ANEXO Vi
TECNICO AUXILIAR ARCHIVO-BIBLIOTECA

7.1. ~ Ntmero de plazas y caracteristicas:

Nimero: 1
Escala: Administracién Especial.
Subgrupo C1.

1 plaza OEP 2018 (1.122.1).
Procedimiento: Estabilizacién.

Sistema selectivo: Concurso-oposicién.
Turno: General.

7.2. — Requisitos especificos:

- Titulo de Bachiller Superior, Formacién Profesional de Segundo Grado o
equivalente.

7.3.-Ejercicios de la fase de oposicion: Seran dos, de cardcter obligatorio y
eliminatorio.

- Primer ejercicio: Consistird en desarrollar por escrito, durante un tiempo méaximo
de una hora y quince minutos, dos temas extraidos al azar, inmediatamente antes del
comienzo del ejercicio, uno del grupo primero de materias comunes vy otro del grupo
segundo de materias espscificas.

En esta prusba se valorardn los conocimientos sobre los temas expuestos, la
claridad y orden de ideas, la facilidad de exposicién escrita, la aportacién personal del
aspirante y su capacidad de sintesis.

- Segundo ejercicio: Consistira en la resolucién de un supuesto practico, a elegir
entre dos, relativo a las materias especificas y relacionado con las funciones habituales de
la plaza convocada, que serd propuesto por el tribunal inmediataments antes del comienzo
del gjercicio y resuelto en el tiempo v forma que el mismo determine.

En este ejercicio se valoraran fundamentalmente los conocimientos, capacidad de
raciocinio, sistematica en el planteamiento vy formulacién de conclusiones.

7.4. - Programa de ternas:
GRruPo L. — MATERIAS COMUNES.

Tema 1. La Constitucidn Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura. Derechos
y deberes fundamentales. Garantias y suspension.

Terna 2. La Organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Fl
sistema de distribucién competencial.

Tema 3. Régimen Local espafiol. Clases de Entes Locales. Regulacién juridica.

Tema 4. La provincia. Configuracion constitucional y legal. Organizacién: Organos
basicos y complementarios. Régimen de competencias.

S N 3 3
COIItaCInn cle INTrens

bopburdiputaciondeburgos.es .6 BU-1-19888
- B0 -






boletin oficial de la provincia

Tema 5. Las Administraciones Publicas. Los principios de la organizacién
administrativa. El Procedimiento Administrativo Comtin: Fases. Obligacién de resolver. El
silencio administrativo. La administracion electrénica.

Tema 6. Elacto administrativo: Concepto y clases. Requisitos: Motivacion y forma.
Eficacia de los actos administrativos: Contenido, notificacién y publicacion. Recursos
contra el acto administrativo.

Tema7. Personal al servicio de las Administraciones Piblicas. Derechos y deberes.
Prevencion de riesgos laborales. Principio de igualdad en el empleo publico. El Protocolo
de Prevencién de la violencia ocupacional en la Diputacion de Burgos. El Protocolo de
Prevencién de acoso en la Diputacién de Burgos.

Tema 8. La transparencia de la actividad publica. El derecho de acceso a la
informacion publica. La proteccion de los datos de caracter personal.

Gruro I, — MATERIAS ESPEGIFICAS.

Tema 9. Los sistemas de archivos: El Sistema esparfiol de archivos vy el sistema de
archivos de Castilla y Ledn.

Tema 10. Los archivos histéricos provinciales: Competencias.

Tema 11. El archivo de la Diputacion Provincial de Burgos.

Tema 12. Concepto de archivistica. Archivo: Concepto y tipos.

Tema 13. Concepto y definicion de documento de archivo. Caracteres y valores.

Tema 14. El documento electrénico. Definicidn, creacién, caracteristicas, acceso,
uso, seguridad e intercambio.

Identificacién, autenticacion y firma electrénica. El expediente electrénico. La gestion
de los documentos electrénicos. La custodia digital.

Tema 15. Los metadatos: Concepto, objetivo vy tipos, El esquema de metadatos
para la gestion de documentos electrénicos (e-EMGDE).

Tema 16. El intercambio de informacion en la red. El Esquema Nacional de
Interoperabilidad y las normas técnicas de interoperabilidad.

Tema 17. Datos abiertos para intercambio de archivos y patrimonio documental.
Acceso ablerto y licencias Creative Commons.

Tema18. Las agrupaciones documentales de los archives. Grupo de fondos, fondo,
seccidn de fondo, serie documental, unidad archivistica.

Tema 19. Sistemas de clasificacién y ordenacién de documentos. Los cuadros de
clasificacion.

Tema 20. El ciclo de vida de los documentos vy su eliminacién.
Tema 21. Normalizacion de documentos. Lenguajes de marcado.

Tema 22. Los soportes documentales tradicionales. Conservacién.
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Tema 23. Soportes documentales actuales. Tipos y causas fisico-quimicas %
biolégicas de alteracion. Medidas de conservacidn preventiva.

Tema 24. Otros soportes documentales. Los fondos fotograficos y audiovisuales
en los archivos. Soportes, técnicas y procedimientos de conservacion e instalacién.

Tema 25. La digitalizacién de documentos. Los formatos de archivos digitales. La
preservacién y conservacion del documento digital.

Tema 26. Concepto y funcidn de biblioteca. Clases de bibliotecas.
Tema 27. La biblioteca publica: Concepto, funcidn y servicios.
Tema 28. Las Bibliotecas de la Diputacién Provincial de Burgos.

Tema 29. Biblioteca digital. Actividades de extensién y difusién bibliotecaria.
Fomento de la lectura.

Tema 30. Tratamiento técnico de los fondos. Catalogacién y clasificacién: Concepto.
Tema 31. Informacién bibliogréafica. La seccién de referencia. Orientacion al lector.

Tema 32. Aplicacién de las tecnologias de la informacién y comunicacién a los
servicios bibliotecarios: Intranet. Internet. Protocolos y lenguajes de intercambio de la
informacion. Lenguajes de marcado. Redes sociales. Libros electrénicos.

Tema 33. Blsqueda y recuperacién de la informacidn. Las bases de datos.
Metabuscadores y gestores de enlaces. Big Data. El andlisis de datos masivos. Verificacién
de la informacién.

Tema 34. Formacién de la coleccion, seleccién y adquisicién. Proceso de
catalogacion. Proceso y sistemas de clasificacion.

Tema 35. Organizacién, mantenimiento y control de fondos de la biblioteca.
Termna 36. El catdlogo. Tipos de catélogo. El catdlogo automatizado.

Tema 37. Servicios y secciones de la biblioteca. Préstamo domiciliario e
interbibliotecario.

Tema 38. Servicios y secciones de la biblioteca: Mediateca, infantil, hemeroteca,
seccién local.

Tema 39. Sistemas y redes bibliotecarias. Cooperacioén bibliotecaria.

Tema 40. La Diputacién Provincial de Burgos y los archivos municipales burgaleses.
Fuentes y bibliografia.
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