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C) Personal

Convocatorias

Area de Gobierno de Hacienda y Personal

432 Resolucion de 24 de febrero de 2021 del Director General de Planificacion de Recursos
Humanos por la que se aprueban las bases especificas por las que se regira el proceso
selectivo para proveer plazas de Ayudante Archivos y Bibliotecas del Ayuntamiento de
Madrid.

Por la Subdirecciéon General de Seleccion se ha formulado propuesta de aprobacion de las
bases especificas por las que se regira el proceso selectivo para proveer plazas de Ayudante
Archivos y Bibliotecas del Ayuntamiento de Madrid.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 6.5 del Acuerdo sobre condiciones de trabajo
comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Auténomos para el periodo 2019-2022 (Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid num. 8.307, de
2 de enero de 2019) las bases fueron sometidas a la consideracion de la Mesa General de
Negociacién de Personal Funcionario del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos
en su reunion de fecha 18 de febrero de 2021.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado 11°.1.2 b) del Acuerdo de 27 de junio de 2019 de la
Junta de Gobierno de la Ciudad de Madrid de organizacién y competencias del Area de Gobierno
de Hacienda y Personal (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid num. 168, de 17 de julio de
2019), modificado por Acuerdo de 30 de enero de 2020 de la Junta de Gobierno de la Ciudad de
Madrid (Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid num. 8.573, de 3 de febrero de 2020),
corresponde al Director General de Planificacion de Recursos Humanos la competencia para
convocar, aprobar las bases y resolver las convocatorias de seleccidon de personal, sin perjuicio de
las competencias atribuidas al Area de Gobierno de Portavoz, Seguridad y Emergencias.

Por todo cuanto antecede, vengo en aprobar la siguiente
RESOLUCION

PRIMERO.- Aprobar las bases especificas que regiran la convocatoria del proceso selectivo
para proveer plazas de Ayudante Archivos y Bibliotecas del Ayuntamiento de Madrid, encuadradas
en la Escala de Administracién Especial, Subescala Técnica, Grupo A, Subgrupo A2 de los
establecidos en 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, en relacién con su
disposicion transitoria tercera.

Dichas bases figuran como anexo a la presente resolucion.

SEGUNDO.- Disponer la publicacién de esta resolucion en el Boletin Oficial del Ayuntamiento
de Madrid y en la sede electrénica del Ayuntamiento de Madrid (www.madrid.es).

Contra la presente resolucioén, que pone fin a la via administrativa, podran interponerse los
recursos que se indican a continuacion:

I. Recurso potestativo de reposicion, previo al contencioso-administrativo, ante el mismo
organo que dicto la resolucion en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a la fecha de
publicacién en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid de la presente resolucién, o bien,
directamente recurso contencioso-administrativo ante el 6rgano competente de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa, en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente a la fecha de la
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publicacion en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid de la presente resolucién, de acuerdo
con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPAC) y articulo 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa (LJCA).

Il. Contra la resolucién expresa del recurso de reposicion, recurso contencioso-administrativo
ante el 6rgano competente de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, en el plazo de dos meses
a contar desde el dia siguiente a la fecha en que reciba la notificacion de la resolucion del recurso
(articulos 123 apartado 2°y 124 LPAC y 46 LJCA).

Il. Si en el plazo de un mes de la interposiciéon del recurso de reposicion no ha recaido
resolucion expresa, se entendera desestimado y podra interponer recurso contencioso-
administrativo ante el 6rgano competente de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa en el plazo
de seis meses a contar desde el dia siguiente a aquel en que haya terminado el plazo para resolver
expresamente el recurso de reposicion (articulos 124 y 24 LPAC y 46 LJCA).

IV. Todo ello, sin perjuicio de que el interesado ejercite cualquier otro recurso que estime
pertinente (articulo 40.2 LPAC).

Madrid, a 24 de febrero de 2021.- El Director General de Planificacién de Recursos Humanos,
Antonio Sanchez Diaz.
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ANEXO

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DE
PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO A LA CATEGORIA DE AYUDANTE
ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID

Primera.
Ambito de aplicacion.

La realizacion de las pruebas selectivas convocadas para proveer plazas en la
categoria de Ayudante Archivos y Bibliotecas del Ayuntamiento de Madrid se ajustara a
lo establecido en las bases generales que rigen los procesos de seleccion de personal
funcionario del Ayuntamiento de Madrid (en adelante bases generales), aprobadas por
Resolucién de 9 de julio de 2020 del Director General de Planificacion de Recursos
Humanos (BOAM num. 8.683, de 14 de julio de 2020), asi como a lo prevenido en las
presentes bases especificas.

El 6rgano de seleccién debera ajustarse al calendario establecido para la
celebracion de los ejercicios por el 6rgano competente en materia de seleccion/la
Comisién permanente de seleccion.

De conformidad con las bases generales por las que se regiran los procesos
selectivos que convoque el Ayuntamiento de Madrid para la seleccion de personal
funcionario, se advierte que la celebracién de los ejercicios de este proceso selectivo
podra coincidir con las fechas de celebracion de ejercicios de otros procesos selectivos.

Segunda.

Caracteristicas de las plazas.

Las plazas convocadas corresponden al Grupo A, Subgrupo A2, de los
establecidos en 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, en relacidon con su disposicion transitoria tercera, y estan encuadradas en la
Escala de Administracién Especial, Subescala Técnica, Categoria Ayudante Archivos y
Bibliotecas del Ayuntamiento de Madrid.

Tercera.

Requisitos de los/las aspirantes.

3.1. Requisitos del turno libre.

Los/las aspirantes que concurran por el turno libre, ademas de reunir los
requisitos exigidos en el apartado 4.1 de las bases generales, deberan estar en

posesion del titulo de Diplomado/a Universitario/a, Ingeniero/a Técnico/a, Arquitecto/a
Técnico/a o Grado.
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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.

3.2. Requisitos del cupo de reserva de discapacidad.

En el caso de que lo establezca la convocatoria, los/las aspirantes que concurran
por el cupo de reserva de discapacidad, ademas de los requisitos exigidos en el
apartado 4.1 de las bases generales, deberan reunir los siguientes:

a) Estar en posesion del titulo de Diplomado/a Universitario/a, Ingeniero/a
Técnico/a, Arquitecto/a Técnico/a o Grado.

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.

b) Tener legalmente reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33
por ciento. Esta circunstancia se acreditara una vez superado el proceso selectivo.

3.3. Los/las aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en estas bases
en la fecha de finalizacion del plazo de presentaciéon de solicitudes y mantenerlos
durante todo el proceso selectivo.

Cuarta.

Sistema selectivo.

El sistema selectivo sera el de oposicién y constara de los siguientes ejercicios:

Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de 100 preguntas que
versaran sobre el contenido del programa que figura como Anexo a estas bases.

Las primeras 10 preguntas del cuestionario corresponderan al grupo | del
programa que figura como Anexo a estas bases.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de cien minutos.

A este numero de preguntas se afiadirdn otras siete preguntas adicionales de
reserva incrementandose el tiempo en siete minutos, para el caso de anulacion
posterior de alguna de aquéllas.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con tres respuestas

alternativas, siendo una de ellas la correcta.

Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito dos temas de los grupos I,
[ll'y IV del programa que figura como Anexo a estas bases.
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Los temas seran extraidos al azar, en el mismo acto del examen, de la siguiente
manera:

1°.- De los grupos II, Il y IV del programa, se sorteara el grupo que no sera objeto
de examen.

2°.- Dentro de cada uno de los dos grupos del programa objeto de examen, se
extraera al azar un tema.

El tiempo para la realizacién de este ejercicio sera de dos horas.
En el desarrollo del mismo no podra utilizarse ningun libro o material de consulta.

El ejercicio sera leido posteriormente en sesion publica por el/la aspirante. El
organo de seleccién no podra abrir dialogo alguno con el/la opositor/a.

Se valoraran los conocimientos, la claridad y el orden de ideas, asi como la
calidad de la expresion escrita y la forma de presentacion y exposicion.

Tercer ejercicio: Consistira en resolver por escrito dos supuestos practicos
relacionados con las materias de los grupos II, lll y IV del programa que figura como
Anexo a estas bases.

El procedimiento sera el siguiente: mediante sorteo publico se extraeran dos
supuestos practicos de entre tres que habra proporcionado previamente el 6rgano de
seleccion. Cada uno de los supuestos estara enfocado a uno de los ambitos
(Bibliotecas, Archivos y Museos).

Los supuestos para cada ambito seran los siguientes:

a) Redaccion de la ficha Unica completa de cuatro documentos, uno de ellos sera
de los denominados especiales, y otro una publicaciéon peridédica con descripcion
bibliografica en formato MARC21 (se proporcionara una plantilla base del formato).

b) Catalogacion de un documento y de un expediente de los siglos XVIII al XX.
Los opositores trabajaran sobre fotocopias pudiendo consultar los originales en la mesa
del érgano de seleccion.

c) Cumplimentacion de los datos de inventario y catalogacién, mediante DOMUS,
de una pieza de museo seleccionada por el 6rgano de seleccion, relacionada con las
materias incluidas en el grupo IV del programa.

Los supuestos se determinaran por sorteo publico en el acto mismo del examen.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de cuatro horas.

Los/as opositores/as podran hacer uso de los textos legales y libros de consulta
que estimen necesarios, entre los que podran estar las Reglas de Catalogacion, el
formato MARC 21, la Clasificacion Decimal Universal y la Lista de Encabezamientos de

materias para bibliotecas publicas vigente, asi como el formato ISAD-G para el ejercicio
de Archivos.
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Asimismo, para el ejercicio de Museos, podran hacer uso de la Normalizacion
Documental de Museos, de manuales y diccionarios técnicos o de material bibliogréafico
de apoyo de caracteristicas equivalentes. No se permitira el uso o consulta de
catadlogos bibliograficos, catalogos de exposiciones, catalogos razonados de
colecciones, ni ningun material en soporte electronico.

El 6rgano de selecciébn podra comprobar que no se porta ningun material no
permitido, incluido cualquier tipo de documentos o soporte electronico.

Se valorara el rigor analitico, asi como los conocimientos generales y especificos
pertinentemente incorporados a la resolucién de los supuestos.

Quinta.
Calificacion del proceso selectivo.
5.1. Normas generales.

En cada uno de los ejercicios de la oposicion se calificara separadamente y por
este orden a los/las aspirantes del cupo de discapacidad y a los/las aspirantes de
acceso al turno libre, procediéndose a publicar la lista de aprobados/as.

Los ejercicios seran eliminatorios y puntuables hasta un maximo de diez puntos,
siendo eliminados/as los/las aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos en
cada uno de ellos.

El 6rgano de seleccion queda facultado para la determinacion del nivel minimo
exigido de conformidad con el sistema de valoracién que se adopte en cada prueba
selectiva, garantizando en todo caso la idoneidad de los/las aspirantes
seleccionados/as con independencia del turno por el que se participe.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el érgano de seleccion
debera publicar, con anterioridad a la realizacion de la prueba, los criterios de
correccion, valoracion y superacion de la misma que no estén expresamente
establecidos en las bases de la convocatoria.

5.2. Calificacion de los ejercicios.

Las calificaciones para cada uno de los ejercicios se otorgaran como sigue:

Primer ejercicio: Se calificara de cero a diez puntos, siendo eliminados/as
aguellos/as aspirantes que no alcancen la puntuacién minima de cinco puntos.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres letras en
blanco o con mas de una opcion de respuesta, no tendra valoracion, y la pregunta con
contestacion erronea se penalizara con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta
correcta, redondeado al valor del segundo decimal.
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Segundo ejercicio: Tras la lectura publica del ejercicio, los/las aspirantes seran
puntuados/as por cada miembro del érgano de seleccion con dos notas, una por cada
tema, entre cero y diez puntos. Posteriormente, la suma de las calificaciones parciales
de cada uno de los temas se dividird entre el nimero de asistentes del 6rgano de
seleccién, obteniéndose dos calificaciones entre cero y diez puntos, una para cada uno
de los temas. Sera preciso para aprobar este segundo ejercicio alcanzar un minimo de
cinco puntos en cada una de estas calificaciones parciales. Por ultimo, se dividira entre
dos la suma de estas calificaciones parciales para obtener la calificacion final del
ejercicio.

Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del o6rgano de
seleccion exista una diferencia de tres 0 mas enteros entre las calificaciones maxima y
minima, éstas seran automaticamente excluidas y se hallara la puntuaciéon media entre
las calificaciones restantes. En el supuesto en que haya mas de dos notas emitidas que
se diferencien en tres o mas puntos, sélo se eliminardn una de las calificaciones
maximas y otra de las minimas. En ningln caso se procedera a la exclusién de las
calificaciones extremas cuando al efectuarse dicha exclusion pueda alcanzarse una
nota media superior a la que se lograria de computarse la totalidad de las
calificaciones.

Tercer ejercicio: Este ejercicio sera calificado por cada miembro del érgano de
seleccién con dos puntuaciones, una por cada supuesto, entre cero y diez puntos.
Posteriormente se sumaran las puntuaciones obtenidas en cada supuesto practico y se
dividira entre el nimero de asistentes del 6rgano de seleccién, obteniéndose dos
calificaciones entre cero y diez puntos, una para cada uno de los supuestos. Sera
preciso para aprobar este ejercicio alcanzar un minimo de cinco puntos en cada una de
las calificaciones parciales. La calificacion final de este ejercicio vendra determinada
por el cociente resultante de dividir entre dos la suma de las calificaciones obtenidas en
cada supuesto practico.

Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del o6rgano de
seleccion exista una diferencia de tres 0 mas enteros entre las calificaciones maxima y
minima, éstas seran automaticamente excluidas y se hallara la puntuaciéon media entre
las calificaciones restantes. En el supuesto en que haya mas de dos notas emitidas que
se diferencien en tres o mas puntos, sélo se eliminaran una de las calificaciones
maximas y otra de las minimas. En ningln caso se procedera a la exclusién de las
calificaciones extremas cuando al efectuarse dicha exclusion pueda alcanzarse una
nota media superior a la que se lograria de computarse la totalidad de las
calificaciones.

Todas las calificaciones de los ejercicios deberan ser redondeadas al valor del
segundo decimal.

5.3. Calificacion definitiva del proceso selectivo.

La calificacion definitiva del proceso selectivo vendra determinada por la suma de

las calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la oposicion, con
indicacion de las notas parciales de cada uno de los ejercicios.
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El 6rgano de seleccion hara publica la relacién de aprobados/as por cada turno de
acceso, en la que se indicara el numero de orden obtenido, de acuerdo con la
puntuacion total alcanzada con indicacion de las notas parciales de cada uno de los
ejercicios, ordenados de mayor a menor puntuacion. El érgano de seleccion no podra
aprobar ni declarar que han superado el proceso selectivo un numero superior de
aspirantes al de plazas convocadas.

En caso de empate, el orden de prelacion se establecera atendiendo a los
siguientes criterios: primero, mejor puntuacion en el tercer ejercicio de la fase de
oposicion; segundo, mejor puntuacion en el segundo ejercicio de la fase de oposicidon y
tercero, mejor puntuacién en el primer ejercicio de la fase de oposicion. De persistir el
empate éste se solventara por orden alfabético del primer apellido de los/as aspirantes
empatados/as, de conformidad con la letra que determine el sorteo anual realizado por
la Secretaria de Estado para la Administracion Publica a que se refiere el articulo 17
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, aprobado por el Real
Decreto 364/1995 de 10 de marzo.

Sexta.

Adjudicacion de destinos.

La adjudicacion de puestos de trabajo a los/las funcionarios/as de nuevo ingreso
se efectuara de acuerdo con las peticiones de los/as interesados/as entre los puestos

ofertados a los mismos, segun el orden obtenido en el proceso selectivo, de acuerdo
con la base duodécima de las bases generales.
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ANEXO
PROGRAMA
GRUPO |

1.- La Constitucién espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspension. El Gobierno y la Administracion.

2.- La organizacion territorial del Estado en la Constitucion: Principios generales. La
Administracion Local. Las Comunidades Auténomas. ElI municipio: concepto y
competencias.

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

4.- La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (ll):
Administracion Puablica. La Intervencion General. La Tesoreria. El Tribunal Econdmico-
Administrativo Municipal. Organismo Autébnomo Agencia Tributaria Madrid. La Asesoria
Juridica.

5.- Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracion del Ayuntamiento de
Madrid (I): las Areas de Gobierno y su estructura interna. Organos superiores de las
Areas de Gobierno; Organos centrales directivos. Nimero y denominacion de las
actuales Areas de Gobierno.

6.- Reglamento Orgénico del Gobierno y de la Administracion del Ayuntamiento de
Madrid (I1): Los Distritos: Disposiciones Generales. El Concejal Presidente. Estructura
administrativa.

7.- El personal al servicio de la Administracion Publica segun el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: clases. Adquisicion y pérdida de la condicién de
funcionario. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados publicos. Derecho
a la carrera profesional y a la promocion interna. La evaluacion del desemperfio.
Derechos retributivos. Derechos a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones.
Régimen disciplinario.

8.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno: objeto y ambito subjetivo de aplicacion. El Consejo de transparencia y
buen gobierno: Funciones. Ordenanza de Transparencia de la Ciudad de Madrid, de 27
de julio de 2016: objeto, ambito de aplicacion y principios generales.

9.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: el procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y
principios generales. Fases del procedimiento. Los recursos administrativos: Concepto
y clases.

10.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:

Disposiciones generales. De los 6rganos de las Administraciones Publicas: Abstencion
y recusacion. De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
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11.- Contratos del Sector Publico: principios comunes. Requisitos necesarios para la
celebracion de los contratos. Perfeccidn, formalizacion y extincion de los contratos.
Actuaciones administrativas. Formas de adjudicacion de los contratos. Tipos de
contratos: contratos administrativos y contratos privados.

12.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: ingresos de derecho publico
e ingresos de derecho privado. Especial referencia a las tasas. Contribuciones
especiales y precios publicos. Impuestos municipales: concepto y clasificacion.

13.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: delegados
de prevencion. Comités de seguridad y salud. Especial referencia a la prevencion de
riesgos laborales del Acuerdo Convenio en vigor sobre condiciones de trabajo comunes
al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus Organismos
Autonomos. Representacion de los empleados publicos.

14.- Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion. El Plan de Igualdad entre mujeres y hombres del Ayuntamiento de
Madrid y sus Organismos Autbnomos: ambito municipal; principios rectores; estructura
del Plan de Igualdad.

GRUPO I

ARCHIVOS

1.- La Archivistica: concepto y definicion. Evolucion de la Archivistica y su conformacion
como disciplina cientifica en el marco de las Ciencias de la Documentacion. La
Archivistica frente a otras ciencias y disciplinas. Los principios de procedencia y
respeto al «orden natural» de los documentos, la teoria del ciclo de vida y el modelo del
«records continuums.

2.- El archivo: concepto y definicion. Los archivos como instituciones: funciones y
tipologia de centros. El archivo de oficina, el archivo central, el archivo intermedio y el
archivo historico: definicion, composicion y funcionamiento.

3.- El documento: concepto y definicion. Relacion con los conceptos de informacion y
datos. Caracteristicas de los documentos fidedignos. Los valores del documento de
archivo. El ciclo de vida de los documentos.

4.- Entradas y salidas de documentos de los archivos. Las transferencias. Otras formas
de ingreso y salida de documentos. Metodologia e instrumentos resultantes.

5.- La clasificacion de los fondos documentales: concepto y definicion. Sistemas de

clasificacion. Tipologia y problematica de los cuadros de clasificacion. La ordenacion de
documentos. Tipos de ordenacidn. Operaciones relacionadas con la ordenacion.
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6.- La descripcion archivistica y su normalizacion. Normas de estructura, de contenido,
de presentacion y de codificacion. Modelos conceptuales y normas internacionales y
nacionales. Las normas de descripcion del Consejo Internacional de Archivos (ISAD
(G), ISAAR (CPF), ISDF e ISDIAH): objeto y elementos obligatorios. Normas de
descripcion codificada: EAD (Encoded Archival Description), EAC-CPF (Encoded
Archival ContextCorporate bodies, Persons and Families) y EAG (Encoded Archival
Guide).

7.- ldentificacién y valoracién de series: principios generales y metodologia. Seleccién y
eliminacién. Las comisiones de valoracion. El Consejo de Archivos de la Comunidad de
Madrid.

8.- La reproduccion de documentos en los archivos: objetivos y programas. La
planificacion archivistica de la reproduccion de documentos. La digitalizacion de
imagenes. Los formatos de archivos digitales. Las copias digitales auténticas. El
archivo de seguridad de microformas.

9.- Servicios de referencia, consulta y préstamo de documentos. Actividades
pedagdgicas y de difusion cultural. Plataformas y portales de difusién de la informacion
archivistica: iniciativas internacionales, nacionales y en el Ayuntamiento de Madrid.

10.- El archivo como centro de conservacion de documentos: edificio, depdésitos e
instalaciones. Medidas de prevencidbn y correccibn de agentes degradantes
ambientales: control de plagas. Gestidon de catastrofes.

11.- Conservacion preventiva: tipos y causas fisico-quimicas, biolégicas vy
medioambientales de deterioro del patrimonio documental. Principales métodos de
conservacion preventiva. La restauracion de documentos: meétodos, técnicas y
procedimientos.

12.- Documentos y expedientes electronicos en la legislacion espafiola: definicion,
creacion, caracteristicas, acceso, uso, seguridad e intercambio. Los Esquemas
Nacionales de Seguridad y de Interoperabilidad. Las Normas Técnicas de
Interoperabilidad. La firma electronica. El archivo electronico Unico.

13.- Legislacion en materia de Archivos y Patrimonio Documental. Normativa estatal.
Normativa de la Comunidad de Madrid. Normativa del Ayuntamiento de Madrid: el
Reglamento del Sistema Integral de Gestion Documental y Archivos del Ayuntamiento
de Madrid. La Comision de Documentos y Archivos.

14.- Archivos y transparencia. Relacion entre gestion de documentos y transparencia.
El derecho de acceso de los ciudadanos a la informaciéon publica y a los archivos. La
reutilizacion de la informacién del sector publico y los datos abiertos.

15.- La administracion del territorio y el régimen municipal hasta el final del Antiguo
Régimen. La villa de Madrid: nacimiento, capitalidad, crecimiento y desarrollo urbano

16.- La Administracion Local en la Espafia contemporanea. Especial referencia al
Ayuntamiento de Madrid.
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17.- Documentacion municipal: La documentacion de la Administracion Local en el
Antiguo Régimen; Documentacion municipal contemporanea. Principales documentos
emitidos por las administraciones publicas en la Edad Contemporanea.

18.- El Archivo de Villa: historia, fondos y servicios.

GRUPO I

BIBLIOTECAS

1.- Historia de los servicios de lectura publica en la ciudad de Madrid. La redes de
Bibliotecas Publicas en la ciudad de Madrid. Historia, fondos y servicios. La Red de
Bibliotecas Municipales.

2.- Las bibliotecas especializadas y patrimoniales: La Biblioteca Histérica Municipal. La
Hemeroteca Municipal de Madrid. La Biblioteca Musical Victor Espinds. La Biblioteca
Digital memoriademadrid. La Biblioteca Técnica.

3.- Historia del libro desde la invencion de la imprenta hasta nuestros dias

4.- Planificacion, construccion y equipamientos de Bibliotecas. ISO/TR 112109.
Preservacion y conservacion de los materiales bibliograficos

5.- Gestidn de la coleccion: seleccién y adquisicion de libros, publicaciones periddicas y
otros materiales. Criterios, fuentes y métodos para la constitucion y mantenimiento de
la coleccion. La seleccion negativa: el expurgo.

6.- Gestion de la coleccion: tratamiento técnico de los fondos: Catalogacion. Sistemas
de gestion de bibliotecas. Normalizacion. Formatos de intercambio de informacion
bibliografica. El formato marc21 de registros bibliogréaficos, de autoridad y de fondos.
RDA.

7.- Actividades de extension y difusion bibliotecaria. Formaciéon de usuarios.
Alfabetizacion informacional. Fomento de la lectura. Planes y programas de fomento
lector. Clubes de lectura: tipos y modalidades: presenciales y virtuales. El préstamo
Interbibliotecario.

8.- Informacion bibliografica. La seccién de referencia. Orientacion al lector. La
bibliografia: Definicion y objetivos. Tipos de repertorios. Principales fuentes
bibliograficas sobre Madrid.

9.- Busqueda y recuperacion de la informacion: EI OPAC. Las bases de datos.
Metabuscadores y gestores de enlaces. Recolectores OAI-PMH.

10.- Principales sistemas de clasificacion. La Clasificacion Decimal Universal.
Lenguajes documentales. Indizacion. Encabezamientos de materia.
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11.- Las tecnologias de la informacién y su aplicacion a los procesos bibliotecarios.
Internet y la WWW. La web semantica; recomendaciones del W3C. Principios de
disefio, usabilidad y accesibilidad de sitios web bibliotecarios. Redes sociales.

12.- El libro infantil. Panorama historico, obras de referencia y bibliografia.

13.- El mundo del libro y la edicion en la actualidad. Libros electronicos. Nuevos
dispositivos y formatos de lectura. Plataformas y servicios.

14.- Historia de las publicaciones periddicas en Espafia. Los recursos de prensa digital.
15.- Funcion social de las bibliotecas: Biblioteca y sociedad. Nuevas formas de
participacion y cooperacion de la ciudadania. La biblioteca abierta. Nuevas tendencias

y habitos culturales. La sociedad de la informacion.

16.- La organizacion bibliotecaria en Espafia. Competencias de las distintas
administraciones publicas y normativa legal en la Comunidad de Madrid al respecto.

17.- La lectura en Espafa: panorama historico y situacion actual. Lectura y habitos
culturales en Espafia en la actualidad. Planes y programas de fomento lector. Clubes
de lectura. Lectura facil.

18.- La legislacion sobre el libro y las bibliotecas en Espafia. El depdésito legal. La
propiedad intelectual. El patrimonio bibliografico espafiol.

GRUPO IV

MUSEOS
1.- El museo: origen y evolucién. El caso de Madrid: museos estatales, autonémicos,
municipales y otros modelos de gestion. Los museos locales en el contexto museistico
actual. El sistema de museos municipales de Madrid.
2.- La planificacion en el museo. El plan museoldgico: objetivos y fases.
3.- La conservacion preventiva en el museo: condiciones ambientales, factores de
alteracion y criterios de conservacion de los bienes culturales. La restauracion de los

bienes muebles. Evolucion histérica y criterios actuales.

4.- La seguridad en el museo: evaluacién de riesgos y planes de proteccién de
colecciones ante emergencias.

5.- Técnicas y procedimientos documentales en la gestion de las colecciones
museisticas. Formas de ingreso y tipos de movimiento. Registro, inventario y
catalogacion. Principales sistemas de documentacion y gestion de las colecciones.

6.- Las exposiciones temporales. Organizacion y gestion. Criterios para la
manipulacion, embalaje, transporte y exhibicion de las obras.
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7.- Museos inclusivos e interculturales. Accion cultural y educativa. La mediacion
cultural. La participacion de la sociedad civil en el museo. Analisis de publico y
estrategias de comunicacion.

8.- Museos y cultura digital: recursos y herramientas al servicio de la comunicacion y
difusion. Incidencia de las TIC en entornos museisticos y patrimoniales.

9.- Organismos, centros y asociaciones nacionales e internacionales relacionados con
el patrimonio y los museos. Los profesionales de museos en Espafa. Etica y
deontologia en las instituciones museisticas.

10.- La investigacion en el museo: objetivos y ambitos de actuacion. El papel de los
museos en el espacio europeo de investigacion y en la Ley 14/2011, de 1 de junio, de
la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion.

11.- Normativa actual del Estado, de la Comunidad de Madrid y del Ayuntamiento de
Madrid en materia de museos y patrimonio histérico. Tratamiento del patrimonio
histdérico en la Union Europea. Acuerdos y tratados internacionales sobre proteccion del
patrimonio historico suscritos por Espafa.

12.- Los museos del Ayuntamiento de Madrid en el contexto de la conservacion y
difusién del patrimonio paleontolégico, arqueolégico, industrial, cientifico y tecnoldgico:
el Museo de San Isidro, el Templo de Debod, el Castillo de La Alameda, la Imprenta
Municipal-Artes del Libro y el Planetario de Madrid.

13.- Los museos del Ayuntamiento de Madrid en el contexto de la conservacion y
difusion del patrimonio historico-artistico y de la cultura visual: el Museo de Historia de
Madrid, el Museo de Arte Contemporaneo, el Museo de Esculturas al Aire Libre de la
Castellana y la Ermita de San Antonio de la Florida. La coleccion patrimonial dispersa
del Ayuntamiento de Madrid.

14.- Madrid en la prehistoria. Culturas anteriores a la romanizacion, la romanizacion y
la época visigoda. El origen del nucleo urbano de Madrid. EI Magerit musulman. El
Madrid cristiano. Evolucién urbanistica de Madrid hasta el traslado de la corte.

15.- Madrid en los siglos XVI y XVII. Contexto socioeconémico y cultural. Urbanismo,
artes, ciencia y tecnologia.

16.- Madrid en el siglo XVIIl. Contexto socioeconémico y cultural. Urbanismo, artes,
ciencia y tecnologia. Las manufacturas reales.

17.- Madrid en el siglo XIX. Contexto socioeconomico y cultural. Las transformaciones
urbanisticas. Artes, patrimonio industrial, ciencia y tecnologia.

18.- Madrid en los siglos XX-XXI. Transformaciones urbanisticas y culturales. Artes
visuales y patrimonio cultural e industrial.
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