Archiveros Esparioles en la Funcion Publica

PROPUESTA DE MODELO DE OPOSICIONES PARA EL
ACCESO AL CUERPO FACULTATIVO DE ARCHIVEROS,
BIBLIOTECARIOS Y ARQUEOLOGOS (SECCION
ARCHIVOS)

[Version 1.1: 21/08/2008]

PROPUESTA DE TEMARIO

1. Archivistica y tipologias documentales de las Administraciones y de
los poderes publicos.

1A. Archivistica.

1.1 Conceptos de documento, archivo y archivistica. Historia de los archivos y de la
archivistica.

1.2 La archivistica frente a otras ciencias y disciplinas.
1.3 Los archivos como instituciones: funciones y tipologia de centros.

1.4 Los archivos de la Administracion General del Estado: los Archivos de los Ministerios y
el Archivo General de la Administracion de Alcala de Henares (Madrid).

1.5 Los Archivos Generales del Estado.
1.6 Los Archivos de las Reales Chancillerias y los archivos historicos regionales.
1.7 Los Archivos Historicos Provinciales.

1.8 Los archivos de la Administracion Local: los archivos de las Diputaciones Provinciales
y los archivos municipales.

1.9 Los archivos eclesiasticos.

1.10 Los centros de archivo de personas fisicas y juridicas privadas: los archivos de
familias, de empresas, de partidos politicos, de organizaciones sindicales, etc.

1.11 Los archivos militares espanoles.

1.12 Los archivos de la Administracion de Justicia: el Real Decreto 937/2003, de 18 de
julio, de modernizacion de los archivos judiciales.

1.13 Los archivos de las Cortes Generales: el Archivo del Congreso de los Diputados y el
Archivo del Senado.

1.14 La gestion de documentos: modelos.

1
aefp@aefp.org.es Apartado de Correos n° 54
28080 - Madrid (MADRID)
http://www.aefp.org.es CIF G - 84805233

Registro Nacional de Asociaciones n° 587.274



Archiveros Esparioles en la Funcion Publica

1.15 El principio de procedencia y su aplicacion en el tratamiento archivistico de los
fondos: la identificacion y la clasificacion. Metodologia e instrumentos resultantes.

1.16 El ciclo vital de los documentos en relacion con las fases del archivo: valoracion de
series. Plazos de conservacion, acceso y transferencias. Seleccion y eliminacion.
Metodologia e instrumentos resultantes.

1.17 Entradas y salidas de documentos de los archivos. Transferencias y eliminaciones.
Metodologia e instrumentos resultantes.

1.18 Los sistemas archivisticos en Espana.

1.19 Descripcion de fondos. Metodologia e instrumentos resultantes.

1.20 La normalizacion archivistica.

1.21 Las nuevas tecnologias y los archivos.

1.22 Los documentos electronicos.

1.23 El archivo al servicio de la Administracion y de los ciudadanos.

1.24 Soportes documentales: tipos y causas fisicoquimicas y biolégicas de alteracion.

1.25 El archivo como centro de conservacion: edificio, depositos e instalaciones. Medidas
de prevencion y correccion de agentes degradantes ambientales.

1.26 Etapas de un proceso de restauracion de documentos: medios y procedimientos.
1.27 La reproduccién de documentos.

1.28 La dimension internacional de los archivos. Organismos y proyectos internacionales
en torno a los archivos.

1.29 Repertorios bibliograficos, manuales y revistas de archivistica. Recursos de
informacion archivistica en Internet.

1.30 La formacion profesional de los archiveros.
1.31 La Ley de Propiedad Intelectual y su reflejo en la gestion de los archivos.

1.32 El acceso a los documentos de los organismos publicos y su normativa.

1B. Tipologias documentales de las Administraciones y de los poderes
pablicos.

1.32 Lajurisdiccion ordinaria civil: fondos y series documentales.

1.33 La jurisdiccion ordinaria penal: fondos y series documentales.
1.34 Las jurisdicciones especiales y especializadas: fondos y series documentales.

1.35 La intervencion del Ministerio Fiscal en los procedimientos judiciales: fondos y series
documentales.

1.36 La justicia municipal y los registros civiles: fondos y series documentales.
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1.37 La Administracion electoral: fondos y series documentales.

1.38 El procedimiento administrativo ordinario y los procedimientos administrativos
especiales: tipologia y series documentales.

1.39 Los recursos ordinarios y extraordinarios: tipologia y series documentales.
1.40 La documentacion catastral: fondos, series y tipos documentales.

1.41 Los procedimientos de gestion y recaudacion de la Hacienda Publica: fondos y series
documentales.

1.42 El control econémico de la Administracion Piblica. La Intervencion y los Tribunales y
Camaras de Cuentas. Fondos y series documentales.

1.43 La documentacion notarial: instrumentos y documentos. Escrituras y actas. Copias.
Testimonios, legalizaciones y legitimaciones. Traducciones. El Protocolo. Indices.

1.44 La documentacion de los registros publicos: fondos y series documentales.
1.45 La documentacion de la Administracion Militar: fondos y series documentales.

1.46 La documentacion de la Administracion de la Seguridad Social: fondos y series
documentales.

2. Historia de las Instituciones.

2.1 La repoblaciéon de los Reinos cristianos medievales.

2.2 Las instituciones de la Monarquia en los Reinos cristianos de la Espana de la Edad
Media.

2.3 La Cancilleria castellano - leonesa. Organizacion, tipologia diplomatica y sistemas de
escritura.

2.4 Las Cancillerias catalano - aragonesa y navarra. Organizacion, tipologia diplomatica y
sistemas de escritura.

2.5 La Administracion de Justicia en los Reinos cristianos de la Espana de la Edad Media.
2.6 Hacienda y fiscalidad en los Reinos cristianos de la Espana de la Edad Media.

2.7 Estructuras econémicas y sociales en la Espana de la Edad Media y del Antiguo
Régimen.

2.8 La agricultura, la ganaderia, la industria, el comercio y la banca en la Espaia de la
Edad Media y del Antiguo Régimen.

2.9 La Administracion territorial en los Reinos cristianos de la Espana de la Edad Media.
2.10 La Administracion territorial en la Espaia de la Edad Moderna.

2.11 El municipio en los Reinos cristianos de la Espana de la Edad Media y del Antiguo
Régimen.

2.12 El Ejército y la Marina en Espaia hasta el final del Antiguo Régimen.
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2.13 Las Cortes de los Reinos espanoles hasta el final del Antiguo Régimen.
2.14 Monacato y clero regular.

2.15 La organizacion de la Iglesia en Espaia.

2.16 Las Ordenes Militares.

2.17 El Estado moderno en Espaia. La Administracion y el régimen polisinodial: Consejos,
Juntas y Secretarias.

2.18 La Administracion de Justicia en la Espaiia del Antiguo Régimen.
2.19 La Hacienda y el sistema fiscal en la Espaiia del Antiguo Régimen.
2.20 La organizacion senorial y los mayorazgos.

2.21 El gobierno y la administracion de la Casa Real en la Espaia de la Edad Media y del
Antiguo Régimen.

2.22 La Inquisicion espanola.

2.23 Las instituciones de beneficencia en Espana.

2.24 Las reformas politico - administrativas del siglo XVIIl.

2.25 La organizacion politico - administrativa y judicial de las Indias.
2.26 La organizacion del comercio de Indias.

2.27 Estructuras sociales y econémicas en las Indias.

2.28 El constitucionalismo espanol.

2.29 Las Cortes espanolas en la Edad Contemporanea.

2.30 La Administracion Central y la Administracion Periférica del Estado en la Espaina
contemporanea.

2.31 La Administracion territorial en la Espana contemporanea.

2.32 La Administracion municipal en la Espaiia contemporanea.

2.33 La Administracion de Justicia y el Poder Judicial en la Espaiha contemporanea.
2.34 La Hacienda Piiblica y el sistema fiscal en la Espana contemporanea.

2.35 La Administracion autondmica en la Espana contemporanea. El régimen y las
instituciones autonomicas bajo la Il Replblica. El régimen autonémico articulado por la
Constitucion de 1978: 6rganos e instituciones preautonomicas y autonémicas.

2.36 Los procesos desamortizadores espanoles del siglo XIX.
2.37 La institucién notarial y registral en Espana.
2.38 El Ejército de Tierra y las Fuerzas de Orden Piiblico en la Espaiia contemporanea.

2.39 La Marina y el Ejército del Aire en la Espaiha contemporanea.
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2.40 Las organizaciones politicas, sindicales y empresariales en la Espana
contemporanea.

2.41 Las instituciones del Franquismo.
2.42 Evolucioén histoérica de la educacion no universitaria en Espana.
2.43 Evolucion histoérica de la educacion superior en Espaia: las Universidades.

2.44 La asistencia y la prevision social en la Espaina contemporanea.

3. Fuentes documentales y bibliograficas.

3.1 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las Cancillerias de las Coronas
de Aragon, Castilla y Navarra.

3.2 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las instituciones de la
Monarquia en la Espana de la Edad Media y del Antiguo Régimen.

3.3 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Hacienda y los sistemas
fiscales en la Espaina de la Edad Media y del Antiguo Régimen.

3.4 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las Administraciones Pliblicas
en la Espana Contemporanea.

3.5 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Hacienda Publica y los
sistemas fiscales en la Espana contemporanea.

3.6 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Administracion de Justicia
en la Espana del Antiguo Régimen.

3.7 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Administracion de Justicia
en la Espana contemporanea.

3.8 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la institucion notarial y
registral.

3.9 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Casa Real en la Espaia del
Antiguo Régimen.

3.10 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las Cortes de los Reinos
hispanicos y de las Cortes espanolas.

3.11 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio del Municipio.

3.12 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de los Ejércitos espanoles desde
la Edad Media hasta el final del Antiguo Régimen.

3.13 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de los Ejércitos en la Espana
Contemporanea.

3.14 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Administracion de los
territorios espanoles de ultramar.
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3.15 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la accion de Espana en el
exterior.

3.16 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Iglesia.

3.17 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la banca, el comercio y la
navegacion.

3.18 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la industria y la mineria.

3.19 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la actividad agricola y
ganadera.

3.20 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las organizaciones politicas,
sindicales y empresariales.

3.21 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de las instituciones especiales
surgidas durante la Il Republica, la Guerra Civil espanola y el Franquismo.

3.22 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio del gobierno interior, la
Administracion territorial, la seguridad interior y el orden piiblico, y la regulacion de
organizaciones y actividades de la sociedad.

3.23 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la Administracion
autonomica en la Espaia contemporanea.

3.24 Fuentes documentales y bibliografia para el estudio de la cultura y las mentalidades.

4. Derecho y legislacion.

4.1 La Constitucion Espanola de 1978: elaboracion. Estructura. Valores y Principios.
Reforma.

4.2 Los derechos y deberes fundamentales. Sus garantias constitucionales. La suspension
de los derechos y libertades.

4.3 El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.

4.4 La Corona. Sucesion, Regencia y Tutela. Las Funciones constitucionales del Rey. El
refrendo de los actos del Rey.

4.5 Las Cortes Generales. El Congreso de los Diputados y el Senado: composicion,
eleccion y funciones. Funcionamiento de las Camaras, 6rganos y estatuto de sus
miembros.

4.6 El Procedimiento legislativo. Leyes organicas y ordinarias. Legislacion delegada.
Decretos - leyes. Tratados internacionales.

4.7 El Gobierno. Composicién. Organizacion. Funciones. El procedimiento de investidura.
La mocion de censura. La cuestion de confianza.

4.8 El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. La Administracion de Justicia.
El Ministerio Fiscal.

6
aefp@aefp.org.es Apartado de Correos n° 54
28080 - Madrid (MADRID)
http://www.aefp.org.es CIF G - 84805233

Registro Nacional de Asociaciones n° 587.274



Archiveros Esparioles en la Funcion Publica

4.9 La organizacion territorial del Estado I. Las Comunidades Autonomas y los Estatutos
de Autonomia. La articulacion del Estado de las Autonomias. La Administracion de las
Comunidades Autonomas.

4.10 La organizacion territorial del Estado Il. La Administracion Local.

4.11 La Administracion Central y Periférica del Estado. La Administracion Institucional. La
Administracion Consultiva.

4.12 Los archivos en la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espanol y
en su posterior desarrollo normativo. La Comision Superior Calificadora de Documentos
Administrativos: composicion, funcionamiento y competencias. El procedimiento de
eliminacion de documentos de la Administracion General del Estado. Las Comisiones
Departamentales.

4.13 Acuerdos y tratados internacionales sobre proteccion del Patrimonio Histérico.

4.14 Estructura organizativa y competencias en materia de archivos en la Administracion
General del Estado, en la Administracion de las Comunidades Auténomas y en la
Administracion Local.

4.15 La Administracion electrénica: la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma
electronica y la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a
los Servicios Publicos.

4.16 Las fuentes del Derecho Administrativo. La Constitucion. La Ley. El Reglamento y los
limites de la potestad reglamentaria.

4.17 La legalidad administrativa. El Acto administrativo. Los Recursos administrativos. El
Recurso contencioso - administrativo.

4.18 Evolucion histérica de la legislacion sobre procedimiento administrativo en Espana.
El procedimiento administrativo: concepto, principios generales y fases del procedimiento.
Los procedimientos administrativos especiales.

419 El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Clasificacion y
caracteristicas. Normativa.

4.20 El régimen juridico de la funciéon piblica estatal. Situaciones administrativas.
Derechos y deberes. Incompatibilidades. El régimen disciplinario. Pérdida de la condicion
de funcionario.

4.21 Los presupuestos de las Administraciones Publicas en Espana. Los Presupuestos
Generales del Estado y el ciclo presupuestario.

4.22 El control del gasto pliblico en Espana: fases y 6rganos de control interno y externo
competentes.

4.23 Los contratos de las Administraciones Pilblicas. Clases. Disposiciones comunes.
Requisitos necesarios para la celebracion de los contratos. Perfeccion y formalizacion.
Actuaciones administrativas preparatorias. Formas de adjudicacion. Extincion de los
contratos.
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4.24 El sistema institucional comunitario: el Consejo, la Comisién, el Parlamento Europeo,
el Tribunal de Justicia y el Tribunal de Cuentas. Los 6rganos consultivos: el Comité
Econdmico y Social, y el Comité de las Regiones. Los organos financieros: el Banco
Europeo de Inversiones, el Fondo Europeo de Inversiones y el Banco Central Europeo.
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PROPUESTA DE PRUEBAS TEORICO - PRACTICAS

Primer ejercicio

Desarrollo por escrito de dos temas, uno correspondiente al bloque de “Archivistica
y tipologias documentales de las Administraciones y de los poderes ptblicos” y otro al
bloque de “Historia de las Instituciones”, elegidos al azar por el Tribunal en presencia de los
opositores. La duracion maxima de este ejercicio sera de 3 horas, siendo posteriormente
leido ante el Tribunal.

Cada tema se calificara de 0 a 10 puntos, siendo la nota total la suma de ambas
calificaciones. Para superar este ejercicio sera necesario obtener un minimo de 10 puntos,
sin que en ningln caso la nota de cada uno de los temas pueda ser inferior a 5 puntos.

Segundo ejercicio

Desarrollo por escrito de dos temas: uno correspondiente al bloque de “Fuentes
documentales y bibliograficas”, elegido al azar por el Tribunal en presencia de los
opositores; y otro correspondiente al bloque de “Derecho y legislacion”, entre dos elegidos
al azar por el Tribunal en presencia de los opositores. La duracion maxima de este ejercicio
sera de 3 horas, siendo posteriormente leido ante el Tribunal.

Cada tema se calificara de 0 a 10 puntos, siendo la nota total la suma de ambas
calificaciones. Para superar este ejercicio sera necesario obtener un minimo de 10 puntos,
sin que en ninglin caso la nota de cada uno de los temas pueda ser inferior a 5 puntos.

Tercer ejercicio

Resolucion de dos supuestos practicos archivisticos, elegidos por el opositor al azar
entre los propuestos por el Tribunal para cada sesion, y posterior exposicion oral. Concluida
la exposicion oral, el Tribunal podra dialogar con el opositor durante un periodo maximo de
15 minutos sobre cuestiones relacionadas con cada uno de los supuestos desarrollados.
Los supuestos versaran sobre los siguientes temas:

- Primer supuesto. Descripcion, analisis paleografico y diplomatico, y
comentario histérico - institucional de 2 documentos comprendidos
entre los siglos X y XVIII, debiendo ser uno medieval y el otro moderno.

- Segundo supuesto. Descripcion y comentario histérico - institucional
de un expediente contemporaneo.

El opositor podra utilizar cualquier tipo de material que considere necesario para la
resolucion de este ejercicio, bien aportado por él mismo, bien cualquiera existente en el
lugar donde se celebre el ejercicio. Este ejercicio se estructurara en dos partes:

- Primera parte. El opositor llevara a cabo el primer supuesto practico,
para lo cual dispondra de un tiempo maximo de 3 horas.

- Segunda parte. El opositor llevara a cabo el segundo supuesto
practico, para lo cual dispondra de un tiempo maximo de 1 hora y

media.
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Cada supuesto se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener 10 puntos
en total para considerar superado el ejercicio. En ningilin caso, la puntuacion de cada uno
de los supuestos puede ser inferior a 5 puntos.

Cuarto ejercicio

Resolucion de un supuesto practico de archivistica, elegido por el opositor al azar
entre los propuestos por el Tribunal, en el que se evaluara el conocimiento practico de
cualquier aspecto de los temas correspondientes a la parte 1A de “Archivistica” del bloque
de “Archivistica y tipologias documentales de las Administraciones y de los poderes
publicos”, pudiendo versar el mismo sobre cualquier aspecto que, a juicio del Tribunal,
pueda ser representativo de las tareas especificas de la profesion. La duracion maxima de
este ejercicio sera de 3 horas, siendo posteriormente expuesto de forma oral ante el
Tribunal.

El opositor podra utilizar cualquier tipo de material que considere necesario para la
resolucion de este ejercicio, bien aportado por él mismo, bien cualquiera existente en el
lugar donde se celebre el ejercicio.

Una vez concluida la exposicion oral del supuesto, el Tribunal podra dialogar con el
opositor durante un periodo maximo de 15 minutos sobre cuestiones relacionadas con el
supuesto desarrollado.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener 5 puntos
para considerarlo superado.

Quinto ejercicio

Resolucion de un ejercicio sobre idiomas extranjeros, en la que el opositor debera
acreditar el conocimiento de dos idiomas: bien de dos lenguas vivas, bien de una lengua
viva y de una lengua clasica. Este ejercicio se estructurara en 2 pruebas:

- Prueba del idioma principal. El idioma principal debera ser inglés o
francés. Esta prueba constara de 2 partes:

» La traduccion directa de un texto sobre archivistica de no mas
de 15 paginas, que propondra el Tribunal. La duracion maxima
para la preparacion de esta parte sera de 1 hora y media,
siendo posteriormente leida ante el Tribunal.

= La lectura, por una periodo de tiempo no superior a 10 minutos,
del mismo texto utilizado para la parte de la traduccion directa y
posterior diadlogo con el Tribunal en lengua correspondiente
sobre temas conexos, por una espacio de tiempo no superior a
10 minutos.

- Prueba del idioma secundario. El idioma secundario podra ser una
lengua viva diferente a la elegida para el idioma principal o una lengua
clasica. Esta prueba consistira en la realizacion de un resumen o
comentario oral en castellano, en un tiempo no superior a 5 minutos, de

10
aefp@aefp.org.es Apartado de Correos n° 54
28080 - Madrid (MADRID)
http://www.aefp.org.es CIF G - 84805233

Registro Nacional de Asociaciones n° 587.274



Archiveros Esparioles en la Funcion Publica

un texto escrito en el idioma elegido. Para su preparacion, el opositor
dispondra de 1 hora.

Tanto para la preparacion de la prueba del idioma principal como de la del idioma
secundario, se permitira el uso del diccionario. Cada una de las dos pruebas de este
ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 10 puntos
para superarlo.
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