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TECNICO AUXILIAR BIBLIOTECAS
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TIPO DE PERSONAL:  BASES ESPECIFICAS CONVOCATORIA: PLAZAS: INSTANCIAS:

\
TITULACION:

«Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico/a o equivalente, o certificacion académica que acrezYe

FUNCIONARIO 77

realizado y aprobado los estudios completos necesarios para la expedicion de este.

PREPARACION ONLINE

«Programacion en ciclos de 4 semanas.

*Material en formato papel: entrega de 6/8 temas por ciclo.
«Profesores cualificados.

*Test de repaso

Informacion de todas las convocatorias que se produzcan.

e Jueves de 17:00 a 20:00

PRECIO:

eMatricula 200 euros
«Ciclos renovables de 4 sesiones: 120 euros

® 609 009 933 - X direccion®@trabasse.es

ENSENANZA NO REGLADA: Las ensefianzas impartidas por este centro no condthencién de un titulo
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RESERVA DE PLAZA

“+TRANSFERENCIA BANCARIA:

Para reservar tu plaza sera necesario realizar el pago de la matricula del curso y enviar el justificante ¢
junto con tu teléfono de contacto a: formacion@trabasse.es o direccion@trabasse.es

No olvides indicar el horario / curso / nombre del alumno.
BANCO SANTANDER - ES13 0049 2795 8925 1458 8987

“+EN NUESTRO CENTRO: CON CITA PREVIA
C/ Maqueda 30, Metro: Campamento / Empalme. - Telf: 91 070 68 89

-

« Las partes tienen derecho a exigir la formalizacion de un contrato».

« Las ensefanzas impartidas por este centro no conducen a la obtencion de un titulo con validez
oficial~.

« Los folletos o documentos informativos sobre los cursos impartidos, precios y modalidades de pago, asi

como los modelos de contratos utilizados por el centro, en su caso, estdn a disposicion del publico en

nuestros centros».

« El texto completo del Decreto que regula el derecho a la informacion y los derechos econémicos de los
alumnos se encuentra a disposicion del publico en nuestros centros» Descargalo AQUI

« Existen hojas de reclamaciones a disposicion del usuario que las solicite».

INFORMACION PARA EL ALUMNADO:
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EJERCICIOS:

Las pruebas para el acceso a esta categoria estaran integradas por un solo ejercicio que consistira en un cuestionario tipc
practico que versara sobre el contenido del programa que figura como Anexo a estas bases.
El cuestionario tipo test tedrico-practico estara compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una de

distribuyéndose las preguntas de la siguiente forma:

La parte tedrica constara de 90 preguntas. El tiempo para su realizacion sera de 90 minutos.

La parte practica constara de 30 preguntas. El tiempo para su realizacion sera de 60 minutos.
Se procedera en primer lugar a la realizacion de la parte teodrica y una vez finalizado el tiempo para la realizacion de ésta se
la documentacion, tras lo cual se procedera a la entrega de la parte practica para su realizacion.

PROGRAMA:

1. La Constitucion espaiola de 1978 (l): Estructura y contenido. Derechos
y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

2. La Constitucion espanola de 1978 (Il): La Organizacion territorial del
Estado. Principios generales. La Administracion Local. Las
Comunidades Auténomas: los Estatutos de Autonomia.

3. El Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracion del
Ayuntamiento de Madrid (1): 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.

4. El Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracion del
Ayuntamiento de Madrid (lIl): Los Distritos: Disposiciones Generales. El
Concejal Presidente. Estructura administrativa.

5. El personal al servicio de la Administracién Plblica conforme al 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:
clases de personal. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio.
Situaciones administrativas. Derechos de los empleados publicos.
Derecho a la carrera profesional y a la promocion interna. La
evaluacion del desempeiio. Derechos retributivos. Derechos a la
jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Régimen disciplinario.

Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Ad
Publicas. Derecho de acceso a archivos y registros publica
de Transparencia de la Ciudad de Madrid: ambito de aplice
principios generales.
Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administr
Comun de las Administraciones Publicas: El procedimiento

administrativo: Concepto, naturaleza y principios generales.
procedimiento. Los recursos administrativos: Concepto
Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se
el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locale
Recursos de las Haciendas Locales. Clasificacion: Ingresos de de
publico e ingresos de derecho privado. Especial referencia a la
Contribuciones especiales y precios publicos. Impuestos
concepto y clasificacion.
Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos
Delegados/as de prevencion. Comités de seguridad y salug
referencia a la prevencion de riesgos laborales del Acue
en vigor sobre condiciones de trabajo comunes al pe|
y laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus Org
Representacion de los empleados publicos.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Ley Organica 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 Auténomos en vigor: ambito
municipal; estructura; objetivo general; lineas de intervencion y objetivos
especificos. GRUPO Il

Concepto y funcién de los servicios bibliotecarios. Clases de bibliotecas.

Las bibliotecas publicas: Concepto, funciones y servicios.

Instalaciones y equipamiento de bibliotecas.

La coleccion de la biblioteca. Tipologia de fondos. Tipos de documentos.

Principios basicos de conservacioén, preservacion y reproduccion de los fondos30.

de las bibliotecas.
Seleccién y adquisicion. Mantenimiento de las colecciones. El expurgo. Las
desideratas.

Organizacion, proceso técnico, mantenimiento y control de los fondos de las 31.

bibliotecas publicas municipales.
Normas de catalogacion y conceptos basicos sobre el formato marc21 de

registros bibliograficos, de autoridad y de fondos. RDA (Resource Description 32.

Access): conceptos basicos.

Sistemas de clasificacion y ordenacion bibliografica. La CDU. Numeros de 33.

identificacion bibliografica: ISBN, ISSN, ISMN, NIPO, etc. El deposito legal.
Los sistemas integrados de gestion bibliotecaria. El catalogo automatizado
(OPAC). Los catalogos colectivos.

El servicio de préstamo. El autopréstamo y la tecnologia RFID. Las
plataformas de préstamo de libros electronicos.

El servicio de referencia e informacion bibliografica. El servicio de acceso
publico a internet. La alfabetizacion informacional.

Marketing y difusion de la informacion y los servicios bibliotecarios. Portales
web y redes sociales de las bibliotecas del Ayuntamiento de Madrid.
Principales herramientas de evaluacion y calidad de los servicios
bibliotecarios: conceptos de Plan Estratégico, Manual de Procedimiento y
Cartas de servicios. Cartas de servicios de las bibliotecas publicas y del
Archivo de Villa.

La biblioteca abierta al entorno: Animacion a la lectura y formacion de
usuarios. Cooperacion, participacion ciudadana y extension bibliotecaria en
la actualidad.

La accesibilidad en bibliotecas y archivos. Ley 8/1993, de 22 de junio, de
promocion de la accesibilidad y supresion de barreras arquitectonicas: Titulo
I, Titulo Il: Capitulo Il, Seccion Primera, Capitulo IV.

Legislacion bibliotecaria: La Ley 10/2007, de 22 de junio, de la lectura, del
libro y las bibliotecas: Capitulo I, Capitulo V. Ley 10/1989, de 5 de octubre,
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28.

29.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Trab

de bibliotecas de la Comunidad de Madrid: Titulo I. Disposiciones
Titulo Il. Del Sistema Bibliotecario de la Comunidad de Madrid: Cap
[ al 1.
La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espanol: e
patrimonio bibliografico y documental y las bibliotecas: Titulo Preli
Titulo VII.

Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprue
texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, regularizando, ac
y armonizando las disposiciones legales vigentes sobre la materia: D
| al Titulo IV, ambos inclusive.

La Red de Bibliotecas Publicas Municipales del Ayuntamiento de
Historia y organizacion. La Red de Bibliotecas de la Comunidad e
de Madrid. La Biblioteca Regional Joaquin Leguina. Servicios de e
bibliotecaria.
Las instituciones de patrimonio bibliografico y documental: La E
Historica, la Hemeroteca Municipal, la Biblioteca Musical Victo
Biblioteca Técnica.

Las bibliotecas digitales: Proyectos nacionales e internacion
Biblioteca Digital memoria de Madrid. Los datos abiertos en E
Conceptos basicos de historia del libro y las bibliotecas (1): de
hasta la invencion de la imprenta. Los incunables.

Conceptos basicos de historia del libro y las bibliotecas (ll): de
actualidad.

El archivo: concepto y definicion. Los archivos como institucione
y servicios. Las fases de archivo.

Entradas y salidas de documentos de los archivos. Las transferenc
formas de ingreso y salida de documentos. Metodologia e instrume
resultantes del control de ingresos y salidas.

El tratamiento archivistico de los documentos: Identificacion, organ
descripcion y valoracion archivistica: definicion, objetivos e iinstruns
resultantes.

Normativa en materia de archivos y patrimonio documental: Lz
de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Cg
Madrid: Titulo Il. Del sistema de archivos de la‘Comunidad
Capitulo I. Disposiciones generales. Capitulo Il. Del Con
Comunidad de Madrid. Capitulo V. Los-archivos munici

El Reglamento del Sistema Integral'de Gestion Doc
Ayuntamiento de Madrid: el sistema de archivos d
la Comision de Documentos'y Archivos.

El Archivo de Villa: historia, fondos y servicio



