Escala de Ayudantes de Archivos y Bibliotecas
Temario General

La Constitucion Espafiola: De los derechos y deberes fundamentales; del Gobierno y de la
Administracion.

Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: disposiciones
generales; los interesados en el procedimiento; la actividad de las Administraciones Publicas; los
actos administrativos. Las disposiciones sobre el procedimiento administrativo; la revisién de los
actos en via administrativa; la iniciativa legislativa y la potestad para dictar reglamentos y otras
disposiciones.

Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. La politica de
seguridad de la informacidn y proteccion de datos personales de la Universidad de Zaragoza.

Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: disposiciones generales; la estructura de la
Universidad; el gobierno y representacion de la Universidad; la docencia e investigacion; la
comunidad universitaria; el régimen econdmico, financiero y patrimonial.

El Pacto del Personal Funcionario de Administracién y Servicios de la Universidad de Zaragoza. El
Plan Concilia de la Universidad de Zaragoza.

Ley Orgdnica para la Igualdad Efectiva de mujeres y hombres: objeto y dmbito de la ley; el principio
de igualdad y la tutela contra la discriminacién; el derecho al trabajo en igualdad de
oportunidades; el principio de igualdad en el empleo publico.

Estatuto Basico del Empleado Publico: objeto y ambito de aplicacion; clases de personal al servicio
de las administraciones publicas, derechos y deberes, cédigo de conducta de los empleados
publicos; adquisicién y pérdida de la relacion de servicio, ordenacién de la actividad profesional;
situaciones administrativas; régimen disciplinario; cooperacién entre las administraciones
publicas.

Ley de Régimen Juridico del Sector Publico: disposiciones generales, los érganos de las
Administraciones Publicas; funcionamiento electrénico del sector publico.

Bases de elaboracion y gestién del presupuesto de la Universidad de Zaragoza.

Temario Especifico

Bibliotecas Universitarias y de investigacion. Concepto y mision. Situacion en Espafia. Los CRAI. La
Biblioteca de la Universidad de Zaragoza. REBIUN.

Planificacion de edificios, organizacion espacial, instalaciones y equipamientos de bibliotecas y
archivos. Gestién de espacios. Tendencias.

Gestidn de las colecciones, fisicas y digitales: criterios y métodos para su formacion, organizacion,
mantenimiento, evaluacidn y expurgo.

. Automatizacion de las actividades y de los servicios bibliotecarios. Sistemas de gestidn integrada
y plataformas de servicios bibliotecarios, La catalogacién. Normas descriptivas. Gestion de
autoridades.

La Bibliografia: definicion, objetivos y tipologia. Principales recursos de informacion en Ciencias
Sociales, Humanidades, Biomedicina, Ciencias y Tecnologia.

Los servicios de las bibliotecas universitarias. Su difusién: herramientas y canales. Web 2.0y redes
sociales.

De la formacién de usuarios a la Competencia Digital, DIGCOM: conceptos, aplicacion y
evaluacion.



8. Ciencia abiertay repositorios. Servicios de apoyo a investigadores y a la gestion de la investigacién.
Indicadores bibliométricos para la evaluacién de la produccién cientifica de los investigadores.

9. Legislacién en materia de propiedad intelectual y sus implicaciones en la gestién de bibliotecas.
Los derechos de autor. Las licencias Creative Commons.

10. Los archivos universitarios. El Archivo de la Universidad de Zaragoza. El documento de archivo. La
identificacidn, la valoracidn, y la eliminacién documental. Tipologia documental universitaria.



