Diligencia.- Para hacer constar que las
presentes Convocatoria y Bases fueron
aprobadas por Decreto de Alcaldia n°
220/2009 de 6 de mayo de 2009. Doy
fe.-
La Secretaria del Ayuntamiento de
Cabarias de la Sagra

Fdo. M2 Julia Llorente Cuevas

BASES PARA LA CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DE UN
ARCHIVERO/A, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION,
DEL AYUNTAMIENTO DE CABANAS DE LA SAGRA.

De conformidad con lo establecido en la Orden de 17 de febrero de 2009, de la
Consejeria de Administraciones Publicas y Justicia de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha reguladora de las ayudas a municipios y mancomunidades de
Castilla La Mancha en materia de archivos municipales, se convoca el proceso selectivo
para la contratacion de un archivero/a como personal laboral temporal a tiempo parcial,
por concurso-oposicion libre, con sujecion a las siguientes bases:

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

Es el objeto de la presente convocatoria la provision temporal a tiempo parcial
de un puesto de trabajo de archivero para el Ayuntamiento de Cabafias de la Sagra, por
concurso-oposicion libre.

El contratado tendra la consideracion de personal laboral temporal a tiempo
parcial (20 horas semanales), siendo el periodo de contratacion de un afio, con las
retribuciones brutas en computo anual las equivalentes al sueldo base del grupo A2 de
la Escala Técnica, Cuerpo Técnico de Archivos, Bibliotecas y Museos de la Junta de
Comunidades de Castilla La Mancha, referido a catorce mensualidades, mas el
complemento de destino correspondiente al nivel 20 referido doce mensualidades segun
Presupuestos Generales de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha para el afio
2008. No obstante, al tratarse de una contratacién a tiempo parcial, las retribuciones
serén las correspondientes a la duracion efectiva de la jornada.

La jornada laboral serd de veinte horas semanales, distribuidas en una jornada
diaria de cuatro horas.

En lo no previsto en las presentes Bases seran de aplicacion supletoriamente al
procedimiento selectivo: el Real Decreto Legislativo 1/1995 de 24 de marzo del
Estatuto de los Trabajadores; la Ley 7/2007 de 12 abril del Estatuto Basico del
Empleado Publico; la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local; Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local; Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica; y demas
normas concordantes de general aplicacion.

SEGUNDA .- Requisitos de los aspirantes.

Para tomar parte en este procedimiento selectivo y, en consecuencia, para ser
contratado, los aspirantes deberan reunir o estar en condiciones de obtenerlos a la fecha
de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes, todos y cada uno de los
siguientes requisitos:

1. Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de
la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
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2. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

3. Estar en posesion del titulo de diplomado universitario o equivalente o estar en
condiciones de obtenerlo antes de que finalice el plazo de presentacion de
instancias.

4. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. No padecer
enfermedad o defecto psiquico o fisico que impida el desempefio de las
actividades propias del objeto del contrato.

5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autonomas, 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 situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

Todos los requisitos exigidos deberdn reunirse el dia en que finalice la
presentacion de instancias y gozar de los mismos durante el procedimiento de seleccién
hasta el momento del nombramiento

TERCERA .- Solicitudes y admisidn de aspirantes.

Las instancias solicitando tomar parte en el concurso-oposicion, en las que los
aspirantes deberan manifestar que retnen todas y cada una de las condiciones exigidas
en la Base segunda, referido siempre a la fecha de expiracién del plazo méas adelante
sefialado para la presentacion de las mismas, se dirigiran al Sr. Presidente del
Ayuntamiento de Cabafias de la Sagra, y se presentaran en el Registro General de este,
en horas de oficina (09.00 h a 14.00 h) y dentro del plazo de veinte dias naturales, a
contar del siguiente a aquel en que aparezca publicado un extracto de esta convocatoria
en el Boletin Oficial de la Provincia, si el Gltimo dia fuese inhabil se prorrogara hasta el
siguiente dia habil.

Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el articulo
38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

A la instancia se acompafiard la documentacion justificativa de los méritos
alegados por los aspirantes, (originales o fotocopias compulsadas) a que se refiere la
base séptima, asi como:

— Fotocopia compulsada del D.N.I. o equivalente.
— Fotocopia compulsada de la titulacion exigida conforme a la Base 22.
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— Curriculo vitae, acompafiando de fotocopia compulsada de los documentos
acreditativos de los méritos y circunstancias alegados que deban ser valorados.
—Justificante del pago de derecho de examen, que seran de 10,00 euros y se
ingresardn en Caja Castilla-La Mancha oficina local de la entidad en Plaza
Espafia, 11.c/c n°® 2105-0076-96-1250000013, bien en efectivo o mediante
transferencia consignando el texto «Derechos de examen concurso-oposicion de
Archivero Municipal» y figurando como ordenante el propio opositor. No
procederd devolucion alguna de los derechos de examen en los supuestos de
exclusion de las pruebas selectivas por causa imputable al interesado, tales como
no cumplir los requisitos o no aportar los documentos exigidos en la
convocatoria. En ningin caso el abono de los derechos de examen supondra la
sustitucién de la presentacion en tiempo y forma de la solicitud ante el érgano

expresado en el primer parrafo de la esta Base 32

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en
el plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.
En dicha resolucidn, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo y
en el tablon de edictos del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles para
subsanacion. Transcurrido el plazo de subsanacién por la Alcaldia, se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia de Toledo y en el tablon de edictos del Ayuntamiento.

En la misma resolucion se determinara el lugar, fecha y hora de celebracion del
primer ejercicio y la composicion nominal del tribunal de seleccién. EI llamamiento
para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion en el tablon de edictos de la
Corporacion.

Si la lista provisional de admitidos y excluidos no contuviera ningun aspirante
excluido, y por tanto, no tuviera sentido el plazo para subsanacion de errores, la lista
provisional podra ser considerada definitiva, habiendo, por tanto de contener todos los
requisitos exigidos para dicha resolucién

Los errores materiales, de hecho o aritméticos, podran subsanarse en cualquier
momento, de oficio o a instancia del interesado.

CUARTA .- Tribunal de Seleccion.
Valorara los meritos alegados por los aspirantes asi como la fase oposicion a
cada uno de estos. Estara compuesto por:
- Presidente. Un funcionario o personal laboral fijo de este u otro municipio de

la provincia.
- Secretario. El de la Corporacion o funcionario de la misma en quien delegue.
- Vocales:
» Un funcionario o personal laboral fijo de este u otro municipio de la
provincia.

 Dos técnicos especialistas en la materia sobre la que versa la seleccion
procedentes de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha.
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La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos
suplentes, a quienes seran de aplicacion las mismas prescripciones que a los titulares.

El Tribunal de Seleccion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de
asesores que se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, en base
exclusivamente a las cuales colaboran con el Tribunal.

Le corresponde al Tribunal el desarrollo y calificacion de las pruebas selectivas
a que se hace referencia en estas bases y sus correspondientes anexos.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de
Presidente, Secretario/a y mitad de Vocales, pudiendo acudir indistintamente a cada
sesion que se celebre el/la titular o bien su suplente, y estara facultado para resolver las
cuestiones que pudieran suscitarse durante el desarrollo de las pruebas y adoptar los
acuerdos necesarios para el debido orden de las mismas en todo lo no previsto en estas
bases. Adoptara sus decisiones por mayoria de votos presentes, resolviendo, en caso de
empate, el voto de calidad del que actie como Presidente.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, notificandolo al
Alcalde, y podran ser recusados cuando concurran las circunstancias previstas en los
articulos 28 y 29 de la LRJ-PAC. La Alcaldia, resolvera en el plazo de tres dias sobre la
abstencion o recusacion, en su caso, formulada.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujecidn a los plazos establecidos
para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicacion de los resultados.
Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion
de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no
previstos, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.

QUINTA.- Comienzo y desarrollo del proceso selectivo.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas, no sera obligatoria la publicacion
de cualquier tipo de anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia, haciéndose publicos
Unicamente en los locales en donde se haya celebrado el procedimiento selectivo y, en
todo caso, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Cabafias de la Sagra.

Los/las aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, salvo casos de
fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal. La no presentacion
de un aspirante a la oposicion, determinard automaticamente el decaimiento de su
derecho a participar en el mismo, quedando excluido, en consecuencia, del
procedimiento selectivo.

El orden de actuacion de los aspirantes sera el que se establezca con caracter
general para la Administracion del Estado.

Todos los aspirantes deberan ir provistos del D.N.l. o documento equivalente.

SEXTA.- Procedimiento de seleccion.
El procedimiento de seleccion del aspirante constara de las siguientes fases con
el siguiente orden de ejecucion:
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— Fase oposicién.
— Fase concurso.

SEPTIMA.- De la fase de oposicion.

La fase de oposicidn sera previa a la del concurso. Constara de un solo ejercicio
que consistira en la resolucién por escrito de uno o varios supuestos practicos
propuestos por el Tribunal y relacionados con las materias del temario que figuran como
anexo, calificdndose de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos
para superar la prueba. Para el desarrollo de esta prueba, los aspirantes dispondran en
total de un méaximo de tres horas.

OCTAVA - De la fase de concurso.

En la fase de concurso de méritos solo participaran aquellos aspirantes que
hubiesen aprobado los dos ejercicios de la fase de oposicién, valorandose los siguientes
méritos y el baremo propuesto:
= Titulacién académica (maximo 0,50 puntos):

— Titulacion superior a la exigida: 0,50 puntos.

= Formacion: La Comision de Seleccion valorara los cursos realizados debidamente

acreditados. Solo se valoraran aquellos cursos, congresos, seminarios y jornadas que
versen sobre materias de archivos y se especifique en los titulos acreditativos el
numero de horas lectivas (maximo 4,5 puntos):

—Cursos de hasta cien horas lectivas: 0,10 puntos por cada diez horas

—Cursos de 101 a 200 horas lectivas: 1,50 puntos.

—Cursos de més de 200 horas lectivas: 2,00 puntos.

= Experiencia profesional: EI Tribunal de seleccién valorara la experiencia profesional

que se justifiquen documentalmente. La puntuacion total asignada por experiencia no

podré exceder de 5 puntos.

—  Por trabajos realizados en Archivos municipales en igual o superior categoria a
la del objeto de la convocatoria: 0,15 puntos por mes completo trabajado.

—  Por trabajos realizados en otros archivos en igual o superior categoria a la del
objeto de la convocatoria: 0,10 puntos por mes completo trabajado.

—  Auxiliar de archivos: 0,05 puntos por mes completo trabajado.

—  Por becas disfrutadas en cualquier archivo: 0,05 puntos por mes completo
trabajado.

Para la valoracion de los méritos en la fase de concurso se tendrdn en
consideracién que:

1. Los meritos deberdn acreditarse documentalmente mediante fotocopias
debidamente cotejadas con los originales en el momento de presentacion de la solicitud
de admision a las pruebas selectivas objeto de las presentes bases.

2. Los cursos solo se valoraran si consta su duracion en horas y fueron convocados
u organizados por la Administracion del Estado, de las Comunidades Auténomas, de las
Entidades Locales, Universidades, institutos o escuelas oficiales de formacion de
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funcionarios, colegios oficiales u otras entidades o centros docentes publicos o privados
de los contemplados en la Ley Organica 8/1985 de 3 de julio, Reguladora del Derecho a
la Educacion, y demas legislacion de aplicacion, cuando hubiesen sido homologados
por los institutos o Universidad, o incluidos en los planes de formacién continua.

3. Aquellas actividades de naturaleza diferente a los cursos, tales como jornadas,
encuentros, debates u otras analogas no seran objeto de valoracion.

4. S6lo se valoraran aquellos méritos obtenidos o computados hasta la fecha en
que finalice el plazo de presentacion de instancias.

NOVENA.- Clasificacion definitiva, relacion de aprobados, propuesta de
contratacion y presentacion de documentos:

La suma de las puntuaciones alcanzadas por cada aspirante aprobado en la fase
oposicién, mas las obtenidas por la valoracion de los méritos aducidos en la fase de
concurso, determinara el orden de la clasificacion definitiva.

En caso de empate, tras el computo del resultado de las dos fases, producido
entre dos o mas aspirantes, el orden se establecerd atendiendo a las mejores
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion. De persistir el empate, éste se dirimira
segun la puntuacién obtenida en la fase de concurso. De no ser posible deshacer el
empate se decidira por sorteo.

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento de Cabafias de la Sagra un anuncio en el que aparezca la
relacion de aspirantes aprobados por orden de puntuacién, precisdndose que el nimero
de aprobados no podréa rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion
se elevard al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Cabafias de la Sagra,
formulando la correspondiente propuesta de contratacion. No obstante, con el fin de
asegurar la cobertura de las plazas convocadas, cuando se produzcan renuncias de los
aspirantes seleccionados, antes de su contratacion como personal laboral temporal de
este Ayuntamiento, el dérgano convocante podra requerir del érgano de seleccion
relacion complementaria de los opositores que sigan a los propuestos, para su posible
nombramiento y posterior contratacion (articulo 61.8 de la Ley 7/2007, de 12 de abril,
del Estatuto Béasico del Empleado Publico).

El aspirante propuesto para su contratacion vendra obligado a presentar en la
Secretaria General del Ayuntamiento de Cabafias de la Sagra, dentro del plazo de veinte
dias naturales siguientes al de la publicacion de la relacion de aprobados a que hace
referencia el parrafo anterior, los documentos acreditativos de las condiciones que para
tomar parte en el concurso se exige en la base segunda de esta convocatoria. EI Tribunal
efectuara la propuesta de contratacion del aspirante que méas puntuacion haya obtenido
por la suma aritmética de los resultados obtenidos en las fases concurso y oposicion.
Del mismo el Tribunal propondrad una BOLSA DE TRABAJO con los aspirantes que
habiendo superado el procedimiento selectivo no hallan obtenido plaza.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, el aspirante
propuesto no presenta su documentacion o no reuniera los requisitos exigidos, no podra
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ser contratado sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por
falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el concurso-oposicion. En este caso,
el Sr. Alcalde-Presidente resolvera la contratacion a favor del aspirante que, habiendo
superado las fases selectivas sea el siguiente en el orden de la lista definitiva de
puntuacion (articulo 61.8 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico).

El resto de candidatos no seleccionados pasara a integrar una BOLSA DE
TRABAJO, siendo el orden de preferencia para la eventual contratacion (suplencias,
bajas médicas, vacaciones,...) el obtenido segun la calificacién en el proceso selectivo.
En caso de renuncia de los aspirantes seleccionados o que resultase necesario la
provision de mas puestos de los inicialmente previstos, se procedera a la contratacion de
los integrantes de dicha bolsa de trabajo.

DECIMA - Incidencias.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y
adoptar las resoluciones, criterios 0 medidas necesarias para el buen orden del concurso-
oposicion.

Contra las presentes bases, que agotan la via administrativa, se podré interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo
al contencioso administrativo, en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio
en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo (articulo 46 de la Ley 29 de 1998, de
13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

ANEXO

TEMARIO PARA LA CONTRATACION DE ARCHIVERO
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MUNICIPAL ARCHIVOS Y DOCUMENTOS
PARTE I.- DERECHO Y LEGISLACION

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: caracteristicas y estructura.
Contenido. Principios Generales. Derechos fundamentales y Libertades Publicas:
Principio General. Concepto. Catalogacién. Estudio de los diversos grupos. Garantias
de los derechos y libertades.

Tema 2.- La organizacion territorial del Estado: Principios Constitucionales. Las
Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: significado, contenido y
enumeracion. La Administracion Local.

Tema 3.- El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. Instituciones
Autonomicas de Castilla-La Mancha.

Tema 4.- La organizacién municipal: Concepto. Clases de 6rganos. Estudio de
cada uno de los 6rganos. Competencias: concepto y clases. Especial referencia a la
Legislacion Espafiola.

Tema 5.- La Funcion puablica local. Especial referencia a la Ley 7/2007de 12 de
abril del Estatuto Bésico del Empleado Publico. Concepto de funcionario. Clases.
Organizacién de la Funcién Publica Local: érganos y grupos que la integran.
Funcionarios con habilitacion de caréacter estatal. Funcionarios propios de las
Corporaciones. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones en
que pueden encontrarse. La oferta de empleo publico y las relaciones de puesto trabajo.

Tema 6.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Régimen
disciplinario. Derecho de sindicacion. La Seguridad Social: Afiliacion. Cotizacion.
Asistencia sanitaria. Incapacidad temporal. Maternidad. Invalidez permanente.

Tema 7.- El acto administrativo. Concepto. Elementos y clases. Clasificacion.
Invalidez. Derecho positivo espafiol. Principios generales del procedimiento
administrativo: concepto. Clases. Fases del procedimiento administrativo general,
normas reguladoras, plazo y su computo.

Tema 8.- Los recursos administrativos: concepto. Clases. Interposicion.
Suspension de la ejecucion. Audiencia al interesado. Resolucion. Recurso ordinario, de
revision y de reposicion. La revision y revocacion de los actos de los entes locales.

Tema 9.- Procedimiento Administrativo local: concepto. Principios que lo
inspiran. Actuaciones que comprenden. EIl registro de entrada y salida: su
funcionamiento en las Corporaciones Locales. La presentacion de instancias y
documentos en las oficinas publicas. La informatizacion de los registros.

Tema 10.- Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver.
Contenido de la resolucién expresa: principio de congruencia. La terminacion
convencional. La falta de resolucion expresa: el regimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 11.- Atencion al ciudadano: Acogida e informacién. Relaciones entre las
Administraciones publicas y los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para
la atencion al publico. Los servicios de informacion y reclamacion administrativa. Ideas
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generales. Iniciativas y sugerencias. Reclamaciones y quejas. Regulacion especifica en
la esfera local.

Tema 12.- La Unién Europea: origen y evolucion. Instituciones comunitarias:
organizacién y competencias. Comité de las Regiones. El Consejo de Europa. Especial
referencia a la Carta Europea de Autonomia Local: contenido.

Tema 13.- Relaciones entre Entes territoriales. Ambito que comprende.
Distribucion de competencias. Principios que han de regir las relaciones entre
Administraciones. Descentralizacion administrativa. Autonomia local y tutela
administrativa y sus formas de ejercicio.

Tema 14.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales: Concepto y
diferenciaciones. Evoluciéon histérica. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion: para las generales y las especificas.

PARTE Il.- ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

Tema 1.- El concepto de archivo. Andlisis de su evolucion historica. Tipos de
archivos. Historia de los archivos publicos espafioles.

Tema 2.- La Archivistica: Objeto, metodologia, ciencias auxiliares (con especial
referencia a la paleografia), relaciones y diferencias con las demas disciplinas
documentales.

Tema 3.- La profesion y la formacién de los archiveros. El asociacionismo
profesional en Espafa.

Tema 4.- Concepto de documento. Su evolucion historica. Tipologia
documental. Soportes documentales. El ciclo vital y las edades de los documentos.

Tema 5.- La legislacion de archivos en Espafia, con especial referencia a
Castilla-La Mancha: Basica Estatal; Administracion General del Estado; Autonémica y
Local.

Tema 6.- Los sistemas de archivos en Espafia. El sistema de archivos en
Castilla-La Mancha.

Tema 7.- La gestion de la calidad en los archivos pablicos: Premios de Calidad,
cartas de servicio, normas ISO y modelos de valoracién, con especial referencia a
Castilla-La Mancha.

Tema 8.- Planificacion y control de la documentacién administrativa: Record
management, prearchivage, registratur, record keeping. Norma 1SO 15489. La gestion
integrada de la documentacion administrativa en Espafa.

Tema 9.- La identificacion de los fondos: su metodologia. Organizacion.
Instrumentos resultantes.

Tema 10.- Descripcion de fondos. Instrumentos resultantes. Instrumentos
auxiliares.

Tema 11.- Las transferencias de documentos: concepto y plazos, con especial
referencia a Castilla-La Mancha. Clases de ingresos en los archivos.

Tema 12.- Valoracion, seleccion y eliminacion. EI modelo espafiol, con especial
referencia a la Comision Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha.
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Tema 13.- Lenguajes documentales aplicados a archivos. Fuentes de
informacidn y documentacion complementarias y de apoyo a la gestién administrativa.

Tema 14.- El derecho de acceso a la informacion contenida en los archivos:
legislacion y procedimientos. Especial referencia a las Corporaciones Locales.

Tema 15.- El servicio en el archivo municipal: Comunicacion externa,
informacion y orientacion a la ciudadania. EI préstamo y la consulta de documentos.

Tema 16.- Archivos y nuevas tecnologias I: la Administracion electronica,
documento electrénico, firma electronica, archivo telematico y pautas de conservacion.

Tema 17.- Archivos y nuevas tecnologias Il: recursos informaticos aplicados a
los archivos y sistemas integrados de informacion; Archivos e Internet.

Tema 18.- Reproduccion de documentos: métodos tradicionales. La
digitalizacién. Operaciones archivisticas y técnicas. Su aplicacion al archivo municipal.

Tema 19.- Los archivos municipales. Historia, concepto y funciones.

Tema 20.- Legislacion sobre los archivos municipales. Competencias del
municipio.

Tema 21.- El archivo municipal como centro de conservacion: edificios,
depdsitos e instalaciones.

Tema 22.- Soportes documentales. Tipos y causas de alteracion. Restauracion de
documentos textuales y gréaficos.

Tema 23.- La funcion cultural y pedagégica del Archivo Municipal.

Tema 24.- Los reglamentos de archivos municipales.

PARTE I11.- HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES. FUENTES
DOCUMENTALES Y BIBLIOGRAFIA.

Tema 1. Los municipios castellanos en la Edad Media. Organizacion y
funciones. La Hacienda municipal. Tipologia documental.

Tema 2.- ElI municipio castellano en la Edad Moderna. Organizacion y
Funciones. La hacienda municipal. Tipologia documental.

Tema 3.- EI municipio en la Edad Contemporanea. Organizacion y funciones.
La hacienda municipal. Tipologia documental.

Tema 4.- La Administracion de Justicia en el Antiguo Régimen. Competencia
del Municipio. Fuentes.

Tema 5.- Las organizaciones politicas y sindicales en la Edad Contemporanea.

Tema 6.- Las Ordenes Militares. Su implantacion en los Territorios que hoy
conforman Castila-La Mancha.

Tema 7.- Las Instituciones de Beneficencia en los municipios: gremios y
cofradias. Los depdsitos municipales.

Tema 8.- Fuentes documentales y bibliograficas para el Estudio de la
Administracion Local.

Tema 9.- La Administracion territorial Castellana en el Antiguo régimen.
Fuentes.
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Tema 10.- Las Diputaciones Provinciales en los siglos XIX y XX. Relacion
municipio-provincia.

Tema 11.- La Administracion Central en la Edad moderna y Contemporanea.
Fuentes.

Tema 12.- Las Cortes en Espaia.

Tema 13.- La institucién notarial y registral en Espafa. Tipologias
documentales.

Tema 14.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la
Administracion en los Reinos Hispanicos en la edad Media y en el antiguo Régimen,
con especial referencia a Castilla.

Tema 15.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Hacienda y
los sistemas fiscales en el Antiguo Régimen y la Edad Contemporénea, con especial
referencia a Castilla.

Tema 16.-Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la
administracion de Justicia en el antiguo régimen y en la Edad Contemporanea, con
especial referencia a Castilla.

Tema 17.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las cortes de
los Reinos hispano en el Antiguo Régimen y la Edad Contemporanea.

Tema 18.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la
Administracion del Estado Espafiol en la Edad Contemporanea.

Tema 19.-Fuentes documentales y bibliografia para el estudio del ejército en
Espania.

Tema 20.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las
Instituciones Eclesiasticas y las Ordenes Militares en Espaiia.

Tema 21.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las
organizaciones politicas y sindicales espafiolas.

Tema 22.- Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de los archivos
personales y nobiliarios espafioles.

En Cabafias de la Sagra, a seis de mayo de 2009.
El Alcalde

Fdo.: Victor M. Rodriguez Rodriguez
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