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Escala Auxiliar de Biblioteca
Temario General
La Constitucién 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.

Estatuto Basico del Empleado Publico: objeto y ambito de aplicacion; clases de personal al servicio de
las administraciones publicas.

Estatuto Basico del Empleado Publico: derechos y deberes, cddigo de conducta de los empleados
publicos; adquisicion y pérdida de la relacién de servicio.

Estatuto Basico del Empleado Publico: ordenacion de la actividad profesional; situaciones
administrativas; régimen disciplinario.

Ley Organica para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: objeto y dmbito de la Ley; el principio
de igualdad vy la tutela contra la discriminacion; criterios de actuacién de las administraciones
publicas.

Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: De la naturaleza y fines de la Universidad de Zaragoza;
de la estructura de la Universidad; del gobierno y representacién de la Universidad.

Temario Especifico
Las bibliotecas universitarias: Situacion actual y tendencias de futuro. Los CRAIs. La Biblioteca de la
Universidad de Zaragoza.
La BUZ: el Reglamento de la Biblioteca. Normativa de préstamo y de acceso a los recursos electrénicos.

Calidad y evaluacién en la BUZ. La gestién de usuarios. La satisfaccion del usuario. La carta de servicio
de la BUZ.

La coleccién en la biblioteca universitaria. Adquisicion, clasificacion, ordenacion, mantenimiento,
preservacion, conservacion. Prevencién y control de desastres.

Descripcion bibliografica, estandares de normalizacién de documentos e identificacion de autores.
Metadatos.

Sistemas integrados de gestién bibliotecaria: El SIGB de la BUZ. Herramientas de busqueda de
informacion: la web de la BUZ, Alcorze.

Servicios al usuario: servicios de acceso al documento, servicios de apoyo a la docencia y a la
investigacion.

Atencién al usuario. Servicios de informacién y atencién al publico. Técnicas de comunicacién vy
conducta interpersonal.

Publicacion y edicion cientifica, propiedad intelectual y derechos de autor.

Las colecciones especiales: fondos antiguos, originales y raros, soportes especiales. Peculiaridades de
su conservacion y preservacion. La digitalizacién de documentos: técnicas, procedimientos y
estandares.



