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AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA

Bases de la Convocatoria
Técnico Medio Documentalista
Escala de Administracion Especial- Subescala Técnica
Fecha de Publicacion del Boletin 21/06/2007; n°® 141
En cumplimiento de lo dispuesto en el acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 5 de mayo de 2006, por el que se
aprueba la oferta de empleo publico del Ayuntamiento de Zaragoza para el afio 2006, y con el fin de atender las
necesidades de personal de esta Administracién Publica, se CONVOCAN pruebas selectivas para el ingreso por el
turno libre como funcionario de carrera y provisién de UNA PLAZA DE TECNICO MEDIO DOCUMENTALISTA, con
sujecion a las siguientes bases aprobadas por resolucidén de la Tenencia de Alcaldia de Régimen Interior y Fomento:

PRIMERA.- Normas generales.-

1.- Es objeto de las presentes bases y su convocatoria la provision de una plaza de Técnico Medio Documentalista,
perteneciente a la plantilla de funcionarios, integrada en la Escala de Administracién Especial, Subescala Técnica,
Clase Técnicos Medios y dotada con el sueldo correspondiente al Grupo B, con un complemento de destino 21,
estrato 8, trienios, pagas extraordinarias y demas retribuciones que le correspondan con arreglo a la legislacién
vigente, y que se oferta al turno libre.

2.- El sistema de seleccion de los aspirantes sera el de oposicidn, que constara de tres ejercicios, todos ellos de
caracter eliminatorio y de realizacion obligatoria para superar la oposicién.

3.- El primer egjercicio de la oposicidon no comenzara antes de tres meses, a contar desde la publicacién del extracto de
la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado .

El lugar, dia y hora de inicio del primer ejercicio se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia .

Desde la total conclusién de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de
setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

4.- El programa que ha de regir las pruebas selectivas es el establecido en los anexos |y |l que se acompafan a las
presentes bases.

5.- Para lo no previsto expresamente en estas bases se estard a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, Ley 7/1985, de 2 de
abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracién Local de Aragén, Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Puablica, Texto refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por R.D.L. 781/1986, de 18 de abril, Real Decreto 896/91, de
7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccidn de los funcionarios de Administracion Local, Decreto Legislativo de la Diputacion General de Aragon de
19 de febrero de 1991 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Ordenacion de la Funcion Publica de la
Comunidad Autébnoma de Aragéon, Decreto de la Diputacion General de Aragén de 10 de junio de 1997 por el que se
aprueba el Reglamento de provisién de puestos de trabajo, carrera administrativa y promocién profesional de los
funcionarios de la Administracién de la Comunidad Autonoma de Aragén y el Reglamento General de Ingreso del



Personal al Servicio de la Administracion del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

6.- De conformidad con el articulo 59.5.b) de la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se fija como medio de comunicacion de las
publicaciones que se deriven de los actos integrantes de este procedimiento selectivo, la exposicién en el Tablén de
Edictos ubicado en la Casa Consistorial -Plaza Pilar n° 18-.

Asimismo, se podra obtener informacion en relacion a estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se
deriven de ella 'y de las actuaciones del Tribunal:

- En la pagina web del Ayuntamiento de Zaragoza en la siguiente direccion: http://www.zaragoza.es

- En el nimero de teléfono 010 de informaciéon municipal.

En ningdn caso la informacion que se suministre mediante los medios citados, sustituira las comunicaciones y
publicaciones que a través de boletines oficiales y tablén de anuncios municipal se determinan de conformidad con la
legislacion vigente en las presentes bases.

7.- Los aspirantes otorgan su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que son necesarios para
tomar parte en el presente proceso selectivo, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

SEGUNDA.- Requisitos de los aspirantes.-

1.- Para ser admitido a la realizacién de estas pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a ) Nacionalidad: Ser espafiol o nacional de algun Estado miembro de la Union Europea o nacional de algun Estado, al
gue en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion
la libre circulacion de trabajadores. También podran participar el conyuge de los espafioles, de los nacionales de
alguno de los demas Estados miembros de la Unién Europea y de los nacionales de algun Estado, al que en virtud de
los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre
circulacién de trabajadores, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los del
cényuge, menores de veintilin afios o0 mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

b) Edad: Tener cumplidos dieciocho afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacién forzosa.

c¢) Titulacion: Estar en posesion del titulo de Diplomado en Biblioteconomia y Documentacion.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la credencial que acredite su
homologacion, ademas se adjuntara al titulo su traduccion jurada.

d) Compatibilidad funcional: No padecer enfermedad ni defecto fisico o psiquico que impida el normal desempefio de
las funciones del cargo.

e) Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de las funciones publicas.

Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar, ademas no estar sometidos a sancion
disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcién publica.



2.- Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse en el dia de la finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse en el momento de la toma de posesidon como funcionario de carrera.

TERCERA.- Instancias.-

1.- Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar en instancia dirigida a la
Alcaldia-Presidencia, en la cual los interesados deberan manifestar que relinen todas y cada una de las condiciones
exigidas en la base segunda de la convocatoria.

En la Oficina de Relaciones con los Ciudadanos ubicada en la planta baja de la Casa Consistorial estara a disposicion
de todos aquellos que lo deseen modelo de solicitud de admisién a pruebas de ingreso -modelo 501-.

2.- Las solicitudes se presentaran en el Registro General de la Corporacién , o por cualquiera de los medios sefialados
en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

3.- El plazo de presentacion de la instancia sera el de veinte dias naturales a partir del dia siguiente a la publicacion
del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado , debiendo acompariar a la misma el resguardo
acreditativo de haber satisfecho los derechos de examen.

4.- Los derechos de examen seran de 15,00 o tarifa vigente en el momento de presentar la instancia, excepto para
perceptores del Ingreso Aragonés de Insercion, desempleados y discapacitados con grado de minusvalia igual o
superior al 33 % que seran gratuitos, debiendo presentar en estos supuestos la documentacion justificativa de la
exencién. Los miembros de familias numerosas abonaran el 50% de la cuota indicada, debiendo aportarse documento
justificativo de tal condicién.

No procedera la devolucién de los derechos de examen en los supuestos de exclusién por causas imputables a los
aspirantes.

5.- En ningln caso la presentacion y pago en la entidad bancaria supondra sustitucion del tramite de presentacion, en
tiempo y forma, de la solicitud en el Registro del Ayuntamiento de Zaragoza .

6.- Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo Unicamente
demandar su modificacién, mediante escrito motivado dentro del plazo de presentacion de instancias establecido en el
apartado 3 de la base tercera.

CUARTA.- Admisién y exclusion de aspirantes.-

1.- Expirado el plazo de veinte dias para la presentacion de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictara resolucion,
declarando aprobada la lista de aspirantes admitidos y excluidos. Dicha resoluciéon se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia y en ella se indicara el lugar en que se encuentra expuesta al publico la lista de aspirantes admitidos y
excluidos.

Dentro de los diez dias habiles siguientes a dicha publicacion se podran efectuar reclamaciones contra la lista de
aspirantes admitidos y excluidos, asi como solicitar la subsanacion de errores materiales y, si transcurriesen estos sin
gue se formule reclamacion alguna, la lista se elevara a definitiva sin necesidad de nueva publicacion.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen la causa de exclusién o no aleguen la omision,
justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran excluidos de la realizacion de las pruebas.



2.- El orden de actuacion de los aspirantes, de conformidad con el sorteo efectuado para todos los procedimientos
derivados de la Oferta de Empleo Publico para 2006, ser4 a partir de la letra U.

QUINTA.- Tribunal.-

1.- El Tribunal sera nombrado por el Alcalde-Presidente, juzgara la oposicién y estara constituido por los siguientes
miembros:

Presidente:

El Alcalde-Presidente o miembro electivo de la Corporacién o personal al servicio de las Administraciones Publicas en
quienes delegue.

Vocales:

Un técnico del Ayuntamiento de Zaragoza designados por Alcaldia.

Un catedratico o profesor titular de Universidad que pertenezca a areas de conocimiento relacionadas con el
contenido del programa, nombrado a propuesta de la Universidad de Zaragoza.

Un representante de la Comunidad Auténoma de Aragdn, nombrado a propuesta del Instituto Aragonés de
Administracion Publica.

Un representante de los empleados municipales designado a propuesta de la Junta de Personal.

Secretario:

La Jefe del Servicio de Personal o funcionario en quien delegue.

2.- Todos los miembros del tribunal deberan poseer un nivel de titulacion igual o superior al exigido para el ingreso en
las plazas convocadas. Los vocales y el secretario habran de ser funcionarios que pertenezcan al mismo grupo o
grupos superiores de los previstos en el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcién Publica.

3.- El Presidente del Tribunal coordinara la realizacion de las pruebas y dirimira los posibles empates en las
votaciones con voto de calidad. Todos los miembros del tribunal tendran voz y voto, excepto el Secretario que tendra
vVOZ pero no voto.

4.- Con el fin de dotar al procedimiento de una mayor celeridad y eficacia, la designacién de los miembros titulares del
Tribunal y de sus respectivos suplentes se llevara a cabo con posterioridad, publicandose sus nombres en el Boletin
Oficial de la Provincia , pudiendo ser recusados por los aspirantes.

Asimismo, los miembros del Tribunal deberan de abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y de Procedimiento Administrativo Comuan, comunicandolo a la Alcaldia-Presidencia,
tampoco podran ser nombrados miembros y asesores de los mismos quienes hubieran realizado tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

5.- Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal podran actuar indistintamente en relacion al



respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesién en la que no se podra actuar alternativamente.

6.- Podra disponerse la incorporacién de asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos
asesores colaboraran con el érgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y
tendran voz pero no voto. Cuando el nimero de aspirantes asi lo aconseje el Tribunal podra designar auxiliares
colaboradores que bajo la supervision del Secretario del Tribunal en ndmero suficiente permitan garantizar el correcto
y normal desarrollo del proceso selectivo.

7.- Las funciones de Presidencia del Tribunal de Seleccion en ausencia del Presidente seran ejercidas por los Vocales
designados siguiendo para ello el orden de su nombramiento segun establece el apartado primero de la presente
base.

8.-En el supuesto en que, una vez iniciado el proceso selectivo los miembros del Tribunal cesen en los cargos en
virtud de los cuales fueron nombrados para constituir parte de los mismos, continuaran ejerciendo sus funciones en
éstos salvo incompatibilidad legal al efecto y hasta que acabe totalmente el procedimiento selectivo.

9.- El Tribunal resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacién de las bases de esta convocatoria durante el
desarrollo de las pruebas selectivas.

10.- Las presentes bases se interpretaran en el sentido finalista que mejor garantice la preservacion de los principios
de igualdad, mérito y capacidad.

11.- A efectos de comunicacién y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en el Servicio de Personal, ubicado en
la planta primera de la Casa Consistorial, Plaza del Pilar n° 18.

12.- El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara a lo dispuesto en los articulos 22 y siguientes de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, a partir de su constituciéon el Tribunal para actuar validamente requerira la presencia de la
mayoria de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos los que ejerzan la Presidencia y la Secretaria.

13.- Contra los actos y decisiones del Tribunal que imposibiliten la continuacién del procedimiento para el interesado o
produzcan indefension, se podra interponer recurso de alzada ante la Alcaldia Presidencia de conformidad con lo
establecido en el articulo 114.1 de la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pudblicas y del Procedimiento Administrativo Comun y ello sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera otros
recursos que se estime oportunos.

14.- El Tribunal que actle en estas pruebas tendra la categoria segunda, de conformidad con lo establecido en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razén del servicio.

SEXTA.- Estructura de las pruebas selectivas.- La oposicidn constara de los siguientes ejercicios:

1.- Primer ejercicio: Consistir4 en desarrollar por escrito un tema que sin ser coincidente este relacionado con el
programa que figura en los anexos que se acomparfian a las presentes bases, en un tiempo maximo de dos horas. El
tema propuesto sera determinado al azar por el Tribunal inmediatamente antes de dar comienzo al ejercicio de entre
los propuestos por sus miembros.

El Tribunal calificara el ejercicio y valorara el contenido y la formacidn general, la claridad y calidad de expresion
escrita, la forma de presentacion y exposicion, el orden de ideas, asi como las aportaciones personales y la capacidad
de sintesis del aspirante.



El ejercicio deberé ser leido o0 expuesto por el aspirante en sesién publica ante el Tribunal.

2.- Segundo ejercicio: Consistira en exponer oralmente en un tiempo maximo de treinta minutos, tres temas extraidos
al azar, un tema incluido en el anexo | y dos temas correspondientes al anexo II.

Los aspirantes dispondran de siete minutos y treinta segundos para la preparacion de este ejercicio, sin que puedan
consultar ninguna clase de texto o apuntes. Durante la exposicion podran utilizar el guion que, en su caso, hayan
realizado durante el referido tiempo de preparacién.

La realizacion de este ejercicio sera publica, valordndose los conocimientos sobre los temas expuestos, asi como la
claridad de exposicién. Si durante la exposicion de los temas, el Tribunal aprecia deficiencia notoria en la actuacion
del aspirante podrd invitar a éste a que desista de continuar el ejercicio.

3.- Tercer ejercicio: Consistird en desarrollar por escrito en un tiempo maximo de tres horas dos supuestos practicos
gue seran determinados al azar por el Tribunal inmediatamente antes de dar comienzo al ejercicio, de entre los
propuestos por sus miembros, y estaran relacionados con el ejercicio de las funciones propias de la plaza convocada
y de las materias establecidas en los anexos que se adjuntan a las presentes bases.

En este ejercicio se valorara la idoneidad de la solucién planteada, asi como el rigor analitico, la sistematica y la
claridad de ideas en orden a la resolucién de los supuestos formulados.

Los aspirantes podran utilizar todo tipo de bibliografia en soporte papel, salvo la que contenga soluciones de casos
practicos.

El ejercicio debera ser leido por el aspirante en sesidn publica ante el Tribunal.

SEPTIMA.- Forma de calificacion de los ejercicios.-

Los ejercicios de la oposicién seran eliminatorios y evaluados separada e independientemente por el Tribunal,
calificando cada uno de los ejercicios como sigue:

Primer ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesarios para superar el ejercicio y pasar al siguiente
obtener un minimo de 5 puntos.

Segundo ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesarios para superar el ejercicio y pasar al siguiente
obtener un minimo de 5 puntos.

Tercer ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesarios para superar el ejercicio obtener un minimo de 5
puntos

OCTAVA.- Desarrollo, calificacion final, propuesta, aportacién de documentos y reconocimiento médico.-

1.- Comenzada la practica de los ejercicios, el Tribunal podra requerir en cualquier momento del proceso selectivo a
los opositores para que acrediten su identidad y demas requisitos exigidos en la convocatoria. Si en algin momento
llega a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de uno o varios de los requisitos exigidos en la
convocatoria, debera proponer su exclusién a la Alcaldia-Presidencia, quien resolvera, previa audiencia del
interesado.

2.- Los candidatos seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, y seran excluidos de las pruebas
selectivas quienes no comparezcan. Una vez comenzadas las pruebas no seré obligatoria la publicacién de los



sucesivos anuncios de las restantes pruebas en el Boletin Oficial de la Provincia . Estos anuncios deberan hacerse
publicos con la antelacion prevista en la legislacion vigente y seran expuestos en el Tablén de Edictos de la Casa
Consistorial .

3.- Una vez finalizado el ultimo ejercicio de la oposicién, el Tribunal procedera a sumar la puntuacién obtenida por los
aspirantes en cada ejercicio.

4.- En supuesto de empate en las calificaciones obtenidas por los aspirantes, seran criterios para dirimir el desempate,
en primer lugar la mayor calificacion obtenida en el tercer ejercicio, si esto no fuese suficiente se considerara por este
orden la mayor calificacion obtenida en el segundo y en el primer ejercicio de la oposicion Si continua el empate entre
aspirantes se podra por el Tribunal establecer una prueba adicional de contenido practico.

5.- La calificacién final de la oposicion vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada
ejercicio. Seguidamente el Tribunal ordenara exponer la relaciéon de aprobados de mayor a menor puntuacion
alcanzada, haciéndola publica en el Tablén de Edictos de la Casa Consistorial

6.- El Tribunal no podra declarar que han superado el proceso selectivo un nimero superior de aspirantes al de plazas
convocadas. Las propuestas que infrinjan esta norma seran nulas de pleno derecho.

7.- El nimero de plazas convocadas podra incrementarse excepcionalmente, con las que queden vacantes, si su
cobertura resulta imprescindible para el normal funcionamiento del servicio, a propuesta razonada del érgano
competente, dando cuenta de ello a la representacion sindical y siempre con anterioridad al inicio de los ejercicios.

8.- Los aspirantes propuestos aportaran, formalizaran y se someteran ante la Corporacion, en el plazo de veinte dias
naturales, desde que se hagan publicas las relaciones de aprobados, a lo siguiente:

a) Aportaran fotocopia compulsada de la titulacion exigida, o certificacion académica que acredite tener cursados y
aprobados los estudios completos, asi como abonados los derechos para la expedicion de aquel titulo, o fotocopia
compulsada de la credencial que acredite la homologacion para titulos obtenidos en el extranjero, junto con el titulo y
la traduccion jurada.

b) Aportaran declaracién jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario del servicio
de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas. Los aspirantes cuya
nacionalidad no sea la espafiola, deberan presentar, ademas, declaracion jurada o promesa de no estar sometidos a
sancién disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcion publica.

¢) Los de nacionalidad espafiola aportaran fotocopia del D.N.l. Los nacionales de otros estados de la Union Europea,
o las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados internacionales ratificados por Espafia en los que
sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores aportaran fotocopia compulsada del pasaporte, los familiares de
los anteriores, ademas fotocopia compulsada del documento acreditativo del vinculo de parentesco y declaracion
jurada del ciudadano del Estado europeo al que afecta dicho vinculo haciendo constar que no esta separado de
derecho de su conyuge o, en su caso, que el aspirante vive a sus expensas 0 esta a su cargo.

d) Formalizaran los impresos facilitados en el Servicio de Personal.

e) Deberan someterse previa citacion que sera cursada por el Servicio de Personal, a reconocimiento médico que se
efectuara por el Servicio de Prevencion y Salud.

9.- Quienes dentro del plazo indicado, salvo casos de fuerza mayor, no presentaran la documentacién o el resultado
del reconocimiento médico fuera no apto, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin



perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

10.- Si el aspirante propuesto renuncia o no acredita los requisitos exigidos en estas bases, se procederd por el

Tribunal de Seleccion a realizar nueva propuesta de aspirante entre aquellos que hubiesen superado todos los

ejercicios del proceso selectivo.

NOVENA.- Toma de posesion.-

1.- Efectuado el nombramiento por la Alcaldia-Presidencia como funcionario de carrera se procedera a notificarlo al

interesado y a su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia , estando obligado a tomar posesion en el plazo de un
mes, a partir del dia siguiente a la recepcidn de la notificacién, compareciendo para ello en el Servicio de Personal.

Transcurrido dicho plazo sin efectuarlo, se entenderd que renuncia a la plaza y consiguiente nombramiento.

2.- Los funcionarios de nuevo ingreso ocuparan los puestos de trabajo que se les ofrezcan, de acuerdo con las
necesidades del servicio.

DECIMA.- Impugnacion.-

La presente convocatoria con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del
Tribunal podran ser impugnadas por los interesados en los casos y formas que determine la Ley 30/92 de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi
como en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
I.C. de Zaragoza, 9 de abril de 2007

EL ALCALDE,

EL SECRETARIO GENERAL,

ANEXO |

Tema 1.- La Constitucién: antecedentes, estructura y contenido. Principios y valores constitucionales fundamentales.
Titulo preliminar.

Tema 2.- Organizacion Territorial del Estado en la Constitucion: principios generales. La Administraciéon Local.
Autonomia local. El sistema de atribucion de competencias de los entes locales.

Tema 3.- El Estatuto de Autonomia de Aragén: antecedentes y evolucién. Estructura y caracteristicas generales.
Competencias. Organizacién. La Administracidon Publica en Aragén.

Tema 4.- La Unién Europea: origen y evolucién. Organizacién y competencias.

Tema 5.- La Administracion Publica en la Constitucién. La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: estructura, principios generales y ambito de
aplicacion. El administrado.

Tema 6.- Procedimiento administrativo: concepto y fases. Los recursos administrativos y jurisdiccionales.

Tema 7.- El municipio |. Poblacién. Territorio. Competencias.



Tema 8.- El municipio Il. Organizacion. Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.

Tema 9.- El empleo publico I. El personal al servicio de las corporaciones locales: estructura y clases. Adquisicién y
perdida de la condicion de funcionario. Situaciones administrativas.

Tema 10.- El empleo publico Il. Instrumentos de ordenacién de la gestion de recursos humanos: plantilla de personal,
relacion de puestos de trabajo, oferta de empleo publico, planes de empleo y registro de personal.

Tema 11.- El empleo publico lll. Derechos y deberes del funcionario publico. Provision de puestos de trabajo y carrera
administrativa. Incompatibilidades. El régimen de responsabilidad civil y penal del personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Régimen disciplinario.

Tema 12.- La Seguridad Social de los funcionarios locales. Seguridad Social: régimen general. Entidades gestoras y
colaboradoras. Inscripcién y afiliacién. Contingencias protegidas. Prestaciones. Prevencion de riesgos laborales:
normativa, obligaciones de la empresa y del trabajador. Los servicios de prevencion.

ANEXO Il

Tema 13.- Concepto de informacién. La sociedad de la informacion. La informacion en las organizaciones. Gestion del
conocimiento.

Tema 14.- Los sistemas de informacion: conceptos y elementos basicos.

Tema 15.- La documentacién. Conceptos y contenido. Historia. Clases de documentos.

Tema 16.- Los centros de documentacion. Concepto y funciones.

Tema 17.- Direccion, administracion y gestion de los centros de documentacion en las administraciones publicas.

Tema 18.- Planificacion y evaluacién de centros de documentacion.

Tema 19.- Gestion de proyectos en el marco de un centro de documentacion: La definicién de tareas y la planificacion.
La gestion de equipos de trabajo. La gestion del tiempo.

Tema 20.- Procesos técnicos de los fondos en los centros de documentacion.

Tema 21.- Seleccion y adquisicion de fondos documentales.

Tema 22.- Los sistemas de clasificacion.

Tema 23.- Analisis documental de contenidos. Resiimenes. Indizacion.

Tema 24.- Lenguajes documentales y tesauros.

Tema 25.- La descripcion documental y bibliografica. Perspectivas actuales de la catalogacion.

Tema 26.- La descripcion de recursos web. Metadatos.

Tema 27.- La busqueda y recuperacion de la informacion.



Tema 28.- Bases de datos: concepto y sistemas de gestion. Lenguajes de interrogacion.

Tema 29.- Aplicacién de sistemas de gestion de bibliotecas en un centro de documentacion. Absys.

Tema 30.- La difusién de la informacién. Los productos y los servicios de informaciéon y documentacién.

Tema 31.- Las técnicas estadisticas aplicadas a la informacion y documentacion.

Tema 32.- El cliente del servicio de documentacion. Deteccion de necesidades. Perfil del usuario.

Tema 33.- Los centros de documentacion y las nuevas tecnologias de la informacién.

Tema 34.- Gestion y disefio de servicios documentales a través de Internet.

Tema 35.- Métodos de recuperacion de la informacion en Internet. Funcionamiento y principales caracteristicas.

Tema 36.- La calidad en los servicios publicos. Sistemas de control de gestién. Indicadores y cuadros de mando.

Tema 37.- Gestion de la calidad en servicios de informacién y documentacion. Planificacién. Control. Evaluacion.

Tema 38.- Consorcios, redes y proyectos cooperativos en bibliotecas y centros de documentacion. Situacion actual en
Espafia.

Tema 39.- Politicas nacionales e internacionales de informacion y documentacion.

Tema 40.- Organizaciones internacionales relacionadas con los archivos, las bibliotecas y la documentacién.

Tema 41.- Los centros y servicios de informacion y documentacion administrativa, cientifica, cultural y periodistica en
la ciudad de Zaragoza.

Tema 42.- Los centros del Ayuntamiento de Zaragoza: archivos, bibliotecas y centros de documentacion.

Tema 43.- La proteccion del patrimonio documental y bibliografico. Disposiciones legales. El sistema espafiol de
archivos y bibliotecas. El sistema aragonés de archivos y bibliotecas

Tema 44.- La Ley de Proteccion de Datos Espafiola. La Agencia de Proteccion de Datos.

Tema 45.- La Ley de Propiedad Intelectual en Espafia.

Tema 46.- El derecho a la informacion y de acceso a la documentacién publica. Acceso a archivos y registros.

Tema 47.- Las fuentes de informacion: concepto y tipologia. Los servicios de referencia de las bibliotecas y los centros
de documentacion.

Tema 48.- La bibliografia. Definicion, objetivos, evolucion histérica y estado actual.

Tema 49.- Bibliografia nacional espafiola. La bibliografia aragonesa.

Tema 50.- La conservacion de documentos.



Tema 51.- La reprografia aplicada a los centros de documentacidn. Descripcion y uso de los diferentes sistemas. La
digitalizacién de documentos.

Tema 52.- La proteccion del patrimonio documental y bibliografico. Disposiciones legales. El sistema espariol de
archivos y bibliotecas. El sistema aragonés de archivos y bibliotecas. Derecho de acceso, participacién y acceso a la
justicia en materia medioambiental.

Tema 53.- Sistemas de gestién de documentaciéon en los museos.

Tema 54.- El sistema de informacién ambiental europeo. Politica nacional y autondmica de informacion ambiental.
Politica de informacién ambiental a nivel local: El caso de Zaragoza.

Tema 55.- Concepto de informacion y documentacion ambiental. Centros de informacion y documentacion ambiental
en Espana.

Tema 56.- Fuentes de acceso a la informacion ambiental: bibliografia, cartografia y estadistica. Principales bases de
datos bibliograficas y legislativas. Recursos de informacion ambiental en Internet.

Tema 57.- Conceptos de Desarrollo Sostenible. Acuerdos Internacionales.

Tema 58.- Las Agendas 21 Locales. Indicadores urbanos.

Tema 59.- Politica comunitaria y normativa general sobre espacios naturales, aguas, ruido y contaminacion
atmosférica.

Tema 60.- Zaragoza en la antigiedad. Fuentes y bibliografia.

Tema 61.- Zaragoza medieval. Fuentes y bibliografia.

Tema 62.- Zaragoza moderna y contemporanea. Fuentes y bibliografia.

Tema 63.- Evolucion urbana de Zaragoza. Fuentes y bibliografia.

Tema 64.- Centros de informacion y documentacion de arte contemporaneo en Espafia. Fuentes de acceso y recursos
de informacion en Internet.

Tema 65- Los museos municipales de Zaragoza. Los museos de escultura: particularidades.



