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Cuerpo de Técnicos de Grado Medio, AYUDANTES DE ARCHIVO. (B.2013)
Temario común: Orden de 12 de julio de 2002. (Boja nº 94 de 10 de agosto de 2002)
Temario específico: ORDEN de 30 de octubre de 2002. (Boja nº 147 de 14/12/2002)

TEMARIO COMUN DE TODAS LAS OPCIONES DE LOS CUERPOS DE TECNICOS DE GRADO MEDIO

1. La Constitución española de 1978. Valores superiores y principios inspiradores. El Estado
social y democrático de Derecho. Derechos y deberes fundamentales; las libertades públicas.
Garantías y restricciones. El procedimiento de reforma constitucional.

2. Los órganos constitucionales. La Corona. Las Cortes Generales. El Congreso de los
Diputados y el Senado: Composición y funciones. La función legislativa. El Gobierno del
Estado. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas y el Defensor
del Pueblo.

3. La Organización Territorial del Estado en la Comunidad Autónoma. Las Comunidades
Autónomas. Fundamento constitucional. Los Estatutos de Autonomía. Delimitación de las
funciones y competencias del Estado y de la Comunidades Autónomas. Las potestades
legislativas de la Comunidades Autónomas. La Organización de las Comunidades Autónomas.

4. La Administración Local. Regulación constitucional. Tipología de los Entes Locales.
Distribución de competencia entre el Estado y las Comunidades Autónomas sobre
Administración Local. La Ley de Bases de Régimen Local. La organización territorial de la
Comunidad Autónoma Andaluza.

5. El Municipio: Organización y competencias. El Consejo Andaluz de Municipios. La provincia:
Organización y competencias. Las relaciones entre la Comunidad Autónoma Andaluza y las
Diputaciones Provinciales. El Consejo Andaluz de Provincia.

6. La Comunidad Autónoma de Andalucía: Antecedentes histórico-culturales. El Estatuto de
Autonomía para Andalucía. Proceso de elaboración, fundamento, estructura y contenido
básico. Competencia de la Comunidad Autónoma. Reforma del Estatuto.

7. Organización Institucional de la Comunidad Autónoma de Andalucía I. El sistema electoral
de Andalucía. Derecho de sufragio y procedimiento electoral. El Parlamento de Andalucía.
Composición, funciones y funcionamiento. La Administración de Justicia en la Comunidad
Autónoma de Andalucía. El Tribunal Superior de Justicia de Andalucía. El Defensor del
Pueblo  Andaluz. La Cámara de Cuentas de Andalucía.

8. Organización Institucional de la Comunidad Autónoma de Andalucía II. El Presidente de la
Junta de Andalucía. Elección, estatuto personal y funciones. Los Vicepresidentes. El Consejo
de Gobierno. Composición, carácter, atribuciones y funcionamiento. Las Comisiones Delegadas
y de Viceconsejeros. El Consejo Consultivo de Andalucía. Naturaleza, composición y
funciones.

9. La Administración de la Comunidad Autónoma de Andalucía. Principios informadores y
organización general. Los Consejeros, Viceconsejeros, Directores Generales, Secretarios
Generales Técnicos y órganos análogos. La Administración periférica de la Junta de
Andalucía. La Administración Institucional de la Junta de Andalucía.

http://www.andaluciajunta.es/RBOJA?p=15669&b=94&a=2002
http://www.andaluciajunta.es/RBOJA?p=24174&b=147&a=2002


Instituto Andaluz de Administración Pública
CONSEJERÍA DE JUSTICIA Y ADMINISTRACIÓ N PÚ BLICA

10. La Administración Pública: Concepto, caracteres y clasificación. La Administración y el
Derecho. El principio de legalidad. Las potestades administrativas. La actividad discrecional
de la Administración. El Derecho Administrativo: Concepto y contenido. Autonomía del
Derecho Administrativo. Criterios de aplicación.

11. Fuentes del Derecho Administrativo: Concepto y clasificación. Jerarquía normativa. La Ley:
Concepto y clases. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de Ley. El Reglamento: Concepto y
clasificación. La potestad reglamentaria: Fundamentos y límites. La inderogabilidad singular
de los reglamentos. Fuentes subsidiarias e indirectas del Derechos Administrativo.

12. Los órganos administrativos: Conceptos y clases. La competencias: Clases y criterios de
delimitación. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. La forma de los actos. La
motivación. La eficacia de los actos administrativos: la notificación y la publicación. El
silencio administrativo, naturaleza y régimen jurídico. Su regulación en la Administración de
la Comunidad Autónoma de Andalucía. La invalidez y revisión de oficio de los actos
administrativos.

13. El procedimiento administrativo: Naturaleza y fines. El procedimiento administrativo común.
Los principios generales del procedimiento administrativo. Abstención y recusación, los
interesados. Derechos de los ciudadanos en el procedimiento. La iniciación, ordenación e
instrucción del procedimiento administrativo. Formas de terminación. Los procedimientos
especiales: Consideraciones generales.

14. Los recursos administrativos: Conceptos, clases y principios generales de su regulación.
Actos que ponen fin a la vía administrativa. La resolución de los recursos. La «reformatio in
peius». Régimen jurídico de los distintos recursos administrativos. La jurisdicción
contencioso-administrativa: Concepto y naturaleza.

15. Los contratos de la Administración. Contratos administrativos y otros contratos de la
Administración. Organos competentes para su celebración. Incapacidad y prohibiciones.
Invalidez de los contratos. Procedimientos y formas de adjudicación. Ejecución, modificación y
extinción de los contratos.

16. La responsabilidad patrimonial de la Administración, Competencias de la Junta de
Andalucía. Procedimiento general y procedimiento abreviado. La responsabilidad de las
autoridades y del personal. Responsabilidad de la Administración por actos de sus
concesionarios y contratistas.

17. La expropiación forzosa. Naturaleza y justificación de la potestad expropiatoria.
Competencias de la Junta de Andalucía. Sujetos, objeto y causa. El procedimiento general.
Peculiaridades del procedimiento de urgencia. Procedimientos especiales. La reversión de los
bienes objeto de la expropiación.

18. La Función Pública de la Junta de Andalucía: Concepto y regulación. La normativa básica
estatal en materia de régimen estatutario de los funcionarios públicos. La Ley de Ordenación
de la Función Pública de la Junta de Andalucía. El Registro General de personal. Clases de
personal al servicio de la Junta de Andalucía.
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19. El personal funcionario. Procedimiento para la provisión de puestos adscritos a personal
funcionario. Carrera y promoción profesional. Situación administrativa. Derechos y deberes.
Régimen de incompatibilidades. El personal laboral: Normativa aplicable. El Convenio
Colectivo para el personal laboral al servicio de la Junta de Andalucía: Estructura y
contenido general.

20. La Unión Europea. Los Tratados originarios y modificativos de las Comunidades Europeas.
Las instituciones comunitarias. La representación de la Junta de Andalucía ante la Unión
Europea. El Derecho Comunitario y sus distintos tipos de fuentes.

21. Las libertades básicas del sistema comunitario. Las principales políticas comunes con
especial referencia a la política regional comunitaria. Los fondos estructurales y sus
objetivos prioritarios. El Presupuesto de las Comunidades Europeas.

22. El presupuesto de la Comunidad Autónoma de Andalucía. Contenido y estructura. Los
criterios de clasificación de los créditos presupuestarios. El ciclo presupuestario. El
procedimiento general de ejecución del gasto público. El control de la actividad financiera de
la Comunidad Autónoma de Andalucía: Tipos de control.

23. La financiación de las Comunidades Autónomas. Regulación constitucional y la Ley
Orgánica de Financiación de las Comunidades Autónomas (LOFCA). La financiación
condicionada y la financiación incondicionada de la Comunidad Autónoma de Andalucía. La
cesión de tributos a Andalucía. Fuentes propias de financiación de la Comunidad Autónoma de
Andalucía.

24. Los sistemas informáticos: Conceptos, componentes y funcionamiento general. Tipos de
arquitecturas. Niveles de arquitectura informática. Tendencias actuales de arquitectura
informática para organizaciones complejas. Los procesos cooperativos y la arquitectura
cliente-servidor. Referencia a la arquitectura de la Junta de Andalucía.

25. Los sistemas operativos. Los sistemas de gestión de bases de datos. Tipología de los
sistemas de información. Sistemas de ayuda a la toma de decisiones, sistemas de trabajo en
grupo, sistemas de tratamiento, almacenamiento y archivo de documentos, sistemas para
tratamiento estadísticos, sistemas inteligente. Concreción de los sistemas adoptados por la
Junta de Andalucía.
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GRUPO DE MATERIAS DE CARÁCTER ESPECÍFICO

El concepto y el régimen jurídico del Patrimonio Histórico en España Las Competencias del
Estado y de la Junta de Andalucía. Bibliografía.

La legislación de la Comunidad Autónoma de Andalucía en materia de  Patrimonio Documental
y Archivos. Bibliografía.

El Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos. Bibliografía.

El Archivo. Concepto. Evolución histórica. Funciones. Análisis histórico de la normativa.
Bibliografía.

La Archivística. Evolución histórica. Los principios de la Archivística. La formación
profesional del archivero. Bibliografía.

Las ciencias y disciplinas auxiliares de la Archivística. Ciencias de la información y de la
documentación.

El documento: concepto y clasificación de los documentos. Bibliografía

Los caracteres internos y externos de los documentos. Génesis y tradición documental.
Bibliografía.

Los soportes de los documentos. Bibliografía.

Las tipologías documentales de la Administración Pública en la Edad Moderna y
Contemporánea. Bibliografía.

El procedimiento administrativo. El expediente administrativo. Bibliografía.

El ciclo vital de los documentos y sus valores. Tipos de Archivos. Bibliografía.

La organización de los documentos: fondos, secciones, series, unidades documentales.
Secciones facticias y colecciones. Bibliografía.

La clasificación y la ordenación. Bibliografía.

La identificación y la valoración documental. La identificación y valoración documental en el
Sistema Andaluz de Archivos. Bibliografía.

La selección documental. La conservación y la eliminación. La selección en el Sistema Andaluz
de Archivos. Bibliografía.

Los ingresos de documentos. Ingresos en el Sistema Andaluz de Archivos. Bibliografía.

La descripción: Concepto. Los instrumentos de descripción. Bibliografía.
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La normalización de la descripción. Normas internacionales. Niveles de descripción.
Bibliografía.

El acceso a los documentos y a los Archivos. Concepto y normativa. Bibliografía.

El servicio en los Archivos. La difusión. Bibliografía

La salida de los documentos. La salida y el préstamo administrativo en el Sistema Andaluz de
Archivos. Bibliografía.

El edificio de Archivo. Áreas y circuitos. Equipamiento y mobiliario. Bibliografía.

Las causas de alteración y destrucción de los documentos. La conservación preventiva. Los
planes de emergencia. Bibliografía.

La gestión electrónica de la organización, la descripción y el servicio de los Archivos.
Bibliografía.

La evolución de la organización archivística en España. El Sistema Español de Archivos. El
Sistema de Archivos Estatales. Bibliografía.

El Archivo de la Real Chancillería de Granada y los Archivos Históricos Provinciales en
Andalucía. Régimen jurídico. Integración en el Sistema Andaluz de Archivos. Bibliografía.

Los Archivos de la Administración de Justicia. Bibliografía

Los Archivos de la Fe Pública. Bibliografía.

El Sistema Andaluz de Archivos. Bibliografía.

El Archivo General de Andalucía. Bibliografía.

Los Archivos Centrales de Consejerías, Organismos Autónomos, Empresas Públicas de la
Junta de Andalucía y sus Servicios Periféricos. El Archivo del Parlamento. El Archivo del
Defensor del Pueblo. El Archivo de la Cámara de Cuentas. El Archivo del Consejo
Consultivo. Bibliografía.

Los Archivos de la Administración  Local. Bibliografía.

La Administración en España en el Antiguo Régimen. Fuentes documentales y bibliográficas.

La Administración en España desde el Antiguo Régimen hasta la Constitución de 1978. Fuentes
documentales y bibliográficas.

La Hacienda y los sistemas fiscales en España en la Edad Moderna y Edad Contemporánea.
Fuentes documentales y bibliográficas.

La Administración territorial en España en la Edad Moderna y Contemporánea. Fuentes
documentales y bibliográficas.
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Las organizaciones políticas y sindicales en España en la Edad Contemporánea. Fuentes
documentales y bibliográficas.

La Administración Local en la Edad Contemporánea en España. Fuentes documentales y
bibliográficas.

Las Fuentes Legislativas. La Publicidad de Las Leyes. Bibliografía.


