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D2. NOELIA BARRADO OLIVARES, ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE
SOTO DEL REAL

En uso de las atribuciones que me confiere el articulo 21.1, Letra G, de la Ley 7/85
de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local,

Visto el Acuerdo de Mesa de Negociacidon de fecha 01 de abril de 2025, por el que se
informa favorablemente por las partes las bases especificas que han de regir el
proceso selectivo para la cobertura de una plaza de Auxiliar de Archivo, personal
funcionario del Ayuntamiento de Soto del Real (Madrid), sistema de oposicion libre,
vinculada a la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Soto del Real para el
2025, publicada en el BOCM n2 37, de 13 de febrero de 2025.

HE RESUELTO:

PRIMERO: Aprobar las bases especificas que han de regir el proceso selectivo para la
cobertura de una plaza de Auxiliar de Archivo, personal funcionario del
Ayuntamiento de Soto del Real (Madrid), sistema de oposicion libre:

“BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO PARA
EL ACCESO, POR TURNO LIBRE, DE UNA PLAZA VACANTE DE AUXILIAR DE ARCHIVO,
FUNCIONARIO DE CARRERA, PARA EL AYUNTAMIENTO DE SOTO DEL REAL (MADRID)
PRIMERA.- Ambito de aplicacion.

La realizacion de las pruebas selectivas convocadas para proveer una plaza de
Auxiliar de Archivo del Ayuntamiento de Soto del Real, turno libre, se ajustard a lo
dispuesto en las Bases Generales aprobadas en Pleno de 23 de enero de 2020, y
publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de fecha 25 de
marzo de 2020, que regirdn cuantos aspectos no queden regulados en la legislacion
especifica mencionada en las mismas, asi como en lo previsto en las presentes bases
especificas.

SEGUNDA.- Normativa aplicable.

En lo referente a la normativa aplicable se estard a lo establecido en el apartado
segundo de las Bases Generales citadas anteriormente.

TERCERA.- Caracteristicas y condiciones de las plazas a cubrir.

3.1 Caracteristicas de las plazas: Las plazas convocadas corresponden al Grupo C,
Subgrupo C1, nivel 19, de los establecidos en el articulo 76 del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, en relacién con la Disposicion Transitoria Tercera de dicha
Ley y encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala Administrativo,
de la plantilla del Ayuntamiento de Soto del Real.

3.2 Las plazas ofertadas se encuentran vinculadas a la Oferta de Empleo Publico del
Ayuntamiento de Soto del Real para el 2025, publicada en el BOCM n? 37, de 13 de
febrero de 2025.

CUARTA.- Requisitos de los aspirantes.

Los/las aspirantes, ademds de reunir los requisitos exigidos en el apartado 5 de las
bases generales, deberdn estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes el titulo de bachiller o de
cualquier otra titulacion o estudios equivalentes al mismo, de acuerdo con lo
dispuesto en la normativa vigente en la materia.

QUINTA- Tasas por derechos de examen.

Los aspirantes que participen en este proceso selectivo deberdn liquidar la tasa por
derechos de examen en la forma y por el importe que corresponda, de entre los
previstos en la presente base. A estos efectos, conforme a la Ordenanza Fiscal
reguladora de la tasa por derecho de examen, publicada en el BOCM de fecha 17 de
abril de 2020, la tasa por derechos de examen en procesos selectivos para ingreso en
el Subgrupo C1 serd de 8,00 euros.
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Las tasas se podrdn abonar, mediante transferencia bancaria a la cuenta bancaria
numero ES36 2100 8338 1013 0014 3989 (cuenta de la entidad “Caixabank) a
nombre del Ayuntamiento de Soto del Real.

En el momento de realizar el ingreso, ademds de indicar el numero de Documento
Nacional de Identidad y el nombre y apellidos, el aspirante afiadird: “Proceso
selectivo 1 plaza auxiliar de archivo, turno libre”. El justificante de ingreso de la tasa
deberd ser adjuntado a la solicitud de inscripcion en el proceso selectivo. La falta de
justificacion del pago integro de la tasa por derechos de examen determinard la
exclusion del aspirante del proceso selectivo.

SEXTA.- Publicidad, solicitudes y plazo de presentacion.

En lo referente a la publicacion y presentacion de solicitudes y documentos a
acompariar a las solicitudes se estard a lo establecido en el apartado octavo de las
Bases Generales citadas anteriormente.

No se tendrdn en cuenta solicitudes presentadas por correo electronico.

SEPTIMA.- Tribunal de seleccicn.

En lo referente al tribunal de seleccion se estard a lo establecido en el apartado
undécimo de las Bases Generales citadas anteriormente.

OCTAVA.- Admision de aspirantes y orden de actuacion.

En lo referente a la admision de aspirantes y orden de actuacion se estard a lo
establecido en el apartado novena de las Bases Generales citadas anteriormente.
NOVENA.- Procedimiento de seleccion.

El sistema de seleccidén se llevard a cabo a través del sistema de OPOSICION, y se
desarrollard con arreglo a las pruebas que se determinan en las presentes bases, de
cardcter sucesivo y eliminatorio, y que tendrdn por objeto valorar los conocimientos
tedricos sobre la materia, asi como la capacidad analitica de los aspirantes.

DECIMA.- Desarrollo y calificacion de la fase de oposicion.

La fase de oposicion constard de dos pruebas consistentes en dos ejercicios tipo test,
cada uno de ellos de cardcter eliminatorio:

Primer ejercicio: Consistird en contestar un cuestionario de 40 preguntas, con tres
respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta, que versardn sobre el
contenido del programa que figura como Anexo | a las presentes bases.

El tiempo para su realizacion serd de 45 minutos.

En la calificacion del ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorard
en positivo con 0,25 puntos. La pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres
alternativas en blanco o con mds de una opcion como respuesta, no serd objeto de
valoracion. La pregunta contestada errdneamente tendrd una penalizacion de un
tercio del valor de la pregunta correcta.

Se calificard entre 0 'y 10 puntos, siendo preciso alcanzar, para superar el ejercicio, 5
puntos.

Segundo ejercicio: Consistird en contestar un cuestionario de 20 preguntas, con tres
respuestas alternativas, relativas a un supuesto prdctico que versard sobre la parte
especifica del Programa que se recoge en el Anexo | de estas bases.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio serd de 45 minutos.

En la calificacidn del ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorard
en positivo con 0,50 puntos. La pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres
alternativas en blanco o con mds de una opcion como respuesta, no serd objeto de
valoracion. La pregunta contestada errdneamente tendrd una penalizacion de 0,15
puntos.

Se calificard entre 0 y 10 puntos, siendo preciso alcanzar, para superar el ejercicio, 5
puntos.

En la realizacion de la prueba deberd garantizarse, en todo momento, el anonimato
de los aspirantes.
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Los aspirantes dispondrdn de un plazo de 10 dias hdbiles contados a partir del
siguiente al de la publicacion en el Tablon de Anuncios y Edictos Digital del
Ayuntamiento de Soto del Real de las calificaciones provisionales de cada uno de los
ejercicios de la fase de oposicion, para formular las alegaciones que estimen
pertinentes.

DECIMO PRIMERA.- Calificacidn del proceso selectivo.

El presente proceso selectivo se valorard de forma que la calificacion definitiva
vendrd dada por la media aritmética de las puntuaciones alcanzadas en cada uno de
los ejercicios de la fase de oposicion.

En caso de empate en la puntuacion final, se aplicardn los siguientes criterios:

En primer lugar, a la mayor puntuacion obtenida en el sequndo ejercicio de la fase de
oposicion (ejercicio prdctico).

En segundo lugar, a la mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de
oposicion (ejercicio tedrico).

De persistir el empate, este se solventard por orden alfabético del primer apellido de
los aspirantes empatados, de conformidad con la letra que se determine en el sorteo
publico anual realizado por Resolucion de 25 de julio de 2024 de la Secretaria de
Estado de Politica Territorial y Funcion Publica a que se refiere el articulo 17 del RGI,
publicada en el Boletin Oficial del Estado numero 184, de 31 de julio de 2024.
DECIMO SEGUNDA.- Desarrollo del proceso selectivo.

En lo referente al desarrollo del proceso selectivo, se estard a lo establecido en el
apartado décimo segundo de las Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO TERCERA.- Relacién de aprobados.

En lo referente a la relacion de aprobados, se estard a lo establecido en el apartado
décimo tercero de las Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO CUARTA.- Presentacion de documentos.

En lo referente a la presentacion de documentos, se estard a lo establecido en el
apartado décimo cuarto de las Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO QUINTA.- Nombramiento como funcionario de carrera.

Concluido el proceso selectivo, las personas aspirantes que lo hubieran superado y
siempre que hayan acreditado el cumplimiento de los requisitos exigidos por la
convocatoria, serdn nombrados funcionarios de carrera mediante resolucion del
Alcalde-Presidente o Concejal Delegado, la cual se publicard en el «Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid».

La toma de posesion como funcionarios de carrera de los aspirantes que hubiesen
superado el proceso selectivo se efectuard en el plazo de un mes, contado desde la
fecha de publicacion de su nombramiento como funcionarios de carrera en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid.

DECIMO SEXTA- Formacién de lista de espera para nombramientos de funcionarios
interinos.

En lo referente a la formacion de lista de espera para nombramientos de
funcionarios interinos se estard a lo establecido en el apartado décimo tercero de las
Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO SEPTIMA- Incompatibilidades.

En lo referente a incompatibilidades se estard a lo establecido en el apartado décimo
quinto de las Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO OCTAVA- Datos de cardcter personal.

En lo referente a proteccion de datos de cardcter personal se estard a lo establecido
en el apartado décimo sexta de las Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO NOVENA- Recursos.

Las presentes bases vinculan a la Administracion, al Tribunal Calificador y a quienes
participen en el proceso de seleccion, y tanto la presente convocatoria como sus
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bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del
Tribunal Calificador podrdn ser impugnadas por los interesados en los casos y formas
que determina la Ley 7/85, de 2 abril, requladora de las Bases de Régimen Local y Ley
39/2015 del 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtun de las
Administraciones Publicas, asi como en su caso en la Ley 29/1998, de 13 de julio
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.
Las presentes bases, conforme a lo dispuesto en el articulo 123.1 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de la Administraciones
Publicas, podrdn recurrirse potestativamente en reposicion o interponer
directamente recurso ante el orden jurisdiccional contencioso- administrativo.
El recurso de reposicion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de la
Administraciones Publicas, se interpondrd ante el érgano que ha dictado el acto
impugnado, en el plazo de un mes a partir del dia siguiente al de la recepcion de su
notificacion, y se entenderd desestimado si transcurrido otro mes desde su
interposicion no hubiera recibido la notificacion de la resolucidon del mismo.
La interposicion del recurso, excepto en los casos en que una disposicion establezca
lo contrario, no suspenderd la ejecucion del acto impugnado, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 117 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
El recurso contencioso-administrativo se interpondrd, de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos 25, 8.1, 14 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-administrativa, ante los Juzgados de lo Contencioso-
Administrativo de Madrid, en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al del
recibo de la presente.
No obstante, tal como sefiala el articulo 123.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de la Administraciones Publicas, si se
hubiera interpuesto recurso potestativo de reposicion, no se podrd interponer el
recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacion presunta por no haberse resuelto en el plazo
establecido para ello (un mes desde su interposicion).
Todo ello, sin perjuicio de que pueda utilizar cualquier otra via de recurso que estime
procedente.
ANEXO |

Parte General
1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Los derechos y
libertades publicas. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y
Regencia.
2. Las Cortes Generales. El Congreso de los Diputados. El Senado. Funciones de las
Cdmaras. El Gobierno y la Administracion Publica. El Poder Judicial.
3. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Los Estatutos
de Autonomia. La distribucion de competencias entre Estado y Comunidades
Autonomas. La Administracidn local.
4. La Administracion General del Estado. Organos superiores. Organos directivos.
Delegados y Subdelegados del Gobierno. La administracidn del Estado en el exterior.
5. Disposiciones y actos administrativos. El procedimiento administrativo. Revision
de oficio. Recursos administrativos.
6. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico: Clases de
personal al servicio de las Administraciones Publicas. Adquisicion y pérdida de la
condicidn de funcionario. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.
7. Politicas de Igualdad de Género. La Ley 4/2023, de 28 de febrero, para la
igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de los derechos de
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las personas LGTBI. Las Unidades de Igualdad. Politicas contra la Violencia de
Género.
8. La Ley Orgdnica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral
contra la Violencia de Género. Politicas sociales dirigidas a la atencion a personas
con discapacidad y/o dependientes.
9. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: funciones.
Las Unidades de Informacion y Transparencia (UITS): funciones.
10. El derecho de acceso de los ciudadanos a la informacion publica y su aplicacion
en los archivos de oficina o de gestion, centrales, intermedios e historicos
(Constitucion Espafiola; Ley 19/2013, de 9 de diciembre; Real Decreto 1708/2011,
de 18 de noviembre; Ley 16/1985, de 25 de junio; Ley 20/2022, de 19 de octubre, de
Memoria Democrdtica; Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales; Ley Orgdnica 1/1982, de 5 de
mayo, de proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a
la propia imagen).
11. Los Archivos y el Patrimonio Documental Espafiol en la Ley 16/1985, de 25 de
junio, del Patrimonio Histdrico Espafiol.
12. El Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el
Sistema Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion
General del Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.

Parte especifica

13. Concepto y definicion de Archivistica. Concepto y definicion de archivo y de
documento. Concepto de informacion archivistica. Valores del documento. El
documento electrdnico.

14. Conceptos de principio de procedencia y respeto al «orden natural» de los
documentos, de ciclo vital de los documentos y de «continuum» o de continuidad de
los documentos.

15. Tipos de archivos segun el ciclo vital de los documentos. El archivo de oficina,
central, intermedio e histdrico. Instrumentos de control, gestion y descripcion de los
diferentes tipos de archivo.

16. Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los archivos.
Normas bdsicas de instalacion de documentos. Transferencias y préstamos de
documentos.

17. La identificacion y clasificacion de los fondos documentales. Conceptos y
definicion. Sistemas de clasificacion.

18. Valoracion, seleccion y eliminacion de documentos: conceptos y funciones. La
Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos: composicion,
competencias y funcionamiento.

19. La ordenacidon de documentos. Tipos de ordenacion. Operaciones relacionadas
con la ordenacion.

20. Las agrupaciones documentales de los archivos: conceptos de grupo de fondos,
fondo, seccion de fondo, unidad archivistica compuesta, serie documental, unidad
archivistica simple, expediente o unidad archivistica compuesta y coleccion de
documentos.

21. Relaciones existentes entre las agrupaciones documentales, los niveles de
descripcidn y los instrumentos de descripcion tradicionales.

22. La planificacion descriptiva: objeto. Concepto de descripcion archivistica
multinivel. Normas de descripcion e intercambio de informacion archivistica
automatizada.

23. La Comision de Normas Espafiolas de Descripcion Archivistica (CNEDA):
Objetivos, funciones y composicion. El Portal de Archivos Espafioles (PARES).
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24. Los soportes documentales. Tipos y causas fisicoquimicas y bioldgicas de
alteracion. Medidas de prevencion y de conservacion de los documentos. La
restauracion, medios y procedimientos.

25. La reprografia y la digitalizacion de documentos en los archivos: objetivos y
funciones. Técnicas reprogrdficas. Principales formatos analdgicos. Principales
formatos de los archivos digitales: formatos sin pérdida de resolucion ni calidad y
formatos con pérdida de calidad. El archivo de seguridad y la preservacion digital:
conceptos bdsicos.

26. El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo: principales
caracteristicas arquitectonicas. Areas, circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas
ambientales y de seguridad.

27. La funcién social y cultural de los archivos: comunicacion cientifica,
exposiciones, servicios educativos y redes sociales.

28. La atencidn de usuarios. Condiciones de acceso a los archivos y consulta de
documentos en sala. Las cartas de servicios de los archivos.

29. El Sistema Espafol de Archivos. El Consejo de Cooperacion Archivistica:
composicion, estructura y funciones.

30. La Subdireccion General de los Archivos Estatales: organizacion y funciones.

31. El Centro de Informacion Documental de Archivos (CIDA): funciones. El Censo-
Gula de Archivos de Espafia e Iberoamérica.

32. Historia y fondos documentales del Archivo de la Corona de Aragon y del
Archivo de la Real Chancilleria de Valladolid.

33. Historia y fondos documentales del Archivo General de Simancas y del Archivo
General de Indias.

34. Historia y fondos documentales del Archivo Historico Nacional.

35. Historia y fondos documentales del Archivo Histdrico de la Nobleza.

36. Historia y fondos documentales del Archivo General de la Administracion y del
Archivo Histdrico de los Movimientos Sociales.

37. El Archivo General de la Guerra Civil.

38. El Centro Documental de la Memoria Historica. Historia, fondos documentales y
bibliogrdficos.

39. Los Archivos Histdricos Provinciales. Historia y normativa bdsica reguladora.
Competencias y obligaciones de la Administracion General del Estado. La potestad
normativa y reglamentaria. Competencias subrogadas y asumidas por las
Comunidades Auténomas.

40. El Sistema Archivistico de la Defensa: organizacion, funcionamiento, normativa
especifica y tipos de archivo. Los archivos histdricos militares.

SEGUNDO: Publicar anuncio de las bases en el BOCM vy extracto en el BOE, pagina
web y Tablén de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Soto del Real.

Asi lo manday firma en Soto del Real
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