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DECRETO NUMERO 13003254 DO 08/04/2013

Excmo. Sr. DON JOSE CLEMENTE LOPEZ OROZCO, Alcalde Presidente do
Excmo. Concello de Lugo.

A Xunta de Goberno Local do Excmo. Concello de Lugo, en sesidn ordinaria
celebrada o dia dezanove de maio de dous mil dez, adoptou o acordo de
aprobacién da Oferta de Emprego Publico para o ano 2010, publicandose no
Boletin Oficial da Provincia nimero 129 de data 09.06.2010.

Asi mesmo, a Xunta de Goberno Local, en sesion ordinaria celebrada o dia
27.03.2013, adoptou o acordo de aprobacién das bases especificas para o acceso
en propiedade a unha praza de Arquiveiro/a pertencente ao cadro de persoal
funcionario do Excmo. Concello de Lugo, quenda libre, incluida na referida Oferta
de Emprego.

Esta Alcaldia, en uso das atribuciéns conferidas polos artigos 124 e 127 da
Lei 7/1985, do 2 de abiril, reguladora das bases do réxime local, asi como en virtude
do Decreto niumero 12010330, de 27 de novembro de 2012 e do acordo n° 11/47 da
Xunta de Goberno Local, do 30 de xaneiro de 2013, RESOLVE:

PRIMEIRO.- Convocar o proceso selectivo mediante o sistema de oposicion,
para o acceso en propiedade a unha praza de Arquiveirola, pertencente 6 cadro
de persoal funcionario do Excmo. Concello de Lugo, quenda libre, que se rexera
tanto polas Bases Xerais para o acceso en propiedade a plazas de funcionarios e
persoal laboral do Excmo. Concello de Lugo en quenda libre, aprobadas pola Xunta
de Goberno Local, en sesién do 18.06.2008, publicadas no BOP numero 157 de
9.07.2008 (modificadas polo citado 6rgano en sesions do 18 de febreiro de 2009 e
do 26 de decembro de 2012, modificaciéns que foron publicadas no BOP nimero
051, do 4 de marzo de 2009 e no BOP numero 33, do 8 de febreiro de 2013) e
polas bases especificas aprobadas por dito érgano na sesion do 27.03.2013, que
seguidamente se transcriben:

“BASES ESPECIFICAS PARA O ACCESO EN PROPIEDADE A UNHA PRAZA

DE ARQUIVEIRO/A PERTENCENTE AO CADRO DE PERSOAL FUNCIONARIO
DO EXCMO. CONCELLO DE LUGO, QUENDA LIBRE

1°.- OBXECTO.- Estas bases especificas tefien por obxecto a regulacién
dos aspectos particulares do proceso de seleccibn para o acceso, como
funcionario/a de carreira, a unha praza de Arquiveiro/a, do cadro de persoal
funcionario do Excmo. Concello de Lugo, en todo o que non estea previsto nas
"BASES XERAIS PARA O ACCESO EN PROPIEDADE A PRAZAS DE
FUNCIONARIOS E PERSOAL LABORAL DO EXCMO. CONCELLO DE LUGO,
QUENDA LIBRE", aprobadas pola Xunta de Goberno o 18 de xufio de 2008 e
modificadas polo citado 6rgano en sesiéns do 18 de febreiro de 2009 e 23 de
xaneiro de 2013.
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O drgano competente da Corporaciébn poderd adscribir ao/a aspirante
nomeado/a, a través do correspondente procedemento regulamentario, a calquera
posto de traballo que, de acordo co seu grupo de titulacion, tefia asignadas funcions
propias desta categoria profesional.

2°.- CARACTERISTICAS DA PRAZA

a) Denominacién da praza: Arquiveiro/a
b) Grupo de titulacion: GRUPO A (subgrupo Al)
c¢) Outras caracteristicas:
- Escala: administracién especial
- Subescala: técnica
- Clase: superior

3°.- SISTEMA SELECTIVO. O sistema selectivo sera o de oposicion.

4°.- TITULACION ESIXIDA PARA O ACCESO A PRAZA:

Titulo

de licenciado en documentacién, licenciado en humanidades,

licenciado en xeografia e historia, licenciado en historia ou licenciado en historia da

arte.

50.- SOLICITUDE DE PARTICIPACION

As solicitudes para participar no correspondente proceso selectivo haberan
de axustarse ao modelo aprobado polo Excmo. Concello de Lugo.

As solicitudes de participacion debera xuntarse a seguinte documentacion:

a)

b)
c)

Fotocopia do DNI, pasaporte ou documento que o substitia noutros
estados membros da Unién Europea.

Fotocopia compulsada da titulacién esixida.

Xustificante do ingreso dos dereitos de exame. As persoas
interesadas deberan unir & solicitude o xustificante de ter ingresados
os dereitos de exame. As taxas por dereito de exame para este
grupo estan fixadas en 19,50 €, de acordo coa Ordenanza fiscal
namero 119 vixente neste momento no Concello, téndose que estar
en todo o relativo aos dereitos de exame ao establecido na citada
ordenanza. O aboamento da citada taxa farase en modelo
normalizado de autoliquidacién de “Taxas e Prezos Publicos” que se
atopa a disposicion das persoas interesadas nas oficinas
administrativas do Excmo. Concello de Lugo e na sua paxina web.

6°.- PROCESO SELECTIVO
As probas selectivas que deberan superar as persoas aspirantes a praza a
que se refiren estas bases especificas son as seguintes:

A) DE CARACTER OBRIGATORIO E ELIMINATORIO:

PRIMEIRO EXERCICIO. Tedérico: desenvolvemento por escrito, nun tempo
maximo de 90 minutos, dun tema extraido ao chou de entre os comprendidos no
temario de materias comuns.
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O temario de materias comuns intégrano 18 temas, e figuran na base
décimo sexta das bases xerais xa mencionadas, que rexeran nos procesos para o
acceso en propiedade a prazas pertencentes ao cadro de funcionarios/as e persoal
laboral do Concello de Lugo en quenda libre.

SEGUNDO EXERCICIO. Tedrico: desenvolvemento por escrito de tres
temas extraidos ao chou entre os que figuran no temario de materias especificas. A
duracién maxima para este exercicio sera de tres horas.

TERCEIRO EXERCICIO. Practico: consistira en realizar, durante un periodo
maximo de 90 minutos, un suposto practico que formulara o tribunal
inmediatamente antes do comezo do exercicio correspondente e que estara
relacionado cos contidos do programa e coas funcidéns propias da natureza da
praza.

No anuncio de convocatoria deste exercicio, o tribunal determinara os
medios materiais dos que debera ou podera ir provisto o persoal aspirante para a
sua realizacion.

Os exercicios obrigatorios e eliminatorios cualificaranse de apto ou non apto,
e debera acadarse unha puntuacién minima de 5 para a sUa superacion. Os
exercicios que obtefian a cualificacién de apto seran puntuados de 5 a 10 puntos.

B) CONECEMENTO DA LINGUA GALEGA

Na realizacion deste exercicio e na sua valoracion habera que aterse ao
disposto na base décimo cuarta letra C das bases xerais para o acceso en
propiedade a prazas de funcionarios e persoal laboral do Excmo. Concello de Lugo
en quenda libre.

A cualificacion final de cada aspirante sera a resultante da suma das
cualificacions de cada un dos exercicios obrigatorios e eliminatorios.

7°.- PROGRAMA TEMARIO DE MATERIAS ESPECIFICAS
Tema 1. A arquivistica: concepto, contido e fins. Historia dos arquivos e da
arquivistica.

Tema 2. A arquivistica fronte a outras ciencias e disciplinas. Diferenzas coa
biblioteconomia e a documentacion.

Tema 3. As ciencias auxiliares: Paleografia. Diplomatica. Cronoloxia. Historia.
Dereito. Tecnoloxias da informacion. Lingdistica.

Tema 4. Os arquivos como instituciéns. Funcions, tipoloxias e etapas.

Tema 5. O documento. Concepto, clases. Caracteristicas internas e externas: a
producién documental.

Tema 6. O principio de procedencia. ldentificacion de fondos: clasificacién e
ordenacion.

Tema 7. Avaliacion de fondos documentais, prazos de transferencia. Seleccién e
eliminacion.

Tema 8. A norma ISO/IEC 15489. Consideraciéns xerais. Caracteristicas e
estrutura.
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Tema 9. Descricion de fondos. A normalizacién na descricion arquivistica. A norma
ISAD (G) e ISAAR (CPF).

Tema 10. A descricidn arquivistica no ambito autonémico. Norma galega de
descricion arquivistica (NOGADA)

Tema 11. As linguaxes de indexacion: definicion, caracteristicas e utilizacion

Tema 12. Instrumentos de control arquivistico. A guia. O inventario. O catélogo.
Instrumentos auxiliares.

Tema 13. Estrutura da informacion. Concepto de base de datos. O sistema de
xestién de base de datos (SXBD)

Tema 14. Estandares de intercambio de informacidn arquivistica automatizada
(EAD)

Tema 15. Soportes documentais. Tipos e causas de alteracion. Restauracion de
documentos textuais e gréficos.

Tema 16. O ingreso da documentacion do arquivo. Ingresos ordinarios e
extraordinarios.

Tema 17. O tratamento da documentacion e servizos en cada fase do arquivo.

Tema 18. Os sistemas de clasificacion, ordenacion e instalacion da documentacion.
Cadro de clasificaciéon de arquivo.

Tema 19. O expurgo da documentacion: avaliacion, seleccién e eliminacion.

Tema 20. A comision de avaliacion e seleccién: organizacion, réxime xuridico. Os
ditames da comision.

Tema 21. Tipoloxia dos documentos administrativos: de decision, de transmision,
de constancia, dos cidadans, etc.

Tema 22. Preservacion, conservacion e restauracion. A conservacion tradicional.

Tema 23. A conservacion contemporanea. Institucions internacionais relacionadas
coa preservacion.

Tema 24. Os materiais documentais: soportes e formatos documentais e as tintas.
O pergameo. O papel tradicional. O papel industrial.

Tema 25. A deterioracion do fondo documental: caracteristicas. A deterioracion do
documento: orixe e causas. Deterioracién quimica, bioléxica e fisica.

Tema 26. A conservacion preventiva. Os sistemas ambientais e a sla relacion coa
deterioracion. Factores de deterioracion: calor, humidade, contaminacion,
radiacions e manipulacions.

Tema 27. A conservacion material: métodos. Proteccién primaria: caixas, balduques
e outros sistemas.

Tema 28. A microfiimacion de fondos bibliograficos historicos para a sta
conservacion.

Tema 29. Proteccion secundaria: o mobiliario, tipos e caracteristicas. Actividades de
mantemento: limpeza, control de pragas.
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Tema 30. Os fondos audiovisuais, sonoros e fotograficos. Clases e caracteristicas.
O seu tratamento arquivistico.

Tema 31. Os fondos documentais de gran formato. Definicién, caracteristicas e
tratamento arquivistico.

Tema 32. A documentacion de arquitectura e urbanismo. Proposta de instalacion,
acceso e reproducion.

Tema 33. Sistemas normalizados de intercambio de documentos. Multimedia.
Sistemas interactivos. Linguaxes de marcado de documentos.

Tema 34. Técnicas de xestion de documentos e arquivos electronicos. A xestion.
Almacenaxe e recuperacion.

Tema 35. Seguridade do documento electrénico: obxectivos e alcance na
seguridade da informacion. Ameazas e vulnerabilidades. Medidas de
seguridade. Disposiciéns legais.

Tema 36. Proteccién de datos persoais e informética. Dereito dos administrados en
relacibn cos arquivos e rexistros. Lei organica 15/1999, do 13 de
decembro, de proteccion de datos de caracter persoal (LOPD)

Tema 37. Principios de exposicién de documentos de arquivo.

Tema 38. Circuito de atencién aos usuarios nun arquivo. Sistemas de acceso aos
documentos dos organismos publicos e a sta normativa de consulta.

Tema 39. A Lei 11/2007, do 22 de xuiio, de acceso electronico dos cidadans aos
servizos publicos (LAECSP)

Tema 40. Préstamo de documentacion e fondos, procedemento e garantias.

Tema 41. Lexislacién en materia de arquivos. A Lei de patrimonio histdrico espafiol.
Desenvolvemento normativo.

Tema 42. O sistema arquivistico espafol. Estrutura organizativa e competencias en
materia de arquivos das distintas administracions publicas.

Tema 43. O sistema de arquivos en Galicia. Lexislacion autonémica en materia de
arquivos.

Tema 44. A Lei de propiedade intelectual e o seu reflexo na xestion dos arquivos.

Tema 45. Organismos internacionais: o Consello Internacional de Arquivos
(CIA/ICA). Funcions. Estrutura e funcionamento. Plans estratéxicos.
Publicacions. Os programas da UNESCO en relacién cos arquivos e cos
documentos.

Tema 46. Os arquivos da Administracion central. Arquivos dos ministerios e o
Arquivo Xeral da Administracion de Alcala de Henares.

Tema 47. Os arquivos da institucibn notarial e rexistral en Espafa. Tipos
documentais, arquivos de protocolos notariais.

Tema 48. Arquivos eclesiasticos, familiares e de empresa.
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Tema 49. Arquivos histdricos, provinciais e rexionais. Competencias das
deputacions provinciais.

Tema 50. Os arquivos municipais. Historia e funcions.
Tema 51. Orixes e evolucion da Administracion local.

Tema 52. Lexislacion sobre arquivos municipais. Competencias do municipio.
Regulamentos

Tema 53. O arquivo municipal como centro de conservacion: edificios, depdsitos e
instalacions.

Tema 54. A documentacién xerada polo goberno municipal.
Tema 55. Os arquivos municipais e 0s seus usuarios.

Tema 56. O servizo do arquivo municipal as oficinas: informacién, prestamos e
consultas.

Tema 57. Sistemas de dixitalizacién e a sua aplicacién ao arquivo municipal.
Tema 58. A funcion cultural e pedagoxica do arquivo municipal.

Tema 59. Politicas de difusion dos arquivos. A accion dinamizadora dos arquivos.
Mercadotecnia e comunicacion. Tipoloxia de actividades.

Tema 60. Funciéns basicas do arquiveiro. Formacion, asociacion e cédigo
deontoléxico.

Tema 61. O sistema de calidade nos arquivos.

Tema 62. As tecnoloxias da informacién e da comunicacion e o0 seu impacto na
xestién dos documentos e o0s arquivos. Principais retos.

Tema 63. O arquivo na sociedade do cofiecemento. Arquivos espafiois en Internet.
O portal PARES.

Tema 64. Os documentos electrénicos. Definicion e caracteristicas. Modelos de
requisitos

Tema 65. Requisitos para a definicion dun sistema de xestion de documentos
electréonicos de arquivo. Modelo de requisitos para a xestion de
documentos electrénicos de arquivo (MoReq)

Tema 66. A conservacion a longo prazo dos documentos electrénicos de arquivo. O
modelo OAIS.

Tema 67. Os metadatos. Obxecto e caracteristicas. Tipos de metadatos. Xestion
dos metadatos. Os modelos de metadatos. Os esquemas de metadatos:
metodoloxias para a sta elaboracion. Principais referentes internacionais.

Tema 68. A e-Administracion. Definicion e caracteristicas. O marco europeo. A
administracién electrénica en Espafia: Administracion do Estado,
Administracion autonémica, Administracion local. Perspectivas e
realidades. Plans estratéxicos e accions.

Tema 69. Repertorios bibliograficos, manuais e revistas de arquivistica. Recursos
de informacion arquivistica en Internet.


http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/OtrasNormas-Modelos/MoReq2010(Core+Plugin)_v1.0.pdf
http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/OtrasNormas-Modelos/MoReq2010(Core+Plugin)_v1.0.pdf
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Tema 70. Fontes documentais e bibliograficas para o estudo das administracions
publicas. Especial referencia as autonémicas e locais.

Tema 71. Fontes documentais e bibliograficas para o estudo da historia de Lugo.

Tema 72. O Concello de Lugo: territorio, orixe e evolucion histérica ata a
actualidade.”

SEGUNDO.- Sinalar que, de acordo co previsto na base novena das bases
Xerais para o acceso en propiedade a prazas de funcionarios e persoal laboral do
Excmo. Concello de Lugo en quenda libre, o prazo de presentacién de instancias
sera de vinte dias naturais contados dende o seguinte & publicaciéon do anuncio da
convocatoria no Boletin Oficial do Estado.

TERCEIRO.- Procédase a sua publicacién na forma legalmente establecida.

Esta resolucion pon fin & via administrativa e contra ela caberd interpofier recurso
contencioso-administrativo, no prazo de DOUS MESES, contados a partir do dia
seguinte 6 da sua notificacion, ante o Xulgado do Contencioso Administrativo de
Lugo ou, a elecciéon do interesado, ante o da circunscricion onde tefia o seu
domicilio. Malia o anterior, e con caracter previo e potestativo, podera interpofier
recurso de reposicion, no prazo de UN MES, contado dende o seguinte &
notificacion da presente resolucién, sen prexuizo de que vostede interpofia calquer
outro recurso que estime procedente en Dereito.

Cumprase.



