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BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA LA
COBERTURA DE UNA PLAZA DE TECNICO/A SUPERIOR DE ARCHIVO, AYUNTAMIENTO
DE TORREJON DE ARDOZ.

Primera:
Objeto:

El objeto de las presentes bases es regular el proceso selectivo para la cobertura, por el
procedimiento de concurso-oposicion en turno libre, de una plaza de personal funcionario de
carrera, Técnico/a Superior de Archivo, perteneciente a la Oferta de Empleo Publico de 2025 del
Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

En lo no previsto en estas Bases Especificas se estara a lo dispuesto en la normativa legal de
aplicacion y en las Bases Generales de Turno Libre y Promocién Interna de Personal Funcionario
aprobadas por Decreto del Concejal Delegado de Sanidad, Educacion y Administraciéon de fecha
27 de febrero de 2018 (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid num. 51 de 1 de marzo de
2018).

Segunda:
Caracteristicas de la plaza:

La plaza convocada corresponde al Grupo A Subgrupo A1 de clasificacion profesional, segun lo
establecido en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 20 de octubre (en adelante TREBEP),
en relacién con su Disposicion Transitoria Tercera y esta encuadrada en la Escala de
Administraciéon Especial, Subescala Técnica/Superior, Categoria Técnico Superior de Archivo de
la plantilla del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

Tercera:
Requisitos del personal aspirante:

Ademas de reunir los requisitos exigidos en la base segunda de las Bases Generales que rigen
los procesos selectivos en el Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz el personal aspirante debera
estar en posesion del titulo del titulo de Grado o equivalente en Biblioteconomia, Informacién o
Documentacién, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa reguladora, segun lo previsto en el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

Cuarta:
4.1 Forma.

La presentacion del modelo de solicitud de admisién a pruebas selectivas supone la declaracion
de que son ciertos los datos consignados en ella y que se relnen las condiciones exigidas para
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el Ingreso en la Funcion Publica local, asi como de las especialmente sefialadas en la
convocatoria. Para ello, se debera aportar con la solicitud:

a) Fotocopia simple de la titulacion exigida en la base tercera.

b) Justificante del pago de los derechos de examen (modelo 000066- Tasa por derechos de
examen y otros procesos selectivos) o, en su caso de exencion del mismo.

No seran tenidos en cuenta los méritos que no queden alegados y acreditados en el plazo y
forma anteriormente mencionados, sin perjuicio de que el Tribunal pueda solicitar la ampliacién
de documentacion si considera que un mérito no se encuentra correctamente acreditado.

4.2 Lugar de presentacion de solicitudes:
a) En el registro general del Ayuntamiento

b) En la sede electronica del Ayuntamiento mediante el siguiente enlace: www.sede.ayto-
torrejon.es

c) En cualquiera de las formas que se determina el articulo1 6.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

4.3. Plazo de presentacion.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente
al de la publicacion del anuncio de la Convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4.4 Tasas por derecho de examen.

Conforme a la “Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por derechos de examen y otros procesos
selectivos del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz”, se establece una tasa por derechos de
examen de 30 euros.

Para proceder al pago de la tasa por derechos de examen, por la modalidad AUTOLIQUIDACION
puede acceder mediante el siguiente enlace: www.sede.ayto-torrejon.es apartado “tramites
destacados” apartado autoliquidaciones y cumplimentar el modelo 000066- Tasa por derechos
de examen y otros procesos selectivos, seleccionando la tarifa del grupo A: 30 euros.

Para realizar este tramite no es necesario tener certificado digital, DNI electrénico o PIN 24 h.

El documento de autoliquidacién hay que imprimirlo y realizar el pago en las entidades que
figuren en el propio documento bien de manera presencial o por banca electrénica.

e Siseva arealizar el pago por banca electronica se puede acceder mediante el siguiente
enlace: https://www.ayto-torrejon.es/tramites/pago-de-tributos-atencion-tributaria/pago-
de-tributos

e Sise realiza de manera presencial podra efectuar el pago en la Caja Municipal situada
en la planta baja del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

Se recuerda que el justificante de pago se adjuntara al resto de documentacion.

En ningun caso, el pago en la entidad bancaria correspondiente supondra la sustitucion del
tramite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud de participacion en estas pruebas.

El cumplimiento de este requisito debera realizarse inexcusablemente dentro del plazo de
presentacion de solicitudes, no siendo posible la subsanacion, ni total ni parcial del mismo, fuera


http://www.sede.ayto-torrejon.es/
http://www.sede.ayto-torrejon.es/
http://www.sede.ayto-torrejon.es/
https://www.ayto-torrejon.es/tramites/pago-de-tributos-atencion-tributaria/pago-de-tributos
https://www.ayto-torrejon.es/tramites/pago-de-tributos-atencion-tributaria/pago-de-tributos

vaday Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz

Madrid

C.|.F. P2814800E

Torre]on de Ardoz N° Registro Entidades Locales 01281489
AYUNTAMIENTO DIR3 L01281489

de dicho plazo, admitiéndose exclusivamente en fase de subsanacion la acreditaciéon de su
realizacion en el plazo indicado.

4.5 Devolucion de las tasas:

En caso de que proceda la devolucién del importe de la tasa, este procedera atendiendo a lo
establecido en las Ordenanzas Fiscales.

No procedera la devolucién de los derechos de examen en los supuestos de exclusién de la
convocatoria por causa imputable a la persona interesada, ni tampoco por la no presentacion del
interesado a las pruebas selectivas.

Quinta:
Sistema selectivo:

El sistema selectivo se realizara por el sistema de concurso-oposicion en turno libre.

Sexta:

Pruebas selectivas

El proceso de seleccion de los/las aspirantes constara de 2 fases:
a) Concurso.
b) Oposicién.

Por razones de eficacia administrativa, entendida esta en su aspecto de buen funcionamiento
organizativo del Ayuntamiento, podra alterarse el orden de celebracion de las fases del
procedimiento selectivo, segun mas convenga, siendo el tribunal el encargado de establecer el
orden de las fases.

6.1.- Fase de concurso:

La fase de concurso tendra un maximo de 13 puntos. Esta fase no tendra caracter eliminatorio
ni podra tenerse en cuenta para superar a las pruebas de la fase de oposicion.

Seran méritos puntuables:
Experiencia (méximo 11 puntos):

- Porservicios prestados en Administracion Local realizando funciones propias de Técnico
Superior de Archivo: 2 puntos por cada seis meses o fraccion superior a tres meses con
un méximo de 11 puntos.

- Por servicios prestados en las restantes Administraciones Publicas realizando funciones
propias de Técnico Superior de Archivo:0,75 puntos por cada seis meses o fraccion
superior a tres meses con un maximo de 11 puntos.

Los méritos relativos a la experiencia profesional se acreditaran mediante un certificado de vida
laboral.
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Los méritos relativos a la experiencia profesional en cualquier Administracién Publica se
acreditardn mediante certificado de funciones en el que se conste el tiempo de permanencia,
acreditado por el drgano correspondiente con competencias en materia de Recursos Humanos.

Formacién (méaximo 2 puntos):

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Masteres u otra Formacion Superior
directamente relacionados con la especialidad de la plaza convocada.

* De 0 a7 horas: 0,10 puntos.

* De 8 a 10 horas: 0,20 puntos.

* De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.

* De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.

* De 61 a 99 horas: 0,60 puntos.

* De 100 a 299 horas: 0,80 puntos.
* De 300 o mas horas: 1,20 puntos.

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Masteres u otra Formacion Superior
cuyo contenido se considere de aplicacion transversal a toda la organizacion como calidad,
prevencion de riesgos laborales, promocion de la salud, proteccion de datos y procedimiento
administrativo, etc., asi como conocimientos de ofimatica, informatica e idiomas:

* De 0 a 7 horas: 0,10 puntos.

* De 8 a 10 horas: 0,15 puntos.

* De 11 a 20 horas: 0,20 puntos.

* De 21 a 60 horas: 0,25 puntos.

* De 61 0 mas horas: 0,30 puntos.

El Tribunal examinara las solicitudes presentadas, valorando Uunicamente aquellos méritos que
hayan sido justificados documentalmente.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, para el acceso a los distintos Grupos de clasificacion ni
los cursos encaminados a la obtencién de las mismas.

La calificacion de la fase de concurso sera la nota obtenida por la suma de los méritos puntuables
en esta fase (experiencia y formacion) y no tendra caracter eliminatorio.
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6.2.- Fase de oposicion:

La fase de oposicion tendra un maximo de 20 puntos, esta fase sera de caracter obligatorio y
eliminatorio y constara de dos ejercicios:

Primer Ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito dos temas a elegir entre cinco temas que
propondra el tribunal y versaran sobre el contenido del programa que figura como Anexo | de las
presentes bases.

El tiempo para la realizacién de este ejercicio sera de 120 minutos.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos y para superar el mismo sera preciso obtener una
calificacion minima de 5 puntos

Segundo Ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito un supuesto practico propuesto por el
Tribunal que estara relacionado con las funciones de la plaza objeto de la convocatoria.

Los aspirantes podran acudir provistos de textos legales y libros de consulta que estimen
oportuno, asi como calculadora, estando prohibida la consulta por medios telematicos o
informaticos.

Se valorara la capacidad de andlisis y la aplicacién razonada de los conocimientos teéricos a la
resolucién de los problemas practicos planteados. El tiempo para la realizacion de este ejercicio
sera de 120 minutos

Este ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos y para superar el mismo sera preciso obtener una
calificacion minima de 5 puntos

La puntuacion final de la fase de oposicion sera la suma de los dos ejercicios.
Séptima:
Callificacién definitiva del proceso selectivo:

La calificacion definitiva del proceso de seleccion estara determinada por la suma de la
calificacion final de la fase de oposicidon y la puntuacién obtenida en la fase de concurso,
ordenados de mayor a menor puntuacion.

En caso de empate obtendra el puesto el aspirante que haya obtenido la nota més alta en la fase
de concurso. En caso de persistir el empate se recurrird al primer ejercicio de la fase de oposicion
y a continuacion en el segundo ejercicio de la fase de oposicién Como ultima alternativa seria el
voto del Presidente del Tribunal el que decidiria si se siguiera manteniendo el empate.

Pruebas selectivas:
Octava:

Por decreto de la Alcaldia u érgano en quien delegue se establecera la composicion del érgano
de seleccion que, en todo caso, estara compuesto por un presidente, un secretario y tres vocales.

La designacion de los miembros del tribunal incluira la de los respectivos suplentes.
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El tribunal que actue en estas pruebas tendra la categoria primera de las recogidas en el articulo
30.1.a) del Real Decreto 462/2002, de 24 de marzo.

Novena:

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas, y de la
actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma
establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

ANEXO Il

1.-La Constitucion Espafiola de 1978 (l): estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspension.

2.-La Constitucién Espariola de 1978 (ll): el Gobierno y la Administracién. Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales.

3.-El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. Organizacion. Competencias. La
regulacion constitucional de la Justicia.

4.- Las Fuentes del derecho Comunitario europeo. Derecho originario y derivado: reglamentos,
directivas y decisiones. Otras fuentes. Las relaciones entre el derecho comunitario y el
ordenamiento juridico de los Estados miembros.

5.-La Organizacion territorial del Estado en la Constitucidon: Principios generales. La
Administracion Local. Las Comunidades Autonomas: los Estatutos de Autonomia.

6.-El Municipio. Competencias. La organizacién de los municipios de régimen comun. La
organizacién de los municipios de gran poblacién.

7.-La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Torrején de Ardoz (1): el Gobierno
municipal. El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de Gobierno.

8.-La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz (ll):
Administracion Puablica. La Intervencion General. La Tesoreria. La Comision Especial de
Cuentas. La Asesoria Juridica. Recaudacion municipal.

9.-La Administracion Publica: rasgos caracteristicos. La personalidad juridica de las
Administraciones Publicas. Tipologia de los entes publicos. El principio de legalidad de la
Administracién. Potestades regladas y potestades discrecionales.

10.-El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacion y la forma del
acto administrativo. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa.
La notificacion: contenido, plazo y practica. La notificacion defectuosa. La publicacién. La
aprobacion por otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.
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11.-La Administracion electronica: rasgos definitorios y regulacion de la Ley 39/2015. La sede
electronica. El derecho de los ciudadanos a relacionarse con la Administracién por medios
electrénicos: principios generales y manifestaciones concretas. Las oficinas de asistencia en
materia de registros. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. La presentacion de
documentos en las oficinas de asistencia en materia de registros. Términos y plazos: cémputo.

12.-El personal al servicio de la Administracion Publica segun el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre: clases. Adquisicion y pérdida de la condiciéon de funcionario. Situaciones
administrativas.

13.-Los recursos administrativos: Concepto. Principios generales. Interposicién. Suspensién de
la ejecucion. Audiencia a los interesados. Resolucion. Clases: recurso de alzada. Recurso
potestativo de reposicion. Recurso extraordinario de revision.

14.-Proteccion de datos en las organizaciones: Objetivos. Tratamiento de datos. Responsables.
Principios de la proteccidn de datos. Derechos de las personas.

15.- Los contratos del Sector Publico. Naturaleza Juridica. Objeto y ambito de la Ley de Contratos
del Sector Publico.

16.- Partes en el contrato: el 6rgano de contratacién y el empresario: capacidad y solvencia.
Objeto de los contratos. Precio.

17.- Preparacion de los contratos. La seleccién del contratista. Adjudicacién de los contratos.
Procedimientos de contrataciéon. Garantias en la contratacién del sector publico. Perfeccion y
formalizacion de los contratos. Régimen de Invalidez.

18.- Ejecucion y modificacidon de los contratos. Prerrogativas de la Administracion. Revision de
precios. Extincién de los contratos. Cesién de contratos y subcontratacion.

19.- Clases de contratos administrativos: Contrato de obras. Contrato de concesion de obras.
Contrato de concesion de servicios. Contrato de suministro. Contrato de servicios. Contrato de
colaboracién entre el sector publico y el sector privado.

20. El Reglamento General de Proteccion de Datos: principios generales. Responsables y
encargados del tratamiento. El registro de actividades de tratamiento. El Delegado de Proteccién
de Datos: concepto y funciones. Derechos de los afectados. La Agencia Espafiola de Proteccién
de Datos: naturaleza y funciones.

21. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion publica.

22. La Ley orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Objeto y &mbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Politicas
publicas para la igualdad. Igualdad y medios de comunicacién. El derecho al trabajo en igualdad
de oportunidades.

23. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, &mbito de
aplicacién y definiciones. Politica en materia de prevencién de riesgos para proteger la seguridad
y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones. Servicios de Prevencion. Consulta y participacion
de los trabajadores.
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Tema 24. Concepto y definicion de Archivistica. Principios fundamentales de la Archivistica.

Tema 25. La archivistica en relacion con otras disciplinas: paleografia, diplomatica, sigilografia,
cronologia, historia, derecho, lingiistica y tecnologias de la informacién. Concepto y objeto.

Tema 26. Concepto y definicion de archivo. Funciones, etapas y tipos de archivos.

Tema 27. Concepto y definicion de Archivo Municipal. Caracteristicas, formacion y funciones. El
tratamiento documental en los archivos de la administracion local.

Tema 28. Concepto y definicién de documento. El documento de archivo: definicion y caracteres.
Edades y valores de los documentos de archivo.

Tema 29. La produccion de documentos en el ambito administrativo. Tipologia del documento
administrativo. Tipologia del expediente administrativo.

Tema 30. Las agrupaciones documentales de los archivos: grupo de fondos, fondo, seccién de
fondo, serie, subserie, fracciéon de serie, unidad documental compuesta o expediente, unidad
documental simple.

Tema 31. Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los archivos.
Salidas temporales y definitivas. Transferencias.

Tema 32. La identificacién documental. Identificacién de productores. Identificacién de series.
Tema 33. La valoracion, seleccion y eliminacién de documentos: conceptos y definiciones. Los
valores de las series. Criterios y procedimientos de valoracion. Reglas y calendarios de

conservacion. Seleccion y muestreo.

Tema 34. La clasificacion de fondos documentales: concepto, alcance y utilidad. Sistemas de
clasificacion.

Tema 35. El cuadro de clasificacion: concepto, tipologia y elementos. El cuadro de clasificacion
de fondos de archivos municipales: origen, estructura y uso.

Tema 36. La ordenacién e instalacion de los documentos. Tipos de ordenacion. Operaciones
relacionadas con la ordenacion.

Tema 37. Los instrumentos de descripcion tradicionales: guias, inventarios, catalogos e indices.

Tema 38. La descripcion archivistica. Evolucion del concepto de descripcion. Descripcion
multinivel: concepto, principios, niveles y reglas. Principales normas de descripcién.

Tema 39. Los sistemas de ingreso de documentos en los archivos. Bibliografia de referencia.

Tema 40. Los principios de procedencia y respeto al «orden natural» de los documentos, el ciclo
vital de los documentos y el «continuum» o continuidad de los documentos. Bibliografia de
referencia.

Tema 41. La norma ISAD (G). Origen, principios, estructura y elementos.
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Tema 42. Normas de descripciones internacionales: Las normas ISAAR (CPF). Concepto y
elementos.

Tema 43. El modelo conceptual para la descripcion archivistica. La Comision de Normas
Espafiolas de Descripcion Archivistica (CNEDA): Obijetivos, funciones y compaosicion.

Tema 44. La catalogacion de documentos y expedientes. Instrumentos resultantes: la ficha y los
catélogos.

Tema 45. La indizacion y el control de los puntos de acceso en los archivos. Concepto y tipologia
de sistemas de indizacion. Instrumentos de indizacion. La norma para la elaboracion de puntos
de acceso normalizados de instituciones, personas familias, lugares y materias en el sistema de
descripcion archivistica de los archivos estatales: finalidad y estructura.

Tema 46. Los tesauros como herramienta de indizacibn y recuperacion: caracteristicas,
estructura, tipologia.

Tema 47. Metadatos para la gestion de documentos electrénicos. El e-EMGDE.

Tema 48. Portales de difusion de informacion archivistica. El Portal de Archivos Espafioles
(PARES). El Portal Europeo de Archivos (EUROPEANA). El Censo-Guia de Archivos de Espafia
e Iberoamérica.

Tema 49. La microfilmacién y digitalizacién de documentos en los archivos: Las directrices para
proyectos de digitalizacion de colecciones de la IFLA. La digitalizacion de imagenes: soportes,
conservacion y elementos de la digitalizacion.

Tema 50. La difusion y dinamizacion cultural de los archivos. Actividades educativas.
Tema 51. El personal de los archivos. Codigo deontoldgico.

Tema 52. El derecho de acceso a los archivos, a los documentos y a la informacién en ellos
recogida: limites juridicos a ese derecho.

Tema 53. El archivo de oficina, el archivo central y el archivo intermedio: funciones y
organizacion.

Tema 54. El Archivo Histérico: funciones y organizacion.

Tema 55. Organismos archivisticos internacionales. El Consejo Internacional de Archivos (CIA).
El Grupo Europeo de Archivos (EAG). DLM-Forum. ALA.

Tema 56. El sistema archivistico espafiol: Los sistemas archivisticos estatal y de defensa. Los
archivos eclesiasticos.

Tema 57. Los archivos de la administracion local.

Tema 58. Archivos, fuentes documentales y bibliografia de referencia para la historia local y para
el estudio del municipio y el régimen local en Espafia.
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Tema 59. Las agrupaciones documentales de los archivos. Las relaciones entre las agrupaciones
documentales y los instrumentos tradicionales de descripcidn archivistica. Bibliografia de
referencia.

Tema 60. La valoracion archivistica: conceptos, definiciones y principios generales. Las
comisiones de valoracién de documentos: objetivos y funciones. Bibliografia de referencia.

Tema 61. La planificacion descriptiva: objetivos. Fases técnicas y administrativas de un proyecto
de descripcion archivistica automatizada. Importancia de la elaboracion de guias de descripcion
de fondos previamente identificados y valorados: estructura basica de una guia o proyecto de
descripcion.

Tema 62. La descripcion archivistica multinivel y multientidad. Normas de estructura, normas de
contenido y normas de intercambio de informacion archivistica automatizada. Bibliografia de
referencia.

Tema 64. Evolucion y estado actual de las normas internacionales de descripcién e intercambio
de la informacidén archivistica. Principales modelos légicos y conceptuales internacionales de
descripcion archivistica. Bibliografia de referencia.

Tema 65. El modelo conceptual para la descripcién archivistica en Espafia. La Comisién de
Normas Espafiolas de Descripcion Archivistica (CNEDA): objetivos, funciones y composicion.
Bibliografia.

Tema 66. El concepto de autoridad archivistica y la norma internacional ISAAR (CPF) sobre
encabezamientos autorizados archivisticos para Entidades, Personas y Familias y su relacion
las EAC-CPF. Importancia de la informacion de contexto en la descripcidon archivistica.
Bibliografia de referencia.

Tema 67. La Gestion de Calidad en los archivos. Las normas ISO, los manuales de Calidad y
Buenas Practicas para la gestién de documentos y archivos: conceptos, analogias y diferencias.
La aplicacion de los Cuadros de Mando, los Mapas de Conocimiento, las estadisticas y otras
herramientas de Calidad en la planificacion de la gestion de las organizaciones archivisticas para
la mejora continua. Bibliografia de referencia.

Tema 68. La gestion documental: modelos de politicas de gestién de documentos y la aplicacién
de normas internacionales y buenas practicas. La politica de gestion de documentos
administrativos en el ambito de la Administracion General del Estado. Bibliografia de referencia.

Tema 69. La gestion de documentos electrénicos en Espafia. Interoperabilidad. Normas técnicas
de interoperabilidad. Norma técnica de interoperabilidad de gestién de documentos electrénicos.

Tema 70. Gestién de documentos: concepto, alcance y origen. Principales normas 1SO en el
campo de los archivos.

Tema 71. Edificios y otras instalaciones del archivo. Caracteristicas arquitectonicas. Areas,
circuitos de instalacion y mobiliario. Medidas ambientales y de seguridad.

Tema 72. Los soportes documentales: tipologias, materiales y caracteristicas. Principales tipos
de tintas manuscritas.
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Tema 73. La conservacion documental: tipos y causas fisicoquimicas, biolégicas y
medioambientales de alteracion. Medidas de conservacion preventiva.

Tema 74. La restauracion de documentos: métodos, técnicas y procedimientos. Etapas del
proceso de restauracion. Elementos basicos de un laboratorio de restauracion de documentos.

Tema 75. La restauracién de los soportes fotograficos.

Tema 76. La reprografia, microfilmacion y digitalizacion de documentos en los archivos: objetivos
y programas. La planificacién archivistica de la reproduccion de documentos. La digitalizacion de
imagenes. Los formatos de los archivos digitales.

Tema 77. La microfilmacién de la informacion digital con fines de seguridad. El archivo de
seguridad de soportes analégicos y digitales.

Tema 78. Los soportes documentales tradicionales. El pergamino: fabricacién y caracteristicas.
El papel tradicional: elaboracién y caracteristicas. El papel industrial. Las tintas: principales tintas
manuscritas. Otros soportes documentales. Bibliografia de referencia.

Tema 79. Los fondos sonoros y audiovisuales en los archivos: tratamiento y conservacion. Los
soportes, técnicas y procedimientos fotograficos. La conservacion e instalacion de los soportes
especiales. Bibliografia de referencia.

Tema 80. Los procesos técnicos de los fondos bibliograficos: registro, sellado. La ordenacion de
los fondos y gestion de los depdsitos. Recuentos.

Tema 81. La descripcion bibliografica. Normas de catalogacion.

Tema 82. Los numeros de identificacion bibliografica: ISBN, ISSN, ISMN, NIPO, etc. La
clasificacién sistematica y alfabética. La CDU.

Tema 83. La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol y su normativa de
desarrollo. Los Archivos y el Patrimonio Documental espafiol en la Ley 16/1985. El Real Decreto
111/1986, de 10 de enero, de desarrollo parcial de la Ley de Patrimonio Histérico Espafiol, y el
Real Decreto 64/1994, de 21 de enero, por el que se modifica el 111/1986.

Tema 84. El Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema
Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del Estado
y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.

Tema 85. La restauracion de los soportes fotograficos.

Tema 86. La difusion de la informacion archivistica y la atencién a los usuarios de los archivos:
servicios de referencia, normas de acceso y consulta en sala, cartas de servicio y compromisos
de calidad, certificaciones. Tipos de uso de las copias de documentos de los archivos.

Tema 87. La difusion de servicios y contenidos del Archivo, herramientas y canales. Web 2.0y
redes sociales. Plan de comunicacion y difusion: objetivos, mensajes y grupos de destinatarios.
La reputacion digital.

Tema 88. Las exposiciones en los archivos: definicion, gestion y organizacion. El papel de las
exposiciones temporales en la politica de difusién y acceso a la informacién.
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Tema 89. Los repositorios y agregadores de contenidos archivisticos. Los portales de difusion
de la informacioén archivistica. El Portal de Archivos Espafioles (PARES) y el Portal Europeo de

Archivos como agregador de contenidos archivisticos de EUROPEANA. Bibliografia de
referencia.

Tema 90. El Sistema Espafiol de Archivos: composicion, estructura y funciones. El Consejo de
Cooperacién Archivistica: composicion, estructura y funciones. El Censo-Guia de Archivos de
los bienes integrantes del Patrimonio Documental. Bibliografia de referencia.
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