TEMARIO ESCALA TECNICA DE ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEOS
ESPECIALIDAD: ARCHIVOS

PARTE COMUN AL SUBGRUPO A2

Tema 1. La Unién Europea y sus instituciones. Las libertades basicas. Las fuentes del derecho
de la Unién Europea.

Tema 2. La Constitucion Espafiola de 1978.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. La organizacién territorial de Castilla-
La Mancha.

Tema 4. El Gobierno y la Administracion Regional: estructura, organizacion y régimen juridico.
Tema 5. La Administracion Publica: principios de actuacion. Las relaciones interadministrativas.
Las relaciones entre la Administracion Publica y los ciudadanos: especial referencia a la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-la Mancha. Los érganos administrativos.
Tema 6. Los actos administrativos: requisitos y eficacia. Nulidad y anulabilidad. La notificacion y
ejecucion de los actos. La revision de los actos en via administrativa: revisién de oficio y recursos
administrativos.

Tema 7. El procedimiento administrativo comun y sus fases. Especialidades del procedimiento
de naturaleza sancionadora y de responsabilidad patrimonial. La tramitaciéon simplificada del
procedimiento administrativo comun.

Tema 8. Los contratos del Sector publico: clases y régimen juridico. Sus elementos. Preparacion,
adjudicacién, efectos, cumplimiento y extincion.

Tema 9. Las subvenciones publicas en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha. El procedimiento de concesion y de gestion y justificacion de subvenciones. El
reintegro de las subvenciones.

Tema 10. El personal al servicio de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha: clases y régimen juridico. El Convenio Colectivo del personal laboral al servicio de
la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Tema 11. 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 12. La administracién burocratica y la nueva gestion puablica. Las técnicas de direccion y
gerencia publica. Ley de Participacion de Castilla La Mancha: Disposiciones generales y
procedimientos de participacion ciudadana. La ética en la gestion publica.

Tema 13. La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas de igualdad.

Tema 14. La transparencia en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha: normativa de aplicacién. Publicidad activa y derecho de acceso a la informacion publica.
Tema 15. La proteccion de datos. Régimen juridico. Principios y derechos de los ciudadanos. La
Seguridad de la Informacién: principios basicos y requisitos minimos en el Esquema Nacional de
Seguridad.

PARTE ESPECIFICA

I. Historia de las Instituciones Politico-Administrativas y de su Producciéon Documental

Tema 1. El Gobierno y la Administracion de Justicia hasta el final del Antiguo Régimen.

Tema 2. La Hacienda y fiscalidad hasta el final del Antiguo Régimen.

Tema 3. La Administracion Territorial hasta el final del Antiguo Régimen.

Tema 4. El municipio y el régimen municipal hasta el final del Antiguo Régimen.

Tema 5. La organizacion territorial y el gobierno de la Iglesia en Espafia hasta el final del Antiguo
Régimen.

Tema 6. Origenes y organizacion de la educacién y la ensefianza hasta el final del Antiguo
Régimen. La organizacion de los estudios y los grados de las primeras universidades espafiolas.
Tema 7. Las Ordenes Militares en Espafia.

Tema 8. El régimen sefiorial y la institucién del mayorazgo.

Tema 9. La Administracion y el régimen polisinodial: Consejos, Juntas y Secretarias hasta el final
del Antiguo Régimen.

Tema 10. La Inquisicidn espafiola.

Tema 11. La Administracién Central y la Administracion Periférica del Estado en la Edad
Contemporéanea.

Tema 12. La Administracion Territorial en la Edad Contemporanea.



Tema 13. La Administracion de Justicia y el Poder Judicial en la Edad Contemporanea.

Tema 14. La Hacienda Publica y el sistema fiscal en la Edad Contemporanea.

Tema 15. Los procesos desamortizadores de los siglos XVIII 'y XIX.

Tema 16. La Educacion y las ensefianzas secundaria y universitaria en la Espafia
Contemporanea.

Tema 17. La institucién notarial y los Registros de la Propiedad y Mercantiles en Espafia.

Tema 18. Las organizaciones sociales, politicas y sindicales en la Espafia Contemporanea.
Tema 19. Las instituciones politicas y organismos del Estado durante el Régimen Franquista.
Tema 20. Las nuevas instituciones democraticas del Estado Espafiol en la Constitucién de 1978.
El Estado de las Autonomias.

Tema 21. EI Régimen Preautonémico de Castilla-La Mancha. Creacion, estructura y
competencias. La Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha: Historia institucional.

Tema 22. Archivos, fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las actuaciones de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Il. Archivistica

Tema 23. Concepto y definicion de archivistica. La evolucién de la archivistica en Espafia. Los
estudios de archivistica en las universidades espafiolas. Obras de referencia, manuales y
principales publicaciones seriadas nacionales sobre Archivistica y Gestion Documental.

Tema 24. Concepto de Paleografia. Terminologia paleografica: elementos constitutivos de la
escritura. Clases de escrituras. Concepto de Diplomatica. La expedicion documental. Las partes
del documento. Cronologia. La validacion documental. La tradicion documental.

Tema 25. Concepto y definiciébn de archivo. Funciones, clases, etapas y tipos. Los Esquemas
Nacionales de Interoperabilidad y de Seguridad y su relacién con los archivos. El Archivo
Electronico Unico: concepto y caracteristicas.

Tema 26. Concepto y definiciébn de documento. Caracteres y valores del documento de archivo.
Documentos y expedientes electronicos.

Tema 27. El principio de procedencia y respeto al «orden natural» de los documentos, el ciclo
vital de los documentos y el «continuum» o continuidad de los documentos.

Tema 28. La politica de gestion de documentos de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

Tema 29. La identificacién de series y procedimientos administrativos. La clasificacién de los
fondos documentales: concepto, definicidén y sistemas. El Cuadro de Clasificacion Funcional de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Tema 30. Definicion y caracteristicas de las entidades (agentes, actividades, documentos y
regulaciones). Las relaciones existentes entre las entidades y sus categorias en los sistemas de
gestién documental. Los metadatos: concepto y tipos de metadatos. El Esquema de Metadatos
de Castilla-La Mancha (EMECAM).

Tema 31. Las agrupaciones documentales de los archivos: conceptos y definiciones de grupo de
fondos, fondo, seccién de fondo, serie documental, agrupaciéon documental, expediente,
documento simple y coleccién de documentos.

Tema 32. Los tipos y modelos de Archivo Electronico en Espafa y en Europa. El concepto de
multisistema y multientidad en el Archivo Electrénico de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

Tema 33. Entradas y salidas ordinarias y extraordinarias de documentos de los archivos. Las
transferencias.

Tema 34. La valoracion, seleccién y eliminacién de documentos: conceptos y definiciones.
Principios generales para la valoracion y seleccion de documentos. La Comision Calificadora de
Documentos de Castilla-La Mancha.

Tema 35. La planificacién descriptiva. La descripcion archivistica multinivel. Evolucion y estado
actual de las normas internacionales y nacionales de descripcion e intercambio de la informacién
archivistica.

Tema 36. La gestion de la calidad en los archivos. Las cartas de servicio del Archivo de Castilla-
La Mancha y de los Archivos Histéricos Provinciales de Albacete, Ciudad Real, Cuenca,
Guadalajara y Toledo.

Tema 37. Lenguajes documentales. Lenguajes controlados. Descriptores y tesauros. Los
tesauros como herramientas para la recuperacion de la informacion archivistica.



Tema 38. Las tecnologias de la informacién y de la comunicacion al servicio de los archivos. Las
soluciones horizontales, con el objeto de permitir la gestion de documentos y expedientes
electronicos, en el Catalogo de Servicios de Administracion Digital del Estado.

Tema 39. Los archivos al servicio de la ciudadania. La deontologia profesional. La archivistica y
el postcustodialismo: derechos humanos y conflictos politico-sociales. La perspectiva de género
en los archivos.

Tema 40. La funcién social, cultural y educativa en los archivos. El Portal de Archivos de Castilla-
La Mancha.

Tema 41. El edificio, los depédsitos y otras instalaciones del archivo: caracteristicas
arquitectonicas. Areas, circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas ambientales y de seguridad.
Tema 42. Los materiales y soportes documentales. Tipos y causas fisicoquimicas, bioldgicas y
medioambientales de alteracion. Medidas de conservacion preventiva de los documentos.
Tema 43. Los fondos fotograficos en los archivos, con especial referencia a los de Castilla-La
Mancha. La conservacion e instalacién de los soportes fotograficos.

Tema 44. La restauracion: métodos, técnicas y procedimientos. Etapas de un proceso de
restauraciéon de documentos graficos y otros materiales documentales conservados en los
archivos. El Centro de Restauracién y Conservacion de Castilla-La Mancha.

Tema 45. La reprografia, microfilmacion y digitalizacion de documentos en los archivos: planes,
objetivos y programas.

Tema 46. La legislacion basica del Estado que afecta a los archivos y al patrimonio documental.
La legislacién sobre transparencia, archivos y patrimonio documental de Castilla-La Mancha.
Tema 47. El derecho de acceso de la ciudadania a la informacion contenida en los archivos
publicos. Limites al derecho de acceso. La Comision de Acceso a los Documentos de Castilla-
La Mancha.

Tema 48. El Sistema Espafiol de Archivos. Los archivos de titularidad y gestion de la
Administracion General del Estado, con especial referencia a los existentes en Castilla-La
Mancha. Los archivos de titularidad estatal gestionados por la Comunidad Autbnoma de Castilla-
La Mancha. Los archivos judiciales en Castilla-La Mancha.

Tema 49. El Sistema de Archivos de Castilla-La Mancha. Los 6rganos coordinadores y de
participacion del Sistema. Los Subsistemas de Archivos de Castilla-La Mancha. Los archivos
privados en Castilla-la Mancha.

Tema 50. Las politicas publicas de archivos de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
desde la creacién de la Autonomia. Las politicas de las Diputaciones Provinciales de Castilla-La
Mancha en los archivos de las Entidades Locales.



