TEMARIO ESCALA AUXILIAR DE ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. La organizacién territorial de Castilla-
La Mancha. La Administracion Local en Castilla-La Mancha.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion Regional: estructura, organizacién y régimen juridico de
la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Tema 4. La Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha: principales caracteristicas histéricas,
geograficas, culturales y econdémicas de la region.

Tema 5. Calidad de los servicios publicos de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha.
Cartas de Servicio. Quejas y sugerencias. Sistema corporativo de informacion, atencion y
registro.

Tema 6. La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas de igualdad.

PARTE ESPECIFICA

|. Archivos

Tema 1. Concepto y definicién de archivo; tipos de archivo. Concepto y definicién de documento
de archivo; clases, caracteres y valores. El principio de procedencia. El ciclo vital de los
documentos.

Tema 2. La gestibn documental. Valoracion, seleccion y eliminacion de documentos.
Transferencias e ingresos de documentacion en los archivos.

Tema 3. Organizacion y descripcion archivisticas. La ordenacion de documentos en los archivos,
tipos de ordenacién. Los instrumentos de descripcidén. La signatura de los documentos de
archivo.

Tema 4. Conservacion: principales causas de deterioro de los documentos de archivos, medidas
preventivas y correctivas para la conservacion de documentos. El edificio de archivo.

Tema 5. Normativa de archivos espafiola. Normativa de archivos de Castilla-La Mancha. El
Sistema Espafiol de Archivos y el Sistema de Archivos de Castilla-La Mancha.

Tema 6. El acceso a los archivos y a los documentos de archivo. El derecho de acceso y los
limites al acceso. Normativa legal estatal y de Castilla-La Mancha.

Tema 7. El servicio de archivo al usuario y la atencién al publico en los archivos: el servicio a las
Administraciones y a los ciudadanos. La calidad del servicio. Las Cartas de Servicio.

Tema 8. La reprografia y la digitalizacion en los archivos: objetivos y funciones. Técnicas
reprograficas. Formatos de reproduccion digital. El archivo de la imagen de Castilla-La Mancha.
Tema 9. Las actividades culturales y de difusién en los archivos.

Il. Bibliotecas

Tema 1. Tipos de bibliotecas. Las bibliotecas publicas: concepto y funciones en la actualidad.
Habitos culturales en Espafia en la actualidad.

Tema 2. El sistema bibliotecario en Espafia y Castilla-La Mancha. Legislaciéon y competencias.
Legislacion en Espafa y Castilla-La Mancha de patrimonio bibliogréfico y depdésito legal.

Tema 3. La Red de Bibliotecas publicas de Castilla-La Mancha. Organizacion y funcionamiento.
El catélogo colectivo. El Reglamento basico.

Tema 4. El proceso técnico de fondos bibliogréficos: registro, sellado, signatura, tejuelado.
Securizacion de fondos. Los catalogos en la biblioteca: concepto y clases. El catalogo
automatizado.

Tema 5. Principios generales de clasificacion bibliografica. La CDU. La ordenacién de fondos en
la biblioteca publica. Técnicas de gestién en depositos bibliograficos.

Tema 6. El servicio de préstamo en la biblioteca publica: préstamo a domicilio y colectivo.
Préstamo en red e interbibliotecario. Préstamo de libros electronicos. Consulta en sala.

Tema 7. Orientacion y atencién al publico en la biblioteca publica. Formacién de usuarios.
Tema 8. Reproduccién de fondos documentales y bibliograficos. Técnicas de digitalizacion. La
biblioteca Digital de Castilla-La Mancha.

Tema 9. Técnicas de apoyo a la organizacién de actividades culturales, de integracion social y
de difusion en bibliotecas publicas.



Tema 10. Técnicas de apoyo a las actividades de fomento de la lectura para nifios, jovenes y
adultos.



