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Convocatoriaparalacoberturacon funcionariointerinodeunaplazavacantedeAuxiliar
deArchivosy Bibliotecasen € AyuntamientodeToledo, y par alacongitucion deunabolsade
trabaj o queper mitacubrir temporalmentelasvacantesdeAuxiliar deArchivosy Bibliotecas
quepudieran producirseen € futuro.

LaJuntade Gobierno Local del Ayuntamiento de Toledo, en sesién de 23 de mayo de 2013
aprobd la coberturadel puesto de trabajo de Auxiliar de Archivosy Bibliotecas vacante en la
Relacion de Puestos de Trabajo y en laPlantilla Presupuestaria del Ayuntamiento, asi como la
constitucion de una bolsa de trabajo que permita cubrir en € futuro las vacantes que puedan
producirse.

Por todo €llo, y de acuerdo con lacompetenciadel egada por la Juntade Gobierno Local en
sesion defecha 13 dejulio de 2011, heresuelto convocar €l correspondiente proceso selectivo
con sujecion alas siguientes:

Bases de la convocatoria

1.- Normasgenerales.

1.1.- Se convoca concurso-oposicion para la cobertura con funcionario interino de un
puesto de trabajo de Auxiliar de Archivosy Bibliotecas del Ayuntamiento, clasificado dentro
delaEscalaAdministracion Especial, SubescalaTécnica, Clase TécnicoAuxiliar, Subgrupo C1,
nivel 20, asi como la constitucién de una bolsa de trabajo parala cobertura con funcionarios
interinos de las vacantes de Auxiliar de Archivosy Bibliotecas que puedan producirse en el
futuro.

1.2.- A las presentes pruebas selectivas les serén de aplicacion laLey 7 de 2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico del Empleado Plblico; laL ey 30 de 1984, de 2 de agosto, de Medidas
paralaReformadelaFuncion Pablica; €l Real Decreto 364 de 1995, de 10 demarzo; laL ey 4 de
2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-LaMancha; laLey 7 de 1985, de 2 de abril,
ReguladoradelasBases del Régimen Local; el Real Decreto Legidativo 781 de 1986, de 18 de
abril; el Real Decreto 896 de 1991, de 7 dejunio; y las Bases de esta convocatoria.

1.3.- Ademas de los lugares previstos especificamente en |as bases de esta convocatoria,
aefectosde publicidad delos actos de desarrollo del proceso selectivo tendralaconsideracion
de sede electrénica la pagina web del Ayuntamiento de Toledo http//www.ayto-toledo.org.
Podra facilitarse también informacion adicional, ademas de en dicha paginaweb, por medios
electrénicos o telemédticos (correo electrénico, mensgjeria SMS, etc.) y en los siguientes
teléfonos 925330604 y 925330610; estainformacién adicional tendraun valor orientativoy no
serd vinculante para el Ayuntamiento de Toledo, ni generara derechos para los interesados.

2.- Requisitosdelosaspirantes.

2.1.- Para ser admitidos a proceso selectivo los aspirantes deberén reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener lanacionalidad espariola o de un Estado miembro de la Union Europea. También
podran participar sus conyuges, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus
descendientes y los de sus cOnyuges, siempre que no estén separados de derecho, menores
deveintiun afios 0 mayores de dicha edad que vivan asus expensas. |gual mente, se extendera
alas personasincluidas en el ambito de aplicacién delos Tratados | nternacional es cel ebrados
por la Comunidad Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores 'y trabajadoras.

b) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder delaedad maximadejubilacién forzosa.

¢) Estar en posesién del titulo de Bachiller, Técnico o equivalente, o estar en condiciones
de obtenerlo en lafechaen quefinalice el plazo de presentacién de solicitudes. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente
convalidacién o credencial que acredite la homologacién por el Ministerio de Educacion o
cualquier otro érgano de laAdministracién competente paraello.

d) Poseer la capacidad funcional necesaria para €l desempefio de las tareas de las plazas
convocadas.
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€) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquierade
las Administraciones Plblicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucionjudicial, para€el acceso al cuerpo o escaladefuncionario, o para
gjercer funciones similares alas que desempefiaban en €l caso de personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad no sea la espafiola
deberén, igualmente, no hallarseinhabilitadas o en situacion equiva ente ni haber sido sometidas
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso a empleo publico.

2.2.- Losrequisitos exigidos en labase anterior deberan tenerse en el diadefinalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes, y mantenerse durante €l desarrollo del proceso selectivo
y hasta su nombramiento como funcionario interino, en el caso.

3. Solicitudes.

3.1. Forma. Las solicitudes paratomar parte en €l proceso selectivo se gjustardn al modelo
autocopiativo que se encuentra a disposicion de los interesados en el Registro General del
Ayuntamiento, en las Casas Consistoriales, de lunesaviernesde 9 a 14 horas, y en lapagina
web, http//www.ayto-toledo.org.

El modelo constarade dos ejemplares, origina y copia; €l original se quedaraen poder de
laAdministracion, siendo devueltala copiaa interesado una vez selladay registrada por la
oficinapublicadonde se presentelasolicitud. El g emplar para€l interesado deberaconservarse
parasu presentacién en e momento derealizacion delas pruebas selectivas, s lefuerarequerido.

3.2. Plazo de presentacion. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias
natural es contados apartir del siguiente a de la publicacién delaconvocatoriaen € «Boletin
Oficial» delaprovinciade Toledo.

3.3. Lugar de presentacion. El impreso de solicitud debidamente cumplimentado seradirigido
al Sr. Alcalde-Presidente y se presentara en el Registro General del Ayuntamiento, una vez
abonados | os derechos de examen en laformay cuantiaprevistasen labase 3.4. A lasolicitud
se acompaiiara la documentacién o, en su caso, la validacion de la Entidad Colaboradora,
acreditativos de haber abonado |os derechos de examen.

L as solicitudes también podran presentarse con arreglo alo previsto en € apartado 4 del
articulo 38 delaL ey 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico delasAdministraciones
Plblicasy del Procedimiento Administrativo Comun. Las solicitudes que se presenten através
de las oficinas de correos deberén ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por €l
empleado de correos antes de ser certificadas.

3.4.- Derechos de examen.- El importe de los derechos por participacion en el proceso
selectivo esde 10,50 euros. L os derechos de examen seingresaran en laoficinadesplazadade
laCajade Castilla-LaManchaubicadaen las Casas Consistorial esdel Ayuntamiento de Toledo,
los diaslaborables de 9 a 14 horas. También pueden hacerse efectivos mediante transferencia
bancaria desde cualquier otra entidad financiera ala ¢/c nimero 2105/0036/14/1250060961
abiertaanombre del Ayuntamiento de Toledo en laCajade Cadtilla-LaMancha, O.P. de Toledo,
consignando en el texto «Derechos de examen para concurso oposicion Auxiliar de Archivos
y Bibliotecas» y figurando como ordenante el aspirante; en este caso, se adjuntara a la
solicitud la copiadel resguardo de latransferencia efectuada.

Lafaltade pago delosderechos de examen en tiempo y formasupondralano admision del
aspirante a proceso selectivo. No procedera la devolucion de los derechos de examen a los
aspirantes excluidos del proceso selectivo.

En ninguin caso, lamera presentacion delasolicitud parael pago delosderechos de examen
en la Entidad Financiera supondra la sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y
forma, del impreso de solicitud con arreglo alo dispuesto en las base 3.3.

3.5.- Instrucciones para cumplimentar la solicitud. Al cumplimentar la solicitud deberan
seguirse las siguientes instrucciones:

3.5.1. En€l aparatado 1.1 «Convocatoria», se expresara «Auxiliar Archivoy Bibliotecas»

3.5.2. End gpartado 3.1 «Titulo exigido en laconvocatoria», seexpresar «Bachiller, Tecnico
0 equivalente», sin perjuicio de que pueda consignarse ademas cual quier otro superior que se
posea.

3.5.3. En €l aparatado 5 «importe liquidaci on» habraque consignar el importe exacto delos
derechos de examen recogido en labase 3.4.

4.Admision deaspirantes.

4.1- Relaciones provisionales de aspirantes. Expirado € plazo de presentacidn de solicitudes,
en el plazo de un mes se publicaralarelacion provisional de aspirantes admitidosy excluidos
del proceso selectivo con expresién de la causa de no admision, en su caso. Larelacién se
publicaraen € «Boletin Oficial» delaprovinciade Toledoy enlapaginaweb del Ayuntamiento,
http//www.ayto-toledo.org.

4.2. Subsanacion de | os defectos de exclusion. Los errores de hecho podran subsanarse en
cualquier momento de oficio o ainstancia del interesado. En todo caso, la Resolucién por la
que se publiquelarelacion provisional de aspirantes excluidos establecerdel plazo dediez dias
habiles para que | os interesados puedan subsanar, en su caso, |os defectos que motivaran su
exclusion. Quienes no subsanen los defectos dentro del plazo sefialado, justificando su derecho
aser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

4.3 Relaciones definitivas de aspirantes. Transcurrido el plazo fijado para subsanar los
defectos, en €l plazo de un mes se publicarén en los mismos lugares | as rel aciones definitivas
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deaspirantesadmitidosy excluidos. Laresolucion por laque se publique contendralasrelaciones
definitivas de aspirantes excluidos y el lugar donde se encuentra expuesta las relaciones
definitivas de aspirantes admitidos, asi como el lugar y lafechaderealizacion delapruebadela
fase de oposicion del proceso selectivoy lacomposicién del Tribunal Calificador.

5. Tribunal calificador.

5.1.- Composicién. El Tribunal Calificador del proceso selectivo estaraformado por cinco
miembros titularesy sus correspondientes suplentes: un Presidente, un Secretario con voz y
voto, y tresvocales, todos ell os funcionarios de carreracon nivel detitul acién académicaigual
osuperior a exigido parael ingreso. Sunombramiento se publicaraen el «Boletin Oficia» dela
provincia de Toledo con ocasion de la publicacion las relaciones definitivas de aspirantes
admitidosy excluidos del proceso selectivo.

El Tribunal podra disponer laincorporacion a sus trabajos de asesores especialistas para
aguellas pruebas que lo considere necesario, limitdndose dichos asesores a prestar su
colaboracion en sus especiaidades técnicas. Podran disponer asi mismo lautilizacion de personal
colaborador en materias de organizacion, coordinacion y vigilancia paralarealizacion delas
pruebas

5.2. Abstenciény recusacion. Los miembrosdel Tribunal deberén abstenersedeintervenir,
notificandolo ala autoridad que les nombro, cuando concurran en ellos circunstancias de las
previstasen €l articulo 28 delaL ey 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico delas
Administraciones Publicasy del Procedimiento Administrativo Com(n, o hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas parael acceso aplazasdelasubescala,
clasey categoria objeto de la convocatoria, en los cinco afios anteriores alapublicacion dela
misma. Asimismo, quienes participen en el proceso podran recusar alosmiembrosdel Tribunal
cuando concurran las circunstancias previstas en el referido articulo.

5.3. Actuacién. Previa convocatoria de su Presidente, el Tribunal se constituira con la
asistencia del Presidente, €l Secretario y a menos uno de sus vocales, titulares o suplentes.
Realizara su sesion de constitucion en un plazo no inferior a diez dias antes de lafechadela
prueba de lafase de oposicion. En dicha sesién se acordaran las decisiones que correspondan
en orden a correcto desarrollo del  proceso selectivo.

Dentro del proceso selectivo, € Tribunal Calificador resolveratodas|as dudas que pudieran
surgir en aplicacion de estas bases, asi como laforma de actuacion en |os casos no previstos.
Su procedimiento de actuacion se gjustara a lo dispuesto en la Ley 30 de 1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento
Administrativo Com(n, parael funcionamiento delos 6rganos colegiados.

A efectos de comunicacionesy deméasincidenciasel Tribunal Calificador tendrasu sedeen
las Casas Consistoriales del Ayuntamiento de Toledo.

5.4. Clasificacién. El Tribunal actuante tendré la categoria segunda de las previstas en €l
R.D. 462 de 2002, de 24 de mayo, sobreindemnizaciones por razon del servicio.

6. Procedimiento selectivo.

6.1.- Procedimiento.- La seleccion de los aspirantes se redlizara por € procedimiento de
CONcurso-oposi ¢ion. Lapuntuacion maximaal canzable en €l proceso selectivo serade 10 puntos,
de ellos 6 corresponderan alafase de oposicion y 4 ala de concurso.

6.2.- Fase de oposicion.

6.2.1.- Prueba selectiva.- La oposicién constara de una prueba, que tendra caracter
eliminatorio. La prueba consistird en contestar en un tiempo méaximo de 80 minutos, a un
cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de €llas la
correcta. El cuestionario costara de 60 preguntas més 5 de reserva para posibles anulaciones,
todas ellas relacionadas con el programa recogido en el anexo a estas bases.

6.2.2.- Calificacion de la prueba.- La prueba se calificara hasta un maximo de 6 puntos,
siendo necesario obtener una calificacion minima de 3 puntos para superarla. Las preguntas
erroneas se penalizardn con arreglo alasiguienteférmula: n° de aciertos— (n° de errores/3). El
Tribunal determinarael nimero de respuestas correctas necesario paraalcanzar lacalificacion
de 3 puntos con anterioridad alaidentificacién de |as personas aprobadas.

6.2.3. Plantillacorrectoray relacién de aprobados en lafase de oposicion.

Realizada la prueba, €l Tribunal publicara en el Tablén de Anuncios de las Casas
Consistoriales y en la paginaweb del Ayuntamiento la plantilla correctora provisional con la
relacion de las respuestas correctas. Los aspirantes podran presentar contra la misma las
reclamaci ones que consideren oportunasen € plazo de cinco dias natural es desde su publicacion.
Transcurrido e plazo dereclamaciones, e Tribunal publicaraen losmismoslugareslaplantilla
correctoradefinitivay larelacién de aspirantes aprobados en lafase de oposici6n, entendiéndose
resueltas|as reclamaci ones con publicaci én de este acto; todo ello sin perjuicio delosrecursos
gue pudieran interponer losinteresados contralos actos definitivos o de tramite cualificado del
proceso selectivo.

6.3.- Fase de concurso. Consistira en la valoracion, hasta un maximo de 4 puntos, de los
meéritos que a continuacion se rel acionan. La puntuacion de lafase de concurso se obtendra de
la suma de las puntuaciones al canzadas en cada uno de |os méritos que la componen. So6lo se
valoraran los méritos de los aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion.

A.- Titulaciones académicas.- Se valoraran hasta un maximo de 1 punto, de la siguiente
forma

a) Titulo de Doctor: 1 punto.

b) Titulo de Licenciado o equivalente: 0,75 puntos.

¢) Titulo de Diplomado o equivalente: 0,50 puntos.

Valorada unatitul acién superior no podran valorarse las necesarias para obtenerla.
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B.- Experiencia profesional .- Se valoraralos servicios prestados en las Administraciones
Publicas, hasta un maximo de 2 puntos. La valoracién se hara de la siguiente forma: 0,033
puntos por cadames de servicios prestadoscomoAuxiliar deArchivosy Bibliotecas o categoria
equivalente, y 0,016 por mes en una categoria superior.

C.- Cursos deformacion y perfeccionamiento: Se valoraran hasta un méximo de 1 punto, los
cursos de formacion relacionados con las funciones de Archivos y Bibliotecas, impartidos por
cua quier Administracién Piblicao por Organizaciones Sindicales promotorasdeformacion en el
marco de los Acuerdos Nacionales de Formacion Continua, sSiempre que tengan una duracién
minimade 20 horaslectivas. Sevaloraran arazon de 0,01 puntos por horalectiva.

6.4.- Calificacion del proceso selectivo. Lacalificacion final del proceso selectivo vendra
determinadapor lasumadelas puntuaciones alcanzadas en lasfases de oposicion y de concurso.
En caso de empate en la puntuacién total, se estaraalamayor puntuacion obtenidaen lafase
deoposiciény de persistir €l empate, ala puntuacion obtenidaen lavaloracién de los méritos
delafase de concurso en €l siguiente orden de prelacién: experienciaprofesional, y cursos de
formaciony perfeccionamiento. Si no fueran suficientes|os criterios anteriores, se estaraala
mayor edad de |os aspirantes empatados.

7.- Calendarioy desarrollodé proceso selectivo.

7.1.- Fase de oposicion.

7.1.1. Fecha, horay lugar delaprueba Lapruebadelafasede oposicion no comenzaraantesdel
dial5dejuliode2013. Lafecha, horay lugar parasuredlizacion sepublicaraend «Boletin Oficia» de
la provincia de Toledo con ocasién de la publicacidn de las relaciones definitivas de aspirantes
admitidosy excluidosdd proceso sdlectivo.

7.1.2.- Llamamiento. L os aspirantes seran convocados paralapruebaen [lamamiento anico,
siendo excluidos del proceso quienes no comparezcan salvo en los casos debidamente
justificados y libremente apreciados por e Tribunal, para los que podra determinar una
convocatoria extraordinaria. En todo caso, no sera posible la realizacién de una prueba
extreordinarias desde el momento en que sehace el [lamamiento ordinario hastael momento en
gue quien la solicite esté en condiciones de redlizar la prueba hubieran transcurrido mas de
quince dias.

7.1.3.- Orden de actuacién. El orden de actuacion delos aspirantes seiniciaraalfabéticamente
por el primero delaletra«G» de conformidad con laResolucion de 13 dediciembrede 2012 de
laDireccion General delaFuncién Pablicay JusticiadelaJuntade Comunidadesde CadtillaLa
Mancha.

7.1.4. Acreditacion de personalidad. El Tribunal podrarequerir en cual quier momento alos
aspirantes para que acrediten su personalidad. A estos efectos, deberan personarse a la
realizacion de la prueba provistos de la copia de su solicitud de participacién en € proceso
selectivo.

Si en el transcurso del proceso selectivo llegaraaconocimiento del Tribunal que alguno
de los aspirantes carece de |os requisitos necesarios para participar en la convocatoria, se
pondra en conocimiento del érgano convocante a efectos de su exclusién del mismo.

7.1.5.- Lapruebade lafase de oposicién seré corregida sin que se conozcalaidentidad de
quienes la realicen. En estos casos, aquellos aspirantes en cuyas prueba figuren nombres,
rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita conocer su identidad podran ser excluidos
del proceso selectivo.

7.2.- Fase de concurso.

7.2.1.- Acreditacion delos méritos. Los méritos estaran referidos alafechade terminacion
del plazo de presentacion de solicitudes de participacidn en el proceso selectivo.

Para su acreditacion, |os interesados deberan presentar ante € Tribunal calificador y en €
plazo de diez dias naturales a contar desde lafecha de publicacion de larelacidn de aspirantes
aprobados en la fase de oposicién, los correspondientes documentos acreditativos: copia del
titulo o del certificado de realizacion cuando se trate de titulaciones académicas o cursos de
formacion, respectivamente, o lacertificacion expedidaal efecto por € érgano competentedela
Administracion en la que se hubieran prestado los servicios, cuando se trate de experiencia
profesional. Los méritos no acreditados en laformay plazo previsto no se valoraran.

7.2.2.- Publicacion delosméritos. Larelacion conteniendo lavaloracion delosméritosenla
fase de concurso se publicard en el Tablon de Anuncios de las Casas Consistorialesy en la
paginaweb del Ayuntamiento. Lasreclamaciones contralarelacion que contienelavaloracion
de méritos podran presentarse ante €l Tribunal Calificador, en el plazo méaximo de cinco dias
naturales a contar desde el siguiente al de su publicacion.

8. Relacionesdeaprobadosy bolsadetrabajo.

8.1.- Aspirantes aprobados en |la fase de oposicién. Concluida la prueba de la fase de
oposicion, el Tribunal publicara en el tablon de anuncios de las Casas Consistorialesy en la
pagina web del Ayuntamiento: http//www.ayto-toledo.org., la relacion de los aspirantes
aprobados, con expresion de su nombrey apellidos, D.N.I, y la puntuacion obtenida.

8.2.- Aspiranteaprobado en € proceso selectivo eintegrantesdelaBolsade Trabajo. Terminada
lacalificacion delosaspirantesen lafase deoposiciony lavaloracion delos méritosdelafasede
concurso, € Tribuna publicard en el tablén de anuncios de las Casas Consistorides y en la
paginaweb del Ayuntamiento: http//www.ayto-toledo.org, € nombrey apellidos del aspirante
con mayor puntuaci én en € proceso sel ectivo con derecho asu nombramiento como funcionario
interino en e puesto detrabajo convocado, y larelacidn de aspirantesintegrantes delabolsade
trabajo por & orden de su puntuacion en el proceso selectivo, una vez sumadas las fases de
oposicién y de concurso.
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9.- Presentacién dedocumentos.

9.1. Documentos exigidos y plazo de presentacion. El aspirante aprobado en el proceso
selectivo presentaraante la Secretariade la Corporacion, dentro del plazo de diez diasnaturales
contados a partir de que se haga publica la relacion de aspirantes aprobados en € proceso
selectivo, los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del D.N.I o documento equivalente para las personas con
nacionalidad de los demés estados miembros de la Unidn Europea o asimiladas conforme ala
base 2.1.8), que acredite su edad y nacionalidad.

b) Fotocopia compulsada de la titulacion académica exigida en labase 2.1.¢), o certificacion
académica que acredite haber realizado todos | os estudios necesarios parala obtencion ddl titulo.
En & caso detitulaciones homol ogadas o equival entes exigidas se estard alo dispuesto en labase
2.1.c) y enlasnormasqueenlamismaseindican.

¢) Declaracion juradao promesade cumplir el requisito delabase2.1.€).

9.2. Faltade presentacion de documentos. Quienes dentro del plazo fijado y salvo causasde
fuerza mayor u otras circunstancias excepcionales apreciadas por € drgano convocante no
presentasen ladocumentaci 6n requerida, en sumomento, parasu nombramiento como funcionario
interino, o del examen de lamisma se dedujeraque carecen de alguno delos requisitos exigidos
en la convocatoria, no podrén ser nombrados funcionarios interinos, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio delaresponsabilidad en que hubieran podido incurrir por fal sedad
en su solicitud de participacion en el proceso selectivo.

10. Nombramientoy tomadeposesion.

10.1. Nombramiento.- Examinada la documentacion prevista en la base 9.1, € 6rgano
competente nombrara funcionario interino al aspirante aprobado en €l proceso selectivo, con
derecho ala cobertura del puesto vacante convocado.

10.2.- Tomade posesién.- El aspirante nombrado funcionario interino deberdtomar posesion
desu puesto detrabajo €l diasiguienteal quele seanotificado sunombramiento. Si el aspirante
aprobado en el proceso selectivo no tomara posesion del puesto de trabajo por renuncia u
otras causas imputables al mismo, el érgano competente parasu nombramiento, sin necesidad
de unanuevapropuestadel Tribunal, nombrara paralacoberturadel puesto vacanteal primer
aspirante delaBolsade Trabgjo

11. Normafinal.

La Convocatoria, sus Bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas y de la
actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los/las interesados/as en los casos y en la
forma establecida en la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre y en laLey de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

ANEXO

1 LaConstitucion Espafiolade 1978: Estructuray contenidos. Estatuto de Autonomiade
CadtillarLaMancha.

2 Ley deBasesde Régimen Local. Reglamentos Orgéani cos del Ayuntamiento de Tol edo.

3. El procedimiento administrativo. La Ley de Régimen Juridico de Administraciones
Plblicasy de Procedimiento Administrativo Coman.

4. Régimen delaFuncién Publica. Adquisiciony pérdidadelacondicién defuncionario.
Situaciones administrativas. Derechos, deberes eincompatibilidades.

5. Concepto y funcién de la biblioteca. Tipos de bibliotecas.

6. Labibliotecapublica. Conceptoy funcién.

7. Formacién delacoleccidn. Selecciony adquisicion: criterios, fuentesy métodos.

8. Organizacion, mantenimientoy control delosfondosdelabiblioteca. Tiposdecatdogos.
El catdl ogo automatizado.

9. Instalacién y equipamiento de la biblioteca. Disefio espacial de los servicios
bibliotecarios.

10. Proceso técnico delosfondos: libros, publicaciones periddicasy materia es especiales.
Catalogacion: normas|SDBD y formato MARC.

11. Proceso técnico delosfondos: libros, publicaciones periddicasy materialesespeciales.
Clasificacion: Principales sistemasdeclasificacion, [aCDU vy laListade Encabezamientos de
Materias paraBibliotecas Publicas.

12. Servicios 'y secciones de la biblioteca piblica: Mediética, Sala infantil, Hemeroteca,
Seccion Locd, Préstamo Bibliotecario e Interbibliotecario.

13. Servicios alos usuarios: informacién y referencia, formacién de usuarios y extension
cultural enlabiblioteca.

14. Sistemasy redes de bibliotecas. Cooperacion bibliotecaria.

15. Automatizacion de bibliotecas publicas. Los sistemas integrados de gestién
bibliotecaria

16. Internet: conceptosy servicios. Principales aplicacionesalasfuncionesy serviciosen
labibliotecapublica.

17. Lastecnol ogias delainformacién en bibliotecas piblicas. soportes dpticos, e ectrénicos
y bases de datos.

18. Laanimacion alalectura: concepto, técnicasy ambitos de actuacion.

19. El sistemaespariol de bibliotecas. El sistemabibliotecario de Castilla-LaMancha.

Toledo 10 dejunio de 2013.-El Secretario General de Gobierno, Jeronimo Martinez Garcia.
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