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ANUNCIO

BASES PARA LA CONFECCION DE BOLSA DE EMPLEO ESCALA ADMINISTRACION
ESPECIAL, SUBESCALA TECNICA, GRUPO A2, DENOMINACION TECNICO MEDIO
DE ARCHIVOS, PARA NOMBRAMIENTOS INTERINOS.

La Junta de Gobierno Local, en la sesidon celebrada con caracter ordinario el dia 05
de abril de 2024 (Expte.2092/2024), dispuso la aprobacion de las Bases para la confeccion
de bolsa de emplea Escala Administracion Especial, Subescala Técnica, Grupo A2,
denominacion Técnico Medio de Archivos, para nombramientos interinos , quedando como
siguen:

BASES PARA LA CONFECCION DE BOLSA DE EMPLEO ESCALA ADMINISTRACION
ESPECIAL, SUBESCALA TECNICA, GRUPO A2, DENOMINACION TECNICO MEDIO
DE ARCHIVOS, PARA NOMBRAMIENTOS INTERINOS.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria, la seleccion de aspirantes para la
confeccion en el Excmo. Ayuntamiento de Alcald de Guadaira, de una Bolsa de Empleo
para la Escala Administracion Especial, Subescala Técnica, Grupo A2 denominacién
Técnico Medio de Archivos para atender las necesidades de nombramientos de caracter
interinos que puedan surgir, en los casos y términos previstos en el articulo 10 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado mediante Real
Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre.

Esta Bolsa tendra vigencia de dos afio prorrogable por dos mas, a contar desde su
constitucion o hasta que se constituya una nueva Bolsa por algunos de los procedimientos
previstos para ello.

En el supuesto de que coincidan en el tiempo varias Bolsas de empleo como
consecuencia de convocatorias especificas 0 procesos selectivos, tendra prioridad la
Ultima Bolsa de Trabajo constituida, siendo excluyente de las anteriores.

La extincion de la categoria profesional conlleva la extincion de la bolsa de Trabajo
correspondiente, sin que implique el mantenimiento de ningun derecho ni la derivacion del
mismo a otra u otras bolsas de Trabajo.

Formar parte de la Bolsa de Empleo no genera ningun tipo de derecho a ser
contratado por el Excmo. Ayuntamiento de Alcala de Guadaira, s6lo mera expectativa.

SEGUNDA.- CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS:

Denominacion: Técnico Medio de Archivos
Escala: Administracion Especial
Subescala: Técnica

Grupo: A2

Destino: Archivo municipal

TERCERA.- REGIMEN JURIDICO.-
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Los procesos selectivos se regirdn por lo establecido en estas bases generales.
Asimismo seran de aplicacién a estos procesos selectivos la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local; el Texto Refundido de las Disposiciones
Legales Vigentes en Materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica; 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, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo;
el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el Acceso al Empleo
Pudblico y la Provisidn de Puestos de Trabajo de las Personas con Discapacidad; el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y Programas
Minimos del Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios de Administracién Local, Ley
5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia, el Decreto 2/2002 de 9 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso, promocion interna,
provision de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios de la
Administracion General de la Junta de Andalucia, Convenio Colectivo y el Reglamento de
personal funcionario del Ayuntamiento de Alcala de Guadaira.

CUARTA.- REQUISITOS GENERALES:
4.1. Requisitos generales:

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al empleo publico
de nacionales de otros estados:

1. Los nacionales de los Estados miembros de la Uni6bn Europea podran acceder, como
personal funcionario, en igualdad de condiciones que los espafioles a los empleos
publicos, con excepcién de aquellos que directa o indirectamente impliguen una
participacion en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la
salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.

A tal efecto, los 6rganos de gobierno de las Administraciones Publicas determinaran las
agrupaciones de funcionarios contempladas en el articulo 76 a las que no puedan acceder
los nacionales de otros Estados.

2. Las previsiones del apartado anterior serdn de aplicacidén, cualquiera que sea su
nacionalidad, al cényuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros
de la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho y a sus descendientes y
a los de su conyuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores de
veintiln afios 0 mayores de dicha edad dependientes.

3. El acceso al empleo publico como personal funcionario, se extendera igualmente a 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, en los términos establecidos en el apartado 1 de este articulo.
4. Los extranjeros a los que se refieren los apartados anteriores, asi como los extranjeros
con residencia legal en Espafa podran acceder a las Administraciones Publicas, como
personal laboral, en igualdad de condiciones que los espafioles.

5. Sélo por ley de las Cortes Generales o de las asambleas legislativas de las
comunidades auténomas podra eximirse del requisito de la nacionalidad por razones de
interés general para el acceso a la condicién de personal funcionario.
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b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa, salvo que la normativa especifica determine una diferente.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las administraciones publicas o de los 6rganos 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 funcionario, 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 situacidon equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
Empleo publico.

e) Poseer la titulacion que se requiera en los Anexos especificos que rijan en cada
convocatoria.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite en su caso, la
homologacién.

f) Otros requisitos que, en su caso, puedan exigirse en los correspondientes Anexos
especificos.

Estos requisitos estaran referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes y deberan mantenerse hasta el nombramiento como personal funcionario de
carrera.

4.2. Los aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en estas bases en la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos durante todo el
proceso selectivo.

QUINTA.- SOLICITUDES.-

5.1.Modelo de solicitud, lugar y forma de presentacion.

Las solicitudes podran cumplimentarse en el modelo oficial. Dicha solicitud podra
obtenerse a través de Internet, en la pagina web del Ayuntamiento de Alcala de

Guadaira(www.alcaladeguadaira.es/servicios-municipales/recursos-humanos-empleo-
ublico).

En dicha solicitud debera hacerse constar que retnen todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la base 42 de la presente convocatoria, referidos siempre a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de instancias.

La forma de presentacion sera a través de la sede electronica del Ayuntamiento de Alcala
de Guadaira (https://ciudadalcala.sedelectronica.es) o en cualquiera de los lugares y
formas establecidos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En el caso de que
se opte por presentar la solicitud ante una oficina de Correos, se hard en sobre abierto,
para que la misma sea fechada y sellada por el funcionario de Correos antes de ser
certificada.

5.2. Tasa por derechos de examen.

De conformidad con lo dispuesto en la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por
expedicién de documentos administrativos, la cual engloba “los derechos de examen”, que
puede ser consultada en BOP n° 137 de 14/06/2012 los aspirantes deberan hacer
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efectiva una tasa de inscripcion para cada Escala, Subescala y Clase a la que se aspire,
en la cuantia que se detalla en cada anexo, cuyo hecho imponible lo constituye la
participacion como aspirantes en pruebas selectivas del Ayuntamiento de Alcalad de
Guadaira.

La tasa se exigira mediante transferencia del importe correspondiente de la plaza a la que
se opta en la cuenta de la entidad bancaria Banco de Bilbao numero:
ES2701825566710200410045, en el que de forma indubitada han de constar el nombre, y
DNI del interesado/a, asi como la descripcion exacta de la plaza o puesto al que opta.

O bien de forma telematica, con certificado digital o cl@ve a través de la web del
Ayuntamiento https://www.alcaladeguadaira.es (acceder a la oficina del contribuyente,
seleccionar acceso con certificado, seleccionar Mis datos/Autoliquidaciones y elegir en el
desplegable, Alta de autoliquidaciones, elegir tipo de ingreso TPS- Expedicion de
documentos (Autoliquidacién), indicar descripcion exacta de la plaza o puesto a que se
opta, concepto Derechos de examen, seleccionar Tarifa y grupo correspondiente, indicar
unidades y calcular.

El plazo para efectuar el pago de la tasa sera el mismo establecido para la presentacion de
solicitudes, siendo subsanable la acreditacion del pago o el error en la cuantia, en ningln
caso el impago durante el periodo habilitado para ello.

En ninglin 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
de acuerdo con lo dispuesto en la convocatoria.

Procedera, previa solicitud de el/la interesado/a, la devolucién de la tasa que se hubiese
satisfecho cuando no se realice su hecho imponible (la presentacién de la solicitud) se
constate abono de mayor cuantia a la exigida en la presente base o se abone fuera de
plazo. La exclusion definitiva del proceso selectivo de algln aspirante o la no presentacién
a la realizacion de los ejercicios en que consiste la fase de oposicién, no dara lugar a la
devolucién del importe abonado.

La solicitud de participacion debera ir acompafiada, necesariamente, del justificante que
acredite el abono integro de la tasa por derechos de examen.

5.3. Plazo de presentacién de solicitudes: El plazo de presentacién de solicitudes sera de
diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de la presente
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la inadmisién del aspirante
al proceso selectivo.

5.4. A efectos del cumplimiento del articulo 11 de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los
datos contenidos en la solicitud seran objeto de tratamiento automatizado por el 6rgano
competente para el desarrollo del proceso selectivo. Su cumplimentacion sera obligatoria
para la admisién a las pruebas selectivas.

SEXTA.- ADMISION DE CANDIDATOSI/AS.
6.1. Para ser admitido al proceso selectivo bastara con que los aspirantes manifiesten en

sus solicitudes que relinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base cuarta,
referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes; y hayan
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abonado la correspondiente tasa. El cumplimiento de estos requisitos sera acreditado
mediante la presentacion de los documentos correspondientes en la forma prevista en la
base undécima.

6.2. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes se dictard Resolucién de la
Delegacion de Recursos Humanos declarando aprobadas las listas provisionales de
admitidos y excluidos, asi como las causas de exclusion, en el plazo maximo de dos
meses. Este plazo podra ser prorrogado por una sola vez, por causas justificadas y previa
resolucion motivada. La Resolucidon debera publicarse en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento de Alcala de Guadaira, y en el Portal de Transparencia, a través de la sede
electronica corporativa con acceso desde https://ciudadalcala.sedelectronica.es.; que
contendrd la lista completa de aspirantes admitidos y excluidos.

La Resolucion contendra la relacién nominal de aspirantes incluidos y excluidos afiadiendo
cuatro cifras numéricas aleatorias del documento nacional de identidad, ndmero de
identidad de extranjero, pasaporte o documento equivalente. Cuando la publicaciéon se
refiera a una pluralidad de afectados estas cifras aleatorias deberan alternarse, segun
establece la Disposicidon adicional séptima de la Ley 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales e indicacién de las
causas de inadmision.

6.3. Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién de
admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo Unico e improrrogable de diez dias
habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacion de la Resolucion, para subsanar
el defecto que haya motivado su exclusion o su no inclusion expresa.

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser
admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

Los errores en la consignacion de los datos personales se rectificaran de oficio o a
instancia del interesado en cualquier momento del proceso selectivo.

En la misma Resolucién, se indicara la composicién del Tribunal calificador, y en su caso el
orden de actuacion de los aspirantes, de conformidad con la Resolucién de la Direccidn
General de Recursos Humanos y Funcion Publica, por la que se hace publico el resultado
del sorteo que determina el orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas selectivas
gue se convoquen a partir de la publicacion en BOJA de la presente Resolucién y se
celebren durante el afio a que se refiere el art. 17 del Decreto 2/2002 de 9 de enero por el
gue se aprueba el Reglamento General de Ingreso, promocion interna, provision de
puestos de trabajo y promocidn profesional de los funcionarios de Administracion General
de la Junta de Andalucia.

6.4. Finalizado el plazo de subsanacion de defectos de las solicitudes, se publicara en el
Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Alcald de Guadaira, y en el Portal de
Transparencia, a través de la sede electrénica corporativa con acceso desde
https://ciudadalcala.sedelectronica.es., Resolucion de la Delegacibn de Recursos
Humanos declarando aprobada la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos,
en el plazo maximo de un mes, que podra ser prorrogado por causas justificadas y previa
resolucion motivada. A propuesta del Tribunal Calificador, se indicara en la citada
Resolucion, la fecha, lugar y hora de realizacion de la prueba que hubiera de realizarse,
gue debera tener lugar en el plazo maximo de dos meses.

SEPTIMA.- TRIBUNALES DE SELECCION.

7.1. Los Tribunales Calificadores que han de juzgar las pruebas selectivas estaran
constituidos por un Presidente, un Secretario/a, y un minimo de cuatro vocales, debiendo
designarse el mismo numero de suplentes. Todos ellos con voz y voto, salvo el
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Secretario/a que sélo tendra voz pero no voto.

De conformidad con lo establecido en el art. 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico, los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion
debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad. Igualmente, el
personal de eleccibn o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion, siendo la pertenencia al
mismo a titulo individual, sin que pueda ostentarse ésta en representacion o por cuenta de
nadie.

Tampoco podra formar parte de los 6rganos de seleccion de funcionarios de carrera el
personal laboral, ni aquellos funcionarios que hubiesen realizado tareas de preparacién de
aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la misma o equivalente categoria a la que
corresponden las plazas convocadas, en los cinco afios anteriores a la publicacion de la
correspondiente convocatoria.

Todos los miembros de los Tribunales deberan ser funcionarios de carrera y ocupar una
plaza para la que se exija titulaciéon de igual nivel o superior a la exigida para el acceso a
las plazas convocadas. Asimismo, los Tribunales no podran estar formados
mayoritariamente por funcionarios pertenecientes al mismo Cuerpo o Escala objeto de la
seleccion.

Corresponde a cada Tribunal el desarrollo y la calificacién de las pruebas selectivas, asi
como la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que pudieran surgir en
la realizacion de los ejercicios, debiendo adoptar al respecto las decisiones motivadas que
se estimen pertinentes.

La pertenencia a los Tribunales sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacién o por cuenta de nadie. Los 6rganos de seleccién deberan ajustarse
a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y responderan al
principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y
objetivas, debidamente motivadas, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 y la
Disposicién Adicional Primera de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres, asi como en el articulo 60.1 del Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

7.2. Cuando el procedimiento selectivo por dificultades técnicas o de otra indole asi lo
aconsejase, los Tribunales podran disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores/as
especialistas, para todas o algunas de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las
correspondientes convocatorias. Dichos asesores/as colaborardn con el 6rgano de
seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, y tendran voz
pero no voto.

7.3. Para la valida constitucion del 6rgano, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la asistencia, presencial o a distancia, del
Presidente y Secretario 0 en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de
sus miembros.

7.4. El régimen juridico aplicable a los Tribunales se ajustar4 en todo momento a lo
dispuesto para los 6rganos colegiados en la Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen
Juridico del Sector Publico.

En caso de ausencia tanto del Presidente titular como del suplente, el primero designara
de entre los vocales un sustituto que lo suplird. En el supuesto en que el Presidente titular
no designe a nadie, su sustitucion se hara de conformidad con el régimen de sustitucion de
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organos colegiados previsto en la ley de 40/2015.

Los Tribunales adoptaran sus acuerdos por mayoria de los miembros presentes en cada
sesion.

En caso de empate se repetira la votacion, si persiste el empate, éste lo dirimira el
Presidente con su voto de calidad. Para las votaciones se seguira el orden establecido en
la Resolucion de nombramiento de los miembros del Tribunal, votando en ultimo lugar el
Presidente.

Los acuerdos de los Tribunales podran ser impugnados en los supuestos y en la forma
establecida en la Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los Tribunales continuaran constituidos hasta tanto se resuelvan las reclamaciones
planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

7.5. Los miembros de los Tribunales y en su caso los asesores especialistas, deberan
abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran en ellos circunstancias de las
previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del
Sector Publico o hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas de acceso a la misma o equivalente categoria a la que corresponden las plazas
convocadas, en los cinco afios anteriores a la publicacion de la convocatoria de que se
trate, e igualmente si hubieran colaborado durante ese periodo de algun modo con centros
de preparacion de opositores de la categoria a la que pertenezcan las plazas convocadas.

En la sesién de constitucion del Tribunal el Presidente exigira de los miembros del Tribunal
declaracion formal y expresa de no hallarse incursos en estas circunstancias. Esta
declaracion debera ser también cumplimentada, por los asesores especialistas en su caso.

7.6. Los aspirantes podran recusar a los miembros de los Tribunales, y a los asesores
especialistas en su caso, cuando a su juicio, concurra en ellos alguna o varias de las
circunstancias sefialadas en la base 7.5, siguiéndose para ello el procedimiento
establecido en el articulo 24 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del
Sector Publico.

7.7. Durante el desarrollo de las pruebas selectivas los Tribunales resolveran todas las
dudas que pudieran surgir en la aplicacion de las bases de la convocatoria, y adoptaran los
acuerdos que garanticen el buen orden del proceso en lo no previsto expresamente por
aquéllas.

Las incidencias que puedan surgir respecto a la admision de aspirantes en las sesiones de
celebracion de exdmenes serdn resueltas por el Tribunal Calificador, quien dara traslado al
6rgano competente.

Los Tribunales podran requerir a los aspirantes, en cualquier momento del proceso, la
documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. En caso de
constatarse que alguno de los aspirantes no reline uno o varios de los requisitos, el
Tribunal, previa audiencia al interesado, debera emitir propuesta motivada de exclusion del
proceso selectivo, dirigida al érgano que hubiera aprobado la relacion definitiva de
aspirantes admitidos, comunicando, asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas
por el aspirante en su solicitud de participacion a los efectos pertinentes. Contra la
Resoluciéon de dicho 6rgano podran interponerse los recursos administrativos que
procedan.
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Asimismo, si el Tribunal, durante el desarrollo del proceso selectivo, tuviera conocimiento o
dudas fundadas de que alguno de los aspirantes carece de la capacidad funcional para el
desempefio de las tareas y funciones habituales de la categoria objeto de la convocatoria,
recabara informe preceptivo de los drganos técnicos competentes, el cual serd evacuado
en el plazo maximo de diez dias y tendrd el caracter de determinante para resolver. De
esta actuacion se dard conocimiento al interesado, al objeto de que pueda formular las
alegaciones que estime oportunas.

Si del contenido del dictamen se desprende que el aspirante carece de capacidad
funcional, el Tribunal, previa audiencia del interesado, emitira propuesta motivada de
exclusion del proceso selectivo dirigida al 6rgano competente.

Hasta que se dicte la oportuna Resolucién por el 6rgano competente el aspirante podra
continuar participando condicionadamente en el proceso selectivo.

Los Tribunales podran excluir a aquellos opositores en cuyas hojas de examen figuren
nombres, marcas 0 signos que permitan conocer la identidad de los autores o lleven a
cabo cualquier actuacién de tipo fraudulento durante la realizacion de los ejercicios.

Las resoluciones de los Tribunales vinculan a la Administracion Municipal aunque ésta, en
su caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en los articulos 47 vy
siguientes de la 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, en cuyo
caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados por las
irregularidades.

7.8. Los Tribunales Calificadores quedaran incluidos en la categoria que corresponda al
grupo de titulacion al que pertenezcan las plazas convocadas, conforme a lo preceptuado
en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razon del servicio.

OCTAVA.- DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS.

8.1.- La fase de oposicién: Sera como se indica en el Anexo respectivo. La fecha, lugar y
hora del comienzo del primer ejercicio se publicaran en el Tablon de Edictos del Excmo.
Ayuntamiento y la pagina web.

Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento Unico,
perdiendo todos sus derechos aquel/la aspirante que el dia y hora de la prueba no se
presente a realizarla. En cualquier momento, los Tribunales podran requerir a los/as
opositores/as para que acrediten tanto su personalidad como que rednen los requisitos
exigidos para tomar parte en las pruebas selectivas.

El orden de actuacion de los/as aspirantes en todas las pruebas selectivas que lo
requieran se iniciara, de acuerdo con la RESOLUCION de la Direccion General de
Recursos Humanos y Funciéon Publica, por la que se hace publico el resultado del sorteo
gue determina el orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas selectivas que se
convoquen a partir de la publicacion en BOJA de la presente Resolucion y se celebren
durante el afo. a que se refiere el art. 17 del Decreto 2/2002 de 9 de enero por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso, promocion interna, provision de puestos de
trabajo y promocion profesional de los funcionarios de Administracion General de la Junta
de Andalucia

Plaza del Duque n® 1 — 41500 — Alcala de Guadaira. — C.I.F. P4100400C - N°registro EE.LL. 01410042 - http:/Avww .ciudadalcala.org

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 15

=
|
O}
s
=
<
o
N~
<
N
I
>
I
P4
©
]
=
X
5
<
o
I
©
-
e}
‘©
<
=
o
>
°
Q
o

Verificacion: https://ciudadalcala.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de
Alcala de Guadaira

En la celebracion de los ejercicios de la fase de oposicion se estableceran para las
personas con discapacidad que lo soliciten las adaptaciones necesarias de tiempo y
medios para su realizacion. Se solicitar4 al candidato/a el correspondiente certificado o
informacién adicional. La adaptacion no se otorgara de forma automatica, sino Unicamente
en aquellos casos en que la discapacidad guarde relacion directa con la prueba a realizar.

NOVENA.- SISTEMA DE CALIFICACION.-

1.- Fase de Oposicién: Constara de un sélo ejercicio tedrico-practico con dos pruebas: La
contestacion por escrito de un cuestionario tipo test y la resolucién de un caso practico.

Dicho cuestionario y el supuesto practico, seran elaborados por el Tribunal
Calificador, y versaran sobre las materias contenidas en el temario del programa de la
convocatoria.

La primera prueba consistird en la contestacion por escrito de un cuestionario tipo
test compuesto de 100 preguntas, con un enunciado y cuatro respuestas alternativas de la
gue sOlo una es correcta, relacionadas con las materias contenidas en el programa. Se
afadiran 10 preguntas de reserva para el caso de que resulten anuladas algunas de las
preguntas que componen el examen. El tiempo para la realizacién de esta prueba sera de
120 minutos.

Cada respuesta correcta tendra una puntuacion de 0,1 puntos. Cada respuesta
incorrecta se penalizara con 1/3 del valor de una correcta o su parte proporcional, lo que
equivale a una puntuacion de 0,033 puntos. Cada respuesta en blanco no obtendra
puntuacioén alguna.

El Tribunal establece que seran considerados aptos en esta prueba los opositores
gue hubiesen obtenido al menos cinco puntos tras la aplicacion de la formula expresada en
el parrafo anterior, salvo que debido al nivel el Tribunal decida modificar la nota de corte.

Los aspirantes tendran derecho a obtener una copia de su hoja de respuestas.
Igualmente podran retirar el cuestionario siempre que el ejercicio se haya realizado en un
Unico llamamiento.

El supuesto practico consistira en la contestacién de un cuestionario tipo test o en
la resolucién de un supuesto practico, a determinar por el tribunal. El tiempo para la
realizacion de esta prueba sera de dos horas como maximo.

Tendra una valoracién de 10 puntos, y el Tribunal establece que seran
considerados aptos en esta prueba los opositores que hubiesen obtenido al menos cinco
puntos.

Para la realizacion del supuesto préctico, el Tribunal determinaré la documentacion
de la que podran valerse.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en el tablén de edictos de la
Corporacién o podra consultarse en la pagina web del Excmo Ayuntamiento de Alcala de
Guadaira.

Los interesados dispondran de un plazo de dos dias habiles, contados a partir del
siguiente al de su publicacién, para impugnar cualquiera de las preguntas integrantes del
cuestionario o presentar las reclamaciones que considere oportunas.
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2.- Calificacion final: La calificacion final de la oposicion, sera la suma de las dos
pruebas de la que consta el ejercicio, y sera publicada en los Tablones de Edictos de la
Corporacién o podra consultarse en la pagina web: https://ciudadalcala.sedelectronica.es,
del Ayuntamiento de Alcala de Guadaira.

DECIMA.- PUBLICACION.

La publicacion sustituira a la notificacion individual al tratarse de actos integrantes
de un procedimiento selectivo o de concurrencia competitiva, por lo que se sefala el
Tablén de Edictos y la pagina web del Excmo. Ayuntamiento de Alcala de Guadaira, como
lugar donde se efectuaran las sucesivas publicaciones, careciendo de validez las que se
lleven a cabo en lugares distintos.

DECIMO PRIMERA.- PROPUESTA DE SELECCION y CONSTITUCION DE LA BOLSA
DE EMPLEO.

Finalizado el proceso de seleccion, el Tribunal publicara en el plazo maximo de un
mes la relacién de aprobados por el orden de puntuaciéon alcanzado, afiadiendo cuatro
cifras numéricas aleatorias del documento nacional de identidad, nimero de identidad de
extranjero, pasaporte o documento equivalente. Cuando la publicacién se refiera a una
pluralidad de afectados, asi como las notas parciales de todas y cada una de las fases del
proceso selectivo, en el Tablén de Electronico de Anuncios y pagina web del Ayuntamiento
de Alcala de Guadaira. Dicho plazo podra ser prorrogado por causas justificadas y previa
resolucion motivada.

El acto que ponga fin al procedimiento selectivo deberd ser motivado. La
motivacion de los actos del Tribunal dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el
desarrollo de su cometido de valoracion, estard referida al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

Simultaneamente a su publicacion en dicho Tablén, el Tribunal elevara la relacién
expresada al titular del 6rgano competente, que dictard Resolucién con la relacién de
aspirantes que deban integrar la correspondiente bolsa de empleo, ordenados por
puntuacion.

DECIMO SEGUNDA.- FUNCIONAMIENTO BOLSA DE EMPLEO.-

13.1. A estos efectos, una vez publicadas por el Tribunal las calificaciones
definitivas, el 6rgano competente dictara Resolucién con la relacion de aspirantes que
deban integrar la correspondiente bolsa de empleo, ordenados por puntuacion.

Los posibles empates en la puntuacion de los aspirantes que hayan de formar
parte de dicha lista de espera seran dirimidos antes de la publicacién del listado. En caso
de empate, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en el
ejercicio de la prueba practica, y de persistir el empate, por orden alfabético.

13.2. En ningun caso formaran parte de la bolsa de empleo los aspirantes a los que
el Tribunal Calificador anule el examen de alguno de los ejercicios de la oposicion, por
incumplimiento de las normas legales y reglamentarias de aplicacion en la presente
convocatoria.

13.3. La bolsa de empleo resultante de cada proceso selectivo, salvo que sea
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sustituida por otra procedente de un nuevo proceso, permanecera en vigor dos afios, a
contar desde la Resolucidon aprobando la misma, y podra ser prorrogable como maximo
por otros dos afios mas y anulara las listas derivadas de procesos anteriores.

13.4. La bolsa de empleo resultante de cada proceso se publicara en el Tablon de
Electrénico de Anuncios, Portal de Transparencia y pagina web del Ayuntamiento de Alcala
de Guadaira (https://ciudadalcala.sedelectronica.es).

13.5.- El funcionamiento de las Bolsas de empleo se regiran por la normativa que
en su momento se dicte. No obstante, el integrante de la bolsa que sea nombrado, causara
baja en la bolsa de empleo, y una vez que cese o finalice su contrato de trabajo con el
Ayuntamiento de Alcald de Guadaira, volvera a causar alta en dicha bolsa en el puesto
que le corresponda en relacién con la puntuacién obtenida en el proceso selectivo.

Seran causas de exclusion de la bolsa de empleo:

- renunciar al llamamiento sin mediar justificacion.

- renunciar al nombramiento en su caso, durante el periodo de su vigencia, salvo
causa de fuerza mayor que serd asi apreciada por el Ayuntamiento.

- no haber respondido al llamamiento efectuado por el Ayuntamiento en el plazo
gue en el mismo se indique.

Se consideran causas justificadas de renuncia a un llamamiento las siguientes:

- Ser empleado publico, mediante contrato o nombramiento, en cualquier

Administracion Publica, organismo publico o ente publico vinculado o dependiente

de las anteriores, en el momento del llamamiento.

- estar en periodo de permiso de maternidad, paternidad o adopcion,

- tener un hijo menor de tres afios,

- por enfermedad muy grave del cényuge o familiar hasta el segundo grado de

consanguinidad, acreditada por certificado médico y libro de familia.

- estar en situacion de incapacidad temporal,

La renuncia de los aspirantes debera realizarse por escrito mediante instancia
general dirigida al departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Alcala de
Guadaira, aportando prueba documental suficiente de la causa alegada. Esta renuncia
determinara que el candidato pasa a situacién de no disponible en la bolsa de empleo.

Para volver a estar disponible en la bolsa de empleo, el candidato debera de
comunicar mediante instancia general dirigida al departamento de Recursos Humanos
presentado por registro 0 a través de la sede electrénica que ha finalizado la causa que
justificé la renuncia.

En caso de que el llamamiento sea para nombramiento o contratacion interino/a
por vacante se procedera al llamamiento del candidato que estando disponible tenga
mayor puntuacion.

El medio de llamamiento utilizado garantizara la recepcién por los interesados.
DECIMO TERCERA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Una vez realizado el llamamiento, y a los efectos de poder realizar el nombramiento o
contratacién laboral, en el plazo de dos dias hébiles, los interesados deberan aportar los
documentos que a continuacion se relacionan:

a) DNI, pasaporte o cualquier otro documento acreditativo de la nacionalidad en vigor,
digitalizado.

b) En el caso de aspirantes que hayan concurrido a las pruebas selectivas por tratarse de

conyuges, o descendientes del conyuge, de espafioles 0 nacionales de paises miembros
de la Union Europea deberan presentar los documentos expedidos por las autoridades
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competentes que acrediten el vinculo de parentesco y una declaracion jurada o promesa
del espafiol o del nacional de la Unién Europea con el que existe este vinculo, de que no
esta separado de derecho de su conyuge y, en su caso, del hecho de que el aspirante vive
a sus expensas 0 estd a su cargo.

c) Titulo académico digitalizado o justificante del titulo obtenido de la carpeta ciudadana de
la AGE, exigido en los Anexos especificos, o certificacion académica que acredite haber
realizado y aprobado los estudios completos necesarios para la expedicion del mismo. En
el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera aportar la documentacion
acreditativa de su homologacion o convalidacion.

d) Declaraciéon jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos
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 funcionario, o para ejercer funciones similares a las
gue 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.

e) Certificado negativo de Delitos de naturaleza sexual expedido por el Registro Central de
Delincuentes Sexuales, exigible de conformidad con lo previsto en la Ley Organica 1/1996,
de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor, modificada por Ley 26/2015, de 28 de
julio de Proteccién a la Infancia, y por la Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado.

f) Documentacion acreditativa de los restantes requisitos que, en su caso, pudieran
exigirse en cada Anexo especifico.

DECIMO CUARTA.- RECURSOS.

Contra las presentes bases, cuya resolucion de aprobaciéon pone fin a la via
administrativa, podra interponerse por los interesados con caracter potestativo recurso de
reposicion ante la Junta de Gobierno Local en el plazo de un mes, o directamente recurso
contencioso administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso- Administrativo competente
de los de Sevilla, en el plazo de dos meses, en ambos casos a partir del dia siguiente al de
su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla, conforme a lo dispuesto en el
art. 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, y el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa. También podran utilizarse, no
obstante, otros recursos, si lo estimasen oportuno.

DECIMO QUINTA.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

La presentacion de la solicitud para participar en el presente proceso selectivo
implicard, de conformidad con lo establecido en la L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, el consentimiento
para su inclusion en un fichero automatizado cuyos datos seran tratados para fines
exclusivamente relacionados con la gestion de las competencias ejercidas por el Servicio
de Seleccion. Ello implica la autorizacion para la publicacion de los nombres y
calificaciones obtenidas por las personas aspirantes en el presente proceso selectivo.

No obstante, en cualquier momento las personas interesadas podran ejercitar el
derecho de acceso, rectificacion o supresion mediante escrito dirigido a la Unidad de
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Personal sito en la Plaza del Duque Numero 1° CP 41500, Alcala de Guadaira (Sevilla), de
conformidad con lo establecido en citada L.O. 3/2018, de 5 de diciembre y las normas que
la desarrollan.

DECIMO SEXTA.- TRANSPARENCIA DEL PROCESO SELECTIVO.

Quiénes participen en el proceso selectivo podran tener acceso a la informacion
publica generada en el expediente administrativo de dicho proceso, siempre en los
términos y condiciones establecidos por la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; por la Ley Organica 3/2018, de 5
de diciembre, Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, por la
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno; por Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.

DECIMO SEPTIMA.- Se hace constar expresamente que cualquier término genérico
referente a personas, como opositor, aspirante, funcionario, etc. debe entenderse en
sentido comprensivo de ambos sexos.

ANEXO I.- BOLSA EMPLEO TECNICO MEDIO ARCHIVOS.-

TIPO DE PUESTO: FUNCIONARIO INTERINO ART. 10 DEL TREBEP

GRUPO: A2
DENOMINACION: TECNICO MEDIO ARCHIVOS

DESTINO: AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE GUADAIRA

TITULACION EXIGIDA: Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de
diplomado, grado o licenciado en biblioteconomia y documentacion, informacion y
documentacion, historia y historia del arte.

A estos efectos, se considerara equivalente al titulo de Diplomado Universitario el haber
superado tres cursos completos de Licenciatura, conforme a lo dispuesto en la
Disposicion Adicional primera del Real Decreto 1272/2003, de 10 de octubre.

Los candidatos deberan aportar la documentacién y la normativa en la que se base la
equivalencia que quieran hacer valer.

DERECHOS DE EXAMEN: Tarifa I: 19,68 € / Tarifa Il: 9,86 € (para los/as
interesados/as que acrediten encontrarse en situacion de demandante de empleo)

PROCEDIMIENTO DE SELECCION: La seleccion se realizar4 mediante oposicion libre.
Ejercicios:

1.- Fase de Oposicién: Constara de un sélo ejercicio teorico-practico con dos pruebas: La
contestacidn por escrito de un cuestionario tipo test y la resolucién de un caso practico.

Dicho cuestionario y el supuesto practico, seran elaborados por el Tribunal
Calificador, y versaran sobre las materias contenidas en el temario del programa de la
convocatoria.

La primera prueba consistir4 en la contestacién por escrito de un cuestionario tipo
test compuesto de 100 preguntas, con un enunciado y cuatro respuestas alternativas de la
gue sdlo una es correcta, relacionadas con las materias contenidas en el programa. Se
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afadiran 10 preguntas de reserva para el caso de que resulten anuladas algunas de las
preguntas que componen el examen. El tiempo para la realizacién de esta prueba sera de
120 minutos.

Cada respuesta correcta tendra una puntuaciéon de 0,1 puntos. Cada respuesta
incorrecta se penalizara con 1/3 del valor de una correcta o su parte proporcional, lo que
equivale a una puntuacién de 0,033 puntos. Cada respuesta en blanco no obtendra
puntuacién alguna.

El Tribunal establece que seran considerados aptos en esta prueba los opositores
gue hubiesen obtenido al menos cinco puntos tras la aplicacion de la formula expresada en
el parrafo anterior, salvo que debido al nivel el Tribunal decida modificar la nota de corte.

Los aspirantes tendran derecho a obtener una copia de su hoja de respuestas.
Igualmente podran retirar el cuestionario siempre que el ejercicio se haya realizado en un
Unico llamamiento.

El supuesto practico consistira en la contestacién de un cuestionario tipo test o en
la resolucién de un supuesto practico, a determinar por el tribunal. El tiempo para la
realizacion de esta prueba sera de dos horas como maximo.

Tendra una valoracion de 10 puntos, y el Tribunal establece que seran
considerados aptos en esta prueba los opositores que hubiesen obtenido al menos cinco
puntos.

Para la realizacion del supuesto practico, el Tribunal determinara la documentacion
de la que podran valerse.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en el tablén de edictos de la
Corporacién o podra consultarse en la pagina web del Excmo Ayuntamiento de Alcala de
Guadaira.

Los interesados dispondran de un plazo de dos dias habiles, contados a partir del
siguiente al de su publicacién, para impugnar cualquiera de las preguntas integrantes del
cuestionario o presentar las reclamaciones que considere oportunas.

2.- Calificacion final: La calificacion final de la oposicion, sera la suma de las dos
pruebas de la que consta el ejercicio, y sera publicada en los Tablones de Edictos de la
Corporacién o podra consultarse en la pagina web: https://ciudadalcala.sedelectronica.es,
del Ayuntamiento de Alcala de Guadaira.

PROGRAMA DE MATERIAS.-

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura. Especial referencia al Titulo
Preliminar. Principios que la inspiran. Reforma constitucional .El Tribunal Constitucional.
Tema 2. Los derechos y deberes fundamentales de la Constitucion Espafiola. El sistema
constitucional de garantia de los derechos y libertades. La suspension de los derechos
fundamentales.

Tema 3. La Corona: funciones constitucionales del Rey. Sucesién y regencia. Las Cortes
Generales. Composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los Diputados y
Senado.

Tema 4. ElI Gobierno: composicion y atribuciones. Designacién, remocion vy
responsabilidad del Gobierno y de su Presidencia. El Poder Judicial.
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Tema 5. La organizaciéon territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas.
Organizacion politica y administrativa. Estatutos de Autonomia.

Tema 6. El Estatuto de Autonomia de Andalucia. EI &mbito competencial de la Junta de
Andalucia: especial referencia a las competencias en materia de Régimen Local.

Tema 7. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto
y ambito de aplicacion (articulos 1 a 3). Derechos y obligaciones de los trabajadores
(articulos 14 a 29).

Tema 8. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocidn de la igualdad de género en
Andalucia. Titulo preliminar: disposiciones generales (articulos 1 a 3). Titulo I, capitulo I:
integracion de la perspectiva de género en las politicas publicas (articulos 5 a 7).

Tema 9 . Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de prevencion y proteccion
integral contra la violencia de género. Titulo preliminar: disposiciones generales (articulos
la3).

Tema 10. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. Titulo I: objeto de la ley (articulo 1). Titulo Il: principios
de proteccién de datos (articulos 4 a 10).

Materias Especificas

1.- El documento. Concepto de documento. La clasificacion de los documentos. El
documento de archivo.

2.-El documento electronico. Normativa, caracteristicas especificas y requisitos en las
administraciones publicas.

3.- El expediente administrativo. El expediente administrativo electrénico.

4.- El archivo. Concepto. Evolucion histérica.

5.- El ciclo vital de los documentos y sus valores. Tipos de Archivos.

6.- La gestion de documentos. La gestion del documento electrénico. El Archivo electrénico
Unico.

7.- La Organizacién de los documentos.

8.- La Descripcién de documentos: concepto. Los instrumentos de descripciéon

9.-La normalizacion de la descripcion y de la gestion de documentos. Normas
Internacionales. Niveles de descripcion.

10.-La identificacién, valoracion, seleccion y eliminacién de documentos. La Comisién
Andaluza de Valoracion de Documentos.

11.- Ingresos y salida de documentos. El préstamo administrativo

12.- El acceso a los documentos y a los archivos. Usuarios internos y externos.

13.- El servicio en los archivos y su difusion. La funcién cultural de los archivos

14.- El edificio de archivo. ,Areas y circuitos. Instalaciones, equipamiento y mobiliario

15.- Causas de alteracion y destruccion de los documentos. La conservacion preventiva.
Los planes de emergencia

16.- Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de
Andalucia.

17.-El sistema Archivistico de Andalucia.

18.- Los Archivos Municipales. El Archivo del Ayuntamiento de Alcald de Guadaira.

19.- La Administracion en Espafia en el Antiguo Régimen.

20.-La Administracion en Espafia en la Edad Contemporanea.

21.-La Administracidn electrénica en Espafia.

22.-Historia del Municipio de Alcala de Guadaira.
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