19/09/2019

A220. ARCHIVO

SEGUNDO EJERCICIO

Tiempo maximo: 120 minutos

No abra el cuadernillo hasta que se le indique ydeatentamente las instrucciones de
esta portada.

Moviles apagadosy, al igual que los relojes, pulseras de activigagimilares, retirados de la
mesa. Botellas de agua, estuches y similares puederse accesibles pero no sobre la mesa.

Si no hay reloj en la sala, se informara por vdzidenpo que falta para la realizar la prueba: 60-
30-15-10-5 y ultimo minuto.

Sobre la mesa exclusivamente cuadernillo de praguiioja de identificacion personal, DNI y
boligrafo (azul o negro). Esta permitido el usartREX® o similares.

Utilice en su ejercicio un tipde letra que permita su lecturapor el Tribunal.

Si se le ha facilitado uniaoja de identificacién con una CLAVE rellénela con su DNI, nombre,
apellidos y codigo/denominacion de la prueba.

Escriba la CLAVE en las hojas de respuestgue vaya a utilizar. NO escriba su nombre, DNI o
firme la prueba ya que es causa de NO CORRECCION.

La Hoja de Identificacion se recogera transcurridegprimeros minutos de la prueba.

Si desea ugertificado de asistenciasolicitelo en el momento en el que se le realio®etrol de
presencia.

Las respuestas deberan ser concretas y precisamriegcion se realizara conforme a criterios
predeterminados.

La valoracion maxima de cada pregunta, en el caseal diferentes, viene sefalada en el
enunciado de la misma.

Si ha finalizado antes de tiempo levante la mama gae se le recoja la hoja de respuestas

No se recogen examenes individualmente en los agtiBghminutos del ejercicio y si ha finalizado
en este plazo permanezca en su sitio, en silemasba la recogida final,

No olvide indicar enodas sus hojas de respuestas

- Cddigo OPE (A220)

- Claveidentificacion

- Cada supuesto se inicia en una hoja diferente.
- El supuesto 2 se contesta en la hoja-registro

- Numero de hoja/ total de hojas utilizadas

Gracias por su colaboracion



SUPUESTO 1.-Atencion al usuario. (15 PUNTOS) |

En este momento esta usted ejerciendo las funcideesncargada/o de la sala de consulta del
Archivo municipal. Un/a usuario/a se acerca al maolstr y le comunica que quiere iniciar un
trabajo de investigacion sobre la figura de ungeag ilustre de la ciudad. ¢ En que secciones del
Archivo deberia hacer la blusqueda para orientarvalstigador/a y que éste/a pueda obtener la
informacion mas completa posible? ¢ Qué tipo demeatacion le aconsejaria consultar?

Nuestro personaje nacio en Vitoria en 1890 y desdg joven comenzo0 a trabajar en las cocinas
de uno de los restaurantes mas afamados de la @iugia 1920 instalé un café en la céntrica
calle Dato que pronto se convirtid en lugar de réunde numerosos personajes relacionados
con el arte y la cultura de la ciudad. Parece que &n estas reuniones donde nacié una de sus
mayores aficiones: la fotografia, y aunque nuncaestablecié como fotégrafo profesional,
vendi6 algunos trabajos como reportero grafico éguaas publicaciones locales.

En 1980, 10 afos después de su fallecimiento, ios donaron al Ayuntamiento de Vitoria-
Gasteiz su fondo fotografico compuesto por mas .6602negativos que en la actualidad se
conserva y se difunde en el Archivo.

[personaje ficticio creado para el supuesto praa}ic



SUPUESTO 2.-Gestion de Documentos Electrénicos

(5 PUNTOS)

La Politica de Gestion de Documentos ElectrénicsMinisterio de Hacienda y Administraciones
Publicas (2014), entiende por documentos esencialgséllos que resultan indispensables para que la
entidad pueda alcanzar sus objetivos, cumplir cas ebligaciones diarias de servicio, respetar la

legalidad vigente y los derechos de las personas”.

Asimismo indica que su finalidad esAsegurar que la organizacion pueda seguir
desarrollando su actividad en caso de desastresemando los documentos considerados como

esenciales para su funcionamierito

Teniendo en cuenta este planteamiento, marquer@ii las 15 series, documentos o0 agrupacior
documentales que se recogen en la tabla que sea Rcilitado y aqui se reproduceue son
considerados esencialgsara garantizar la continuidad de la actividadiml@ayuntamiento.

Puntuacion0,33 por acierto. No se corrigen hojas con maksdespuestas marcadas.

Relacion de puestos de trabajo (RPT)
Expedientes de ocupacion de via publica
Expedientes de ruina y demolicion
Vados

Inventario de bienes

Expedientes de formacion de personal
Nominas

Expedientes de devolucién de fianza
Expedientes de reclamaciones patrimoniales
Licencias de Taxi

Convenios vigentes

Expedientes de transmision de derechos
funerarios

Denuncias medioambientales
Expedientes de adquisicion de derechos
funerarios

Libros de Actas (de Pleno y de la Junta de
Gobierno)

Expedientes de obra mayor

Registro de Bicicletas

Expedientes de seleccion del personal
Libro de registro de entrada y salida
Expedientes de contratacion vigentes
Autorizacién de actos deportivos

Plan General de Ordenacion y/o Normas
subsidiarias

Expedientes de disciplina urbanistica
Autorizacién de aparcamiento en zona
regulada

Proyectos de edificios municipales
Atestados

Expedientes personales (de trabajadores en
activo)

Planos de infraestructuras municipales (redes
de agua potable, alcantarillado, alumbrado
publico, etc.)

Autorizacion de reserva de vado por obra
Expedientes de jubilacion

Estado de ejecucion diario del presupuesto
Expedientes de licencias de apertura
Expedientes de contratacion temporal
Expedientes de comision de servicios
Autorizacion de acceso a zona peatonal
Libros de Decretos/Resoluciones
Expedientes de venta ambulante

Consultas urbanisticas

Censo de datos de contribuyentes
Expedientes de reconocimiento de servicios
Programas/software

Expedientes de obras menores



SUPUESTO 3.-Catalogacion de expediente segun la norma ISAD (G) (10 PUNTOS)

Anexos: Plantilla ISAD (G) y copia del expediente

AREA DE IDENTIFICACION
Cadigo(s) de referencia
Titulo
Fechas
Nivel de Descripcion
Volumen y soporte de la unidad

de descripcion (cantidad, tamafio
0 dimensiones)

AREA DE CONTEXTO

Nombre del o de los productor(es)
Historia Institucional / Resefa biogréfica
Historia archivistica

Forma de ingreso

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido
Valoracion, seleccion y eliminacit

Nuevosngresos

Organizacién

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

Condiciones de acceso

Condiciones de reproduccién

Lengua / escritura(s) de la documentacion
Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos
Instrumentos de descripcion

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Existencia y localizacion de los originales
Existencia y localizacion de las copias
Unidades de descripcion relacionadas
Nota de publicacién

AREA DE NOTAS

Notas

CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del archivero  (NO CUMPLIMENTAR)
Reglas o0 normas
Fechas(s) de la(s) descripciones
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-Asunto Sollcltud de documentos orlglnales del Archlvo para -

: :.-presentarlos en upa exposicién conmemorativa de log =
900 afios de la muerte de Alfonso X El Sabio, organi- .
" gada por la Comisién de Alava de la ocledad Bascon—jg” St

J'Sada da loa Amigos del Paia".:: ' i R

e ' .Los documentos 1nteresados en princlplo son clnco
;:Vﬁpergamlnoa, todos del siglo XILIL, que conbienen diversos.
- privilegios concedidos a Viboria por el monarca caatellano,

oy un traslado en papel de flnes del 84 XV de pr1v1leglos
:,;;anterlores._xv o : - : 1. E S :

. El mayor de ellos Y el de mayor 1nterés por 1a calidad o

_de su ornamentaclon ollcromada, 8¢ encuentra en un regular .
egtado de conservacion, con el pargamlno muy Teseco. ¥y agrieta-.
. do en dlsbintas zongs en lag que también ge van borrando lag -
tintas, por lo que quizé fuera aconsejsble renunciar a su ex
"?«uposiclgn sustituyendo: el orlglnal por una buena reproducclén i
J_fotogréf1ca en color. L : G i

o Ln todo caso, para 1os documentoa orlglnales que se
: -‘zpresben, ‘estimamos que hen de asegurarse las debidas garan~_ i
tlas, observindose para ello las condiciones que se ‘especifi~
“can en las Normas que se adjuntan al presente- informe'y que .
egtimamos geria oportuno que sstudiase y, en su caso aprobara .
ege Ayuntamiento a.fin de flaar unos criterios: técnicos gufi- o

- cientes tahto en este como en otrog casoes que puedan presen- .
. tarse. A tal fin se hace ‘congtar que se trata de recomenda- B
: gc;ones que flguran en los Manuales de Arohlvistlca al uso.--*fff'

Vltorla, 25 de octubre de 1984 Ff,frfiﬁ
La Archiverauﬂlbllotecarla

ey




e Normas‘parafla'09316n temporal demdocumentos orlglnales 5'
o del Archivo Municipal de Vitoria con destino a exp091olones
'*;organlzadas por Instituciones_deﬁGultura.nvv : :

'7”?ala) Transport : Los. documentos acompanados de personal del =
- Bervicio del Archivo, se trasladardn al lugar de exposl--g*-
ﬂ_51015n en el momento en que vayan & ger instalados en las
:]*fv1tr1nas,f1rméndose por los organizadores en ese momento:
- el oportuno recibo de préstamo. Clausurada la exposicién .
.y previo aviso de los organizadores, los documentos se reff'
- cogerfn,también por personal del Archivo,directamente al”
~.8er desmontados de las vitrlnas en las que se encontraban.r

o g;Instalacl6n._Los documentos habrén de 1nstalarse con el
~oodebldo cuidado en su manlpulaclén y en v1trinas_apr0p1a~ G
~das en lag condiciones. ‘que meaor garantlcen su' rotecclbn S
-y adecuada congervacién: : e
- Lag vitrinag han de ser cerra&as
la entrada de polvo y dlspone_
_faciliten su aireacibn. = ;
~-Los documentos estarén 1Juminados 01 minlmo tlempo 1ndla*v
~ pensable, mantenidos en oscuridad o penumbra mientras la
a}exp051ci6n esté cerrada al pﬁbllco, evitando en este tienm
po-la incidencia directa en ellos de la luz natural.;;;az
- La iluminaeidn de los. documentoa no ha de ser en. nlngﬁn
L ncaso superior a 50 lux. it o
= En el caso de que lleven 11um1naclén partlcular, 1ndepen; 
. diente de la general de la exp081016n, la luz no incidi- -
. vk directamente sobre: ellos, sino matizade mediante pan- -
. talla pulida de vidrio traslicido o de metacrilatos o po’
" licarbonatos (plexiglds) que filtre los rayos ultraviole
- tas si se trata de iluminacién fluorescente, En el caso -
de iluminacibn incandescente, el foco ha de situarse con“
" “venientemente alejado de" los documentos para evztan su
. . recalentamiento. - .
- = Deherd procurarse tamblén unas buenas condlciones de tem,
. peratura y humedad relativa, teniendo en cuenta ‘que lag
" Optimag para los documentos gon de 182 y 55% de humedad£~
= La fijacién de los documentos se hard mediante ‘pequeiias
- cartivanaso tiras de papel pegadag con cola llgera que. -
- permitan-fijarlos al fondo mediante chinchetas o sugpens -
- derlos del techo de la v1tr1na por medio de hiloa de nai;
T ] O T
oo = Biun documento que vaya a colocarse en posiclén vertical:
- uwoblicua tiene sello pendiente, se cuidaré especlalmente-
o la fijacién del mismo, sosténiéndolo mediante pequefios -
oo ganchos. de 1at6n a fin de. que. no descanse 8U peso sobre
~odos hllOB que 10 suaetan.g-~

,"_f52)_Seguro ‘Los documentos deben asegurarﬂe por cuenta de la or:
'7-_¢'_gan1za016n de la exposici6n durante el tiempo que permsnez-
coeoee e ocan fuera-del Archivo por un valor: que cubra tanto el costo.
o de una posible restauracién, en cago de deterioro grave de
R L mlsmos, como el valor que pudlera atribuirseles en ven-
:]gﬁ}ta publlca, en caso de. desaparlclén- SEL e -

efforma que 1mp1dan i
de pequenos orxfmclos que;w




1:En odo cago, este Ay 150 ¢ egar e

‘tos originales de su Arch:wo, :mdependient‘_ __:ente de la i—-
“dentidad de quien log golicite,

Tie 1entemente ‘parentizadas,

--'necegarms ( se upr ad tant













