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ANEXO |

La legislacion aplicable y exigible en el ejercicio de este proceso selectivo referida a los
temas incluidos en el programa sera la vigente en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias en todo aquello que no se encuentre expresamente
contemplado en las bases y teniéndose en cuenta, en el caso de la normativa que haya
sido derogada, la que la sustituya a la misma fecha de publicacion ya indicada.

Programa

Bloque I. Legislacion, Derecho Administrativo y Gestion Universitaria

Tema 1. La Constitucion Espafiola: Derechos y deberes fundamentales. Las fuentes del
derecho. La jerarquia de las fuentes. La Constitucion. La Ley. Disposiciones normativas
con rango de Ley. El Reglamento.

Tema 2. 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: objeto y ambito de
aplicacion. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: Clasificacion y
caracteristicas. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Acceso al empleo
publico y provision de puestos de trabajo. Derechos y deberes de los funcionarios.
Régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de
las Administraciones Publicas: Disposiciones Generales. De los interesados en el
procedimiento. De la actividad de las Administraciones Publicas. De los actos
administrativos. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. De
la revisién de los actos en via administrativa.

Tema 4. La Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico: Titulo
Preliminar. Disposiciones generales. De los 6rganos de las Administraciones Publicas.
Funcionamiento de los 6rganos colegiados. Abstencion y recusaciéon. Funcionamiento
electrénico del Sector Publico.

Tema 5. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno: ambito de actuacién, publicidad activa y derecho de acceso a
la informacién publica. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales: Disposiciones generales. Principios de
la proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 6. Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Propiedad Intelectual. Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio
Historico Espafiol.
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Tema 7. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Titulo I: El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. Titulo Il
Politicas publicas para la igualdad. Titulo V: El principio de igualdad en el empleo
publico.

Tema 8. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Elementos
comunes a todos los contratos. Tipos de contratos y caracteristicas generales.
Requisitos necesarios para la celebracién de los contratos. Procedimientos de
contratacion y formas de adjudicacion.

Tema 9. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo del Sistema Universitario: Titulo I:
Funciones del sistema universitario y autonomia de las Universidades. Capitulo | del
Titulo IX: Régimen juridico y estructura de las Universidades Publicas. Capitulo V del
Titulo IX: Personal técnico, de gestion y de administracion y servicios de las
universidades publicas

Tema 10. Decreto 74/2010, de 21 de octubre, (BOCM de 15 de noviembre), por el que
se aprueban los Estatutos de la Universidad Politécnica de Madrid: Titulo Preliminar:
Disposiciones generales. Titulo |: De la estructura. Titulo Il: Del Gobierno y de la
Representacion en la UPM. Titulo Ill: De la Ensefianza e Investigacion. Titulo IV: De la
Comunidad Universitaria.

Bloque Il. Biblioteconomia y documentacion
(Para los aspirantes que elijan la especialidad de Bibliotecas)

Tema 1. La biblioteca universitaria: concepto, funcioén, tendencias. Impacto del espacio
europeo de educacion superior (EEES) y del Horizonte Europa. La biblioteca como
centro de recurso para el aprendizaje y la investigacion (CRAI).

Tema 2. La cooperacion en las bibliotecas universitarias. Redes de bibliotecas
universitarias y de investigacion, consorcios. REBIUN. El Consorcio Madrofio.

Tema 3. La Biblioteca Universitaria de la Politécnica de Madrid. Estructura,
funcionamiento, normativa, principales servicios y proyectos.

Temas 4. Los sistemas integrados de gestion bibliotecaria: tendencias y perspectivas.
El SIGB de la Universidad Politécnica de Madrid.

Tema 5. El nuevo rol del bibliotecario, habilidades, funciones y competencias como
gestor de la informacion y la documentacion en un entorno digital.

Tema 6. Concepto de comunicacion cientifica. Evolucion y tendencias. Situacion actual
de la edicion cientifico-técnica. Principales tipos de publicaciones cientificas.

Tema 7. La normalizacién de la identificacion bibliografica. ElI ISBN, el ISSN y otros
numeros internacionales. Identificadores permanentes: DOI, RDF. Los metadatos y su
aplicacion en bibliotecas. Principales sistemas de clasificacion bibliogréfica.
Encabezamientos y descriptores. Tendencias actuales.
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Tema 8. Portales bibliotecarios, herramientas de descubrimientos, integracién de los
recursos electrénicos. Ingenio en la UPM. Etapas en el desarrollo del trabajo de
investigacion. Gestores de referencias bibliograficas.

Tema 9. Gestion de la coleccion bibliografica: seleccion y adquisicion de publicaciones
en las bibliotecas.

Tema 10. La catalogacion. Normativa descriptiva: ISBD, Reglas de catalogacion. FRBR
y RDA. Gestién de autoridades: FRAD y FRSAD, VIAF y SKOS. Formato MARC para
datos bibliograficos y colecciones.

Tema 11. El movimiento Open Access. Gestion de la produccion cientifica de la
universidad. Los repositorios institucionales. El repositorio institucional de la Universidad
Politécnica de Madrid.

Tema 12. Servicios al usuario en la biblioteca universitaria (1): servicios de informacién y
referencia digital, consulta, préstamo, acceso al documento y servicios de extension
bibliotecaria.

Tema 13. Servicios al usuario en la biblioteca universitaria (Il): Alfabetizacion
informacional. El desarrollo de las competencias informacionales en las bibliotecas
universitarias. Las plataformas y entornos de aprendizaje virtual: Moodle. Servicios de
apoyo a la elaboracién de materiales didacticos.

Tema 14. Servicios al usuario en la biblioteca universitaria (lll): Apoyo a la investigacion:
informacién sobre sexenios, Rankings para publicaciones y bibliometria. Indices de
impacto y criterios de valoracién de publicaciones cientificas.

Tema 15. Fuentes bibliométricas y evaluacion de la produccion cientifica. Gestores de
referencias bibliograficas.

Tema 16. Gestion de recursos electrénicos: contratacion y modelos de comercializacion.
Las licencias de uso. Los acuerdos transformativos.

Tema 17. Espacios y equipamientos en bibliotecas universitarias: adaptacion a las
necesidades de los usuarios. Tendencias actuales

Tema 18. La industria editorial y el comercio del libro en Espafa en la actualidad. La
edicidn electronica y su repercusion en las bibliotecas universitarias. Técnicas actuales
de edicién y reproducciéon de documentos. Publicaciones electrénicas.

Tema 19. Preservacion, conservacion y restauracion y expurgo del fondo documental.
Politicas de preservacion en un entorno digital y electrénico. La digitalizacion de
documentos: técnicas, procedimientos y estandares. Principales directrices a nivel
nacional e internacional

Tema 20. Planificacion estratégica y direccion por objetivos en las bibliotecas
universitarias La evaluacion de los servicios bibliotecarios universitarios. El modelo
EFQM.

Tema 21. Bibliotecas Universitarias en un entorno Web, redes sociales y otras
herramientas de difusion de las bibliotecas universitarias. Web semantica y datos
enlazados y abiertos.
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Tema 22. La Carta de Servicios en las Administraciones Publicas. La Carta de Servicios
de la Biblioteca Universitaria UPM.

Tema 23. La biblioteca digital: impacto y transformacioén en los servicios bibliotecarios.
La coleccion electronica de la UPM

Tema 24. Marketing en bibliotecas. Herramientas y canales para la difusion y la
comunicacion.

Tema 25. Evaluacion y estadisticas de los procesos y servicios bibliotecarios.
Herramientas de analisis de datos.

Tema 26. Buscadores cientificos especializados. Ciencia 2.0. La web semantica y su
implicacion en la investigacion cientifica.

Tema 27. Criterios para la evaluacion de la carrera investigadora. Principales
convocatorias nacionales.

Tema 28. Fomento de la visibilidad y el impacto de las publicaciones cientificas. Perfiles
de investigacion. El Portal de Produccién Cientifica de la UPM.

Tema 29. Apoyo de las bibliotecas universitarias en la gestion de los datos de
investigacion.

Bloque lll. Archivistica
(Para los aspirantes que elijan la especialidad de Archivos )

Tema 1. Concepto y definicion de Archivistica. Evolucion de la Archivistica espafola.

Tema 2. Concepto y definicion de archivo. Funciones, etapas y tipos. Concepto y
definicion de documento y gestion documental. Definicion, caracteres y valores del
documento de archivo. Los sistemas de ingreso de documentos en los archivos.

Tema 3. El sistema archivistico espafiol. Legislaciéon y competencias de las distintas
administraciones. Organizaciones nacionales e internacionales al servicio de los
archivos. Los archivos universitarios. Cooperacion archivistica universitaria.

Tema 4. La organizacion archivistica. La identificacién de series y funciones. La
clasificacion archivistica: concepto, definicidn y sistemas de clasificacion. Tipologia de
los cuadros de clasificacion. La ordenacion archivistica.

Tema 5. El edificio, los depésitos y otras instalaciones del archivo: caracteristicas
arquitecténicas. Areas, circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas ambientales y de
seguridad. Los planes de contingencias y desastres. Actuaciones de emergencia en
caso de desastre.

Tema 6. La cooperacidon archivistica nacional e internacional (Union Europea,
Iberoamérica, UNESCO e ICA). Principales lineas de cooperacién y de formacion de
profesionales.
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Tema 7. El sistema espafol de archivos: composicion, estructura y funciones. El
Sistema de Archivos de la Comunidad de Madrid

Tema 8. Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de
Madrid.

Tema 9. Los archivos universitarios. Situacion de los archivos universitarios en Espafia.
La Conferencia de Archivos de las Universidades Espafolas.

Tema 10. El archivo de la Universidad Politécnica de Madrid: historia, fondos, estructura,
recursos y Servicios.

Tema 11. Los Archivos Universitarios. Ordenacion y clasificacion de los documentos, de
los conceptos, de los objetivos y de los sistemas. Transferencia y expurgo.

Tema 12. La difusion de la informacién archivistica y la atencion a los usuarios de los
archivos: servicios de referencia, normas de acceso y consulta en sala, cartas de
servicio y compromisos de calidad, certificaciones. Tipos de uso de las copias de
documentos de los archivos.

Tema 13. El derecho de acceso de los ciudadanos a la informacién publica. El marco
normativo y el régimen de acceso a los documentos de los diferentes tipos de archivos
de la Administracion General del Estado. Limites y excepciones al derecho de acceso a
los documentos.

Tema 14. Los repositorios y agregadores de contenidos archivisticos. Los portales de
difusion de la informacion archivistica. El Portal de Archivos Espafioles (PARES) y el
Portal Europeo de Archivos como agregador de contenidos archivisticos de
EUROPEANA.

Tema 15. Agrupaciones documentales. Concepto de serie documental. Clasificacion de
los fondos documentales. Sistemas de clasificacion. El cuadro de clasificaciéon

Tema 16. Conceptos y definiciones de grupo de fondos, fondo, seccion de fondo, serie
documental, unidad archivistica compuesta, expediente, unidad archivistica simple y
coleccion de documentos. Las relaciones existentes entre las agrupaciones
documentales y los instrumentos tradicionales de descripcion archivistica y con las
normas internacionales de descripciéon y de intercambio y recuperacion de la
informacion.

Tema 17. La descripcidn archivistica. Instrumentos de control y descripcién. Normas
ISAD (G), ISAAR (CPF) y otras normas de descripcion. Norma de intercambio (EAD)

Tema 18. La identificacion, la valoracion y la eliminacion documental. Transferencias
documentales: definicién y plazos.

Tema 19. La valoracion archivistica: conceptos, definiciones y principios generales.

Tema 20. La valoracion y seleccion de documentos. Los calendarios de conservacion y
acceso. Las comisiones calificadoras de documentos.
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Tema 21. La Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos:
composicion, competencias y funcionamiento. Comisiones calificadoras y grupos de
trabajo de evaluacion y valoracion de documentos

Tema 22. La reprografia, microfilmacion y digitalizacion de documentos en los archivos:
objetivos y programas. La planificacion archivistica de la reproduccion de documentos.
La digitalizacion de imagenes. Los formatos de los archivos digitales. La microfilmacion
de la informacién digital con fines de seguridad. El archivo de seguridad de soportes
analdgicos y digitales.

Tema 23. Buenas practicas en gestion de Archivos y proyectos de preservacion digital.

Tema 24. El archivo como centro de conservacion y difusién. Digitalizacion y
documentos electrénicos.

Tema 25. La gestion documental: modelos de politicas de gestion de documentos y la
aplicacion de normas internacionales. La politica de gestion de documentos
administrativos en el ambito de las Universidades

Tema 26. El documento de archivo. Tipologia documental. El documento electronico:
concepto, caracteristicas y tratamiento archivistico.

Tema 27. Concepto y definicion de documentos: caracteres y valores. El documento y
el expediente electrénico: definicidn y normas técnicas de interoperabilidad.

Tema 28. Principios y requisitos funcionales para documentos electronicos. Los
metadatos: tipos de metadatos. El esquema de metadatos para la gestién de
documentos electréonicos (e-EMGDE)

Tema 29. El Archivo Electrénico Unico. ElI Marco Europeo de Interoperabilidad, los
Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y Seguridad y las Normas Técnicas de
Interoperabilidad
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