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ANEXO DE LAS BASES GENERALES DEL PROCESO DE CONSOLIDACI(")I‘! DE EMPLEO
TEMPORAL PARA CUBRIR UNA PLAZA DE TECNICO/A ADMINISTRACION ESPECIAL
(ARCHIVERO/A) EN EL SERVICIO DE CULTURA.-

REGIMEN: FUNCIONARIO/A DE CARRERA

NUMERO DE PLAZAS CONVOCADAS: 1

NIVEL DE RETRIBUCION: SUBGRUPO “A1”

- ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

- SUBESCALA: TECNICA

- CLASE: SUPERIOR

DENOMINACION DE LA PLAZA: ARCHIVERO/A

DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO/A ADMINISTRACION ESPECIAL (ARCHIVERO/A)

EN EL SERVICIO DE CULTURA

TITULACION EXIGIDA: Licenciatura en Filosofia y Letras o titulacién declarada legalmente

equivalente.

(En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la

credencial que acredite su homologacidn).

SISTEMA DE SELECCION: CONCURSO-OPOSICION

CUANTIA DE LOS DERECHOS DE EXAMEN: 12,75.- €

CATEGORIA DEL ORGANO DE SELECCION: 12
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FUNCION

PROGRAMA EXIGIDO.-

A) MATERIAS COMUNES

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

La Constitucion Espafiola de 1978: estructura. El estado espafiol como estado social y
democratico de derecho. Los valores superiores de la Constitucion Espafiola.

Derechos fundamentales de la Constitucion Espafiola. Clasificacion. La interpretacion
juridica en materia de derechos vy libertades. Los deberes constitucionales.

El sistema constitucional de garantia de los derechos y libertades. Niveles generales de
proteccidon. Las garantias jurisdiccionales. La suspension de los derechos fundamentales.
La proteccién internacional de los derechos humanos.

La participacién politica. Instituciones de democracia directa. El derecho a acceder a los
cargos y funciones publicas. El derecho de sufragio. Circunscripciones y férmula
electoral. Recursos. Administracion y financiacion electorales.

La Corona. Atribuciones segun la Constitucién Espafiola. El Poder Judicial: principios
informadores y organizacion judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. Organizacion
y competencias.

Las Cortes Generales: composicion y funciones. Aspectos basicos del procedimiento de
elaboracidon y aprobacion de leyes. La funcion parlamentaria de control del Gobierno:
modalidades.

Organos dependientes de las Cortes Generales: el Tribunal de Cuentas, el Defensor del
Pueblo y otros érganos analogos de las Comunidades Auténomas.

El Tribunal Constitucional: organizacién y atribuciones. El sistema espanol de control de
la constitucionalidad de las leyes. Conflictos entre érganos constitucionales del Estado. El
recurso de amparo.

El Gobierno: composicion y atribuciones. Designacion, remocidn y responsabilidad del
Gobierno y de su Presidente.

La Administracién Pulblica: principios constitucionales informadores. Tipologia de las
Administraciones.

La Administracion del Estado: 6rganos centrales y érganos territoriales. El Delegado del
Gobierno. La Administracion consultiva.

Las Comunidades Autonomas. Estatutos de Autonomia; naturaleza juridica vy
procedimiento de modificacion.

La organizacion de las Comunidades Autonomas. Asambleas Legislativas. Consejo de
Gobierno: composiciéon y funciones. Las relaciones entre ejecutivo y legislativo. La
organizacion del Poder Judicial y las Comunidades Auténomas.

Las competencias de las Comunidades Autonomas. Sistema general de distribucidn. La
ampliacién de nuevas competencias. La financiacién de las Comunidades Auténomas.

Las relaciones entre Administraciones Publicas. Las relaciones entre el Estado y las
Comunidades Autéonomas: mecanismos de cooperacion y coordinacién. El control sobre la
actividad de las Comunidades Auténomas. Las relaciones entre las Comunidades
Auténomas y la Administracion Local.

El Estatuto de Autonomia de Andalucia. El &mbito competencial de la Junta de Andalucia:
especial referencia a las competencias en materia de Régimen Local.

Relaciones entre la Comunidad Auténoma de Andalucia y las Diputaciones Provinciales de
su territorio: legislacion aplicable.

Organizacién institucional de la Comunidad Auténoma Andaluza. El Parlamento:
composicion, atribuciones y funcionamiento. El Defensor del Pueblo Andaluz. La Camara
de Cuentas.

Las Instituciones Autondmicas Andaluzas: el Presidente de la Junta de Andalucia.
Eleccion, estatuto personal y atribuciones. El Consejo de Gobierno: composicidon vy
funciones. Responsabilidad del Consejo de Gobierno. El Consejo Consultivo. ElI Consejo
Audiovisual de Andalucia. El Consejo Econdmico y Social. El Tribunal Superior de Justicia.
La Administracién Autondmica: principios informadores y organizacién. Los Consejeros,
Viceconsejeros, Directores Generales y Secretarios Generales Técnicos. La administracion
periférica de la Junta de Andalucia. La administracion institucional de la Junta de
Andalucia. La legislacion sobre organizacién territorial, el gobierno y administracion de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.
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B) MATERIAS ESPECIFICAS
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©o®

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
. La difusién en los archivos. Bibliografia.
30.
31.
32.

29

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.

44,

45.

46.
47.

El Archivo. Concepto. Evolucién histérica. Bibliografia.

La Archivistica. Evolucion histérica. Los principios de la Archivistica. Bibliografia.

La formacion profesional del archivero. Bibliografia.

Las ciencias y disciplinas auxiliares de la Archivistica. Bibliografia.

Las ciencias de la informacién y de la documentacion. Bibliografia.

El documento: concepto y clasificacion de los documentos. Bibliografia.

Los caracteres internos y externos de los documentos. Génesis y tradicion documental.
Bibliografia.

Los soportes de los documentos. Bibliografia.

Las tipologias documentales de la Administracién Pablica en la Edad Moderna.
Bibliografia.

Las tipologias documentales de la Administracién Publica Contemporanea. Bibliografia.
Las tipologias documentales de la Administracién Local. Bibliografia.

El cuadro de clasificacién de Archivos Municipales. Bibliografia.

El expediente administrativo. Bibliografia.

El ciclo vital de los documentos y sus valores. Tipos de Archivos. Bibliografia.

La organizacion de los documentos: fondos, secciones, series, unidades documentales.
Bibliografia.

Las secciones facticias y las colecciones. Bibliografia.

La clasificacién y la ordenacién. Bibliografia.

La identificacion documental. La identificacién en el Sistema Andaluz de Archivos.
Bibliografia.

La valoracién documental. La valoracion en el Sistema Andaluz Archivos. Bibliografia.

La seleccién documental. La conservacion y la eliminacién. Bibliografia.

La seleccién en el Sistema Andaluz de Archivos. Bibliografia.

La Comision Calificadora de Documentos Administrativos. Bibliografia.

Los ingresos de documentos. Ingresos en el Sistema Andaluz de Archivos. Bibliografia.

La descripcidn: concepto y evolucidon. Bibliografia.

Los instrumentos tradicionales de descripcién. Bibliografia.

La normalizacion de la descripcidn. Normas internacionales. Bibliografia. La norma ISAD
(G). La norma ISAAR CPF. Bibliografia.

El acceso a los documentos y a los archivos. Concepto y normativa. Bibliografia.

El servicio en los archivos. Bibliografia.

La reproduccion de documentos. Bibliografia.

La microfilmacién y digitalizacion de documentos y archivos. Bibliografia.

La salida de los documentos. La salida y el préstamo administrativo en el Sistema
Andaluz de Archivos. Bibliografia.

El edificio de archivo. Bibliografia.

Los depdsitos. Instalaciones, equipamiento y mobiliario. Bibliografia.

Las causas de alteracion y destruccion de los documentos. Bibliografia.

La conservacion preventiva. Los planes de emergencia. Bibliografia.

La restauracion: concepto, objeto y proceso. El taller de restauracion. Bibliografia.

La producciéon documental en nuevos soportes. Clases y caracteristicas. Bibliografia.

El tratamiento archivistico de los documentos en nuevos soportes. Bibliografia.

Técnicas documentales aplicadas a los archivos. Bibliografia.

La conservacion de los documentos en nuevos soportes. Bibliografia.

Las tecnologias electronicas de la informacidn y su aplicacion a las funciones de los
archivos. Bibliografia.

La planificacion del trabajo archivistico. Programacién y gestiéon de recursos humanos y
econdmicos en los archivos. Bibliografia.

Los sistemas de archivos. Concepto. Elementos: planificacion, normativa, recursos
humanos y econdmicos, érganos, centros y red de archivos. Bibliografia.

La evolucién de la organizacion archivistica en Espafia. El Sistema Espafiol de Archivos.
Bibliografia.

El Sistema Andaluz de Archivos. Bibliografia.

Los Archivos Estatales: los Archivos Generales. Bibliografia.
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48.
49,
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.

57.

58.
59.

60.
61.

62.
63.

64.

65.
66.

67.
68.
69.
70.
71.

72.

Los Archivos Regionales y de Distrito. Bibliografia.

Los Archivos Historicos Provinciales. Bibliografia.

El Archivo General de Andalucia. Bibliografia.

Los Archivos de la Administracién Local. Bibliografia.

Los Archivos de las Diputaciones Provinciales. Bibliografia.

El Plan de Archivos Municipales de la provincia de Cadiz. Bibliografia.

El Sistema de Archivos de la Unidn Europea. Bibliografia.

Los organismos internacionales de archivos. Planes y programas. Bibliografia.

La administracion en Espafia en el Antiguo Régimen. Fuentes documentales vy
bibliograficas.

La administracién en Espafia desde el Antiguo Régimen hasta la Constitucion de 1978.
Fuentes documentales y bibliograficas.

El constitucionalismo en Espana. Bibliografia.

La administracion concejil en la Edad Media y Edad Moderna. Fuentes documentales y
bibliograficas.

La administracién local en la Edad Contemporanea en Espafia. Fuentes documentales y
bibliograficas.

La Hacienda y los sistemas fiscales en Espafia en la Edad Moderna y Edad
Contemporanea. Fuentes documentales y bibliograficas.

Los procesos desamortizadores en Espafia. Fuentes documentales y bibliograficas.

La administracién de justicia en Espafna en la Edad Moderna y Edad Contemporanea.
Fuentes documentales y bibliograficas.

La administracion territorial en Espafia en la Edad Moderna y Edad Contemporanea.
Fuentes documentales y bibliograficas.

La administracion provincial contemporanea. Fuentes documentales y bibliograficas.

La institucion notarial y registral en Espafia en la Edad Moderna y Edad Contemporanea.
Fuentes documentales y bibliograficas.

Las instituciones de sanidad, prevision y beneficencia en Espafia. Fuentes documentales
y bibliograficas.

Las instituciones educativas. La Universidad en Espafia. Bibliografia.

La organizacion de la Iglesia Catodlica en Espafia. Fuentes documentales y bibliograficas.
La provincia de Cadiz en la Edad Contemporanea. Bibliografia.

Plan estratégico de igualdad de oportunidades de la Diputacidn Provincial de Cadiz. Uso
igualitario del lenguaje administrativo.

La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales. Definiciones. Derechos y obligaciones.
Servicios de prevencién. Consulta y participacion de los trabajadores.
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