Publicado con fecha 14 de agosto de 2018 el temario y con fecha 31 de octubre de
2018 la correccion de errores al mismo, a continuaciéon se recoge el temario
resultante de ambas publicaciones.

TEMARIO CUERPO EJECUTIVO, ESCALA ADMINISTRATIVA DE ARCHIVOS Y
BIBLIOTECAS

SUBGRUPO C1

PARTE COMUN

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. ElI Gobierno y la
Administracion Regional: estructura, organizacion y régimen juridico.

Tema 3.- Los actos administrativos: requisitos y eficacia. Nulidad y anulabilidad. Los
recursos administrativos. El procedimiento administrativo comun y sus fases.

Tema 4.- Los contratos del Sector publico: clases y régimen juridico. Sus elementos.
Preparacion, adjudicacion, efectos, cumplimiento y extincion.

Tema 5.- El personal al servicio de la Administracién de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha: clases y régimen juridico.

Tema 6.- El presupuesto de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha:
elaboracion, aprobacion y ejecucion. El control de la actividad financiera en la
Administracion Regional.

Tema 7.- La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas de igualdad.

Tema 8.- La transparencia en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha: publicidad activa y derecho de acceso a la informacién publica.

Tema 9.- Conceptos basicos de Seguridad de la Informacion. La proteccion de datos:
principios y derechos de los ciudadanos.

Tema 10.- La Unién europea: las instituciones comunitarias y las libertades basicas del

sistema comunitario. Las fuentes del derecho comunitario europeo: especial
consideracion a las Directivas.

PARTE ESPECIFICA
I. ARCHIVOS
Tema 1. Concepto y definicion de archivistica. Concepto y definicion de archivo y de

documento de archivo. El principio de procedencia. El ciclo vital de los documentos y su
relacion con las fases de archivo. Clases de Archivos.



Tema 2. Concepto de gestion documental. Instrumentos de control y descripcion de la
documentacién. Transferencias e ingresos de documentos en los archivos. Normas
internacionales de gestion documental.

Tema 3. La gestion de los documentos electronicos y su relacidon con la administracion
electrénica. Normativa basica estatal y castellano-manchega. El Archivo Electrénico
Unico.

Tema 4. Valoracion, selecciéon y eliminacion de documentos. La Comisién Superior
Calificadora de Documentos Administrativos. La Comision Calificadora de Documentos
de Castilla-La Mancha.

Tema 5. Organizacion documental: concepto y operaciones. Las agrupaciones de
documentos, con especial incidencia en el fondo y la serie. Clasificacion y ordenacion.
Las signaturas en los archivos.

Tema 6. Descripcion archivistica: definicion y finalidad. Relacién entre organizacion y
descripcion. La descripcion archivistica multinivel. Los instrumentos tradicionales de
descripcion. Normas nacionales e internacionales de descripcién e intercambio de
informacion archivistica.

Tema 7. Los soportes documentales: tipos y causas de alteracion y deterioro de los
documentos de archivo. Medidas preventivas y correctivas de conservacion de los
documentos. La restauracion de documentos de archivo.

Tema 8. Edificios, depositos e instalaciones de archivos: principales caracteristicas.
Areas, circuitos de circulacion y mobiliario. Medidas ambientales y de seguridad.

Tema 9. La reprografia y la digitalizacion de documentos en los archivos: objetivos y
funciones. Técnicas reprograficas. Caracteristicas de los principales formatos
analogicos y digitales. El archivo de seguridad y la preservacion digital: conceptos
basicos. El archivo de la imagen de Castilla-La Mancha.

Tema 10. El Sistema Archivistico Espanol y el Sistema Archivistico de Castilla-La
Mancha, y su legislacion. Organismos autondémicos, nacionales e internacionales. El
Censo-Guia de Archivos. Los Archivos de Castilla-La Mancha: fondos documentales y
bibliografia.

Tema 11. El acceso a los archivos y a los documentos de archivo. Legislacion
reguladora basica estatal y castellano-manchega. La situacion del derecho de acceso a
los archivos.

Tema 12. El servicio y atencion a los usuarios de archivo. Servicios a la Administracion
y a los ciudadanos. Recursos tecnoldgicos y web aplicados al servicio a los usuarios de
archivo. Fuentes de informacién sobre archivos. La calidad en los servicios de los
archivos. Cartas de servicio.

Tema 13. La funcion social y cultural de los archivos: exposiciones, comunicacion
cientifica, y actividades educativas, culturales y de difusion. Las redes sociales.

Il. BIBLIOTECAS

Tema 1. Tipos de bibliotecas. Las bibliotecas publicas. Los servicios bibliotecarios
moviles. Concepto y funciones en la actualidad.



Tema 2. El libro, las bibliotecas y la lectura a través de la historia. Habitos culturales en
Espafia en la actualidad.

Tema 3. El sistema bibliotecario en Espafia y Castilla-La Mancha. Legislaciéon vy
competencias. Legislacion en Espafa y Castilla-La Mancha de patrimonio bibliografico,
depdsito legal y propiedad intelectual.

Tema 4. Tratamiento técnico de los fondos. Catalogacién e indizacion de materiales
librarios y no librarios. Normas ISBD, reglas de catalogacién espanolas y RDA. Formato
MARC21. Control de autoridades.

Tema 5. Sistemas de clasificacion bibliografica. La CDU. Organizacion y control de
colecciones.

Tema 6. La Red de bibliotecas publicas de Castilla-La Mancha: organizacion y
funcionamiento. El catalogo colectivo. El Reglamento basico.

Tema 7. Recursos de internet aplicados a los servicios bibliotecarios. Redes sociales y
gestion recursos digitales. Técnicas de alfabetizacion informacional.

Tema 8. Orientacién y atencion al publico. El servicio de préstamo individual y colectivo.
Préstamo en Red e interbibliotecario. El servicio de préstamo de libros electrénicos.

Tema 9. Informacién bibliografica y de referencia. Fuentes de informacion béasica en
ciencias sociales, humanas, ciencia y tecnologia. Fuentes de informacién sobre Castilla-
La Mancha y tematica local.

Tema 10. Técnicas y procedimientos de digitalizacion y preservacion digital. La
Biblioteca Digital de Castilla-La Mancha.

Tema 11.Técnicas y recursos de organizacion de actividades culturales en bibliotecas
publicas.

Tema 12.Técnicas y recursos de fomento de la lectura para nifios y jovenes.
Tema 13.Técnicas y recursos de fomento de la lectura para adultos

Tema 14.Técnicas y recursos de integracion social a través de los servicios
bibliotecarios.



