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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

96 MAJADAHONDA
OFERTAS DE EMPLEO

En la Junta de Gobierno Local de fecha 19.02.18 se han aprobado las siguientes:

BASES ESPECIFICAS DEL PROCESO SELECTIVO
PARA LA COBERTURA DE PLAZAS DE BIBLIOTECARIO,
EN EL AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA (MADRID)

Primera. Objeto de la convocatoria—Es objeto de estas bases regular el proceso se-
lectivo para la cobertura, por el procedimiento de oposicién libre, de plazas de funcionario
de carrera, Bibliotecario.

En lo no previsto en estas Bases Especificas se estard a lo dispuesto en las Bases Ge-
nerales por las que se rigen los procesos que convoque el Ayuntamiento de Majadahonda
para la seleccién de personal funcionario de carrera y personal laboral fijo, aprobadas por
Acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 21 de marzo de 2017 (BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID niimero 81 de 5 de abril de 2017) y demds normativa que resul-
te de aplicacion.

Segunda. Caracteristicas de las plazas—Las plazas que se convoquen corresponde-
rdn al Grupo A, Subgrupo Al, de los establecidos en el articulo 76 en relacién con la Dis-
posicién Transitoria Tercera del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publi-
co, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y pertenecerdn a la
Escala de Administracion Especial, Subescala Técnica, Titulado Superior, Bibliotecario, de
la plantilla del Ayuntamiento de Majadahonda.

Tercera. Requisitos de los aspirantes—Ademads de reunir los requisitos exigidos en
la base cuarta de las Bases Generales citadas anteriormente, los aspirantes deberdn estar en
posesion del titulo universitario de Licenciado/Grado en Informacién y Documentacién, Fi-
losofia, Geografia e Historia, Filologia Cldsica o equivalente, expedido con arreglo a la le-
gislacion vigente. En todo caso la equivalencia debera ser acreditada por el aspirante. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se deberd estar en posesion de la correspon-
diente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

Cuarta. Sistema selectivo—El proceso selectivo se realizard por el sistema de opo-
sicion libre.

Quinta. Pruebas selectivas—El proceso selectivo constard de tres ejercicios obliga-
torios y eliminatorios:

Primer ejercicio: consistird en contestar un cuestionario tipo test de 50 preguntas, con
cuatro respuestas alternativas cada una, siendo s6lo una de ellas la correcta, en relacién con
los contenidos de las materias comunes y especificas que figuran en el temario adjunto a es-
tas bases como Anexo. Ademds, se incluirdn 5 preguntas adicionales de reserva que compu-
tardn por su orden si resultaran anuladas por el Tribunal alguna de las preguntas iniciales.
El tiempo méaximo de realizacion de este ejercicio serd de 50 minutos.

Segundo ejercicio: consistird en desarrollar por escrito dos temas extraidos al azar de
entre los relacionados en el grupo II del temario, para lo cual se dispondrd de un tiempo
maximo de 120 minutos, y para su realizacion no se podrd hacer uso de ningtn libro o ma-
terial de consulta.

En este ejercicio se valoraran los conocimientos en la materia, la claridad de ideas, la
capacidad de sintesis, la precisioén y rigor en la exposicién y la calidad de expresion escrita.

El ejercicio podrd ser leido ante el tribunal calificador si asi se determina por el mis-
mo, en cuyo caso, el Tribunal podrd realizar preguntas a los aspirantes sobre cuestiones re-
lacionadas con los temas desarrollados.

Tercer ejercicio: consistird en resolver por escrito un supuesto practico relacionados
con las materias del grupo II del temario. El tiempo méaximo de realizacién por los oposi-
tores de este ejercicio serd de 120 minutos.

El Tribunal calificador podra establecer la posibilidad de utilizacidon por los aspirantes de
recursos informativos y documentales, bien sea los aportados por ellos mismos, bien los dis-
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ponibles, en la sala en que se realice el ejercicio, que oportunamente determinard y hard pu-
blico el Tribunal. En este caso se expresard esta posibilidad en la convocatoria del ejercicio.
El ejercicio podrd ser leido ante el tribunal calificador si asi se determina por el mis-
mo, en cuyo caso, el Tribunal podrd realizar preguntas a los aspirantes sobre cuestiones re-
lacionadas con la resolucién del supuesto planteado.
Se valorard la capacidad de andlisis y la aplicacién razonada de los conocimientos te6-
ricos a la resolucién del supuesto propuesto.

Sexta. Calificacién del proceso selectivo—6.1. Normas generales: Cada uno de
los ejercicios se puntuardn con un mdximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes
que no alcancen un minimo de 5 puntos.

6.2. Calificacién de los ejercicios. Las calificaciones para cada uno de los ejercicios
se otorgaran como sigue: En la calificacion del primer ejercicio las respuestas acertadas se
calificardn con 0,2 puntos, las respuestas erroneas penalizardn con —0,05 puntos y las res-
puestas en blanco no contabilizarén.

En el segundo y tercer ejercicio la calificacién de cada uno se obtendra por la media
aritmética de las otorgadas por cada uno de los miembros del tribunal calificador del pro-
ceso selectivo. No obstante lo anterior, cuando la calificacién mads alta y/o mds baja difie-
ran en dos o mds puntos de la media obtenida, se eliminardn una o ambas, segin el caso,
obteniéndose la media de las restantes.

Séptima. Orden de actuacion de los aspirantes—FEl orden de actuacion de los aspi-
rantes en el proceso serd el establecido cada afio por resolucién de la Secretaria de Estado
de Funcién Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Regla-
mento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado.

Octava. Derechos de examen—ILos derechos de examen se fijan en la cantidad
de 31,95 euros.

Novena. Tribunal calificador—Por decreto de la Alcaldia se establecerd la compo-
sicidn del 6rgano de seleccién que, en todo caso, estard compuesto por un presidente, un se-
cretario y tres vocales.

La designacién de los miembros del tribunal incluird la de los respectivos suplentes.

El tribunal que actde en estas pruebas tendrd la categoria primera de las recogidas en
el articulo 30.1.a) del Real Decreto 462/2002, de 24 de marzo.

Décima. Calificacion final —La calificacion definitiva vendrd dada por la media
aritmética de las puntuaciones obtenidas en los tres ejercicios. En caso de empate el orden
se establecerd atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en el tercer ejercicio, y si esto no
fuera suficiente, en el segundo y primer ejercicio, por este orden. De persistir el empate éste
se solventard por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados, de con-
formidad con la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado de
Funcién Publica a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

Undécima. Formacioén de lista de espera—Finalizado el proceso selectivo, se for-
mard una lista de espera con aquellos aspirantes que hubiesen alcanzado un nivel minimo
suficiente mediante la superacién de, al menos, un ejercicio del proceso selectivo.

Duodécima. Régimen de impugnaciones—Frente a las presentes bases cabe interpo-
ner recurso potestativo de reposicion ante el Alcalde de Majadahonda en el plazo de un mes
desde su publicacién, de conformidad con lo previsto en los articulos 123 y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comiin, o bien, directa-
mente, recurso contencioso administrativo en el plazo de dos meses, ante los Juzgados de
lo Contencioso Administrativo de Madrid, contados a partir del dia siguiente al de su pu-
blicacién. Los actos administrativos que se deriven de la aplicacién de las mismas indica-
rdn los recursos administrativos que, en su caso, quepa interponer frente a ellos.

ANEXO

TEMARIO

Grupo I. Materias comunes

1. La Constitucién espaiiola de 1978 (I): estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspension.
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2. La Constitucion espafiola de 1978 (II): el Gobierno y la Administracion. Relacio-
nes entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial.

3. La Unién Europea: origen y evolucién. Organizacién y competencias.

4. LaOrganizacion territorial del Estado en la Constitucién: Principios generales. La
Administracién Local. Las Comunidades Auténomas: los Estatutos de Autonomia.

5. La Comunidad de Madrid: competencias. Organizacion institucional: la Asam-
blea de Madrid, el Presidente, el Gobierno.

6. El municipio: concepto y elementos. El término municipal, la poblacién y el em-
padronamiento.

7. Organizacién municipal: érganos de gobierno del Ayuntamiento. Las competen-
cias municipales. El Reglamento Orgédnico del Ayuntamiento de Majadahonda.

8. Régimen Local Espaiiol. Principios constitucionales y regulacién juridica. Regla-
mentos y Ordenanzas Locales: clases y procedimiento de elaboracién y aprobacion.

9. El personal al servicio de la Administracion Publica. Clases. Adquisicion y pérdi-
da de la condicién de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados
publicos. Régimen disciplinario.

10. EI Sector Publico Institucional. Los organismos puiblicos. Organismos auténo-
mos y entidades ptiblicas empresariales. Sociedades mercantiles y fundaciones publicas.

11. LaLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Puiblicas. Objeto y dmbito de aplicacién. Interesados: capacidad de
obrar y concepto. Representacion. Identificacién y firma. Derechos de las personas en sus
relaciones con las Administraciones Publicas. Administracién electrénica.

12.  El ciudadano: concepto y clases. La capacidad de los ciudadanos y sus causas
modificativas. El estatuto del ciudadano: derechos subjetivos e intereses legitimos. Dere-
cho de acceso a archivos y registros publicos.

13. LalLey 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién pu-
blica y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacién publica. Ejer-
cicio del derecho de acceso a la informacién publica.

14. Los contratos administrativos en la esfera local. Legislacién aplicable. Clases de
Contratos. Objeto del contrato. Procedimientos y formas de adjudicacién. La seleccién del
contratista. Perfeccién de los contratos.

15. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: ingresos de derecho publico e
ingresos de derecho privado. Especial referencia a las tasas. Contribuciones especiales y
precios publicos. Impuestos municipales: concepto y clasificacion.

16. El Presupuesto General de las entidades locales. Estructura presupuestaria. Ela-
boracién y aprobacién: especial referencia a las bases de ejecucion del presupuesto. La pré-
rroga del presupuesto. Ejecucidn y liquidacién del Presupuesto.

17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Delega-
dos de prevencién. Comités de seguridad y salud.

18. Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hom-
bres: objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién.

Grupo Il. Materias especificas

19. Concepto y definicidn de archivo. Funciones, etapas y tipos. El ciclo vital de los
documentos. Tipologia de los documentos administrativos. Documentos de los ciudadanos.

20. Gestién y administracién de archivos: recursos financieros y humanos. Princi-
pios generales de contratacién administrativa.

21. La gestion de calidad en los archivos: las normas ISO, los manuales de Calidad y
Buenas Pricticas para la gestion de documentos y archivos. Conceptos, analogias y diferencias.

22. Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingresos de documentos en los archivos.
Transferencias.

23. Organizacién archivistica. La identificacion de las agrupaciones documentales
de los archivos: fondo, seccion de fondo, serie documental, unidad archivistica compuesta,
expediente, unidad archivistica simple y coleccién de documentos. La identificacion de se-
ries y funciones.

24. Laclasificacion de los fondos documentales: concepto y definicion. Sistemas de
clasificacion. Tipologia y problemadtica de los cuadros de clasificacién. Principio de proce-
dencia y principio de respeto al orden original.
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25. La valoracién y seleccién de documentos: conceptos y definiciones. Principios
generales para la valoracion y seleccidn. Las comisiones de valoracidon de documentos: ob-
jetivos y funciones.

26. La ordenacién de los documentos. Tipos de ordenacién. Operaciones relaciona-
das con la ordenacion.

27. Laplanificacién descriptiva: objetivos. La recuperacion de los documentos y de
la informacién archivistica. Normas de estructura y normas para el anélisis de contenidos.
Normas de descripcién y normas de intercambio de informacién archivistica automatizada.
Norma ISAD (G) e ISAAR (CPF). La Comisién de Normas espaifiolas de Descripcién Ar-
chivistica (CNEDA).

28. La gestién documental: modelos de politicas de gestiéon de documentos y aplica-
cién de normas internacionales y buenas pricticas. La politica de gestién de documentos
administrativos en el dmbito de la Administracién. Sistemas de gestiéon documental. Prin-
cipios y requisitos funcionales para documentos electrénicos. Directrices y requisitos fun-
cionales de los sistemas de gestiéon de documentos y expedientes electrénicos. Los metada-
tos: tipologia.

29. El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo: caracteristicas arqui-
tectonicas. Areas, circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas ambientales y de seguri-
dad. Los soportes documentales: pergamino y papel. Otros soportes documentales. Tipos y
causas del deterioro del patrimonio bibliografico y documental.

30. La conservacion preventiva: evaluacion, determinacion de las necesidades y di-
sefio de un plan especifico. Plan Nacional de Conservacién Preventiva. Instituciones nacio-
nales e internacionales relacionadas con la preservacion. Los planes de contingencia y de-
sastres. Actuaciones de emergencia en caso de desastres. La restauraciéon: métodos y
técnicas y procedimientos. Etapas de un proceso de restauracion.

31. La reprografia, microfilmacién y digitalizaciéon de documentos en los archivos:
objetivos y programas. La planificacién archivistica de la reproduccién de documentos. La
digitalizacion de imdgenes. Los formatos de archivos digitales. El archivo de seguridad de
microformas y la preservacion digital.

32. Normativa actual del Estado espafiol y de la Comunidad de Madrid en materia
de archivos y patrimonio documental.

33. El derecho de los ciudadanos a la informacién publica. EI marco normativo y el
régimen de acceso a los documentos de los diferentes tipos de archivos de la Administra-
cién General del Estado. Limites al derecho de acceso: normativa y proteccion de datos de
cardcter personal.

34. Los portales de difusion de la informacién archivistica. El Portal de Archivos
Espafioles (PARES) y el Portal Europeo de Archivos (APEx) como proveedores de con-
tenidos archivisticos d¢ EUROPEANA. El Portal del Censo-Guia de Archivos de Espafia
e Iberoamérica.

35. La Administracién electrénica y el servicio a los ciudadanos. La accién y dina-
mizacion cultural de los archivos: archivos y cultura. Imagen, marketing y comunicacion.
Tipologias y actividades. Difusion y Tecnologias. Organismos, centros y asociaciones na-
cionales e internacionales en el 4mbito de los archivos.

36. Concepto de Paleografia y tendencias actuales. Terminologia. Clases de escritu-
ra. Las abreviaturas y su desarrollo. Desarrollo de la escritura en Espana: de la escritura vi-
sigbtica a la escritura humanistica.

37. Concepto de Diplomdtica y tendencias actuales. La validacién documental: sus-
cripciones y sellos. La Diplomatica espafiola en la Edad Media. Origenes del notariado. La
Diplomaética espafiola en la Edad Moderna.

38. Concepto de Biblioteca. Clases de Biblioteca. Organizacion bibliotecaria espa-
fola. La cooperacion bibliotecaria en Espafia. Competencias de las distintas Administracio-
nes Publicas. Ley 10/1989, de 5 de octubre, de Bibliotecas.

39. Bibliotecas nacionales: concepto, funciones y servicios. La Biblioteca Nacional
de Espafia. La Conferencia de Directores de Bibliotecas Nacionales (CDNL). La Conferen-
cia Europea de Directores de Bibliotecas Nacionales (CENL).

40. Bibliotecas publicas: concepto, funciones y servicios.

41. Bibliotecas universitarias: concepto, funciones y servicios.

42. Bibliotecas escolares: concepto, funciones y servicios.

43. Bibliotecas especializadas: concepto, funciones y servicios.

44, Labiblioteca digital. Disefio, desarrollo y mantenimiento. Situacidn en Espafia y
panorama internacional.
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45. Las hemerotecas. Tipologia de publicaciones. La gestion de las publicaciones
periddicas y seriadas. Revistas electrénicas.

46. Las comitecas. Caracteristicas y ejemplos.

47. Gestién y administracion de bibliotecas: recursos humanos, gestién presupuesta-
ria y financiera. Instrumentos de gestién. Planificacion estratégica.

48. Estadisticas de bibliotecas: recopilacién y uso. Normativa nacional e internacio-
nal. ISO 2146, ISO 2789.

49. Gestion de calidad en bibliotecas y normas ISO relacionadas. Ejemplo espafio-
les de bibliotecas certificadas.

50. Construccién y equipamiento de bibliotecas.

51. Gestién de la coleccién: seleccién y adquisicion de fondos. Criterios, fuentes y
métodos para la constitucién y mantenimiento de la coleccién. El expurgo. Almacenamien-
to y organizacién de las colecciones. Conservacion preventiva y criterios para la restaura-
cion de fondos bibliograficos y documentales.

52. El depésito legal en Espafia. El depdsito legal de las publicaciones en linea. Tra-
mitacidn electrénica del depdsito legal. El depdsito legal en la Comunidad de Madrid.

53. La catalogacion: principios y reglas de catalogacion: ISBD, Reglas de cataloga-
cion espanolas, RDA.

54. El formato MARC21 de registros bibliograficos, de autoridad y de fondos.

55. Ladescripcién bibliogréfica y el control de autoridades.

56. Principales tipos de clasificacion bibliografica. Clasificaciones sistemadticas y al-
fabéticas. La clasificacién decimal universal.

57. Sistemas integrados de gestion bibliotecaria. Situacidn actual y perspectivas de
futuro. Sistemas de gestién bibliotecaria implantados en Espaiia.

58. Gestion de catdlogos. La catalogacion cooperativa y la catalogacion centraliza-
da. Los catdlogos colectivos en Espaiia. El catdlogo colectivo de la Comunidad de Madrid.

59. Los servicios presenciales y virtuales de la biblioteca. Préstamo individual, co-
lectivo e interbibliotecario. Préstamo de libros electrénicos. Ebiblios.

60. Actividades de extension y difusion bibliotecaria. Formacién de usuarios. Alfa-
betizacidn informacional. Fomento de la lectura. El Portal del lector de la Comunidad de
Madrid.

61. IFLA: programas estratégicos y actividades.

62. Los profesionales de las bibliotecas. Perfiles profesionales. Situacién en Espaiia,
formacion profesional y asociaciones profesionales.

63. La biblioteca municipal “Francisco Umbral”: secciones, servicios y actividades.

64. Busqueda y recuperacién de la informacién. E1 OPAC. Las bases de datos. Me-
tabuscadores y gestores de enlaces. Recolectores OAI-PMH.

65. Lainvestigacion en el campo de la biblioteconomia, la documentacidn y la infor-
macion cientifica. Bibliometria.

66. Internet y la WWW.Gobernanza de internet. World Wide Web Consortium. La
Web semantica, recomendaciones del W3C. Los sitios web de las bibliotecas: disefo, usa-
bilidad y accesibilidad. Recomendaciones internacionales.

67. Aspectos técnicos de la digitalizacién. Formatos y estdndares. Gestién de pro-
yectos de digitalizacién.

68. Protocolos y lenguajes de busqueda e intercambio de la informacién. Modelos de
metadatos aplicados a las bibliotecas. La Dublin Core Metadata Initiative. Europeana.

69. Gestién de los recursos electrénicos. Repositorios institucionales. Preservacion
digital.

70. Datos enlazados en bibliotecas. Principales conjuntos de datos.

71. Redes sociales: caracteristicas, usos, ejemplos bibliotecarios.

72. La bibliografia. Definicién y objetivos. Evolucién histérica de la bibliografia.
Bibliografias nacionales.

73. Tipos de bibliografias por dmbitos y tipos de materiales.

74. La normalizaciéon de la identificacion bibliografica. ISBN, ISSN, ISNI y otros
numeros internacionales. Identificadores permanentes en internet.

75. Ellibro y las bibliotecas en la Antigiiedad. El libro y las bibliotecas medievales.

76. Invencidén y difusion de la imprenta. Los incunables. Caracteristicas de la impren-
ta manual y sus productos. La bibliografia textual. Aparicién de la imprenta en Espaiia.

77. Laimprenta, el libro y las bibliotecas en Espana siglos XV a XIX.

78. Laimprenta, el libro y las bibliotecas en Espaia en el siglo XX. Los cambios en
la produccidn. Las ediciones masivas. Aparicion y desarrollo de los medios electronicos y
opticos al servicio del libro y la imprenta.
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79. Aparicién y desarrollo de la prensa periddica en Europa

80. La encuadernacién y la ilustracién del libro. Desarrollo histérico en Espaia.

81. Elmundo del libro y la edicién en la actualidad. Libros electrénicos. Nuevos dis-
positivos y formatos de lectura. Plataformas y servicios.

82. El libro infantil. Panorama histérico, obras de referencia y bibliografia. Historia
de las publicaciones periddicas en Espaiia. Los recursos de prensa digital.

83. Materiales no librarios: evolucién, fuentes y recursos.

84. Andlisis documental. Indizacién. Resimenes. Indizacion automatizada.

85. Lenguajes documentales. Los tesauros: normas, creacién y mantenimiento.

86. Funcidn social de las bibliotecas. Biblioteca y sociedad. Nuevas formas de par-
ticipacién y cooperacion de los ciudadanos. La biblioteca abierta. Nuevas tendencias y ha-
bitos culturales. La sociedad de la informacién.

87. La lectura en Espafia: panorama histdrico y situacion actual. Lectura y habitos
culturales en Espafia en la actualidad. Planes y programas de fomento lector. Clubes de lec-
tura. Lectura fécil.

88. Lalegislacion sobre el libro y las bibliotecas en Espaia. El patrimonio bibliogra-
fico espafiol: panorama histérico normativa legal y acciones de preservacién y difusién.

89. Las organizaciones internacionales al servicio de las bibliotecas y centros docu-
mentales. La cooperacién internacional.

90. La propiedad intelectual: regulacién y especial incidencia en la gestién de las
bibliotecas.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Majadahonda, a 23 de febrero de 2018.—EI concejal-delegado de Recursos Humanos,
Régimen Interior, Servicios Juridicos, Seguridad y Nuevas Tecnologias (firmado).

(02/7.009/18)
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