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ADMINISTRACION LOCAL
MUNICIPAL
VIGO

Bolsas de emprego

BASES E CONVOCATORIA PARA A FORMACION DUNHA BOLSA DE EMPREGO PARA
NOMEAMENTOS INTERINOS DE TECNICOS/AS MEDIOS/AS DE ARQUIVOS

ANUNCIO

A Xunta de Goberno Local, na stda sesiéon do 10 de maio de 2018, adoptou o seguinte acordo,
polo que se aproban as bases reitoras do proceso selectivo para a formaciéon dunha bolsa de
emprego que permita os nomeamentos interinos previstos no artigo 10.1 do Real decreto
lexislativo 5/2015 do 30 de outubro, polo que se aproba o Texto refundido do estatuto basico
do empregado publico como Técnico/a superior de arquivos (subgrupo Al):

Primeiro.—Dar aprobacion as bases especificas reitoras do proceso selectivo para a formacién
de bolsa de emprego, que permita os nomeamentos interinos previstos no artigo 10.1 do Real
Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei
do Estatuto Basico do Empregado Publico, como Técnico Superior de Arquivo subgrupo Al, e
que forman parte inseparable como ANEXO UN do presente acordo, ordenando a stia urxente
publicacion integra no Boletin Oficial da Provincia, no Taboleiro de Editos da Casa do Concello
e na paxina web municipal www.vigo.org, para publico e xeral cofiecemento.

Segundo.—Ordenar que se proceda & convocatoria publica do proceso selectivo para a
formacién dunha Bolsa de Emprego de Técnico superior de Arquivo subgrupo Al, a executar
segundo as bases especificas reitoras que forman parte inseparable como ANEXO UN do presente
acordo, ordenando a publicaciéon de anuncio a tal efecto, que sera obxecto de publicacidon no
Boletin Oficial da Provincia, no Taboleiro de Editos da Casa do Concello e na paxina web municipal
www.vigo.org, para publico e xeral cofiecemento.

Terceiro.—Habilitar expresamente ao Sr. Concelleiro-delegado da Area de Xestién Municipal
para resolver sobre as listaxes provisionais e definitivas de admitidos e excluidos, designacién
de integrantes dos 6rganos de seleccion e sinalamentos de lugares, datas e horas de celebracidon
das probas selectivas, no uso das competencias que en canto 4 planificacién, desenvolvemento
e execucion da politica municipal en materia de persoal ostenta por delegaciéon do Excmo. Sr.
Alcalde-Presidente, efectuada en Resolucién de 19 de xufio do 2015

Carto.—Notificar o presente acordo 4 Xefatura da Area de Réxime Interior, & Intervencion
Xeral e ao persoal técnico da Area de Recursos Humanos e Formacién, aos efectos oportunos.

Contra a presente resolucion, que pon fin a via administrativa, podera interpoifierse calquera
dos recursos que se indican a continuacién.
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Recurso potestativo de reposicion, ante o mesmo 6rgano que ditou a presente Resolucion,
no prazo dun mes dende o dia seguinte 6 da notificacién ou publicacién do mesmo no Boletin
Oficial de Pontevedra (arts 112, 116,123 e 124 dalei 39/2015 do procedemento administrativo
comun). Transcorrido un mes dende a interposicion do recurso sen que se dite ou notifique sua
resolucion, se entendera desestimado por silencio administrativo, pudendo neste caso interpor
contra a desestimacion presunta recurso contencioso- administrativo.

Recurso contencioso-administrativo no prazo de 2 meses dende o dia seguinte 6 da publicacion
da presente resolucién.

En ambos casos, o recurso contencioso-administrativo se interpora ante o Xulgado Contencioso-
Administrativo en cuxa circunscripcion tefia seu domicilio o demandante o se atope a sede do
6rgano autor do acto impugnado, a eleccion daquel. (8.1 e 14.1.22 da vixente Lei 29/1998, do
13 de xullo, Reguladora da Xurisdicion Contencioso-Administrativa.”

ANEXO UN

BASES REITORAS DOS PROCESOS SELECTIVOS PARA A FORMACION DE BOLSAS DE EMPREGO, QUE
PERMITAN 0S NOMEAMENTOS INTERINOS PREVISTOS NO ARTIGO 10.1 DO REAL DECRETO
LEXISLATIVO 5/2015, DO 30 DE OUTUBRO POLO QUE SE APROBA O TEXTO REFUNDIDO DA
LEI DO ESTATUTO BASICO DO EMPREGADO PUBLICO, COMO TECNICO SUPERIOR DE ARQUIVOS
(SUBGRUPO A1). Expte. 31605/220

L.—OBXECTO DA CONVOCATORIA

E obxecto da presente convocatoria a seleccién de persoal para a formacién dunha Bolsa
de Emprego de Técnico Superior de Arquivos, subgrupo A1, que permita a cobertura interina
prevista no artigo 10.1 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se
aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico.

IL—CONDICIONS DOS ASPIRANTES E ACREDITACION DOCUMENTAL

Para seren admitidos a realizacién dos distintos procesos selectivos, os/as aspirantes deberan
posuir na data de finalizacién de presentaciéon de solicitudes e, manter ata o momento do
correspondente nomeamento, os seguintes requisitos de participacion:

a) Ter a nacionalidade espafiola, sen prexuizo do disposto no artigo 56 do Real Decreto
Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da lei do EBEP en
canto ao acceso ao emprego publico dos nacionais de outros Estados en condiciéns de igualdade.

b) Posuir a capacidade funcional para o desenvolvemento das tarefas.

c) Ter cumpridos os 16 anos de idade e non exceder, no seu caso, da idade maxima de
xubilacidn forzosa, de conformidade co disposto no artigo 56 do Real Decreto Lexislativo 5/2015,
do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da lei do EBEP
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d) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administraciéns Publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Autonomas, nin atoparse en inhabilitacidn absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos
por resolucién xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para exercer funcions
similares s que desempefiaban no caso do persoal laboral, no que houbese sido separado ou
inhabilitado. No caso de ser nacional doutro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacién
equivalente nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida, no seu
Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

e) Estar en posesion ou en condicidon de obter o titulo de grao en Rama Ciencias Sociais e
xuridicas ou equivalente e Grao Rama Arte e Humanidades e Equivalente, de conformidade coas
titulacions esixidas na Relacion de Postos de Traballo.

Os extremos contidos nos apartados a) e c) acreditaranse con fotocopia simple do documento
nacional de identidade, N.I.LE, ou pasaporte con plena vixencia, a presentar inexcusablemente
coa solicitude de participaciéon no proceso selectivo.

A acreditacion da titulacion académica oficial contida no apartado e) efectuarase mediante
a achega, dentro do prazo establecido para toma de posesiéon e unha vez superado o proceso
de seleccion, mediante fotocopia compulsada do titulo oficial legalmente expedido, ou no seu
defecto, xustificante de ter efectuado o deposito para obtelo, debendo os/as aspirantes manifestar
expresamente estar en posesion do titulo requirido a tal efecto ou ben en condiciéns de obtelo
dentro do prazo de presentacion de instancias, asumindo baixo a sda exclusiva responsabilidade
que a carencia da titulaciéon ou a imposibilidade de acreditacion da mesma dentro do prazo
establecido para a toma de posesién impedira legalmente o0 nomeamento.

En canto & acreditacion dos requisitos contemplados no apartado b), efectuarase mediante a
achega de certificado médico oficial, sen prexuizo de supera-lo oportuno recofiecemento médico;
achega que debera efectuarse igualmente dentro do prazo establecido para toma de posesién
e unha vez superado o proceso de seleccion.

Nos supostos de discapacidade fisica ou psiquica, esta debera acreditarse mediante a achega
coa solicitude de participaciéon no proceso de seleccién de certificado de discapacidade igual ou
superior ao 33% expedido polo 6rgano competente da Administracién autonémica, xunto con
certificado de compatibilidade co posto de traballo asociado.

Igualmente coas solicitudes de participacién nos procesos de selecciéon deberan aportarse
as solicitudes de adaptacion de tempos e medios 4s que os/as aspirantes con discapacidade
tefian dereito, para o desenvolvemento do proceso selectivo con plena garantia do dereito de
acceso ao emprego publico en condicions de igualdade, consonte ao disposto no Real Decreto
2271/2004, do 3 de decembro, polo que se regula o acceso ao emprego publico e a provisién
de postos de traballo das persoas con discapacidade, asi como & normativa vixente en materia
de funcién publica de concordante aplicacién, aos efectos tanto do seu estudio e resolucién polo
6rgano de seleccidn, como da adecuada disposicion dos medios técnicos e humanos necesarios
ao efecto con antelacidn a celebracion das probas selectivas.
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0 o6rgano de seleccion podera requirir informe e, se é o caso, colaboraciéon dos 6rganos
técnicos competentes da Administracion laboral ou sanitaria da Xunta de Galicia para efectuar
de xeito adecuado as ditas adaptacions.

O requisito do apartado d) acreditarase coa presentacién de declaracién xurada ao efecto,
que se xuntara ben a solicitude de participacién que se presente, ou ben facéndoo a través do
formulario web dispofiible na paxina municipal www.vigo.org dentro da seccién “Ofertas de
Emprego” e consultando o apartado especifico correspondente & presente convocatoria, onde
dispofierase de un formulario de impreso de solicitude de admisién a probas selectivas.

I1.—SISTEMA DE SELECCION

0 sistema de seleccion para esta bolsa de traballo sera o de oposicion libre, consistindo en
probas de cofilecementos xerais ou especificos teéricos e practicos, pudendo consistir en test,
probas, desenvolvemento por escrito, traballos manuais, etc, segundo a natureza e funciéon dos
postos de traballo que vaian desenvolver de acordo coas bases especificas.

IV—FASE DE OPOSICION

EXERCICIOS INTEGRANTES DO PROCESO SELECTIVO:
Primeiro exercicio.—De caracter obrigatorio e eliminatorio para todos os/as aspirantes.

Consistira en contestar por escrito, nun tempo maximo de tres horas, a catro temas extraidos
ao chou entre os comprendidos no programa anexo 4 convocatoria, un da primeira parte (temario
xeral) e tres da segunda parte (temario especifico).

Neste exercicio avaliaranse os cofiecementos sobre os temas expostos, a claridade e orde de
ideas, a facilidade de exposicién escrita e a capacidade de sintese.

Esta proba debera ser lida obrigatoriamente perante o 6rgano de seleccién, en sesién publica
e concluida a lectura da totalidade dos temas podera pedirlle ao aspirante calquera explicacion
complementaria que considere oportuna.

Este exercicio puntuarase de cero (0) a dez (10) puntos; para aprobar é necesario obter
unha puntuaciéon minima de cinco (5) puntos.

Segundo exercicio.—De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistira en desenvolver por escrito durante un periodo maximo de tres horas, dous supostos
tedrico-practicos que determinard o érgano de seleccion, inmediatamente antes do comenzo
do exercicio, relacionados coas materias que integran o programa especifico das bases da
convocatoria, relativos as tarefas propias da praza.
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Os/as aspirantes deberan expofier este exercicio perante o 6rgano de selecciéon en sesion
publica, o que podera, ao final da exposicion, solicitarlle ao aspirante calquera aclaracion
que considere oportuna, sobre o suposto practico desenvolvido. Neste exercicio avaliarase
a capacidade de andlise e a aplicacidon razoada dos cofiecementos tedricos a resolucion dos
problemas practicos presentados.

A cualificaciéon do exercicio sera de cero (0) a dez (10) puntos; queda eliminado/a o/a
aspirante que non obtefla un minimo de cinco (5) puntos.

Terceiro exercicio.—De caracter igualmente obrigatorio, ainda que a falta de superacién do
mesmo non impedird o nomeamento.

Consistird na realizacién dunha proba escrita de cofiecemento da lingua galega, que
determinara o 6rgano de seleccién co asesoramento do Servizo de Normalizacién Lingistica,
e avaliarase de 0 a 2 puntos.

0/a aspirante que non obtivese 1 punto como minimo nesta proba debera participar no
primeiro curso de idioma galego que realice a Administraciéon autonémica (Secretaria Xeral de
Politica Lingiiistica ou organismo autonémico competente) a fin de obter a debida capacitacion.

Estaran exentos da realizacidn deste exercicio os/as aspirantes que manifesten ou acrediten
posuir o titulo CELGA 4 ou equivalente homologado no prazo regulamentario de presentacion
de instancias, segundo o establecido na Orde do 16 de xullo do 2007, que regula os certificados
oficiais acreditativos dos niveis de cofiecemento da lingua galega (Celga) en relacién co seu
Anexo I, aos que se lle asignaran 2 puntos.

A cualificaciéon dos dous primeiros exercicios sera de 0 a 10 puntos; queda eliminado o/a
aspirante que non obtefia cando menos 5 puntos en cada un deles. A cualificacion do terceiro
serd de 0 a 2 puntos.

A puntuacién de cada aspirante nos diferentes exercicios serd a media aritmética das
cualificaciéons de todos os membros do drgano de seleccion asistentes & sesion. Non se teran
en conta a puntuaciéon mais alta e a mais baixa (s6 unha delas en caso de empate), sempre que
entre elas exista unha diferencia de 3 puntos ou mais.

Se os exames non fosen corrixidos ao remate da proba, introduciranse nun sobre que se
pechara e selar3; sobre o precinto asinaran todos os membros do 6rgano de seleccién presentes,
asi como, sempre que fose posible, un nimero similar de aspirantes. O sobre quedara baixo a
custodia do/a secretario/a para a sda apertura ao inicio da sesién en que se corrixan.

A orde de puntuaciéon dos membros do 6rgano de selecciéon serd a que este acorde con
anterioridade & correccion dos exercicios, e debera facerse constar na acta.

No caso de empate, o desempate resolverase a favor do/a aspirante de maior idade e, se
continuase o empate, se dirimird mediante sorteo.
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Naqueles exercicios nos que sexa preciso establecer unha orde de actuacién dos/as aspirantes,
o o6rgano de seleccion antes do primeiro exercicio da oposicidon e en sesidon publica, efectuara
o sorteo para establecer a devandita orde.

Unha vez rematadas as probas selectivas e sumadas as cualificaciéns correspondentes a cada
unha das probas realizadas de que consta esta oposicidn, farase publica a relacion de aspirantes
que formaran parte da lista de substitucidéns por orde de puntuacién de maior a menor, en
condicions de ser nomeados/as funcionarios interinos/as prevista no artigo 10.1 do Real Decreto
Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da lei do EBEP.

V.—PRAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS DE PARTICIPACION

A solicitude dirixirase ao Alcalde-Presidente do Concello de Vigo e presentarase no Rexistro
Xeral do Concello no prazo de 20 dias naturais contados dende o seguinte ao da publicacién
do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da Provincia de Pontevedra. A instancia debera
achegarse unicamente a documentacién especificamente referida na Base Il anterior (“Condiciéns
dos aspirantes e acreditacion documental”) e, no seu caso, do titulo CELGA 4 ou equivalente
homologado.

Asi mesmo tamén poderase presentar nas demais formas que determina o artigo 16 da
Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comtn das Administracidns
Publicas. Non obstante, de cara a axilizaciéon na formacién da Bolsa de Emprego, requirese
aos aspirantes que presenten a sua solicitude noutros Rexistros ou a través de correo postal
na forma establecida regulamentariamente, para que adianten copia da solicitude a través do
numero de fax 986225226 ou ao correo electronico ofi.persoal@vigo.org.

VIL.—PUBLICIDADE

As bases da convocatoria publicaranse integramente no Boletin Oficial da Provincia de
Pontevedra, no Taboleiro de Editos da Casa do Concello e paxina web municipal www.vigo.org,
para garantir a maior difusiéon posible e para xeral cofiecemento.

A lista de admitidos e excluidos, as causas motivadoras da exclusién, os membros integrantes
do drgano de seleccién, asi como a data, lugar e hora en que tefia lugar o primeiro exercicio,
publicarase no Taboleiro de Editos da Casa do Concello, publicAndose tamén no taboleiro dos
lugares onde se realicen as probas, no suposto de que estas non se desenvolvan no propio
edificio do Concello de Vigo, asi como na web municipal www.vigo.org.

Contra a exclusién na lista de admitidos e recusaciéns dos membros do Organo de seleccién
poderanse presentar reclamacions e emendar erros ou omisiéons no prazo de tres dias habiles
contados dende a publicacién do anuncio contendo a mesma no Taboleiro de Editos da Casa
do Concello e na web municipal www.vigo.org.
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Todas as comunicacidns dirixidas aos aspirantes que ao longo do proceso selectivo se realicen
polo 6rgano de seleccion seran publicadas no Taboleiro de Editos da Casa do Concello e na
paxina web municipal www.vigo.org.

VIL—ORGANO DE SELECCION

Tera caracter colexiado e estard integrado por 5 membros, debendo ter todos eles titulacion
igual ou superior 4 esixida para o acceso & praza. Deberan asi mesmo pertencer a un Corpo,
Escala ou Categoria Profesional na que se requira unha titulacion igual a esixida para participar
neste proceso selectivo. A pertenza aos Tribunais serd sempre a titulo individual, non podendo
ostentarse esta en representacidn nin por conta de ninguén. Actuaran con voz e voto -a excepcion
do Secretario/a, que tera voz, pero non voto- podendo acordar nomeamento de asesores
especialistas na materia, que deberan comparecer sempre a titulo individual, ata un maximo
de dous por exercicio, igualmente con voz e sen voto.

0 6rgano de selecciéon conférmase coa estrutura seguinte:
Presidente/a:

— Unfuncionario/a con habilitacion de caracter estatal, funcionario/atécnico de Administracién
Xeral ou Especial do Concello de Vigo ou calquera dos seus organismos auténomos, encadrado
no subgrupo Al.

Corresponde ao Presidente/a acordar as convocatorias das sesions ordinarias e
extraordinarias, presidir as sesions, moderar o desenvolvemento dos debates e suspendelos
por causas xustificadas, asegura-lo cumprimento das leis, dirimir co seu voto os empates nos
termos legalmente previstos, visar as actas e certificacions dos acordos do 6rgano de seleccion
e as demais que lle outorgue a lexislacién vixente.

Secretario/a:

— Un funcionario/a do Concello de Vigo integrado/a no subgrupo A1l de titulacién, escala
Administracion Xeral (rama xuridica) que intervira con voz e sen voto, con funciéns de
asesoramento legal ao 6rgano de seleccidn, custodia dos exames e actas, elaboracién de actas
dos acordos e informe xuridico -coa correspondente proposta de acordo- ao 6rgano municipal
competente en relacion cos recursos administrativos que podan presentarse contra os actos e
acordos do 6rgano de seleccion.

Os secretarios seran os responsables de elaboracidon das actas en soporte dixital e firmadas
electronicamente nos termos da lei 39/2015, e a Area de Recursos Humanos e Formacién
procedera no seu caso a darlle publicade na paxina web do concello.

Igualmente, debera realizar as funcidéns previstas no artigo 16 e ss da Lei 40/2015, de 1 de
outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.
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Vogais:

— Tres funcionarios/as de carreira ou persoal laboral fixo do Concello de Vigo ou seu
organismo auténomo, ou de outras Administracidons Publicas, encadrado/a no subgrupo Al de
titulacién, e que pertenza a un Corpo, Escala ou categoria profesional na que se requira unha
titulacion igual ou superior a esixida para participar no proceso selectivo convocado e, que
comparecera en todo caso a titulo individual.

Os membros dos 6rganos de seleccién seran propostos polo Concelleiro-delegado da Area
de Xestion Municipal mediante a correspondente Instrucidn.

Simultaneamente cos titulares designarase aos respectivos suplentes, e os seus integrantes
deberan absterse de tomar parte no proceso selectivo cando concorran as causas recollidas no
artigo 23 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico. Asi mesmo,
os aspirantes poderan recusar aos membros do tribunal cando concorra algin dos supostos
previstos no artigo 24 da Lei anteriormente citada.

Non poderan formar parte do tribunal cualificador o persoal de eleccién ou de designacion
politica, o persoal funcionario interino ou laboral temporal, o persoal eventual. Asi como cando
realizasen tarefas de preparaciéon de aspirantes a probas selectivas de acceso nos cinco afios
inmediatamente anteriores & publicacidn desta convocatoria, consonte o disposto no artigo 13.22
do Real Decreto 364/1995, do 10 de marzo, do regulamento xeral de ingreso.

Polo Organo de Seleccién deberd acordarse na sesidn constitutiva o nimero maximo de
sesions, debendo facerse constar na correspondente acta, podendo ampliarse unicamente por
causa xustificada mediante novo acordo do mesmo, debidamente motivada na acta.

0 Organo de seleccién podera requirir a asistencia técnico-administrativa dun/dunha
funcionario/a do Servizo de Recursos Humanos deste Concello, que desenvolvera tarefas de
apoio ao Organo de Seleccién e baixo as instruciéns directas do mesmo.

Os membros do 6rgano de seleccidn, os asesores que se poidan designar por aquel e que
asistan de xeito efectivo as sesidns do proceso selectivo, xunto co persoal técnico administrativo
asistente, percibiran axudas de custo por asistencia na contia legalmente establecida, de
conformidade co previsto no Real Decreto 462/2002, do 24 de maio, de Indemnizaciéns por
razons do servizo.

A actuacion do 6rgano de seleccién, en canto que 6rgano colexiado, rexerase no non previsto na
normativa sectorial vixente polas disposicions da Lei 39/2015 do procedemento administrativo
comun das Administraciéns Publicas e a Lei 40/2015, do Réxime Xuridico do Sector Publico.

Os/as aspirantes que superen tédalas probas de que consta o proceso selectivo convocado
formaran parte dunha bolsa de emprego, ordenada en funcién da puntuacién obtida (de maior
a menor cualificacion final obtida) aos efectos de poder ser hipoteticamente nomeados/as como
persoal interino por calquera das circunstancias previstas no artigo 10.1 do R.D. Lexislativo
5/2015, do 30 de outubro, do Texto Refundido da lei do Estatuto Basico do Empregado Publico
e, normativa de concordante aplicacion.
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A referida lista terd validez ata que se convoque unhas prazas de idénticas condiciéns nunha
nova bolsa de emprego, ou se inclda algunha das prazas, nunha vindeira oferta de emprego
publico, non podendo superar un maximo de tres anos.

Os/as aspirantes que renuncien expresamente a un eventual nomeamento cando fosen
requiridos ou notificados ao efecto se rexeran polos criterios de xestién de listas de reserva
aprobados pola Xunta de Goberno Local, na sesién extraordinaria e urxente do 22 de xullo de
2016 no acordo de Modificacion puntual dos criterios de xestidon das listas de reserva . (Expte
28442/220), do que transcribimos o apartado IV.

IV—REXIME DE RENUNCIAS E EFECTOS

A renuncia expresa dos aspirantes a un eventual nomeamento cando fosen requiridos ou
notificados a tal fin producird como efectos os que se indican seguidamente:

a) A primeira renuncia implicard que o/a aspirante pasard a ocupar un lugar no final da
lista elaborada, a efectos de garantir o dereito constitucional 4 igualdade de oportunidades
contemplado no artigo 14 da CE 1978 de todos os aspirantes que tefien superado as probas
sen dereito a obter praza, non cabendo alegacién de motivo algin que impida ter por efectuada
a renuncia.

b) A segunda renuncia implicara a expulsion definitiva da lista de reserva.

Non afectaran as renuncias os supostos seguintes:

— supostos de permisos de paternidade e/ou maternidade;
— supostos de incapacidade temporal (IT);

— supostos nos cales o/a aspirante se atope prestando servizos, como persoal
funcionario ou laboral, en outra Administracién Publica;

— supostos nos cales o/a aspirante se atope prestando servizos, como persoal laboral
temporal por conta allea e en situacion de alta no réxime xeral da Seguridade Social,
no sector privado.

A tales efectos, debera aportarse xustificacion documental das situacions indicadas, mediante
acreditacion da maternidade/paternidade na forma legalmente prevista; mediante parte de
declaracién da situacion de IT, ou certificacion acreditativa da condicion de persoal funcionario
ou laboral expedida pola Administracion Publica de destino; mediante certificacién expedida
por persoa capacitada legalmente para representar & empresa, na cal se acredite a existencia
de contrato laboral temporal como traballador por conta allea do/da aspirante, debendo xuntar
xustificacion de alta no réxime xeral da Seguridade Social, respectivamente.

A actuacion do 6rgano de seleccion, en canto que 6rgano colexiado, rexerase no non previsto
na normativa sectorial vixente polas disposiciéns da Lei 40/2015, de 1 de outubro, do Réxime
Xuridico do Sector Publico.
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Os/as aspirantes que superen tédalas probas de que consta o proceso selectivo convocado
formaran parte dunha bolsa de emprego, ordenada en funcidén da puntuacién obtida (de maior
a menor cualificacién final obtida) aos efectos de poder ser hipoteticamente nomeados/as
como persoal interino por calquera das circunstancias previstas no artigo 10.1 do Real Decreto
Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, texto refundido do Estatuto Basico do Empregado Publico
e, normativa de concordante aplicacion.

VIIL—CARACTER VINCULANTE DAS BASES

As bases xerais e especificas desta convocatoria vinculan a Administracién municipal, aos
tribunais cualificadores e aos aspirantes que participen nos procesos selectivos convocados.

IX.—INCIDENCIAS

Os tribunais de cada proceso selectivo quedan facultados para a interpretacién das bases da
convocatoria, asi como para resolver cantas dibidas e incidencias presente a sta aplicacion; para
estes efectos podera adoptar os acordos necesarios procurando a boa orde e desenvolvemento
do proceso selectivo.

X.—REXIME XURIDICO

A realizacién das probas selectivas axustarase ao establecido nas presentes bases, asi como
ao disposto na Lei 7/1985, de 2 de abril, reguladora de bases de réxime local; Real Decreto
Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto
basico do empregado publico; Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril, texto refundido
de disposicions legais vixentes en materia de réxime local; Real Decreto 896/1991, de 7 de
xuflo, polo que se establecen las regras basicas e os programas minimos a que debe axustarse
o procedemento de seleccién dos funcionarios da Administracién Local; a Lei 2/2015, de 29
de abril, do emprego publico de Galicia; Decreto 95/1991, do 20 de marzo, polo que se aproba
o Regulamento de selecciéon de persoal 6 servizo da Administraciéon autonémica de Galicia; o
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, polo que se aproba o regulamento xeral de ingreso
de persoal ao servizo da administracién xeral do estado e de provisién de postos de traballo
e promocion profesional dos funcionarios civis da administraciéon xeral do estado, e demais
disposiciéns que resulten de aplicacion.

TEMARIOS
A) TEMARIO XERAL
Tema 1.—A Constitucion espafiola de 1978: principios xerais e estrutura.

Tema 2.—A Union Europea. Institucions da Unién Europea: composicion, funcionamento e
competencias.

Tema 3.—O Estatuto de Autonomia de Galicia: principios xerais e estrutura.
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Tema 4.—0 municipio. O termo municipal. A poboacién. Consideracion especial do vecifio.
0 empadroamento.

Tema 5.—Organizaciéon municipal. Competencias.

Tema 6.—Funcionamento dos érganos colexiados locais. Convocatoria e orde do dia. Actas
e certificados dos acordos.

Tema 7.—Funcién publica local: organizacién, seleccién e situaciéns administrativas. Dereitos
e deberes dos empregados publicos locais. O procedemento disciplinario: faltas e sancions.

Tema 8.—Funcionamento electréonico do sector publico: sede electrénica, sistemas de
identificacion e sinatura dos interesados no procedemento administrativo e rexistros.

Tema 9.—Contratos do sector publico: delimitacién dos tipos contractuais. Contido e forma
do contrato.

Tema 10.—A adxudicacion dos contratos das Adminsitracions Publicas.

Tema 11.—A Administraciéon do Estado, a administracion autonémica e a administracién
local. Administracion institucional e corporativa. A relacién xuridico-administrativa: os dereitos
dos cidadans nas suas relacions coa Administracion.

Tema 12.—Eficacia dos actos administrativos. A obriga de resolver e silencio administrativo.
Nulidade e anulabilidade dos actos administrativos.

Tema 13.—O0 recursos administrativos: concepto e clases. O recurso contencioso-
administrativo.

Tema 14.—0 procedemento administrativo comun: principios xerais e competencia. Os
interesados: dereitos e obrigas.

Tema 15.—Aspectos xerais sobre as formas de acciéon administrativa.
Tema 16.—O0 servizo publico. Analise xeral dos modos de xestion dos servizos publicos.
Tema 17.—A funcién recaudatoria nas facendas locais.

Tema 18.—Principios orzamentarios na Lei reguladora das facendas locais

B) TEMARIO ESPECIFICO
Tema 1.—Concepto de Arquivistica: definicién e ambito. Principios.

Tema 2.—Historia da Arquivistica e dos arquivos. Organismos internacionais en materia de
arquivos.

Tema 3.—Principais ciencias e técnicas auxiliares da Arquivistica: definiciéon e obxecto da
Paleografia, Diplomatica, Sixilografia, Cronoloxia, Historia, Dereito, Lingtliistica e Tecnoloxias da
Informacion.

Edita: Deputacion de Pontevedra - Depdsito legal: PO 1-1958 - Tel 986 804 100 - www.boppo.depo.es - boppo@depo.es

o
N
)
]
]
c
)
o
o
f=
=
=)
[
n
o
=
o
=
c
>
o
<]
©
o
-
7]
[}
©
[
]
]
©
=)
)
o
f=
©
©
3]
=
5]
>
)
°
o
o

https://sede. depo. gal / web/ publ i ¢/ procedur es/ get docf r ontsv/ get docf r ontsvf or m xht m

Codi go seguro de verificaci 6n: GZ6EJUYI El YEAQQD




DEPUTACION
PONTEVEDRA

BOLETiIN OFICIAL
B PP . DA PROVINCIA DE PONTEVEDRA

I Xoves, 14 de xufio de 2018
Nam. 114

Tema 4.—Paleografia: definicion, obxecto, finalidade e método. Periodizacion e evolucion dos
ciclos da escritura latina. Elementos da escritura e abreviaturas.

Tema 5.—A Diplomatica: definicién, obxecto, finalidade e método. A analise formal do
documento: caracteres externos e caracteres internos. A diplomatica espafiola das idades Media
e Moderna: principais tipos documentais.

Tema 6.—O0Os principios xerais da Arquivistica: os principios de procedencia e respecto a
“orde natural” dos documentos, o ciclo vital dos documentos e o “continuum” ou continuidade
dos documentos.

Tema 7.—Concepto e definicién de Arquivo. Funciéns, etapas e tipos.

Tema 8.—Concepto e definicion de documento de arquivo. Caracteres, elementos e valores.
Tipoloxia documental no contexto de producion.

Tema 9.—A producién documental das administraciéns publicas. Tipoloxia dos documentos
administrativos. Documentos administrativos de decision, de transmision e xuizo e de constancia.

Tema 10.—Sistemas ordinarios e extraordinarios de ingreso de documentos nos arquivos.
As transferencias: modalidades, procedemento e planificacién. A folla de remisiéon. Formas
ordinarias e extraordinarias de saida de documentos.

Tema 11.—A identificacién de series e funcions. A clasificacién dos fondos documentais:
concepto e definicién. Sistemas de clasificacién. Tipoloxia e problemadtica dos cadros de
clasificacion. Elaboracién e aplicacién do cadro de clasificacion.

Tema 12.—As agrupaciéons documentais dos arquivos: conceptos e definicidns de grupos
de fondos, fondo, seccion de fondo, serie documental, unidade arquivistica composta, unidade
arquivistica simple e coleccién de documentos. As relacidns existentes entre as agrupacions
documentais e os instrumentos tradicionais de descriciéon arquivistica e coas normas
internacionais de descricidn e intercambio e recuperacion da informacion.

Tema 13.—Valoracidn, selecciéon e eliminacion de documentos: conceptos e definicions.
Principios xerais. As comisidéns de valoracién e selecciéon de documentos: obxectivos e funciéns.

Tema 14.—A descricién arquivistica. Instrumentos de descriciéon. Descricién arquivistica
normalizada e codificada (EAD): definicion, obxecto de codificacién da norma, principios xerais
e partes dun documento EAD.

Tema 15.—A norma ISAD (G): antecedentes e definicion da norma, caracteristicas, regras
para a descricién multinivel, estrutura e elementos que a compofien.

Tema 16.—O concepto de autoridade arquivistica e anorma ISAAR (CPF) sobre encabezamentos
autorizados arquivisticos para Entidades, Persoas e Familias e a sta relaciéon coas EAC-CPF.
Importancia da informacién de contexto na descriciéon arquivistica.
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Tema 17.—0 modelo conceptual para a descricién arquivistica en Espafia. A Comisién de
Normas Espafiolas de Descriciéon Arquivistica (CNEDA): obxectivos, funciéons e composicion. A
Norma Espafiola de Descriciéon Arquivistica (NEDA).

Tema 18.—A Norma Galega de Descricién Arquivistica (NOGADA): alcance, obxecto e estrutura.

Tema 19.—Linguaxes documentais. Linguaxes controladas. Descritores e tesauros. A norma
espafiola de puntos de acceso e as normas ISO de tesauros. Os tesauros como ferramentas para
a recuperacién da informacién arquivistica. Os tesauros e a sua interoperabilidade con outros
vocabularios.

Tema 20.—A ordenacién de documentos: concepto e sistemas de ordenacion. A instalacion
fisica dos documentos nun arquivo: colectores de documentos e as suias caracteristicas. Elementos
auxiliares para a organizaciéon de documentos e mobiliario.

Tema 21.—A Xestion de Calidade nos arquivos: as normas ISO, os manuais de calidade e
boas practicas para a xestion de documentos e arquivos. A certificacidn. As cartas de servizos.

Tema 22.—Tendencias na Arquivistica actual: Records management e a xestion de documentos.
A arquivistica integral. A normalizacién na xestidn de documentos. A norma UNE ISO 15489.

Tema 23.—A transformacion dixital, e-administracién e xestion documental nas novas leis
de Procedemento Administrativo e Réxime Xuridico do Sector Publico. O Esquema Nacional
de Interoperabilidade (ENI) e as normas técnicas de interoperabilidade. A N.T de Politica de
Xestion de Documentos Electroénicos.

Tema 24.—0s documentos electronicos: definicién e caracteristicas. Metadatos: definicion,
tipos de metadatos e o esquema de metadatos para a xestiéon de documentos electrénicos (
e-EMGDE).

Tema 25.—O0s expedientes electronicos: definicién e principais caracteristicas. A firma
electronica. O certificado electréonico e o proceso basico de firma electrénica.

Tema 26.—0 arquivo electrénico. Referencias lexislativas e a stia xestion. A conservacion e
a preservacién a longo prazo dos documentos electrénicos. O modelo OAIS.

Tema 27.—A dixitalizacién. Aspectos técnicos. O plan de dixitalizacién: obxectivos e
xustificacion do plan de dixitalizacidon. Os criterios de seleccion do material a dixitalizar. A
dimensién econdémica da dixitalizacién e da preservacion dixital.

Tema 28.—O0s soportes documentais tradicionais. O pergameo: fabricacién e caracteristicas.
O papel tradicional: elaboracién e caracteristicas. O papel industrial. As tintas: principais tintas
ma nuscritas. Outros soportes documentais.

Tema 29.—Tipos e causas de alteracion dos materiais documentais. Medidas de conservacién
preventiva dos documentos.
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Tema 30.—A restauracién de documentos: fases a seguir nun proceso de restauracién de
documentos. O taller de restauracion.

Tema 31.—Os fondos fotograficos nos arquivos. Os soportes, técnicas e procedementos
fotograficos tradicionais. A conservacidn e instalacién dos soportes fotograficos.

Tema 32.—Documentos audiovisuais e sonoros. Clases e caracteristicas. O seu tratamento
arquivistico.

Tema 33.—O edificio, os depdsitos e outras instalaciéns do arquivo. Zonas do arquivo. Os
depédsitos: condicidns dptimas e controis técnicos. Medidas de seguridade. Plans de continxencias
e desastres. Actuacidons de emerxencias en caso de desastre.

Tema 34.—Reprografia, microfilmacién e dixitalizacién de documentos nos arquivos. A
planificacién arquivistica da reproduciéon de documentos.

Tema 35.—O0 dereito de acceso dos cidadans & informacién publica. O marco normativo e o
réxime de acceso na normativa estatal e autonémica. Limites ao dereito de acceso: normativa
en materia de acceso e proteccidén de datos de caracter persoal, secretos oficiais, intimidade e
honor das persoas, propiedade intelectual e outros limites.

Tema 36.—A transparencia activa: a posta a disposicion da informaciéon publica. Normativa
estatal e autonémica. A transparencia no ambito local. A reutilizacién da informacién do sector
publico. Portais de Transparencia. A iniciativa Open Data: aplicacién en arquivos.

Tema 37.—O0s arquivos como sistemas de informacién.Os portais de difusiéon da informacién
arquivistica: PARES. Proxecto EUROPEANA. Proxecto GALICIANA. A web semantica.

Tema 38.—A accién e dinamizacién cultural e educativa nos arquivos. A web social.
Tema 39.—A cooperacion arquivistica nacional e internacional.
Tema 40.—A profesion de arquiveiro: formacidn, asociacién e cédigo deontolodxico.

Tema 41.—Lexislacién estatal en materia de arquivos e patrimonio documental. A Lei de
Patrimonio Histérico Espafiol. Desenvolvemento normativo.

Tema 42.—Lexislaciéon galega en materia de arquivos e patrimonio documental. A Lei de
patrimonio cultural de Galicia. Lei 7/2014, de 26 de setembro, de arquivos e documentos de
Galicia.

Tema 43.—O0s sistema espanol de arquivos. Os arquivos de titularidade estatal.

Tema 44.—O sistema galego de arquivos. O subsistema da Xunta de Galicia. Os arquivos dos
organos estatutarios de Galicia.

Tema 45.—0 Consello de Avaliacion Documental de Galicia. Normativa reguladora.
Funcionamento. Composicidn.
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Tema 46.—0 Arquivo do Reino de Galicia e os arquivos historicos provinciais de Lugo,
Ourense e Pontevedra.

Tema 47.—O0 sistema de arquivos de Defensa.
Tema 48.—O0 sistema de arquivos xudiciais.
Tema 49.—O0s arquivos dos 6rganos lexislativos do Estado e das comunidades auténomas.

Tema 50.—Os arquivos privados e familiares. Os arquivos de empresa. Especial referencia
a Galicia.

Tema 51.—O0s arquivos eclesiasticos. Especial referencia a Galicia.

Tema 52.—O0s arquivos universitarios. Especial referencia a Galicia.

Tema 53.—O0s arquivos de organizacions politicas e sindicais. Especial referencia a Galicia.
Tema 54.—O0s arquivos notariais.

Tema 55.—O0s arquivos da administracion local. Especial referencia a Galicia.

Tema 56.—O0s arquivos municipais. Lexislacion. Historia e funciéns. Os regulamentos dos
arquivos municipais. Referencia a stia tramitacion.

Tema 57.—0 arquivo municipal do Concello de Vigo. Historia e fondos. Instrumentos de
descricion.

Tema 58.—As administracions locais na Idade Media e no Antigo Réxime. Especial referencia
a Galicia.

Tema 59.—As administraciéns locais na Idade Contemporanea. Especial referencia a Galicia.

Tema 60.—Fontes documentais e bibliografia para o estudo da Administracién central, do
século XVI ao XX.

Tema 61.—Fontes documentais e bibliografia para o estudo das administracidns territoriais
e locais. Especial referencia a Galicia.

Tema 62.—Fontes documentais e bibliografia para o estudo da nobreza e a fidalguia en Galicia
desde a Idade Media ata o século XX.

Tema 63.—Fontes documentais e bibliografia para o estudo da Historia de Vigo.

Tema 64.—Vigo na Prehistoria e Historia Antiga. Principais xacementos arqueoldxicos.
Tema 65.—Vigo na Idade Media.

Tema 66.—Vigo na Idade Moderna.

Tema 67.—Vigo na Idade Contemporanea.
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Tema 68.—Museos da cidade de Vigo: historia, caracteristicas, coleccidns.

Tema 69.—Coleccidns fotograficas de Vigo. O Arquivo Pacheco.

Tema 70.—Casa das Artes. Historia e contidos.

Tema 71.—Casa Galega da Cultura. A Fundacién Penzol. Coleccién Fernandez del Riego.
Tema 72.—Rede de Bibliotecas de Vigo. Biblioteca Central.

Vigo, data segundo sinatura electrénica.

A XEFA DA AREA DE RECURSOS HUMANOS E FORMACION.—Maria Dapena Gémez

O CONCELLEIRO DELEGADO DA AREA DE XESTION MUNICIPAL E PERSOAL (Por decreto
de alcaldia e acordo da xunta de goberno local de datas 19/06/2015 e 30/12/2016).—]Javier
Pardo Espifieira.
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