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ANEXO I: bases

Convocatoria temporal para la constituciéon de dos relaciones de aspirantes al desempefio del puesto de
trabajo de Auxiliar Técnico/a de Archivo (asimilado al nivel/grupo C), una para la formacién y otra para la
contratacion temporal.

La convocatoria se llevard a cabo con sujecion a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicaciéon y a
lo establecido en las siguientes bases:

.- Naturaleza y caracteristicas de la plaza convocada al efecto:

1.- Naturaleza: personal contratado con caracter temporal/personal en situacion de servicios especiales
para la formacion.

2.- Denominacién: Auxiliar Técnico/a de Archivo (asimilado a nivel/grupo C).
3.- Ubicacién en la estructura Organica: en funcion de las necesidades municipales a cubrir.
4.- Funciones o tareas a desempenfar:

Las funciones a desempenar comprenderan tareas encaminadas, en resumen, a responsabilizarse de la
gestiéon y el tratamiento de fondos documentales municipales; recepcion de fondos documentales de
oficina, la atencién a personas usuarias para consultas, préstamos, reproducciones o la gestion
administrativa de la oficina de archivo.

En cuanto a condiciones de trabajo y empleo que no se contemplen en estas bases y en lo que compete a
este Ayuntamiento, se estara a lo dispuesto en el vigente Acuerdo de condiciones de empleo del personal
al servicio del M.l. Ayuntamiento de Tudela.

El régimen de jornada de trabajo se adaptara a las necesidades del servicio, pudiendo ser modificado en
cualquier momento por los érganos administrativos competentes, de conformidad con el procedimiento
establecido al efecto.

Il.- Convocatoria para la constitucion de una relacién de aspirantes a la contrataciéon temporal como
Auxiliar Técnico/a de Archivo, al servicio del M.I. Ayuntamiento de Tudela.

1.- Objeto.

Esta convocatoria tiene por objeto la constitucion, mediante oposicion, de una relaciéon de aspirantes a la
contratacion temporal para el desempeno del puesto de trabajo de Auxiliar Técnico/a de Archivo, con la
finalidad de dar cobertura a las necesidades que se produzcan en el M.I. Ayuntamiento de Tudela.

2.- Requisitos de las personas aspirantes.

2.1.- Las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha en que finalice el plazo de presentaciéon de
instancias, los siguientes requisitos:

A) Tener nacionalidad espaiola, la de otro estado miembro de la Unién Europea o la de cualquiera de los
estados a los que en virtud de tratados internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por
Espaia, sea de aplicacién la libre circulacion de trabajadores en los términos en que ésta se halla definida
en el Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea. También podran participar el cényuge o pareja de
hecho (legalmente constituida) de los espainoles y de los nacionales de los paises anteriormente citados,
siempre que no esté separado de derecho, asi como sus descendientes y los de su conyuge, siempre,
asimismo, que ambos cényuges no estén separados de derecho y sean estos descendientes menores de 21
anos o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

B) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacién forzosa.

C) Hallarse en posesién de titulo de Bachillerato, Formacion Profesional de segundo grado o equivalente, o
del resguardo de haber satisfecho los derechos para su obtencion en la fecha en que termine el plazo de
presentacién de solicitudes. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesiéon
de la credencial que acredite su homologacién.
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D) Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el ejercicio de las correspondientes funciones.

E) No hallarse inhabilitado/a ni suspendido/a para el desempefio de las funciones publicas, y no haber sido
separado/a del servicio de una administracién publica.

2.2.- Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan presentar declaracién jurada o
promesa de no estar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su estado, el acceso
a la funcion publica.

2.3.- Los anteriores requisitos deberan ser acreditados documentalmente por las personas aspirantes que
resulten seleccionadas y contratadas, en el momento que se les indique, con anterioridad a la
formalizacién de los contratos. La acreditacién sera mediante copia compulsada. Quienes no presenten
dichos documentos, salvo causas de fuerza mayor suficientemente justificadas, no podran ser contratados,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en su instancia de participacion.

2.4.- El cumplimiento de todos los requisitos, ademas de entenderse referido a la fecha de finalizacién del
plazo de presentacién de solicitudes, deberd mantenerse durante el procedimiento de seleccion y durante
el periodo de contratacion.

3.- Desarrollo y valoracion del proceso selectivo.

El proceso de seleccion se llevard a cabo de conformidad con lo dispuesto en las normas comunes a las dos
convocatorias aprobadas en la presente resolucién de Alcaldia y que se detallan en el apartado IV.

4.- Llamamiento de aspirantes a la contrataciéon temporal

Las personas aspirantes aprobadas podran ser llamadas, de conformidad con las necesidades que se
produzcan en el Ayuntamiento de Tudela, de acuerdo con lo establecido en las presentes bases; criterios
para la contratacién temporal del personal al servicio del M.l. Ayuntamiento de Tudela y sus organismos
auténomos, aprobados mediante acuerdo de Pleno de fecha 29 de noviembre de 2004 (publicados en
Boletin Oficial de Navarra nimero 10, de fecha 24 de enero de 2005); y demds normativa vigente.

Asimismo, se tendra en cuenta lo establecido mediante Disposicion Adicional Séptima del Texto Refundido
del Estatuto de Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra, por la que se establece
que, en las listas de aspirantes a la contratacion temporal, se reservara la primera de cada tres plazas para
ser cubierta por las personas con discapacidad de grado igual o superior al 33 por 100 que se encuentren
incluidas en la misma, siempre que hayan superado las correspondientes pruebas selectivas y que
acrediten la compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones correspondientes.

Las personas aspirantes seleccionadas seran contratadas con caracter temporal por el Ayuntamiento de
Tudela, al amparo de lo regulado al respecto en el Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por
el que se aprueba el Texto Refundido de Estatuto del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas
de Navarra y demds normativa de aplicacién, siendo dados de alta y afiliados al régimen General de la
Seguridad Social.

lIl.- Convocatoria para la constitucién de una relacién de aspirantes a la formacién como Auxiliar Técnico/a
de Archivo al servicio del M.l. Ayuntamiento de Tudela.

1.- Objeto.

Esta convocatoria tiene por objeto la constitucién, mediante oposicion, de una relaciéon de aspirantes para
el desempeio, en situacién de servicios especiales para la formacion, del puesto de trabajo de Auxiliar
Técnico/a de Archivo, con la finalidad de dar cobertura a las necesidades que se produzcan en el M.l
Ayuntamiento de Tudela.

2.- Requisitos de las personas aspirantes.

1.- Las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de
instancias, los siguientes requisitos:
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A) Tener la condicién de personal fijo al servicio de este Ayuntamiento y sus organismos auténomos y estar
encuadrado en los niveles D o E.

B) No hallarse en situacion de excedencia voluntaria o forzosa.

C) Hallarse en posesién de titulo de Bachillerato, Formacion Profesional de segundo grado o equivalente, o
del resguardo de haber satisfecho los derechos para su obtencién en la fecha en que termine el plazo de
presentaciéon de solicitudes. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesiéon
de la credencial que acredite su homologacién.

2.- El requisito de titulacion exigido en el apartado 2.1.C) de esta base, debera ser acreditado
documentalmente por las personas aspirantes seleccionadas en el momento que se les indique al efecto.

Quedardn anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en su instancia de participacion, de quienes no presenten dichos documentos, salvo
causas de fuerza mayor suficientemente justificadas.

3.- El cumplimiento de todos los requisitos, ademas de entenderse referido a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacién de solicitudes, deberd mantenerse durante el procedimiento de seleccion y durante
el periodo de desempeio temporal del puesto de trabajo convocado.

3.- Desarrollo y valoracion del proceso selectivo.

El proceso de seleccion se llevard a cabo de conformidad con lo dispuesto en las normas comunes a las dos
convocatorias aprobadas en la presente resolucién de Alcaldia y que se detallan en el apartado IV.

4.- Llamamiento de aspirantes en formacion.

Las personas aspirantes aprobadas podran ser llamadas, de conformidad con las necesidades que se
produzcan en el Ayuntamiento de Tudela, segun lo establecido en las presentes bases; criterios para la
contratacion temporal del personal al servicio del M.I. Ayuntamiento de Tudela y sus organismos
auténomos, aprobados mediante acuerdo de Pleno de fecha 29 de noviembre de 2004 (Boletin Oficial de
Navarra numero 10, de 24 de enero de 2005).

Las personas aspirantes seleccionadas serdn declaradas en situacién de servicios especiales de
conformidad con lo establecido en dicho acuerdo de Pleno, Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de
agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido de Estatuto del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra y demas normativa de aplicacion.

IV.- Normas comunes a las dos convocatorias.
1.- Instancias.

1.1.- Las instancias de solicitud para participar en el proceso selectivo de la convocatoria deberan
presentarse de forma telematica, a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Tudela
(sede.tudela.es), en el apartado "Tramites destacados-Empleo Publico” en la resefia correspondiente a la
convocatoria, en el plazo de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de su publicacién en
Boletin Oficial de Navarra. Si el ultimo dia de plazo fuere inhdbil se entendera prorrogado al primer dia
habil siguiente.

1.2.- Las instancias deberan ajustarse al modelo que figura en la resefia correspondiente a la convocatoria

en sede.tudela.es, en el apartado "Tramites destacados-Empleo Publico", y en ellas las personas aspirantes
deberdn manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas en dicha convocatoria.

1.3.- Las personas aspirantes con discapacidad reconocida de grado igual o superior al 33 por 100 podran
solicitar las posibles adaptaciones de tiempos y medios para la realizacion de los ejercicios en que estas
sean necesarias, en cuyo caso deberan manifestarlo en la instancia de participacion, expresando en hoja
aparte la minusvalia que padecen y las adaptaciones solicitadas, y adjuntar la acreditacion de la condicién
legal de discapacitado/a, expedida por el 6rgano competente.

1.4.- El plazo sefalado para la presentacion de instancias serd improrrogable.
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1.5.- Los errores materiales o de hecho que se adviertan en la solicitud podran ser subsanados en cualquier
momento de oficio o a peticion de la persona interesada.

2.- Admisién de aspirantes.
2.1.- Listas de admisiones y exclusiones.

Expirado el plazo de presentacidon de solicitudes, el Alcalde-Presidente del M.I. Ayuntamiento de Tudela
dictard la correspondiente resolucidon aprobando la lista de personas aspirantes admitidas y excluidas, y
ordenara su publicacién en la sede electronica del Ayuntamiento de Tudela (sede.tudela.es), en el apartado
"Tramites destacados-Empleo Publico" en la resena correspondiente a la convocatoria. De existir alguna
persona aspirante excluida, se facilitaran 3 dias habiles para la subsanacion de errores y, posteriormente, se
publicard la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas en los mismos soportes ya
indicados, asi como en Boletin Oficial de Navarra.

2.2.- El hecho de figurar en las relaciones de admisiéon no prejuzga que se reconozca la posesién de los
requisitos exigidos en las convocatorias. Cuando del examen de la documentaciéon que deben presentar
las personas aspirantes o de la que obra en poder de la Administracion, se desprenda que no poseen
alguno de los requisitos exigidos, decaeran en todos los derechos en que pudieran derivarse de su
participacion en la convocatoria.

3.- Tribunal calificador.
3.1.- El Tribunal calificador estard compuesto de los siguientes miembros:

Presidente: Martin Lépez Villacastin, Concejal del Ayuntamiento de Tudela.
Presidente Suplente: Anichu Agiiera Angulo, Concejal del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal: iigo Pérez Ochoa, Auxiliar Técnico de Archivo del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal suplente: Mercedes Terrén Miramon, Técnico Archivos Eclesiasticos de Tudela

Vocal: Beatriz Pérez Sanchez, Archivera del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal suplente: Miguel Chivite Sesma, Secretario del Ayuntamiento de Tudela

Vocal: representante de la Junta de Personal del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal suplente: representante de la Junta de Personal del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal Secretario: Silvia Larraga Bailo, Oficial Administrativa del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal Secretario suplente: Gloria Gurria Marco, Oficial Administrativa del Ayuntamiento de Tudela.

3.2.- Los miembros del tribunal calificador deberdn abstenerse de intervenir, notificAndolo al 6rgano
convocante, cuando concurran los motivos de abstencidn previstos en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, las personas aspirantes podran recusar a
los miembros del tribunal calificador cuando concurran las circunstancias anteriormente aludidas (articulo.
24 de la citada Ley 40/2015, de 1 de octubre).

3.3.- El tribunal calificador deberd constituirse con anterioridad a la celebracion de las pruebas vy, a
continuacion, fijara fecha, hora y lugar de inicio de dichas pruebas, lo que sera objeto de publicacién con
ocasion de la publicacién de la lista definitiva de admisién a la convocatoria. El tribunal no podra actuar ni
constituirse sin la asistencia de, al menos, la mayoria de absoluta de sus miembros. Asimismo, para la valida
constitucion y actuaciones del tribunal se requerira la presencia del presidente y del/la secretario/a o, en su
caso, de quienes les sustituyan.

3.4.- El tribunal resolverd por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relacién con la
interpretacion y aplicacién de las bases de la convocatoria.
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3.5.- El tribunal podra incorporar personal asesor especialistas para todas o alguna de las pruebas. Dicho
personal asesores se limitard al ejercicio de sus especialidades técnicas y colaborara con el Tribunal en base
exclusivamente a aquéllas.

4.- Sistema selectivo: Oposicion.

4.1. El proceso selectivo para las dos convocatorias aprobadas por la presente resolucion de Alcaldia se
llevard a cabo mediante oposicidn, y constara de un Unico ejercicio de caracter tedrico-practico.

El ejercicio consistird en responder por escrito a un cuestionario de 50 preguntas, con cuatro alternativas
de respuesta, siendo sélo una de ellas valida, acerca de las materias contenidas en el temario que figura en
el Anexo Il de la convocatoria. Se penalizaran las respuestas erréneas con un descuento de 0,25 puntos. El
tiempo maximo de que se dispondra los aspirantes para la realizacién del ejercicio sera de 2 horas.

4.2. La valoracién del ejercicio podra alcanzar un maximo de 50 puntos, quedando eliminadas las personas
aspirantes que no alcancen, al menos, 25 puntos.

4.3. El ejercicio se llevara a cabo mediante el sistema de plicas.

4.4. Terminada la calificacion del ejercicio, el Tribunal publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento de
Tudela (sede.tudela.es), en la resefla del apartado destinado a Empleo Publico correspondiente a la
convocatoria, la lista de personas aspirantes aprobadas con las calificaciones obtenidas.

4.5. La convocatoria para el ejercicio sera mediante llamamiento Unico, al que las personas aspirantes
deberan acudir provistos del documento nacional de identidad, pasaporte o permisos de conducir (o
documento que el Tribunal estime suficiente para acreditar la identidad de cada aspirante), quedando
excluidas de la oposicién las personas aspirantes que no comparezcan o no acrediten su personalidad
mediante alguno de los documentos citados.

4.6. Durante el desarrollo de la prueba selectiva se estableceran, para las personas aspirantes con
discapacidad reconocida que lo hubieran solicitado en la instancia, las adaptaciones posibles y necesarias
de tiempos y medios para su realizacion.

5.- Relaciéon de personas aprobadas y llamamiento.

5.1.- Terminada la calificacidon del ejercicio, el tribunal hara publica de forma separada en el tablén de
anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Tudela (sede.tudela.es) y en el apartado "Tramites
destacados-Empleo Publico", en la resefia correspondiente a la convocatoria:

- Relacién de aspirantes a la contratacion temporal, por orden de puntuacién obtenida.
- Relaciéon de aspirantes a la formacion, por orden de puntuacién obtenida.

5.2.- Los empates en la puntuacién que pudieran producirse entre las personas aspirantes aprobadas de
cada una de las relaciones se resolveran de acuerdo con el criterio regulado en el Acuerdo plenario de 29
de noviembre de 2004 (publicado en Boletin Oficial de Navarra nimero 10 de 24 de enero de 2005), por la
puntuacion de mayor ponderacién del conjunto de la prueba vy, si persistiere el empate, éste se resolvera
mediante sorteo publico.

5.3.- El Tribunal calificador remitird posteriormente a Alcaldia las dos relaciones resultantes del proceso
selectivo, una para la contratacion temporal y otra para la formacion, a efectos de proceder al llamamiento
en orden a dar cobertura a las necesidades que se produzcan en el M.l. Ayuntamiento de Tudela.

6.- Proteccion de datos de caracter personal.

El Ayuntamiento de Tudela es el responsable del tratamiento de los datos de caracter personal que van a
ser utilizados con la finalidad de gestionar las convocatorias de empleo en el ejercicio de los poderes
publicos.

Base Juridica: Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, del Texto Refundido del Estatuto del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra y consentimiento mediante la
presentacién de la instancia.
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Tiempo de conservacién de los datos: Los datos se conservaran el tiempo necesario para el cumplimiento
de la finalidad senalada y se almacenaran mientras el Ayuntamiento pueda tener responsabilidades
derivadas de su tratamiento. Igualmente deben cumplirse las normas de conservacién establecidas en la
Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de archivos y documentos.

Destinatarios de los datos: Los datos pueden ser cedidos a érganos judiciales, representantes sindicales en
cumplimiento de la legislacién vigente y se publicaran en la web municipal y en los tablones de anuncios,
segun se indica en la convocatoria.

Derechos: Le informamos que tiene derecho a acceder a los datos, rectificarlos en el caso de que no sean
correctos, suprimirlos, asi como otros derechos dirigiéndose al Registro General (Plaza Vieja, 1, 31500
Tudela) o a la sede electronica ( www.tudela.es ). De la misma forma, las personas interesadas pueden
presentar una reclamacion ante la Agencia Espanola de Proteccién de Datos mediante escrito dirigiéndose
a C/ Jorge Juan, 6, 28001 (Madrid) o a través de su sede electrénica en www.agpd.es

7 .- Recursos.

Contra la presente convocatoria, sus bases y los actos de aplicaciéon de la misma podran interponerse
optativamente uno de los siguientes recursos:

A) Recurso de reposicion ante el mismo 6rgano autor del acto, en el plazo de un mes a partir del dia
siguiente al de su notificacion o publicacién.

B) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Pamplona, en
el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de notificacién o publicacién del acto o acuerdo recurrido.

C) Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra dentro del mes siguiente a la fecha de
notificacion o publicacion del acto o acuerdo recurrido.

Contra los actos del Tribunal Calificador podra interponerse recurso de alzada ante el érgano municipal
convocante, dentro del mes siguiente a la fecha de notificaciéon del acto o acuerdo recurrido.

ANEXO lI: temario
1. Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos de Navarra.
2. Reglamento del Archivo Municipal de Tudela.

3. Archivistica: concepto; principios fundamentales; ciencias auxiliares; contexto con otras disciplinas
y ciencias de la informacion. El archivo: concepto y tipos de archivos; edificios y servicios.

4. El documento de archivo: concepto y caracteristicas; tipologias; tradicién documental; caracteres
internos y externos; agrupaciones fisicas y légicas.

5. Los valores del documento. La Teoria del ciclo de vida de los documentos.

6. El documento electronico y la administracion electrénica. El Esquema Nacional de
Interoperabilidad y las normas técnicas de gestion de documentos electrénicos.

7. La organizacioén en el tratamiento archivistico. Sistemas de clasificacién y métodos de ordenacion.
El Cuadro de Clasificacion.

8. La descripcion de documentos. Normas internacionales y nacionales de descripcién archivistica. El
intercambio de datos. Instrumentos de descripcién.

9. lIdentificacién de fondos y series. Su metodologia y aplicacién al tratamiento archivistico de la
documentacion.

10. La evaluacion documental. Valoracién, seleccion y eliminacién de documentos. Conceptos y
criterios metodoldgicos.

11. Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun: Titulo 1l, De la actividad de las
Administraciones Publicas; Titulo Ill, De los actos administrativos; Titulo IV, De las disposiciones
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sobre el procedimiento administrativo comun; Titulo V, De la revision de los actos en via
administrativa.

12. La gestion de los documentos gréficos y audiovisuales en los archivos.

13. El acceso a la documentacién y la proteccién de los datos. Legislacion que le afecta. Principios y
tipos de usuario.

14. La difusién. El servicio a la administracion y a los ciudadanos. Funcién educativa y cultural de los
archivos.

15. Conservacién y prevencion: factores de degradacion y medidas preventivas. Prevencion ante
desastres y programas de documentos esenciales.

Nota: Todas las materias se exigiran conforme a la legislacién vigente a la fecha de la publicacion en el
BOLETIN OFICIAL de Navarra de la presente convocatoria, sin perjuicio de que el Tribunal pueda valorar
adicionalmente la aportacion de las modificaciones normativas que hubieran sido aprobadas con
posterioridad a dicha fecha.




ANEXO I: bases

Convocatoria temporal para la constituciéon de dos relaciones de aspirantes al desempefio del puesto de
trabajo de Auxiliar Técnico/a de Archivo (asimilado al nivel/grupo C), una para la formacién y otra para la
contratacion temporal.

La convocatoria se llevard a cabo con sujecion a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicaciéon y a
lo establecido en las siguientes bases:

.- Naturaleza y caracteristicas de la plaza convocada al efecto:

1.- Naturaleza: personal contratado con caracter temporal/personal en situacion de servicios especiales
para la formacion.

2.- Denominacién: Auxiliar Técnico/a de Archivo (asimilado a nivel/grupo C).
3.- Ubicacién en la estructura Organica: en funcion de las necesidades municipales a cubrir.
4.- Funciones o tareas a desempenfar:

Las funciones a desempenar comprenderan tareas encaminadas, en resumen, a responsabilizarse de la
gestiéon y el tratamiento de fondos documentales municipales; recepcion de fondos documentales de
oficina, la atencién a personas usuarias para consultas, préstamos, reproducciones o la gestion
administrativa de la oficina de archivo.

En cuanto a condiciones de trabajo y empleo que no se contemplen en estas bases y en lo que compete a
este Ayuntamiento, se estara a lo dispuesto en el vigente Acuerdo de condiciones de empleo del personal
al servicio del M.l. Ayuntamiento de Tudela.

El régimen de jornada de trabajo se adaptara a las necesidades del servicio, pudiendo ser modificado en
cualquier momento por los érganos administrativos competentes, de conformidad con el procedimiento
establecido al efecto.

Il.- Convocatoria para la constitucion de una relacién de aspirantes a la contrataciéon temporal como
Auxiliar Técnico/a de Archivo, al servicio del M.I. Ayuntamiento de Tudela.

1.- Objeto.

Esta convocatoria tiene por objeto la constitucion, mediante oposicion, de una relaciéon de aspirantes a la
contratacion temporal para el desempeno del puesto de trabajo de Auxiliar Técnico/a de Archivo, con la
finalidad de dar cobertura a las necesidades que se produzcan en el M.I. Ayuntamiento de Tudela.

2.- Requisitos de las personas aspirantes.

2.1.- Las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha en que finalice el plazo de presentaciéon de
instancias, los siguientes requisitos:

A) Tener nacionalidad espaiola, la de otro estado miembro de la Unién Europea o la de cualquiera de los
estados a los que en virtud de tratados internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por
Espaia, sea de aplicacién la libre circulacion de trabajadores en los términos en que ésta se halla definida
en el Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea. También podran participar el cényuge o pareja de
hecho (legalmente constituida) de los espainoles y de los nacionales de los paises anteriormente citados,
siempre que no esté separado de derecho, asi como sus descendientes y los de su conyuge, siempre,
asimismo, que ambos cényuges no estén separados de derecho y sean estos descendientes menores de 21
anos o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

B) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacién forzosa.

C) Hallarse en posesién de titulo de Bachillerato, Formacion Profesional de segundo grado o equivalente, o
del resguardo de haber satisfecho los derechos para su obtencion en la fecha en que termine el plazo de
presentacién de solicitudes. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesiéon
de la credencial que acredite su homologacién.





D) Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el ejercicio de las correspondientes funciones.

E) No hallarse inhabilitado/a ni suspendido/a para el desempefio de las funciones publicas, y no haber sido
separado/a del servicio de una administracién publica.

2.2.- Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan presentar declaracién jurada o
promesa de no estar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su estado, el acceso
a la funcion publica.

2.3.- Los anteriores requisitos deberan ser acreditados documentalmente por las personas aspirantes que
resulten seleccionadas y contratadas, en el momento que se les indique, con anterioridad a la
formalizacién de los contratos. La acreditacién sera mediante copia compulsada. Quienes no presenten
dichos documentos, salvo causas de fuerza mayor suficientemente justificadas, no podran ser contratados,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en su instancia de participacion.

2.4.- El cumplimiento de todos los requisitos, ademas de entenderse referido a la fecha de finalizacién del
plazo de presentacién de solicitudes, deberd mantenerse durante el procedimiento de seleccion y durante
el periodo de contratacion.

3.- Desarrollo y valoracion del proceso selectivo.

El proceso de seleccion se llevard a cabo de conformidad con lo dispuesto en las normas comunes a las dos
convocatorias aprobadas en la presente resolucién de Alcaldia y que se detallan en el apartado IV.

4.- Llamamiento de aspirantes a la contrataciéon temporal

Las personas aspirantes aprobadas podran ser llamadas, de conformidad con las necesidades que se
produzcan en el Ayuntamiento de Tudela, de acuerdo con lo establecido en las presentes bases; criterios
para la contratacién temporal del personal al servicio del M.l. Ayuntamiento de Tudela y sus organismos
auténomos, aprobados mediante acuerdo de Pleno de fecha 29 de noviembre de 2004 (publicados en
Boletin Oficial de Navarra nimero 10, de fecha 24 de enero de 2005); y demds normativa vigente.

Asimismo, se tendra en cuenta lo establecido mediante Disposicion Adicional Séptima del Texto Refundido
del Estatuto de Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra, por la que se establece
que, en las listas de aspirantes a la contratacion temporal, se reservara la primera de cada tres plazas para
ser cubierta por las personas con discapacidad de grado igual o superior al 33 por 100 que se encuentren
incluidas en la misma, siempre que hayan superado las correspondientes pruebas selectivas y que
acrediten la compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones correspondientes.

Las personas aspirantes seleccionadas seran contratadas con caracter temporal por el Ayuntamiento de
Tudela, al amparo de lo regulado al respecto en el Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por
el que se aprueba el Texto Refundido de Estatuto del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas
de Navarra y demds normativa de aplicacién, siendo dados de alta y afiliados al régimen General de la
Seguridad Social.

lIl.- Convocatoria para la constitucién de una relacién de aspirantes a la formacién como Auxiliar Técnico/a
de Archivo al servicio del M.l. Ayuntamiento de Tudela.

1.- Objeto.

Esta convocatoria tiene por objeto la constitucién, mediante oposicion, de una relaciéon de aspirantes para
el desempeio, en situacién de servicios especiales para la formacion, del puesto de trabajo de Auxiliar
Técnico/a de Archivo, con la finalidad de dar cobertura a las necesidades que se produzcan en el M.l
Ayuntamiento de Tudela.

2.- Requisitos de las personas aspirantes.

1.- Las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de
instancias, los siguientes requisitos:





A) Tener la condicién de personal fijo al servicio de este Ayuntamiento y sus organismos auténomos y estar
encuadrado en los niveles D o E.

B) No hallarse en situacion de excedencia voluntaria o forzosa.

C) Hallarse en posesién de titulo de Bachillerato, Formacion Profesional de segundo grado o equivalente, o
del resguardo de haber satisfecho los derechos para su obtencién en la fecha en que termine el plazo de
presentaciéon de solicitudes. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesiéon
de la credencial que acredite su homologacién.

2.- El requisito de titulacion exigido en el apartado 2.1.C) de esta base, debera ser acreditado
documentalmente por las personas aspirantes seleccionadas en el momento que se les indique al efecto.

Quedardn anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en su instancia de participacion, de quienes no presenten dichos documentos, salvo
causas de fuerza mayor suficientemente justificadas.

3.- El cumplimiento de todos los requisitos, ademas de entenderse referido a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacién de solicitudes, deberd mantenerse durante el procedimiento de seleccion y durante
el periodo de desempeio temporal del puesto de trabajo convocado.

3.- Desarrollo y valoracion del proceso selectivo.

El proceso de seleccion se llevard a cabo de conformidad con lo dispuesto en las normas comunes a las dos
convocatorias aprobadas en la presente resolucién de Alcaldia y que se detallan en el apartado IV.

4.- Llamamiento de aspirantes en formacion.

Las personas aspirantes aprobadas podran ser llamadas, de conformidad con las necesidades que se
produzcan en el Ayuntamiento de Tudela, segun lo establecido en las presentes bases; criterios para la
contratacion temporal del personal al servicio del M.I. Ayuntamiento de Tudela y sus organismos
auténomos, aprobados mediante acuerdo de Pleno de fecha 29 de noviembre de 2004 (Boletin Oficial de
Navarra numero 10, de 24 de enero de 2005).

Las personas aspirantes seleccionadas serdn declaradas en situacién de servicios especiales de
conformidad con lo establecido en dicho acuerdo de Pleno, Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de
agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido de Estatuto del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra y demas normativa de aplicacion.

IV.- Normas comunes a las dos convocatorias.
1.- Instancias.

1.1.- Las instancias de solicitud para participar en el proceso selectivo de la convocatoria deberan
presentarse de forma telematica, a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Tudela
(sede.tudela.es), en el apartado "Tramites destacados-Empleo Publico” en la resefia correspondiente a la
convocatoria, en el plazo de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de su publicacién en
Boletin Oficial de Navarra. Si el ultimo dia de plazo fuere inhdbil se entendera prorrogado al primer dia
habil siguiente.

1.2.- Las instancias deberan ajustarse al modelo que figura en la resefia correspondiente a la convocatoria

en sede.tudela.es, en el apartado "Tramites destacados-Empleo Publico", y en ellas las personas aspirantes
deberdn manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas en dicha convocatoria.

1.3.- Las personas aspirantes con discapacidad reconocida de grado igual o superior al 33 por 100 podran
solicitar las posibles adaptaciones de tiempos y medios para la realizacion de los ejercicios en que estas
sean necesarias, en cuyo caso deberan manifestarlo en la instancia de participacion, expresando en hoja
aparte la minusvalia que padecen y las adaptaciones solicitadas, y adjuntar la acreditacion de la condicién
legal de discapacitado/a, expedida por el 6rgano competente.

1.4.- El plazo sefalado para la presentacion de instancias serd improrrogable.





1.5.- Los errores materiales o de hecho que se adviertan en la solicitud podran ser subsanados en cualquier
momento de oficio o a peticion de la persona interesada.

2.- Admisién de aspirantes.
2.1.- Listas de admisiones y exclusiones.

Expirado el plazo de presentacidon de solicitudes, el Alcalde-Presidente del M.I. Ayuntamiento de Tudela
dictard la correspondiente resolucidon aprobando la lista de personas aspirantes admitidas y excluidas, y
ordenara su publicacién en la sede electronica del Ayuntamiento de Tudela (sede.tudela.es), en el apartado
"Tramites destacados-Empleo Publico" en la resena correspondiente a la convocatoria. De existir alguna
persona aspirante excluida, se facilitaran 3 dias habiles para la subsanacion de errores y, posteriormente, se
publicard la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas en los mismos soportes ya
indicados, asi como en Boletin Oficial de Navarra.

2.2.- El hecho de figurar en las relaciones de admisiéon no prejuzga que se reconozca la posesién de los
requisitos exigidos en las convocatorias. Cuando del examen de la documentaciéon que deben presentar
las personas aspirantes o de la que obra en poder de la Administracion, se desprenda que no poseen
alguno de los requisitos exigidos, decaeran en todos los derechos en que pudieran derivarse de su
participacion en la convocatoria.

3.- Tribunal calificador.
3.1.- El Tribunal calificador estard compuesto de los siguientes miembros:

Presidente: Martin Lépez Villacastin, Concejal del Ayuntamiento de Tudela.
Presidente Suplente: Anichu Agiiera Angulo, Concejal del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal: iigo Pérez Ochoa, Auxiliar Técnico de Archivo del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal suplente: Mercedes Terrén Miramon, Técnico Archivos Eclesiasticos de Tudela

Vocal: Beatriz Pérez Sanchez, Archivera del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal suplente: Miguel Chivite Sesma, Secretario del Ayuntamiento de Tudela

Vocal: representante de la Junta de Personal del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal suplente: representante de la Junta de Personal del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal Secretario: Silvia Larraga Bailo, Oficial Administrativa del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal Secretario suplente: Gloria Gurria Marco, Oficial Administrativa del Ayuntamiento de Tudela.

3.2.- Los miembros del tribunal calificador deberdn abstenerse de intervenir, notificAndolo al 6rgano
convocante, cuando concurran los motivos de abstencidn previstos en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, las personas aspirantes podran recusar a
los miembros del tribunal calificador cuando concurran las circunstancias anteriormente aludidas (articulo.
24 de la citada Ley 40/2015, de 1 de octubre).

3.3.- El tribunal calificador deberd constituirse con anterioridad a la celebracion de las pruebas vy, a
continuacion, fijara fecha, hora y lugar de inicio de dichas pruebas, lo que sera objeto de publicacién con
ocasion de la publicacién de la lista definitiva de admisién a la convocatoria. El tribunal no podra actuar ni
constituirse sin la asistencia de, al menos, la mayoria de absoluta de sus miembros. Asimismo, para la valida
constitucion y actuaciones del tribunal se requerira la presencia del presidente y del/la secretario/a o, en su
caso, de quienes les sustituyan.

3.4.- El tribunal resolverd por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relacién con la
interpretacion y aplicacién de las bases de la convocatoria.





3.5.- El tribunal podra incorporar personal asesor especialistas para todas o alguna de las pruebas. Dicho
personal asesores se limitard al ejercicio de sus especialidades técnicas y colaborara con el Tribunal en base
exclusivamente a aquéllas.

4.- Sistema selectivo: Oposicion.

4.1. El proceso selectivo para las dos convocatorias aprobadas por la presente resolucion de Alcaldia se
llevard a cabo mediante oposicidn, y constara de un Unico ejercicio de caracter tedrico-practico.

El ejercicio consistird en responder por escrito a un cuestionario de 50 preguntas, con cuatro alternativas
de respuesta, siendo sélo una de ellas valida, acerca de las materias contenidas en el temario que figura en
el Anexo Il de la convocatoria. Se penalizaran las respuestas erréneas con un descuento de 0,25 puntos. El
tiempo maximo de que se dispondra los aspirantes para la realizacién del ejercicio sera de 2 horas.

4.2. La valoracién del ejercicio podra alcanzar un maximo de 50 puntos, quedando eliminadas las personas
aspirantes que no alcancen, al menos, 25 puntos.

4.3. El ejercicio se llevara a cabo mediante el sistema de plicas.

4.4. Terminada la calificacion del ejercicio, el Tribunal publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento de
Tudela (sede.tudela.es), en la resefla del apartado destinado a Empleo Publico correspondiente a la
convocatoria, la lista de personas aspirantes aprobadas con las calificaciones obtenidas.

4.5. La convocatoria para el ejercicio sera mediante llamamiento Unico, al que las personas aspirantes
deberan acudir provistos del documento nacional de identidad, pasaporte o permisos de conducir (o
documento que el Tribunal estime suficiente para acreditar la identidad de cada aspirante), quedando
excluidas de la oposicién las personas aspirantes que no comparezcan o no acrediten su personalidad
mediante alguno de los documentos citados.

4.6. Durante el desarrollo de la prueba selectiva se estableceran, para las personas aspirantes con
discapacidad reconocida que lo hubieran solicitado en la instancia, las adaptaciones posibles y necesarias
de tiempos y medios para su realizacion.

5.- Relaciéon de personas aprobadas y llamamiento.

5.1.- Terminada la calificacidon del ejercicio, el tribunal hara publica de forma separada en el tablén de
anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Tudela (sede.tudela.es) y en el apartado "Tramites
destacados-Empleo Publico", en la resefia correspondiente a la convocatoria:

- Relacién de aspirantes a la contratacion temporal, por orden de puntuacién obtenida.
- Relaciéon de aspirantes a la formacion, por orden de puntuacién obtenida.

5.2.- Los empates en la puntuacién que pudieran producirse entre las personas aspirantes aprobadas de
cada una de las relaciones se resolveran de acuerdo con el criterio regulado en el Acuerdo plenario de 29
de noviembre de 2004 (publicado en Boletin Oficial de Navarra nimero 10 de 24 de enero de 2005), por la
puntuacion de mayor ponderacién del conjunto de la prueba vy, si persistiere el empate, éste se resolvera
mediante sorteo publico.

5.3.- El Tribunal calificador remitird posteriormente a Alcaldia las dos relaciones resultantes del proceso
selectivo, una para la contratacion temporal y otra para la formacion, a efectos de proceder al llamamiento
en orden a dar cobertura a las necesidades que se produzcan en el M.l. Ayuntamiento de Tudela.

6.- Proteccion de datos de caracter personal.

El Ayuntamiento de Tudela es el responsable del tratamiento de los datos de caracter personal que van a
ser utilizados con la finalidad de gestionar las convocatorias de empleo en el ejercicio de los poderes
publicos.

Base Juridica: Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, del Texto Refundido del Estatuto del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra y consentimiento mediante la
presentacién de la instancia.





Tiempo de conservacién de los datos: Los datos se conservaran el tiempo necesario para el cumplimiento
de la finalidad senalada y se almacenaran mientras el Ayuntamiento pueda tener responsabilidades
derivadas de su tratamiento. Igualmente deben cumplirse las normas de conservacién establecidas en la
Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de archivos y documentos.

Destinatarios de los datos: Los datos pueden ser cedidos a érganos judiciales, representantes sindicales en
cumplimiento de la legislacién vigente y se publicaran en la web municipal y en los tablones de anuncios,
segun se indica en la convocatoria.

Derechos: Le informamos que tiene derecho a acceder a los datos, rectificarlos en el caso de que no sean
correctos, suprimirlos, asi como otros derechos dirigiéndose al Registro General (Plaza Vieja, 1, 31500
Tudela) o a la sede electronica ( www.tudela.es ). De la misma forma, las personas interesadas pueden
presentar una reclamacion ante la Agencia Espanola de Proteccién de Datos mediante escrito dirigiéndose
a C/ Jorge Juan, 6, 28001 (Madrid) o a través de su sede electrénica en www.agpd.es

7 .- Recursos.

Contra la presente convocatoria, sus bases y los actos de aplicaciéon de la misma podran interponerse
optativamente uno de los siguientes recursos:

A) Recurso de reposicion ante el mismo 6rgano autor del acto, en el plazo de un mes a partir del dia
siguiente al de su notificacion o publicacién.

B) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Pamplona, en
el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de notificacién o publicacién del acto o acuerdo recurrido.

C) Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra dentro del mes siguiente a la fecha de
notificacion o publicacion del acto o acuerdo recurrido.

Contra los actos del Tribunal Calificador podra interponerse recurso de alzada ante el érgano municipal
convocante, dentro del mes siguiente a la fecha de notificaciéon del acto o acuerdo recurrido.

ANEXO lI: temario
1. Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de Archivos y Documentos de Navarra.
2. Reglamento del Archivo Municipal de Tudela.

3. Archivistica: concepto; principios fundamentales; ciencias auxiliares; contexto con otras disciplinas
y ciencias de la informacion. El archivo: concepto y tipos de archivos; edificios y servicios.

4. El documento de archivo: concepto y caracteristicas; tipologias; tradicién documental; caracteres
internos y externos; agrupaciones fisicas y légicas.

5. Los valores del documento. La Teoria del ciclo de vida de los documentos.

6. El documento electronico y la administracion electrénica. El Esquema Nacional de
Interoperabilidad y las normas técnicas de gestion de documentos electrénicos.

7. La organizacioén en el tratamiento archivistico. Sistemas de clasificacién y métodos de ordenacion.
El Cuadro de Clasificacion.

8. La descripcion de documentos. Normas internacionales y nacionales de descripcién archivistica. El
intercambio de datos. Instrumentos de descripcién.

9. lIdentificacién de fondos y series. Su metodologia y aplicacién al tratamiento archivistico de la
documentacion.

10. La evaluacion documental. Valoracién, seleccion y eliminacién de documentos. Conceptos y
criterios metodoldgicos.

11. Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun: Titulo 1l, De la actividad de las
Administraciones Publicas; Titulo Ill, De los actos administrativos; Titulo IV, De las disposiciones





sobre el procedimiento administrativo comun; Titulo V, De la revision de los actos en via
administrativa.

12. La gestion de los documentos gréficos y audiovisuales en los archivos.

13. El acceso a la documentacién y la proteccién de los datos. Legislacion que le afecta. Principios y
tipos de usuario.

14. La difusién. El servicio a la administracion y a los ciudadanos. Funcién educativa y cultural de los
archivos.

15. Conservacién y prevencion: factores de degradacion y medidas preventivas. Prevencion ante
desastres y programas de documentos esenciales.

Nota: Todas las materias se exigiran conforme a la legislacién vigente a la fecha de la publicacion en el
BOLETIN OFICIAL de Navarra de la presente convocatoria, sin perjuicio de que el Tribunal pueda valorar
adicionalmente la aportacion de las modificaciones normativas que hubieran sido aprobadas con
posterioridad a dicha fecha.
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