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Tema 13. La Romanizacién de Huelva.

Tema 14. La Huelva musulmana.

Tema 15. Huelva en la Edad Media. Un enclave
fronterizo.

Tema 16. Huelva en el Descubrimiento.

Tema 17. El marco politico del Antiguo Régimen.

Tema 18. Poblacién y Demografia en el Antiguo
Régimen.

Tema 19. Los factores econdémicos en el Antiguo
Régimen.

Tema 20. La sociedad de Huelva en el Antiguo Régi-
men. Tema 21. Las Instituciones Religiosas en la época
Moderna.

Tema 22. La Educacién y la Cultura en la época
Moderna.

Tema 23. La formacién de la provincia de Huelva.

Tema 24. Huelva: Del Trienio Liberal a la Guerra Civil.

Tema 25. Demografia y economia del siglo XIX.

Tema 26. Cultura y educacién en el siglo XIX.

Tema 27. El movimiento obrero en la provincia de
Huelva (S. XIX'y XX).

Tema 28. Patrimonio Histérico-Artistico de la Pro-
vincia.

Tema 29. La explotacién minera en la provincia, a
través de la Historia.

Tema 30. Los espacios protegidos de la provincia de
Huelva.

b) Archivistica.

Tema 31. Archivistica. Concepto y método.

Tema 32. Bibliografia Archivistica.

Tema 33. Ciencias Auxiliares de la Archivistica.

Tema 34. El Archivo: Definicién y Evolucién a lo largo
de la Historia. Clasificacién de los Archivos.

Tema 35. El documento escrito. Tipologia documen-
tal. Soportes documentales.

Tema 36. El documento gréfico. Tipologia documen-
tal. Soportes documentales.

Tema 37. El Archivo, la biblioteca y el centro de docu-
mentacién: Analogias y diferencias.

Tema 38. Gestion de documentos: Las tres edades
de los documentos.

Tema 39. Ingresos y Transferencias.

Tema 40. Seleccién y eliminacién de documentos.

Tema 41. La Administracién de Archivos. Sistemas de
Archivo.

Tema 42. Planificacién de un programa archivistico.
El Plan de organizacién de Archivos Municipales en la
Provincia.

Tema 43. Organizacién documental: Clasificacién.

Tema 44. Organizacién documental: Ordenacion.

Tema 45. La Descripcién: Instrumentos de descrip-
cién. Descripcién de Secciones facticias y Colecciones
documentales.

Tema 46. Las Guias: Guia General y Guia Especial.

Tema 47. Inventarios y Catélogos.

Tema 48. Otros instrumentos de descripcién.

Tema 49. Organizacién y descripcién de un Archivo
Administrativo.

Tema 50. Organizacién y descripcién de un Archivo
Histérico.

Tema 51. La Informética aplicada a los archivos.

Tema 52. Servicio del Archivo: Gestién y accesi-
bilidad.

Tema 53. Reprografia al servicio de los archivos.

Tema 54. La funcién cultural y pedagégica de los
archivos.

Tema 55. Edificio de Archivos.

Tema 56. Depésito de Archivos. Instalacién.

Tema 57. Causas fisico-quimicas, biolégicas vy
ambientales de la alteracién del documento, medidas de

prevencién y correccién de los agentes de alteraciéon y
destruccion de documentos. Restauracion: concepto y
etapas.

Tema 58. La profesién y formacién del archivero.

Tema 59. Los Archivos Estatales: Los Archivos Gene-
rales.

Tema 60. Los Archivos Estatales: Los Archivos Regio-
nales, Delegaciones, Audiencias y Universidades.

Tema 61. Los Archivos Histéricos-Provinciales.

Tema 62. Los Archivos de la Administraciéon Local.

Tema 63. Los Archivos de Protocolos Notariales.

Tema 64. Los Archivos Privados. Los Archivos Ecle-
sidsticos.

c) Diplomética.

Tema 65. Diplomética. El documento diplomdtico.
Criterios de clasificacién.

Tema 66. Génesis documental. Tradicién documen-
tal.

Tema 67. Caracteres externos e internos del docu-
mento.

Tema 68. Tipologia documental conceiil.

Tema 69. Tipologia documental notarial y eclesiés-
tica.

Tema 70. Estudio diplomdtico de la documentacién
contempordnea.

Tema 71. Paleografia: De lectura, de andlisis y de
historia de la escritura.

Tema 72. Cronologia, Sigilografia, Genealogia vy
Herdéldica.

Diligencia. Que se extiende para hacer constar que
las anteriores Bases fueron aprobadas por la Excma. Dipu-
tacién Provincial de Huelva en sesién de 18 de julio de
1996.

Huelva, 19 de julio de 1996.- El Secretario, V° B®,
El Presidente.

ANUNCIO de bases.
BASES ndm. 16/1996

BASES PAPA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR

DE ARCHIVO, VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIO-

NARIOS DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE
HUELVA

1. Normas generales.

1.1. Objeto de las Bases y nimero de plazas.

Es objeto de las presentes Bases la provisién de la
siguiente plaza:

Denominacién: Auxiliar de Archivo.

NUmero: Una.

Grupo: D.

Escala: Administracién Especial.

Subescala: Servicios Especiales.

Clase: Cometidos Especiales.

Categoria, responsabilidad o especializacién: Auxiliar.
Cédigos de identificacion en la plantilla: 403002.
Titulo exigido: Graduado Escolar, FP1 o equivalente.
Sistema de acceso: Libre.

Procedimiento: Concurso-oposicién.

Edad de jubilacién: 65 afios.

1.2. Destino.

La Excma. Diputacién Provincial de Huelva podrd des-
tinar a sus funcionarios a puestos de trabajo de servicios
o dependencias situadas en cualquier localidad de la pro-
vincia, cuando asf se considere necesario o conveniente,
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y de conformidad y por el procedimiento establecido en
la normativa vigente.

1.3. Derechos y deberes.

Quien obtenga plaza tendrd los derechos y deberes
inherentes a la misma como Funcionario de la Adminis-
tracién Local y los determinados con carécter general o
especial por el Régimen Juridico Local.

1.4. Régimen Juridico Aplicable.

Las pruebas selectivas que se convocan, se regirdn
por las presentes Bases y por las siguientes disposiciones
legales:

- De aplicacién general: Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin; Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcién Publica; Ley 7/1985, de 2 de abril, Regu-
ladora de las Bases del Régimen Local; Real Decreto Legis-
lativo 781/1986, de 18 de abril, aprobatorio del Texto
Re{urlldiolo de Disposiciones vigentes en materia de Régimen
Local.

- De aplicaciéon especifica: Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecieron las reglas bésicas
y los programas minimos a que debe de ajustarse el pro-
cedimiento de seleccién de los funcionarios de Adminis-
tracién Local.

- De aplicacién supletorio: Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprobé el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistracién General del Estado y de provisién

1.5. Efectos vinculantes.

Las Bases vinculan a la Administracién convocante,
al Tribunal y a quienes participen en las mismas.

Las convocatorias o sus bases, una vez publicadas,
solamente podrdn ser modificadas con sujecién estricta
a las normas de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comdn.

2. Condiciones y requisitos que deben reunir los
aspirantes.

2.1. Requisitos Generales.

Para poder ser admitidos y participar en las pruebas
los aspirantes deberdn reunir los requisitos siguientes:

a) Ser espafol.

b) Tener cumplidos 18 afios el dia que termine el plazo
de presentacién de solicitudes y no exceder de aquélla
en que falten menos de 15 afos para la jubilacién forzosa
por edad determinada por la legislacién bdsica en materia
de funcién publica.

A los efectos de la edad mdéxima para el ingreso, se
compensard el limite con los servicios cotizados anterior-
mente a la Seguridad Social, en cualquiera de sus
regimenes.

c) Estar en posesién del titulo exigido o en condiciones
de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de pre-
sentacién de instancias.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempefio de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente dis-
ciplinario del Servicio al Estado, a las Comunidades Auté-
nomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de las correspondientes funciones publicas.

3. Solicitudes.

3.1. Forma.

Quienes deseen tomar parte en estas pruebas habran
de hacerlo constar en impreso normalizado, que les serd
facilitado al efecto en la Consejeria del Palacio Provincial

y en el Departamento de Personal de la Excma. Diputacion
Provincial de Huelva.

Igualmente podrdn instar la participacién en el proceso
selectivo mediante simple instancia, con el contenido esta-
blecido en el art. 70 de la Ley 30/1992 de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comuin, esto es:

a) Nombre, apellidos, DNI'y domicilio del interesado.

b) Hechos, razones y peticién en que se concrete, con
toda claridad, la solicitud, esto es, peticién de participar
en el proceso selectivo, identificandolo mediante alusién
especifica a la denominacién de la/s plaza/s a que se
opta.

c) Lugary fecha en que se firma en escrito.

d) Firma del solicitante o acreditacién de la auten-
ticidad de su voluntad expresada por cualquier medio.

d) 6rgano, centro o unidad administrativa a la que
se dirige (llmo. Sr. Presidente de la Excma. Diputacién Pro-
vincial de Huelva).

En dicha instancia, el peticionario, deberd ademds,
formular declaracién jurada o bajo promesa de que redne
todos y cada uno de los requisitos y condiciones esta-
blecidos en las Bases de la Convocatoria, comprometién-
dose a probarlo documentalmente.

Las personas con minusvalias o limitaciones psiquicas
o fisicas compatibles con el desempefio de las tareas o
funciones correspondientes, pero que no les permita rea-
lizar las pruebas en igualdad de condiciones con el resto
de los aspirantes, podran solicitar, en la instancia, con-
cretdndolas, las adaptaciones posibles de tiempo y medios
para su realizacion.

3.2. Documentos que deben presentarse.

Las instancias deberdn presentarse acompafadas de
fotocopia del DNI y original del recibo o carta de pago
de los derechos de examen o, en su caso, resguardo que
acredite su remisién por via postal o telegrdfica.

Asimismo se unirdn a la instancia, para su valoracién
en la fase concurso, fotocopias simples de los documentos
acreditativos de los méritos alegados.

Ello, sin perjuicio de lo establecido en la Base 6 sobre
presentacién en tiempo inmediatamente anterior a la cele-
bracién del Gltimo de los ejercicios de la fase de oposicién
y por parte sélo de los aspirantes que hubieren superado
las anteriores pruebas, de los originales de los documentos
presentados inicialmente por fotocopia, a fin de proceder
a su cotfejo y compulsa.

3.3. Plazo de presentacién.

Las solicitudes y la documentacién acreditativo de los
méritos alegados deberdn presentarse en el plazo de 20
dias naturales, contados desde el siguiente al de la publi-
cacién del extracto de la convocatoria de las pruebas selec-
tivas en el Boletin Oficial del Estado.

3.4. Lugar de presentacion.

Las solicitudes y la documentacién complementaria se
presentardn en el Registro General de la Diputacién Pro-
vincial de Huelva (C/. Martin Alonso Pinzén ndm. 9, de
Huelva); en los Registros de cualquier érgano adminis-
trativo de la Administracién General del Estado o de cual-
quier Administracién de las Comunidades Auténomas, en
las representaciones diplomdticas u oficinas consulares de
Espafia en el extranjero, asi como en las Oficinas de
Correos, en la forma que se encuentra establecido, de
conformidad a lo dispuesto en el art. 38 de la Ley 30/1992
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

En este Gltimo supuesto, las instancias se presentardn
en las oficinas de Correos en sobre abierto, a fin de que
por el empleado que admita el envio se estampe el sello
de fechas en el documento, de manera que aparezcan
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con claridad, el nombre de la oficina y la fecha de
presentacion.

3.5. Derechos de examen.

Los derechos de examen serdn de cuatrocientas psetas
(400), que que deberdn abonarse mediante pago directo
en las oficinas de la Tesorerfa Provincial, (C/. Martin Alonso
Pinzén nim. 9, de Huelva), donde se expedird al interesado
el recibo o carta de pago a que se refiere la Base 3.2.

Los derechos de examen podrdn ser satisfechos, tam-
bién, por medio de Giro Postal o Telegréfico, dirigido a
la citada Tesoreria, haciendo constar en tales giros el nom-
bre del aspirante y la prueba selectiva a que se presenta,
identificandola especificamente.

4. Admisién de candidatos.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, por
la Presidencia de la Corporacién se dictard Resolucién,
en término mdximo de un mes, declarando aprobada la
lista de admitidos y excluidos, e indicando en su caso,
la causa de su exclusién.

En dicha Resolucién, que deberd publicarse en el Bole-
tin Oficial de la Provincia, se indicard el lugar en que
serdn expuestas al publico las listas certificadas completas
de aspirantes admitidos y excluidos, sefaldndose un plazo
de diez dias para subsanacién del defecto que haya moti-
vado la exclusién.

También se determinard, el lugar y fecha de comienzo
de los ejercicios y, en su caso, el orden de actuacién de
los aspirantes.

5. Tribunal calificador.

5.1. Composicién.

El Tribunal contard con un nimero de miembros que
en ningUn caso serd inferior a cinco, esto es, un Presidente,
un Secretario y Vocales en nGmero no inferior a tres, debien-
do designarse el mismo nimero de miembros suplentes.
Su composicién serd predominantemente técnica y los
Vocales deberdn poseer titulacién o especializacion iguales
o superiores a la exigida para el acceso a la plaza con-
vocada. Actuaréd como Presidente el de la Corporacién
o miembro de la misma en quien delegue. Entre los Vocales
figuraréd un representante de la Comunidad Auténoma, otfro
nombrado a propuesta de los grupos politicos y otro nom-
brado a propuesta de la Junta de Personal.

Podrd ser nombrado Secretario del Tribunal cualquier
funcionario de carrera de la Excma. Diputacién Provincial
de Huelva con titulo de Licenciado en Derecho.

Todos los miembros del Tribunal tendrdn voz y voto.

El Tribunal podrd disponer la incorporacién a sus tra-
bajos de asesores especialistas para todas o algunas de
las pruebas. Dichos asesores se limitardn al ejercicio de
sus especialidades técnicas, en base exclusivamente a las
cuales colaborardn con el 6rgano de seleccion.

5.2. Abstencién y recusacién.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de inter-
venir, cuando concurran las circunstancias previstas en el
art. 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedi-
miento Administrativo ComuUn, debiendo comunicarlo a la
Presidencia de la Excma. Diputacién Provincial de Huelva,
que resolverd lo procedente.

Por estas mismas causas, podrd promoverse recusa-
cién por los interesados en cualquier momento de la tra-
mitacién del procedimiento, conforme a lo establecido en
el art. 29 de la citada Ley 30/1992.

5.3. Categoria del Tribunal y percepcién de asis-
tencias.

A efectos de lo determinado en el Real Decreto
236/88, de 4 de marzo, los miembros del Tribunal per-
cibirdn asistencias por la concurrencia a sesiones de Tri-
bunales y 6rganos de seleccién, sefaldndose la categoria
cuarta de entre las recogidas en el anexo cuarto del citado

Real Decreto, en la cuantia legalmente establecida en el
momento de la percepcién.

5.4. Actuacién del Tribunal.

El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asis-
tencia de més de la mitad de los miembros que lo
componen.

El Tribunal se constituird con suficiente antelacién a
la fecha de realizacién del primer ejercicio y acordard en
dicha sesién todas los decisiones que le correspondan en
orden al correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

Constituido el Tribunal, sélo actuardn, en los sucesivos
actos, como miembros del mismo, quienes en tal inicio
lo hubieren compuesto.

En caso de ausencia del Presidente del Tribunal asu-
mird sus funciones el vocal de mayor edad. El de menor
edad sustituird al Secretario, en caso de ausencia de éste.

Las dudas o reclamaciones que puedan originarse res-
pecto de la interpretacién o aplicacién de las Bases serdn
resueltas por el Tribunal, que decidird, asimismo, lo que
debe hacerse en los casos no previstos.

5.5. Nombramiento.

El Tribunal serd nombrado por el Presidente de la Cor-
poracién en el mes siguiente a la finalizacién del plazo
de presentacién de instancias.

6. Pruebas selectivas.
La seleccién se efectuard por el procedimiento de con-
curso oposicién, segin las siguientes normas:

6.1. Fase de concurso.

La fase de concurso serd previa a la de oposicién
y no tendrd cardcter eliminatorio ni podré tenerse en cuenta
para superar las pruebas de la fase de oposicién.

El Tribunal se reuniré antes de la celebracién del primer
ejercicio de la oposicién y procederd a valorar los méritos
alegados por los aspirantes. El resultado se publicard en
el Tablén de Anuncios de la Corporacién con una ante-
lacién de al menos 48 horas a la realizacion del citado
primer ejercicio.

La valoracién inicial de méritos tendrd cardcter pro-
visional hasta el cotejo o compulsa de las fotocopias adjun-
tas a la solicitud de participacién en las pruebas selectivas,
con los documentos originales o fehacientes, acreditativos
de los méritos alegados.

Antes de la celebracién de la Gltima prueba de la
fase de oposicién, los aspirantes que hubieren superado
los ejercicios anteriores, presentardn, para su cotejo y com-
pulsa, los originales de los documentos acreditativos de
los méritos alegados que hubieran adjuntado, por foto-
copia, a la solicitud de participacién en las pruebas
selectivas.

Cotejados los documentos y comprobada la auten-
ticidad de las fotocopias, el Tribunal elevaré a definitiva
la calificacién de la fase de concurso, confirmando, en
caso de conformidad, la puntuacién inicialmente otorgada,
o determinando la puntuacién definitiva que corresponda,
en base a sélo los méritos alegados y probados, segin
el procedimiento sefialado en estas Bases, en caso de que
no se presentaré la documentacién original o fehaciente
o que ésta no se corresponda con las fotocopias inicial-
mente presentadas.

Se valorardn los siguientes méritos:

A) Méritos generales.

Méritos profesionales.

a) Por cada mes completo de servicios prestados en
cualquiera de las Administraciones Publicas en plaza o
puesto de igual o similar contenido al que se opta, acre-
ditado mediante la correspondiente certificacién expedida
por el Organismo Competente: 0,05 puntos.

bJ Por cada mes completo de servicios prestados en
empresas privadas en plaza o puesto de igual o similar
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contenido, que deberédn ser suficientemente acreditados
a través del contrato de trabajo visado por el INEM y cer-
tificado de cotizaciones a la Seguridad Social o cualquier
otro documento de igual fuerza probatoria: 0,02 puntos.

Se computardn proporcionalmente los servicios pres-
tados a tiempo parcial.

B) Méritos especificos.

aJ Por cada mes completo de servicios prestados a
la Excma. Diputacién Provincial de Huelva en plaza o pues-
to de igual o similar contenido al que se opta, acreditado
mediante certificacién expedida por la Secretaria General:
0,10 puntos.

b] Por cada mes completo de servicios prestados a
la Excma. Diputacién Provincial de Huelva en plaza de
grupo igual al que se opta o de grupo inmediatamente
inferior pero del mismo drea de conocimientos, acreditado
mediante certificacién expedida por la Secretaria General:
0,05 puntos.

La valoracién que se otorgare a los aspirantes en razén
a sus méritos especificos serd acumulable a la que obtu-
vieren por méritos profesionales, aunque se trataré de los
mismos servicios.

Los puntos obtenidos en la fase de concurso se suma-
rén a la puntuacién obtenida en la fase de oposicién a
los efectos de establecer el orden definitivo de los aspi-
rantes.

Los puntos de la fase de concurso no podrén ser apli-
cados para superar los ejercicios de la fase de oposicién.

El méximo de puntos a otorgar en la fase de concurso
serd la siguiente:

A) Méritos generales:

- Méritos profesionales: 3,00 puntos.

- Cursos y seminarios, congresos y jornadas: 1,00
punto.

B) Méritos especificos: 1,00 punto.

6.2. Fase de oposicién.
La oposicién constard de los siguientes ejercicios, todos
obligatorios y eliminatorios:

a) Primer ejercicio.
Consistird, a criterio del Tribunal, en una de las dos
opciones siguientes:

aJ Desarrollar por escrito durante un perfodo méximo
de 90 minutos, dos temas sefialados al azar de entre las
materias establecidas en el temario anexo, uno de las mate-
rias comunes y ofro de las materias especificas.

b] Contestacion por escrito a un cuestionario de 25
preguntas concretas sobre materias del programa, durante
el tiempo que sefale el Tribunal.

En este segundo supuesto:

- Las respuestas correctas serdn valoradas con 0,40
puntos.

- No serén puntuadas las preguntas que no sean
contestadas.

- Las respuestas erréneas se valorardn negativamente,
y restardn, con igual valor que las respuestas correctas,
de la puntuacién positiva que, en su caso, obtuviera el
aspirante.

- Si el aspirante contestaré o situare algin signo a
més de una de las posibles opciones o respuestas de una
misma pregunta, se entenderd que ésta no ha sido con-
testada, salvo en el supuesto de que , tras la rectificacién
efectuada por el aspirante, quedara meridianamente clara
e indubitada la respuesta elegida.

b) Segundo ejercicio.

Consistira en la solucién, durante el tiempo que sefiale
el Tribunal de uno o varios supuestos prdcticos fijados por
el mismo inmediatamente antes del comienzo del ejercicio,
sobre materias objeto de la plaza que se convoca.

Los ejercicios de la fase de oposicién tendrdn cardacter
eliminatorio y se calificardn de 0 a 10 puntos, siendo nece-
sario obtener un minimo de 5 puntos para superarlos. Que-
darén eliminados los aspirantes que no obtengan tal
puntuacién.

La puntuacién de cada ejercicio serd la media arit-
mética de las notas dadas por los miembros del Tribunal,
desechdndose la nota més alta y la mds baja, si se apar-
taren mds de dos puntos de la citada media.

7. Calificacién y publicidad de los resultados.

7.1. Calificacién final.

La calificacién final de las pruebas vendré determinada
por la suma de las puntuaciones del concurso y de la
oposicién. En caso de empate se resolverd a favor de quien
hubiere obtenido mayor puntuacién en la fase de opo-
sicién. Si persistiera el empate, serd preferido quien hubiere
obtenido mayor puntuacién en el primer ejercicio de la
oposicion.

7.2. Publicidad.

El Tribunal publicard y elevard a la autoridad com-
petente la propuesta de nombramiento y relacién de apro-
bados, no pudiendo rebasar ésta el nimero de plazas con-
vocadas, sin que quepa asignar, en ningin caso, cual-
quiera que fuere la puntuacién que obtengan los demas
aspirantes, la calificacién de aprobado sin plaza u otra
semejante. Si se rebasaré en la propuesta el nimero de
plazas convocadas la propuesta serd nula de pleno
derecho.

7.3. Motivacién.

El acto que ponga fin al procedimiento selectivo deberd
ser motivado. La motivacién de los actos de los érganos
de seleccion dictados en virtud de discrecionalidad técnica
en el desarrollo de su cometido de valoracién estard refe-
rido al cumplimiento de las normas reglamentarias y de
las bases.

7.4. Efectos vinculantes.

Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Adminis-
tracién, sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda pro-
ceder a su revisién conforme a lo previsto en los articulos
102 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comin.

Contra las resoluciones y actos de los érganos de selec-
cién y sus actos de trdmite que impidan continuar el pro-
cedimiento o produzcan indefensién podrd interponerse
recurso ordinario ante el llmo. Sr. Presidente de la Excma.
Diputacién Provincial de Huelva, esto es, ante la autoridad
que nombrd al Presidente del Tribunal.

8. Comienzo y desarrllo de las pruebas.

8.1. Fecha y comienzo de plazos.

La fecha de comienzo de los ejercicios se determinard
en la Resolucién de la Presidencia a que se alude en la
Base ndmero 4 de esta Convocatoria.

Los ejercicios no podrdn comenzar hasta que hayan
transcurrido, al menos, dos meses desde la fecha de publi-
cacién del correspondiente anuncio del extracto de la Con-
vocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Con quince dias de antelacién, como minimo, se publi-
card en el Boletin Oficial de la Provincia y en el Tablén
de Anuncios de la Corporacién el lugar, dia y hora de
celebracién del primer ejercicio.

8.2. Normas varias.

Los aspirantes serdn convocados para cada ejercicio
en llamamiento Unico, salvo casos de fuerza mayor, debi-
damente acreditados y libremente apreciados por el
Tribunal.
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Una vez comenzados los procesos selectivos, no serd
obligatoria la publicacién de sucesivos anuncios de la cele-
bracién de las restantes pruebas en el Boletin Oficial. En
dicho supuesto, estos anuncios deberdn hacerse publicos
por el Tribunal en los locales en que se hayan celebrado
la prueba anterior con una antelacién de 12 horas, al
menos, si se frata de un mismo ejercicio, o de 24, si se
trata de uno nuevo, bien entendido que entre cada prueba,
deberd transcurrir un minimo de 72 horas y mdximo de
45 dias naturales.

En cualquier momento los aspirantes podrdn ser reque-
ridos por miembros del Tribunal con la finalidad de acre-
ditar su personalidad.

El orden de actuacién de los aspirantes, en su caso,
se deferminard con anterioridad al inicio de las pruebas,
por insaculacién.

El Tribunal adoptard las medidas precisas en aquellos
casos en que resulte necesario, de forma que los aspirantes
con minusvalias gocen de similares condiciones para la
realizacién de los ejercicios que el resto de los demds
participantes.

En este sentido se establecerdn para las personas con
minusvalias que lo soliciten en la forma prevista en la Base
3.1 los adaptaciones posibles de tiempo y medios para
su realizacién.

A tal efecto, el Tribunal podré requerir informe y, en
su caso, colaboracién de los érganos técnicos de la Admi-
nistracion laboral sanitaria o de los érganos competentes
del Ministerio de Asuntos Sociales u organismo que lo sus-
tituya en sus cometidos y funciones.

El Tribunal podrd mantener entrevistas con cada uno
de los aspirantes y dialogar con los mismos sobre materias
propias o relacionadas con el fema o la materia objeto
de los ejercicios y pedirles cualesquiera otras explicaciones
complementarias.

En los pruebas desarrolladas por escrito, el Tribunal
podrd decidir que los ejercicios sean leidos por los aspi-
rantes. Si alguno de éstos no compareciera a la lectura
el dia y a la hora que le corresponda ni justificara sufi-
cientemente, a juicio del Tribunal, su ausencia, se le tendrd
por retirado, esto es, desistido y renunciado a continuar
en el proceso selectivo.

8.3. Exclusién de los aspirantes en la fase de seleccion.

Si el Tribunal tuviese conocimiento, en cualquier
momento del proceso selectivo, de que alguno de los aspi-
rantes no cumple uno o varios de los requisitos exigidos,
deberd proponer, previa audiencia del interesado, su exclu-
sién a la Autoridad convocante, comunicdndole asimismo
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante
a los efectos procedentes.

9. Presentacién de documentos.

El aspirante propuesto presentard en la Excma. Dipu-
tacién Provincial de Huelva dentro del plazo de 20 dias
naturales, a contar desde el siguiente al que se haga publi-
ca la propuesta del Tribunal, los documentos acreditativos
de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos para
tomar parte en la convocatoria.

Si el propuesto tuviese la condicién de funcionario
publico, estard exento de justificar las condiciones y requi-
sitos ya acreditados para obtener su anterior nombramien-
to, debiendo presentar Gnicamente certificacién del Orga-
nismo de que dependa acreditando su condicién y demds
circunstancias que consten en su expediente personal.

Si el aspirante propuesto no presentase, dentro del
plazo indicado y salvo causas de fuerza mayor, la docu-
mentacién aludida, o del examen de la misma se dedujera
que carece de alguno de los requisitos establecidos en
las Bases, no podrd ser nombrado funcionario, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la res-
ponsabilidad en que pudiere haber incurrido por falsedad
en su instancia.

10. Nombramiento y toma de posesién.

Concluido el proceso selectivo, el aspirante que hubie-
se superado las pruebas y acreditado el cumplimiento de
los requisitos precisos para poder participar en el proceso
selectivo, seréd nombrado funcionario de carrera en la plaza
objeto de esta Convocatoria. EI nombramiento deberd
publicarse en el Boletin Oficial del Estado.

El funcionario nombrado deberd tomar posesién en
el plazo de 30 dias hdbiles, contados a partir del siguiente
al de la notificacién de dicho nombramiento.

11. Norma final.

La convocatoria y sus bases y cuantos actos admi-
nistrativos se deriven de éstas y de las actuaciones del
Tribunal, podrén ser impugnadas por los interesados en
los casos y en la forma establecidos por la vigente Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comdn.

TEMARIO

TEMAS COMUNES

Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978. Principios
Generales. Caracteristicas y Estructura.

Tema 2. El Régimen Local espafol. Organizacién vy
competencias municipales/provinciales.

Tema 3. Personal al servicio de la Entidad Local. La
funcién publica local y su organizacién. El personal laboral.
Derechos y deberes del personal al servicio de los Entes
locales.

Tema 4. Los derechos del ciudadano ante la Admi-
nistracién Publica.

TEMAS ESPECIFICOS

Tema 1. La Provincia de Huelva Geografia y Economia.

Tema 2. Lo Provincia de Huelva Historia y Cultura.

Tema 3. Archivistica. Concepto, método y Ciencias
Auxiliares.

Tema 4. El Archivo. Definicién, Historia y Concepto.

Tema 5. Contenido de un archivo. Los documentos.

Tema 6. Las tres edades de los documentos vy los tipos
de archivo.

Tema 7. Ingresos y transferencias. Seleccién, valora-
cién y destruccién de documentos.

Tema 8. Oganizacién de un Archivo. Clasificacién vy
Ordenacién.

Tema 9. Funciones de un Archivo.

Tema 10. Instrumentos de descripcién de un Archivo.

Tema 11. La documentacién de una unidad admi-
nistrativa: Correspondencia, expediente y documentacién
de apoyo informativo.

Tema 12. Recuperacién de la informacién en soportes
legibles por méquina.

Tema 13. Servicios de un Archivo: A la administracién,
al ciudadano, a la investigacién.

Tema 14. Problemdtica del acceso a los Fondos
Documentales.

Tema 15. El edificio del Archivo.

Tema 16. La funcién cultural y pedagégica de los
Archivos.

Diligencia. Que se extiende para hacer constar que
las anteriores Bases fueron aprobadas por la Excma. Dipu-
tacién Provincial de Huelva en sesién de 18 de Julio de

1996.

Huelva, 19 de julio de 1996.- El Secretario, V.° B.°,
El Presidente.
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ANUNCIO de bases.

BASES ndm. 17/1996

BASES PARA LA PPOVISION DE DOS PLAZAS DE OFICIAL

DE OFICIOS VARIOS (UNA, ESPECIALIDAD PRINCIPAL

JARDINERIA Y AGRICULTURA Y OTRA, ESPECIALIDAD

PRINCIPAL GANADERIA), VACANTES EN LA PLANTILLA DE

FUNCIONARIOS DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVIN-
CIAL DE HUELVA

1. Normas generales.
1.1. Objeto de las Bases y nimero de plazas. Es objeto
de las presentes Bases la provisién de las siguientes plazas:

Denominacién: Oficial de Oficios Varios (Una, Espe-
cialidad Principal Jardineria y Agricultura y otra, Especia-
lidad Principal Ganaderfa).

Numero: Dos.

Grupo: D.

Escala: Administracién Especial.

Subescala: Servicios Especiales.

Clase: Personal de Oficios.

Categoria, responsabilidad o especializacién: Oficial.

Coédigos de identificacion en la plantilla: 435003 y
440302.

Titulo exigido: Graduado Escolar, F.P.1 o equivalente.

Sistema de acceso: Libre.

Procedimiento: Concurso-oposicién.

Edad de Jubilacién: 65 afios.

1.2. Destino. La Excma. Diputacién Provincial de Huel-
va podrd destinar a sus funcionarios a puestos de trabajo
de servicios o dependencias situadas en cualquier localidad
de la provincia, cuando asi se considere necesario o con-
veniente, y de conformidad y por el procedimiento esta-
blecido en la normativa vigente.

1.3. Derechos y deberes. Quien obtenga plaza tendrd
los derechos y deberes inherentes a la misma como Fun-
cionario de la Administracién Local y los determinados con
cardcter general o especial por el Régimen Juridico Local.

1.4. Régimen Juridico aplicable. Las pruebas selectivas
que se convocan se regirdn por las presentes Bases y por
las siguientes disposiciones legales:

- De aplicacién general: Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin; Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcién Publica; Ley 7/1985, de 2 de abril, Regu-
ladora de las Bases del Régimen Local; Real Decreto Legis-
lativo 781/1986, de 18 de abril, aprobatorio del Texto
Refurrdido de Disposiciones vigentes en materia de Régimen
Local.

- De aplicacién especifica: Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecieron las reglas basicas
y los programas minimos a que debe de ajustarse el pro-
cedimiento de seleccién de los funcionarios de Adminis-
tracién Local.

- De aplicacién supletoria: Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprobé el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistracién General del Estado y de provisién.

1.5. Efectos vinculantes. Las Bases vinculan a la Admi-
nistracién convocante, al Tribunal y a quienes participen
en las mismas.

Las convocatorias o sus bases, una vez publicadas,
solamente podrdn ser modificadas con sujecién estricta
a las normas de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,

de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas vy
del Procedimiento Administrativo Comn.

2. Condiciones y requisitos que deben reunir los
aspirantes.

2.1. Requisitos generales. Para poder ser admitidos
y participar en las pruebas los aspirantes deberdn reunir
los requisitos siguientes:

a) Ser espafiol.

b) Tener cumplidos 18 afios el dia que termine el plazo
de presentacién de solicitudes y no exceder de aquélla
en que falten menos de 15 afos para la jubilacién forzosa
por edad determinada por la legislacién bdsica en materia
de funcién publica.

A los efectos de la edad mdxima para el ingreso, se
compensard el limite con los servicios cotizados anterior-
mente a la Seguridad Social, en cualquiera de sus
regimenes.

c) Estar en posesién del fitulo exigido o en condiciones
de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de pre-
sentacién de instancias.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempefo de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente dis-
ciplinario del Servicio al Estado, a las Comunidades Auté-
nomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de las correspondientes funciones piblicas.

3. Solicitudes.

3.1. Forma. Quienes deseen tomar parte en estas prue-
bas habran de hacerlo constar en impreso normalizado,
que les seré facilitado al efecto en la Consejeria del Palacio
Provincial y en el Departamento de Personal de la Excma.
Diputacién Provincial de Huelva.

Igualmente podrdn instar la participacién en el proceso
selectivo mediante simple instancia, con el contenido esta-
blecido en el art. 70 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comuin, esto es:

a) Nombre, apellidos, DNI'y domicilio del interesado.

b) Hechos, razones y peticién en que se concrete, con
toda claridad, la solicitud, esto es, peticién de participar
en el proceso selectivo, identificandolo mediante alusién
especifica a la denominacién de la/s plaza/s a que se
opta.

c) Lugary fecha en que se firma en escrito.

d) Firma del solicitante o acreditacién de la auten-
ticidad de su voluntad expresada por cualquier medio.

d) Organo, centro o unidad administrativa a la que
se dirige (llmo. Sr. Presidente de la Excma. Diputacién Pro-
vincial de Huelva).

En dicha instancia, el peticionario, deberd, ademds,
formular declaracién jurada o bajo promesa de que redne
todos y cada uno de los requisitos y condiciones esta-
blecidos en las Bases de la Convocatoria, comprometién-
dose a probarlo documentalmente.

Las personas con minusvalias o limitaciones psiquicas
o fisicas compatibles con el desempefio de las tareas o
funciones correspondientes, pero que no les permita rea-
lizar las pruebas en igualdad de condiciones con el resto
de los aspirantes, podran solicitar, en la instancia, con-
cretdndolas, las adaptaciones posibles de tiempo y medios
para su realizacién.

3.2. Documentos que deben presentarse. Las instan-
cias deberdn presentarse acompafadas de fotocopia del
DNI y original del recibo o carta de pago de los derechos
de examen o, en su caso, resguardo que acredite su remi-
sién por via postal o telegrdfica.



