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ANUNCIO 3
(Autorizado por Resoluciéon 2844/23, de 12 de mayo) =
©
. . £
BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA PARA LA =
PROVISION, EN TURNO LIBRE, DE UNA PLAZA DE “AYUDANTE/A DE ARCHIVO”, VACANTE =
EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DE LA EXCMA. DIPUTACION
PROVINCIAL DE SEVILLA (OEP 2022).
Denominacion del puesto/plaza: Ayudante/a de Archivo. >
o
Numero de plazas: 1 (OEP 2022). E
(=)
@
Escala: Administracion Especial. =
Subescala: Técnica.
Grupo/Subgrupo: A/A-2. §
N
Titulacién exigida: Grado, Diplomatura Universitaria o equivalente. :FO"
N
Sistema de seleccion: Concurso — Oposicion Libre. ﬁ
(79}
Derechos de examen: 25 € 3
om
No obstante, respecto a las personas aspirantes en las que incurran motivos de "'BJ

exencion/bonificacion de tasas, se estard a lo dispuesto en las Bases Generales (Resolucién n.°
9016/2022, de 7 de diciembre, Base 5.2).

FASE DE OPOSICION. - (Valoracién maxima 30 puntos).

La fase de oposicion constara de los siguientes ejercicios, todos ellos comunes para todas las
personas aspirantes y de caracter obligatorio y eliminatorio.

1.- Primer ejercicio (test):

Consistira en realizar una prueba tipo test con 75 preguntas, con cuatro respuestas alternativas,
de las cuales sélo una sera la correcta, relacionadas con las materias contenidas en los Grupos | y
Il (Materias Comunes y Materias Especificas) del Anexo de esta convocatoria, procurandose que
dichas preguntas guarden proporcién en cuanto al numero de ellas con los temas del citado
Anexo.

N° 112 - jueves 18 de mayo de 2023

El tiempo para realizar este ejercicio sera de 90 minutos.

Se penalizara por cada tres respuestas erréneas con una correcta o su parte proporcional, en
caso de tener menos de tres respuestas incorrectas, no puntuando las respuestas en blanco.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos.

En el caso de que el numero de personas aprobadas no llegue al tercio en relacion al nimero de
personas presentadas, el numero de preguntas correctas, descontadas las penalizaciones, que
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equivaldra al 5 como nota de corte, -no pudiendo ser nunca inferior la calificacion a 4 puntos-,
seran las que tenga la persona aspirante que suponga un tercio de las personas aspirantes
presentadas al ejercicio.

No obstante lo anterior, la equiparacion anteriormente mencionada al 5, sélo sera a efectos de
conseguir puntuar para integrarse en la Bolsa de Empleo Temporal, asi como posibilitar su
continuidad en el proceso selectivo, pudiendo participar en el segundo ejercicio, siendo la
calificacion a valorar en el conjunto del proceso selectivo, la realmente obtenida.

2.- Segundo ejercicio (escrito):
Consistira en desarrollar por escrito, de forma legible por el Tribunal, dos temas del Grupo Il

(Materias Especificas) del programa establecido en el Anexo de la convocatoria. Los temas seran
extraidos al azar por el Tribunal con caracter previo a la realizacion del ejercicio.
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El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de 3 horas. Dicho ejercicio debera ser leido
obligatoriamente, en sesion publica ante el Tribunal, por la persona aspirante.
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Los criterios de correccion seran los siguientes: la capacidad y formacién general supondra un 70
por ciento de la puntuacion total de este ejercicio; la claridad de ideas, un 20 por ciento y la
precision y rigor en la exposicién, un 10 por ciento.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos.

3.- Tercer ejercicio (practico):

Consistira en la realizacidon de una prueba practica determinada por el Tribunal, referente al Grupo
Il (Materias Especificas) del programa establecido en el Anexo de la convocatoria, durante un
periodo maximo de 3 horas, relacionada con las funciones a desempefiar en el puesto de trabajo,
y que pongan de manifiesto las aptitudes y capacidad profesional de las personas aspirantes,
debiendo tener en cuenta el Tribunal en la elaboracion de la prueba dicho tiempo para su
ejecucion por las personas aspirantes.

CVE: BOP-SE-2023-112003

El Tribunal podra determinar en el anuncio que sefiale la fecha de realizacion de este ejercicio, el
uso de material especifico necesario para realizar la prueba practica durante el desarrollo de la
misma, del que deberan venir provistas las personas aspirantes.

El Tribunal podra decidir si, tras la realizacién de esta prueba practica, se procedera a su lectura
publica y/o apertura de dialogo con las persona aspirante, o que en cambio no proceda, debido a
las especiales caracteristicas del ejercicio que impidan la misma.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, valorandose la capacidad de analisis y la aplicacién
razonada de los conocimientos tedricos a la resolucion de los problemas planteados.
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FASE DE CONCURSO.- (Valoracion maxima 10 puntos).
a) Experiencia profesional (valoracion maxima 6 puntos).
Se valorara la experiencia profesional, con un maximo de 6 puntos, en la forma siguiente:

 Por cada mes de servicio completo prestado en la Administracion Local, desarrollando trabajos
propios de la categoria a la que se opta: 0,084 puntos.

» Por cada mes de servicio completo prestado en otras Administraciones Publicas, desarrollando
trabajos propios de la categoria a la que se opta: 0,042 puntos.
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* Por cada mes de servicio completo prestado en el ambito privado, desarrollando trabajos propios

de la categoria a la que se opta: 0,021 puntos. 8
g
(3]
Los servicios prestados en jornada a tiempo parcial, se valoraran proporcionalmente, ‘2;
despreciandose las fracciones de tiempo de servicio inferiores a un mes. B
=
La experiencia profesional se acreditara a través de certificado de servicios prestados emitido por %39
el d6rgano competente de la Administracion donde se hubiesen efectuado, indicandose la o
denominacion del puesto de trabajo, la naturaleza juridica de la relacion, el tiempo de su duracion, o
el grupo de clasificacion y porcentaje de duracion de la jornada. k=2
o
La experiencia profesional en el ambito privado se acreditara mediante Informe de Vida Laboral,
actualizado a la fecha de la convocatoria, y contrato en el que conste la categoria profesional.
b) Formacion (valoracion maxima 4 puntos). ©
o
Por la participacion como alumno o alumna en Cursos, Jornadas y Seminarios de formacion y &
perfeccionamiento, impartidos por Organismos Publicos y Privados, Corporaciones de Derecho 1%
Publico y Organizaciones Sindicales, con la correspondiente homologacion por una Admnistracion a
Publica, siempre que versen sobre materias directamente relacionadas con las actividades a
desarrollar en la categoria a la que se opte o cursos que versen sobre materias de caracter
transversal (igualdad de género, transparencia y proteccion de datos, prevencion de riesgos
laborales y procedimiento administrativo comun), acreditados mediante el correspondiente 9
Diploma, Certificado o Titulo expedido, con especificacion de horas, hasta un maximo de 4 puntos, S
en la forma siguiente: pa
o™
N
* Cursos de hasta 10 horas: 0,05 puntos. Q
* Cursos de 11 a 30 horas: 0,10 puntos. %
* Cursos de 31 a 60 horas: 0,20 puntos. 2
* Cursos de 61 a 100 horas: 0,35 puntos. @
* Cursos de 101 a 200 horas: 0,50 puntos. 4
* Cursos de 201 a 350 horas: 0,75 puntos. (@)

* Cursos de 351 o mas horas: 1 punto.
En caso de no justificarse la duracion del curso, se valorara con la puntuacion minima.

Los méritos se valoraran con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacion de
instancias, no pudiendo acreditarse mediante fotografias o fotocopias en color de fotografias.

La baremacion de los cursos que versen sobre materias de caracter transversal, alcanzara el
siguiente porcentaje maximo: 20%.

PUNTUACION FINAL.-
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La calificacion definitiva se obtendra aplicando la siguiente férmula:
[(ejercicio 1 + ejercicio 2+ ejercicio 3)/3*0,60] + (concurso*0,40).

En caso de empate en la puntuacion final que sera la suma de la obtenida en la fase de Oposicién

3

y en la fase de Concurso, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en =

la fase de Oposicion. En caso de persistir la igualdad, por la puntuacion obtenida en los distintos 75
apartados del Baremo de Méritos y por su orden. De continuar el empate, se resolvera a favor del a

sexo mas subrepresentado en la plaza de que se trate en la Plantilla de la Diputacion Provincial de z_i)

Sevilla. Z
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ANEXO (PROGRAMA)

GRUPO |
MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucion de 1978: Principios Generales. Estructura. Los derechos y deberes
fundamentales.

2.- La organizacion territorial del Estado espafiol: Principios constitucionales. El Estatuto de
Autonomia para Andalucia: derechos y deberes. Competencias.
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3.- El régimen local espanol. La Administracion Local en la Constitucién de 1978. El principio de
Autonomia: su significado y alcance. La Carta Europea de la Autonomia Local.

4.- El Municipio. El término municipal. La poblacion. EI empadronamiento. La Organizacién
Municipal.

5.- La Provincia en el régimen local. Organizacion Provincial. Competencias.
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6.- El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. consideraciones
generales. El personal al servicio de la Administracion Local: clases, derechos y deberes.
Régimen disciplinario del personal funcionario e incompatibilidades.

7.- El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacion y forma.
Eficacia de los actos administrativos. La invalidez del acto administrativo. Nulidad y anulabilidad.

8.- El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas: ambito de aplicacion.
Las personas interesadas en el procedimiento. Términos y plazos: computo, ampliacion y
tramitacion de urgencia.

9.- La regulacion de la Administracion en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico: disposiciones y principios generales y principios de intervencion. Especial mencién
al funcionamiento electronico del sector publico.

CVE: BOP-SE-2023-112003

10.- La Hacienda Publica en la Constitucion espafola de 1978. La Administracion Tributaria. La
Ley General presupuestaria: estructura y principios generales.

11.- Ley 19/2003, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen
Gobierno y Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia. Especial
referencia al ambito local.

12.- La legislaciéon estatal y andaluza sobre Igualdad efectiva de mujeres y hombres. La Ley
organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la violencia de
género. La Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de Medidas de prevencién y proteccion integral
contra la violencia de género de Andalucia.
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GRUPOII
MATERIAS ESPECIFICAS

1.- El documento. Concepto de documento. Clases de documentos. El documento de archivo.
2.- Los soportes de los documentos.

3.- El expediente administrativo.
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4.- El documento electronico. Normativa, caracteristicas especificas y requisitos en las
administraciones publicas.

5.- El expediente administrativo electrénico.
6.- El archivo. Concepto. Evolucién histérica.
7.- La Archivistica. Evolucion historica. Los principios de la Archivistica.

8.- La normalizacién en los archivos.
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9.- Las nuevas tecnologias en los archivos.
10.- Organizaciones e instituciones de archivos en el ambito internacional.
11.- El ciclo vital de los documentos y sus valores. Tipos de archivos.

12.- Los archivos de oficina o de gestion.
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13.- La gestién de documentos.

14.- La gestiéon del documento electrénico. El Archivo electronico.

15.- La identificacién de documentos.

16.- Valoracion, seleccioén y eliminacion de documentos.

17.- La organizacién de los documentos.

18.- La descripcion de documentos: Concepto. Los instrumentos de descripcion.

19.- La normalizacién de la descripcion y de la gestion de documentos. Normas internacionales.
Niveles de descripcion.

CVE: BOP-SE-2023-112003

20.- Ingresos de documentos.

21.- La salida de documentos. La salida y el préstamo administrativo.
22.- El servicio en los archivos.

23.- El acceso a los documentos y a los archivos. Concepto y normativa.
24 - La reproducciéon de documentos.

25.- La difusion en los archivos.
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26.- El edificio de archivo. Areas y circuitos. Instalaciones, equipamiento y mobiliario.
27 .- Los depésitos. Instalaciones, equipamiento y mobiliario.

28.- Causas de alteraciéon y destruccion de los documentos. La conservacion preventiva. Los
planes de emergencia.

29.- La restauracion: concepto, objeto y proceso. El taller de restauracion.

30.- Los sistemas de archivos. Concepto. Elementos: planificacion, normativa, recursos humanos
y econoémicos, organos, centros y red de Archivos.
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31.- Los archivos estatales: Archivos generales, regionales y de distrito. El Sistema de Archivos de
Defensa.

32.- El Archivo Histérico Provincial de Sevilla.
33.- Archivos de la Administracion de Justicia.
34.- Archivos notariales.

35.- Legislacion de la Comunidad Auténoma de Andalucia en materia de patrimonio documental y
archivos.

36.- El Sistema Archivistico de Andalucia.

37.- Archivos de diputaciones provinciales.

38.- El Archivo de la Diputacién Provincial de Sevilla.
39.- Archivos municipales.

40.- Archivos municipales sevillanos.

41.- La Administracion en Espana en los ss. XIX y XX.
42.- La Administracion en Espana en el antiguo régimen.
43.- El Concejo.

44 - El ayuntamiento contemporaneo.

45 - Las diputaciones provinciales.

46.- La administracion electrénica en Espania.

47.- La publicidad activa y la reutilizacién de la informacion en las entidades publicas y los
archivos.

48.- La proteccion del Patrimonio Histérico. Normativa e instrumentos del Estado y de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

Lo que se comunica para general conocimiento, significandose que contra esta Resolucion, que
pone fin a la via administrativa, podra interponerse, alternativamente, o recurso de reposicion
potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion de esta
Resolucioén, ante el Excmo. Sr. Presidente de la Diputacién Provincial de Sevilla, de conformidad con
los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Sevilla, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de la presente Resolucion, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de
reposicion potestativo, no se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquél
sea resuelto expresamente o se haya producido desestimacion presunta del recurso de reposicion
interpuesto, sin perjuicio, en su caso, de la procedencia del extraordinario de revision.

EL SECRETARIO GENERAL (P.D. Resolucién 2501/21, de 18 de mayo). Fernando Fernandez-
Figueroa Guerrero.
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