la plantilla de funcionarios/as de este Ayuntamiento pertenecientes a la Escala de Administraciéon Especial, Subescala Servicios
Especiales, Clase Cometidos especiales, grupo C, subgrupo C1, dotadas presupuestariamente y correspondiente a la tasa adicional de
estabilizacion del trabajo temporal de la oferta de empleo publico del afio 2018, publicada en el BOIB num. 161 de 25 de diciembre de 2018.

SEGUNDO.- Aprobar las bases especificas que regiran esta convocatoria, que se adjuntan.

TERCERO.- El plazo de presentacion de las solicitudes sera de veinte dias naturales, contados a partir del dia siguiente de la publicacion
de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

CUARTO.- Las instancias se dirigiran al Muy Honorable Sefior Alcalde en la forma establecida en en la base tercera de las bases generales
que rigen esta convocatoria, que fueron publicadas en el BOIB nim. 86 de 7 de julio de 2016, modificadas por resolucién nim. 21.854 de 28
de noviembre de 2017 publicadas en el BOIB niim. 147 de 2 de diciembre de 2017.

QUINTO.- No se podra declarar superado el proceso selectivo a un niimero de aspirantes superior al de la plaza convocada.

SEXTO.- Nombrar una vez efectuado el correspondiente sorteo en el Departamento de Personal con los sindicatos UGT y CCOO el dia 19
de noviembre de 2020, a los miembros que formaran parte del tribunal que evaluara la convocatoria de las pruebas selectivas por turno libre
mediante concurso oposicion para la cobertura de una plaza de técnico/a auxiliar de archivo.

Los miembros del tribunal de la convocatoria por el turno libre del concurso oposicion de Técnico/a Auxiliar de Archivo son los siguientes:
PRESIDENTA - Designada por la Corporacion:

Titular: Margarita Rossell6 Pons
Suplente: Silvia Gordiola Llabrés

VOCALES - Designados por sorteo efectuado en el Departamento de Personal con los sindicatos en fecha 19 de noviembre de 2020:

Titular 1: Joana Segui Prat

Suplente 1: Magdalena Rossellé Pons
Titular 2: M* Pilar Amador Martinez
Suplente 2: Manuel Oliver Moragues
Titular 3: Juan Bautista Fuentes Riera
Suplente 3: M* Isabel Molina Cano
Titular 4: Catalina Torrens Florit
Suplente 4: M* José Muifloz Muiloz

El tribunal podra disponer la incorporacién de personal asesor especialista. Podran asistir, con voz pero sin voto, las personas representantes
de las organizaciones sindicales representativas para efectuar funciones de vigilancia del buen desarrollo del procedimiento selectivo.

——Las posibles causas de abstencion, segiin el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, presentadas por los miembros del tribunal
Il dcberan acreditarse debidamente por cualquier medio admitido en derecho.

ﬁmtemoner recurso contencioso administrativo hasta que se haya resuelto el de reposicion.

Contra esta resolucion, que agota la via administrativa, se puede interponer recurso de reposicion ante el mismo 6rgano que la ha dictado,
conforme lo que dispone el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comun de las administraciones
pubhcas El plazo para interponerlo es de un mes contado desde el dia siguiente de recibir la presente notificacion. En este caso no se podra
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El recurso de reposicion potestativo debe presentarse en el registro general de este Ayuntamiento o en las dependencias a que se refiere el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, antes mencionada, y se entendera desestimado cuando no haya resuelto y notificada la
resolucion, en el plazo de un mes, contado desde el dia siguiente de su interposicion. En este caso queda expedita la via contencioso
administrativa.

Si no se utiliza el recurso potestativo de reposicion, se puede interponer directamente recurso contencioso administrativo, conforme a lo
establecido en el articulo citado anteriormente, y los 45 y siguientes de la ley 29/98, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contenciosa,
ante el Juzgado Contencioso Administrativo, en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente de recibir la presente notificacion.
Esto sin perjuicio de cualquier otro recurso o acciéon que se considere conveniente.

Palma, 26 de enero de 2021

El jefe de Departamento de Personal
p.d. Decreto de alcaldia nim. 3000, de 26/02/2014 (BOIB nim. 30, de 04/03/2014)
Antoni Pol Coll

BASES ESPECIFICAS PARA CUBRIR UNA PLAZA VACANTE DE TECNICO/A AUXILIAR DE ARCHIVO (tasa adicional de
estabilizacion de trabajo temporal) POR TURNO LIBRE, OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2018.

OBJETO Y NORMAS GENERALES.

El Ayuntamiento de Palma convoca pruebas selectivas, mediante el sistema de concurso-oposicion turno libre, para la cobertura de una plaza
de TECNICO/A AUXILIAR DE ARCHIVO, vacante en la plantilla de funcionarios/as de este Ayuntamiento pertenecientes a la Escala de
Administracion Especial, Subescala Servicios especiales, Clase Cometidos especiales, grupo C, subgrupo C1, dotadas presupuestariamente y
correspondiente a la tasa adicional de estabilizacion del trabajo temporal de la oferta de empleo publica del afio 2018, publicada en el BOIB
num. 161 de 25 de diciembre de 2018.

La presente convocatoria esta, ademas, sujeta a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas.

Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres, con respecto al acceso al empleo, de
acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres y la ley 11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres de las Islas Baleares .

El articulo 55 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres dispone que "la aprobacion de
convocatorias de pruebas selectivas para el acceso al empleo publico deberd acompafiarse de un informe de impacto de género, excepto en
casos de urgencia y siempre sin perjuicio de la prohibicion de discriminacion por razon de sexo", que se complementa con el articulo 43.3 de
la Ley 11/2016, de 28 de julio de Igualdad de mujeres y hombres de las Islas Baleares: "En las ofertas de empleo publico de las
administraciones publicas de las Islas Baleares, se acompaifiara una evaluacion del impacto de género". Todo esto pone de manifiesto el
compromiso asumido por el Ayuntamiento de Palma en relacion con la promocién activa de la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres, asi como de prevencion y actuacion ante la violencia de género.

Las bases generales que rigen esta convocatoria se publicaron en el BOIB nim. 129, de 21 de septiembre de 2019.
REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES: Ademas de los que se prevén en las bases generales:
1 -. Estar en posesion del titulo de Bachillerato o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditar que se esta en posesion de la correspondiente convalidacion o de la

credencial que acredite, en su caso, la homologacion del titulo. Este requisito no es aplicable a los aspirantes que hayan obtenido el
Il reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas.

.{_- *2-. Acreditar el conocimiento de la lengua catalana de nivel B2 mediante un certificado expedido por la EBAP, o bien por los titulos,

diplomas y certificados homologados establecido en la Orden del Consejero de Educacion, Cultura y Universidades de 21 de febrero de

22013, por la que se determinan los titulos, diplomas y certificados equivalentes a los certificados de conocimientos de lengua catalana de la
%Direccién general de Cultura y Juventud (BOIB num. 34, de 12-03-2013) o por Certificado expedido por la Direccion general de Cultura y
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Juventud de la Consejeria de Educacion, Cultura y Juventud, que segun el Decreto 6/2012, de 3 de febrero, sobre evaluacion y certificacion
de conocimientos de catalan, (BOIB ntimero 19, de 07-02-2012), garantice los conocimientos de catalan exigidos. Este documento
acreditativo, original o fotocopia compulsada, se debera presentar dentro del plazo de admision de solicitudes al proceso selectivo, sin
que se puedan presentar en ningiin otro momento.

FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

Los aspirantes a las pruebas selectivas deberan rellenar el impreso establecido por el Ayuntamiento de Palma, que se les facilitara en las
Oficinas de Atencion a la Ciudadania de este Ayuntamiento. Asimismo, el mencionado impreso podra obtenerse a través de Internet
consultando la pagina web www.palma.cat; este impreso debera obtenerse por duplicado al objeto de que el interesado se quede una copia
sellada de la instancia presentada.

Las solicitudes se dirigiran al Alcalde y se podran presentar en cualquiera de las Oficinas de Atencion a la Ciudadania del Ayuntamiento de
Palma o en cualquiera de las formas previstas en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de
las Administraciones Publicas.

Los derechos de examen seran de 15,91 euros y seran abonados por los interesados dentro del plazo de admision de instancias mediante el
documento de autoliquidacion que las Oficinas de Atencion a la Ciudadania (OAC) les entregara al presentar la solicitud de admision a la
convocatoria. También se pueden abonar por giro postal en las oficinas de correos o con tarjeta financiera en la propia OAC.

El plazo de presentacion de las solicitudes sera de veinte dias naturales, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE). Cuando el ultimo dia del plazo sea inhabil, se entendera prorrogado al primer dia habil
siguiente. Los sucesivos anuncios se publicaran unicamente en el Boletin Oficial de las Islas Baleares (BOIB).

Junto con la solicitud, los interesados deberan acompafar:

a. Una fotocopia del documento nacional de identidad o, en caso de no ser espafiol, del documento oficial acreditativo de la
personalidad (NIE, pasaporte o tarjeta de residencia).

b. Una fotocopia compulsada del titulo académico exigido en cada convocatoria (anverso y reverso) o certificacion académica que
acredite haber superado todos los estudios para obtener el titulo.

c. El resguardo del pago de la tasa realizado segun la via seleccionada.

d. Copia auténtica del certificado de conocimientos de lengua catalana que se indique en la convocatoria especifica. Los
conocimientos de lengua catalana se acreditaran mediante un certificado expedido o reconocido como equivalente o que esté
homologado por la Direccion General de Politica Lingiiistica, o bien expedido por la Escuela Balear de Administracion Publica.

ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Agotado el plazo de presentacion de instancias, el 6rgano competente dictara resolucion en el plazo maximo de un mes aprobando la lista
provisional de personas admitidas y excluidas, con expresion de la causa de exclusion, en su caso. La relacion de las personas admitidas y
excluidas se expondra en el tablon electronico de edictos y anuncios de la pagina web de este Ayuntamiento y en el apartado de oferta
publica de empleo de la misma pagina web. La relacion de personas excluidas se publicara en el Boletin Oficial de las Islas Baleares (BOIB).

Para subsanar el posible defecto o presentar los documentos que sean preceptivos, las personas excluidas u omitidas dispondran de un plazo
de 10 dias habiles, a contar desde la publicacion de la relacion indicada en el BOIB. Si no se presentan enmiendas la lista sera definitiva.

Transcurrido este plazo se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el tablon electronico de edictos
y anuncios de la pagina web www.palma.cat , de este Ayuntamiento y en el apartado de oferta piblica de empleo de la misma pagina web,
en la relacion de personas excluidas se hara constar las resoluciones de las reclamaciones presentadas.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION: concurso oposicion por el turno libre.

El presente procedimiento selectivo generara un bolsin del cual se podran nombrar por orden de puntuacion final las personas que figuren en
el bolsin de candidatos que hayan superado todos los ejercicios o algunos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 18.2 del acuerdo
regulador de las condiciones de trabajo del personal funcionario, eventual y de los érganos directivos del Ayuntamiento de Palma.

CALIFICACIONES: Los ejercicios obligatorios seran eliminatorios y se puntuaran de acuerdo con lo establecido en las presentes bases se
especificas.

CALENDARIO DE LOS EJERCICIOS:

El primer ejercicio se efectuara el segundo trimestre de 2021, el resto se determinaran por el tribunal.
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COMPOSICION DEL TRIBUNAL CALIFICADOR: Para cada convocatoria, el tribunal calificador estara constituido por un Presidente,
designado por el 6rgano competente, y cuatro vocales, que seran designados por sorteo de entre funcionarios en servicio activo que retina los
requisitos exigidos en la normativa vigente. Esta designacion implicara la de los respectivos suplentes. El secretario/a sera designado por
votacion de entre los vocales. El tribunal podra disponer la incorporacion de personal asesor especialista para todas o algunas de las pruebas.

Podran asistir, con voz pero sin voto, las personas representantes de las organizaciones sindicales representativas, para efectuar funciones de
vigilancia del buen desarrollo del procedimiento selectivo.

PROGRAMA DEL CONCURSO OPOSICION.
FASE DE CONCURSO

Los méritos que se valoraran en la fase de concurso, y que vendran referidos a la fecha de plazo de presentacion de instancias, deberan
presentarse mediante la presentacion de originales o fotocopias compulsadas en el modelo normalizado establecido al efecto por el
Ayuntamiento, dentro del plazo de 10 dias naturales contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la lista definitiva de aspirantes
que han superado la fase de oposicion.

Unicamente se valoraran aquellos que estén adecuadamente y claramente acreditados de acuerdo con los baremos de la fase de concurso. No
se tendra en cuenta la remision a otros expedientes de convocatorias anteriores. Las personas aspirantes funcionarias de este Ayuntamiento
podran hacer remision a sus expedientes personales.

La acreditacion de trabajos realizados en entidades publicas empresariales (entidades de derecho publico sometidas al derecho privado), en
consorcios, en fundaciones del sector publico, en empresas societarias del sector ptblico y en empresas privadas se hard mediante el
certificado de la vida laboral, y la acreditacion de la categoria y de las funciones realizadas con el contrato laboral o un certificado de la
empresa, del consorcio o de la fundacion correspondiente, o de otro modo en que queden acreditadas la categoria y las funciones llevadas a
cabo.

Los documentos acreditativos de los méritos presentados podran ser retirados por los aspirantes en el plazo de tres meses a contar desde el
dia siguiente de adquirir firmeza la resolucion definitiva del procedimiento. En caso contrario seran destruidos.

Los méritos a valorar seran los que se relacionan a continuacion:
Experiencia profesional.

- Servicios prestados en una empresa privada ejerciendo funciones de naturaleza o de contenido técnico analogas a las de la plaza
convocada: 0,05 puntos por mes, hasta un maximo de 3 puntos.

- Servicios prestados en el sector publico (que no sean administraciones publicas) ejerciendo funciones de naturaleza o de contenido
técnico analogas a las de la plaza convocada: 0,07 puntos por mes, hasta un maximo de 6 puntos.

- Servicios prestados en cualquier administracién publica, siempre que se encuentren dentro del &mbito de aplicacion de la Ley 70
/1978, de reconocimiento de servicios previos en la administracion publica, ejerciendo funciones de naturaleza o de contenido
técnico analogas a las de la plaza convocada: 0,10 puntos por mes, hasta un maximo de 18 puntos.

La puntuacion maxima es de 20 puntos.
Cursos de formacion.

Se valorara la formacion especifica y relacionada con las funciones propias de la plaza convocada. La valoracion de este criterio se lleva a
cabo de acuerdo con el siguiente baremo:

Cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios impartidos y/o reconocidos por la Escuela Municipal de Formacion, el
Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), la Escuela Balear de Administracion Publica (EBAP), la Administracion del Estado, la
autonomica o la local, las organizaciones sindicales firmantes de los acuerdos de formacion continua de las Administraciones publicas, las
universidades y las escuelas técnicas, o los homologados por cualquiera de estas instituciones, asi como la formacion organizada e impartida
por los colegios Profesionales. En este apartado se incluyen los cursos de formacion ocupacional impartidos o promovidos por el Servicio de
Ocupacion de las Islas Baleares (SOIB), y por otras entidades u organismos locales, autondmicos o estatales con competencias en materia de

==—formacion ocupacional.

ﬁﬁ
%

Los cursos pueden tener cualquier duracion. Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia; es decir, no son acumulativos la
asistencia y el aprovechamiento.
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No se valoran las asignaturas encaminadas a obtener las titulaciones académicas. Tampoco se valoraran los cursos de doctorado ni la
imparticion de asignaturas en la Universidad, ni aquellos presentados como requisito de acceso a la plaza convocada.

La hora de imparticion se valora con: 0,012 puntos

La hora de aprovechamiento se valora con: 0,009 puntos

La hora de asistencia se valora con: 0,004 puntos

Un crédito equivale a 10 horas de formacion.

La puntuacion maxima es de 9 puntos.

Formacién que se valorara en cualquier especialidad:

Se valoran para cualquier especialidad las siguientes acciones formativas:

- Cursos del area juridico administrativa.

- Cursos de igualdad de género.

- Cursos de informatica.

- Cursos de calidad, habilidades, competencias profesionales y mandos
- Cursos de prevencion de riesgos laborales

Esta formacion se valorara de acuerdo a lo siguiente:

La hora de imparticion se valora con: 0,007 puntos
La hora de aprovechamiento se valora con: 0,005 puntos
La hora de asistencia se valora con: 0,002 puntos

La puntuacion maxima es de 3 puntos.
Titulaciones académicas
1. Estudios que se valoran.

1.1 Se valoran en este apartado las titulaciones académicas el caracter oficial o la equivalencia de las que tenga reconocido y establecido el
Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes, asi como los titulos propios de grado y los titulos propios de postgrado establecidos por las
universidades espaiiolas en la regulacion de las ensefianzas propias, cuando estén directamente relacionadas con las funciones propias de
la plaza convocada.

1.2 La valoraciéon como mérito de un titulo implica que no se valora el de nivel inferior o el primer ciclo que sea imprescindible para
obtenerlo, excepto en el supuesto del titulo de doctor, master oficial o titulo propio de postgrado en que si se puede valorar la licenciatura o
equivalente.

1.3 Se valoraran las titulaciones de nivel superior a las exigidas como requisitos, sin que en ninglin caso se pueda valorar la acreditada como
requisito.

2. Puntuacion.
2.1 Estudios de Postgrado.

2.1.1 Titulos propios de postgrado (master, especialista universitario, experto universitario, y curso de actualizacién universitaria) se
valoran a razén de 0,015 puntos por cada crédito LRU (sistema de valoracion de las enseflanzas introducido por el RD 1393/2007,
de 27 de octubre) o por cada 10 horas lectivas, y a razon de 0,065 puntos por cada crédito ECTS (sistema europeo de transferencia
de créditos) o por cada 25 horas lectivas, con un maximo de 1 punto.

En el supuesto de que el titulo propio de postgrado no indique los créditos o no mencione si se tratan de créditos LRU o ECTS, se entiende
que los créditos son LRU computandose, de acuerdo con los parrafos anteriores, a razon de 0,025 puntos por cada crédito o por cada 10
horas lectivas, si son titulos oficiales, 0 0.015 puntos por cada crédito o por cada 10 horas lectivas si se trata de titulos propios.
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2.2 Estudios universitarios:

2.2.1 Por cada titulacion académica oficial de segundo ciclo universitario, licenciatura, arquitectura, ingenieria o equivalente: 2
puntos.
2.2.2 Por cada titulaciéon académica oficial de diplomatura universitaria, grado, primer ciclo universitario, arquitectura técnica,
ingenieria técnica o equivalente: 1,5 puntos.
2.2.3 Por cada titulo propio de grado: 1 punto.
2.3 Estudios no universitarios:
2.3.1 Por cada titulacion académica de técnico/a superior de formacion profesional (ciclo formativo) o equivalente: 1 punto.
La puntuacion maxima es de 5 puntos

Conocimiento de lengua catalana.

Se valoraran los certificados expedidos u homologados por la EBAP o la Direccion General de Politica Lingiiistica. El certificado LA se
puede acumular en el C1 o el C2. La puntuacién en cada caso sera:

- Nivel de dominio funcional efectivo (certificado C1): 1 punto.
- Nivel de dominio (certificado C2): 1,50 puntos.
- Conocimientos de lenguaje administrativo (certificado LA): 0,50 puntos.

La puntuacion maxima es de 2 puntos.
Ejercicios por oposicion superados

Por cada ejercicio de oposicion obligatorio superado para el acceso a la misma especialidad, dentro de los ultimos 14 afios anteriores a la
presente convocatoria: 0,33 puntos.

La puntuacion maxima serd de 1 punto.

Total puntuacién fase de concurso: 40 puntos.

La fase de concurso supondra un 40% de la puntuacion final.
FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion supondra un 60 % de la puntuacion final.
PRIMER EJERCICIO:

Obligatorio. Consistira en desarrollar por escrito, en un tiempo maximo de tres horas, dos temas elegidos entre cuatro temas designados por
sorteo publico del temario especifico que se enumeran a continuacion. Se valorara hasta un maximo de 20 puntos. Cada tema se calificara
de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener una calificacion minima de 10 puntos para superar este ejercicio, 5 por cada tema.

Se valoraran fundamentalmente los conocimientos expuestos sobre los temas que correspondan, asi como la claridad, el orden de ideas y la
calidad de la expresion escrita.

Los temas del temario especifico que puedan estar relacionados con el funcionamiento o protocolos internos del Archivo Municipal de
Palma seran facilitados por el Departamento de Cultura a través de la pagina web del Ayuntamiento de Palma.

SEGUNDO EJERCICIO:

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/12/1078529

Obligatorio. Consistira en resolver un supuesto practico elegido al azar de entre los tres que proponga el tribunal, relacionados con las
funciones propias de la plaza. El tiempo maximo para desarrollar este ejercicio sera de dos horas. Se valorara hasta un maximo de 20 puntos,
siendo necesario obtener una calificacion minima de 10 puntos para superar este ejercicio.

& |

5 .';:lSe valorara la capacidad de raciocinio, la correcta interpretacion de la normativa aplicable al caso planteado, la adecuada formulacion de
conclusiones y los conocimientos expuestos.

-
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TERCER EJERCICIO

Consistird en contestar por escrito un cuestionario de 60 preguntas sobre el contenido del temario de la parte general. El tiempo maximo para
desarrollar este ejercicio sera de 60 minutos. El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuacion minima de 5
puntos para superar este ejercicio.

Cada respuesta correcta se valorard con 0,25 puntos. Las preguntas no resueltas, tanto si figuran las cuatro opciones en blanco como si
figuran con mas de una respuesta, no se valoraran. Las preguntas con respuesta erronea se penalizaran con un tercio del valor asignado a la
respuesta correcta. Para efectuar la calificacion del ejercicio se aplicard la formula siguiente:

[A- (E/3)] x 10

(0 ) ———
P
Q: Resultado de la prueba
A: Numero de respuestas correctas
E: Numero de respuestas erroneas
P: Numero de preguntas del ejercicio
Total puntuacién fase de oposicion 50 puntos.
ANEXO TEMARIOS

TEMARIO PARTE ESPECIFICA

Tema 1. Concepto y definicion de archivistica, archivo y documento de archivo. Caracter y valores del documento de archivo. Los
principios de procedencia y respeto al «orden natural» de los documentos, el ciclo vital de los documentos y el «continuum» o continuidad
de los documentos.

Tema 2. Tipos de archivos seglin el ciclo vital de los documentos: los archivos de oficina o de gestion, centrales, intermedios e historicos.
Tema 3. El documento de archivo. La formacion del expediente, tramitacion y tratamiento archivistico. Las series documentales.
Tema 4. Instrumentos de control, gestion y descripcion de fondos documentales: guias, inventarios y catalogos.

Tema 5. La identificacion y la clasificacion de los fondos documentales: concepto y definicion. Sistemas de clasificacion. Tipologia y
problematica de los cuadros de clasificacion documental.

Tema 6. La valoracion, seleccion y eliminacion de documentos: principios generales, conceptos y definiciones.
Tema 7. Las comisiones de valoracion de documentos: composicion, objetivos y funciones.

Tema 8. El Calendario de conservacion y régimen de acceso a los documentos, el establecimiento de las Tablas de evaluacién y acceso
documental (TAAD). El Registro de eliminacion de documentos.

Tema 9. Normas basicas de instalacion de documentos. La ordenacion de documentos: tipos y operaciones relacionadas.
Tema 10. Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los archivos.
Tema 11. Transferencias documentales y préstamo interno de documentos: organizacion y gestion.

Tema 12. Los soportes documentales. Tipos y causas fisicoquimicas y bioldgicas de alteracion. Medidas de preservacion y de conservacion
de documentos. La restauracion: criterios, medios y procedimientos.

Tema 13. El edificio, los depositos y otras instalaciones del archivo: areas, circuitos de circulacion y mobiliario. Medidas ambientales y de
seguridad.

||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/12/1078529

%Tema 14. Pautas y recomendaciones para la gestion del patrimonio documental en situacions criticas de pandemia.

s Jema 15. La reproduccion, la digitalizacion y la preservacion digital de documentos en los archivos: objetivos, funciones, criterios y
formatos.
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Tema 16. La atencion a las personas usuarias en los archivos municipales: derecho de acceso y consulta de los fondos documentales.
Tema 17. La administracion electronica con especial referencia a la normativa de aplicacion en materia de gestion documental y archivos.
Tema 18. El documento electronico: concepto, caracteristicas y tratamiento archivistico.

Tema 19. El Esquema Nacional de Interoperabilidad: las normas técnicas y las guias de aplicacion.

Tema 20. Normas nacionales ¢ internacionales en materia de gestion documental y descripcion archivistica.

Tema 21. Los organismos autonoémicos, nacionales e internacionales en materia de archivos y patrimonio documental. Cooperacion
institucional.

Tema 22. El Portal de Archivos Espaiioles (PARES), la Comision de Normas Espafiolas de
Descripcion Archivistica (CNEDA), y el Centro de Informacion Documental de Archivos (CIDA).

Tema 23. La difusion y la proyeccion cultural, social y educativa de los archivos: publicaciones, exposiciones, servicios educativos, sitios
web y redes sociales.

Tema 24. La formacion profesional del personal al servicio de los archivos

Tema 25. La Universidad de la Ciudad y Reino de Mallorca. Evolucion. Organizacion. Funciones. Principales tipologias documentales
producidas.

Tema 26. Los decretos de Nueva Planta: especial referencia a Mallorca y al nacimiento del nuevo ayuntamiento borboénico.
Tema 27. El Ayuntamiento de Palma: evolucion desde 1718 hasta la actualidad.

Tema 28. Los archivos municipales: series documentales esenciales y vitales.

Tema 29. El servicio del archivo municipal: el servicio a la administracion y a la ciudadania.

Tema 30. El patrimonio documental de las Islas Baleares: archivos publicos y privados.

Tema 31. Los archivos y el patrimonio documental en la Ley 16/1985, de 25 de junio, de patrimonio histérico espafiol, y la normativa de
desarrollo en materia de archivos.

Tema 32. La Ley 12/1998, de 21 de diciembre, de patrimonio historico de las Islas Baleares.
Relacion con el patrimonio documental y los archivos.

Tema 33. La Ley 15/2006, de 17 de octubre, de archivos y patrimonio documental de las Islas Baleares. El Sistema de archivos de las Islas
Baleares. Los archivos en la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares, con especial referencia a los archivos municipales.

Tema 34. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. Objeto de la Ley y su
repercusion en los archivos y en el acceso a los fondos documentales de archivo. El ejercicio de la transparencia y la gestion documental en
la Administracion local.

Tema 35. La proteccion de datos y su incidencia en las politicas municipales de gestion documental y archivo, con especial referencia a la
consulta de fondos documentales de archivo, de acuerdo con la normativa de aplicacion.

TEMARIO PARTE GENERAL.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/12/1078529

Tema 1: La Constitucion espafiola de 1978. Concepto. El poder constituyente. Principios constitucionales. La reforma constitucional.

Tema 2: Organizacion territorial del Estado. Las comunidades auténomas: creacion, estructura y competencias. Los estatutos de autonomia:

I -5 >ccial referencia al de las Islas Baleares: Disposiciones generales. Competencias.

3% Tema 3: El municipio: concepto y elementos El término municipal: La poblacion. El empadronamiento.

=

Tema 4: Organizacion municipal. Competencias municipales. Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.

Iz

http://boib.caib.es  D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

'BOIB
28 de enero de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 13 - Sec. II. - P4g. 2586

I | %@%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdfies/2021/12/1078529
" AL

Tema 5: Las formas de actividad de las entidades locales. La actividad de policia: la intervencion administrativa local en la actividad
privada.

Tema 6: Gestion directa de los servicios publicos. Gestion indirecta de los servios publicos: concepto y naturaleza. Especial referencia a la
concesion.

Tema 7: Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion

Tema 8: Contratacion administrativa: concepto, clases y elementos. Capacidad para contratar y procedimiento. El cumplimiento de los
contratos. Especialidades de los diversos tipos de contratos. El recurso especial en materia de contratacion.

Tema 9: El personal al servicio de las entidades locales: clases y régimen juridico. La funcion publica local: clases de funcionarios
locales. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Incompatibilidades. Régimen disciplinario. Procedimiento sancionador.

Tema 10: Ley 39/2015, de 1 de octubre de procedimiento administrativo comun: Disposiciones generales del procedimiento
administrativo. Los medios electronicos aplicados al procedimiento administrativo.

Tema 11: Ley 39/2015 de procedimiento administrativo comtn: Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos.

Tema 12: El presupuesto general de las Entidades locales. Estructura presupuestaria. Elaboracion y aprobacion. Préorroga del presupuesto.
Ejecucion y liquidacion del presupuesto.

Tema 13: La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: ambito de aplicacion. Derechos y deberes. Principios de
la accion preventiva. Evaluacion de riesgos. Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Comité de Seguridad y
Salud.

Tema 14: La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre de proteccion de datos personales y garantias de los derechos digitales régimen
juridico y sus ambitos. Vias de proteccion de la confidencialidad.

Tema 15: Normativa europea, estatal y autonémica en materia de igualdad, no discriminacién y violencia de género. El principio de
igualdad en el empleo publico. Medidas para la integracion de la perspectiva de género en la actuaciéon de las administraciones publicas de
las Islas Baleares.

Contra la convocatoria y las presentes bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por parte de los interesados recurso
potestativo de reposicion en el plazo de un mes ante el mismo 6rgano que las haya aprobado, de acuerdo con el articulo 123 de la Ley 39
/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comin de las administraciones publicas. En caso de no interponer el recurso
potestativo de reposicion se podra interponer directamente recurso contencioso administrativo, segin el articulo antes mencionado y 45 y
siguientes de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso administrativa, ante el Juzgado contencioso
Administrativo, en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente de la publicacion en el BOIB
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