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GRUP A
Tecnic Superior Documentacio
ANNEX |

Bloc general

|. Dret constitucional i organitzacié administrativa

1. La Constitucié espanyola de 1978 (l): Caracteristiques, estructura i reforma. Els principis
constitucionals: els drets fonamentals i les llibertats publiques. El Tribunal Constitucional. El

Defensor del Poble.

2. La Constitucioé espanyola (I): La Corona. Les Corts Generals. Les Cambres. Elaboracié de

les lleis. Del Govern i de I'administracio.

3. Llei d'Organitzacio i Funcionament de l'administraci6é general de I'Estat: L'organitzacio
administrativa. Organs centrals i organs territorials. L'administraci6 general de I'Estat a

I'Exterior.

4. La regulacié constitucional de la justicia. El Consell General del Poder Judicial: Composicio i

funcions.
5. Regulacio constitucional de I'administracio local i les comunitats autonomes.

Il Dret autonomic

6. L'Estatut d'Autonomia de la Comunitat Valenciana (l): estructura, contingut i principis
fonamentals. Procediment de reforma de [I'Estatut. Les competéncies de la Comunitat

Valenciana en I'Estatut d'Autonomia. Les Corts Valencianes.

7. Estatut d'Autonomia (ll): economia i hisenda. L'administracié local. L'administracié de

justicia.

8. El sindic de Greuges. La Sindicatura de Comptes. El Consell Juridic Consultiu. ElI Consell

Valencia de Cultura. L'Académia Valenciana de la Llengua. EI Comité Economic i Social.

9. Llei de Govern Valencia: el president de la Generalitat Valenciana. Els consellers.
L'administraci6 de la Generalitat Valenciana. Organitzacié, competéncia i estructura.
Organitzacié territorial de les conselleries. L'administracié institucional. Responsabilitat dels

membres del Consell i de I'administracié publica de la Generalitat Valenciana.
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Il La Uni6é Europea

10. La Uni6é Europea: tractats. Les institucions de la Unié Europea: El Consell de Ministres. La
Comissio Europea. El Parlament Europeu. El Tribunal de Justicia: composicio i funcions.

IV.Dret administratiu

11. La Llei de Regim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu
Comuns: objecte i ambit d'aplicacié. Principis generals. Els actes administratius.

12. Els interessats. Concepte. Capacitat d'obrar. Representacid. Identificacié. Pluralitat
d'interessats. Drets dels ciutadans. Llengua dels procediments. Dret d'accés a arxius i
registres. Els registres. Col-laboracio i compareixencga dels ciutadans.

13. La responsabilitat de la tramitacio. Obligacié de resoldre. Silenci administratiu. Incorporacio
de mitjans técnics. Validesa i eficacia de documents i copies. Termes i terminis. Comput.
Ampliacié. Tramitacié d'urgencia.

14. Els organs de les administracions publiques. Creacid. Competéncia. Delegacié. Advocacio.
Comanda de gesti6. Delegaci6 de firma. Supléncia. Coordinacié i comunicacions.
Instruccions i ordes de servei. Organs col-legiats. Régim juridic. Composici6. Convocatories,
sessions i actes. Abstencio i recusacio.

15. Les disposicions administratives. Jerarquia i competéncia. Publicitat i inderogabilitat
singular.

16. El procediment administratiu: concepte i fases. Revisi6 dels actes en via administrativa:
revisio d'ofici, recursos administratius. Les reclamacions previes a l'exercici d'accions civils i
laborals. La jurisdiccié contenciosa administrativa: les parts, objecte del recurs i
procediments.

17. La potestat sancionadora. La responsabilitat patrimonial de I'administraci6. Els contractes de
l'administracio: concepte. Tipus. Procediments de contractacio.

V Funcié publica

18. La Llei de la Funci6 Publica Valenciana. Normativa de desplegament en matéria de
personal. El personal al servei de la Generalitat Valenciana. La seua classificacid. Adquisicio
i pérdua de la condicié6 de funcionari. Situacions administratives. Promocio i carrera
administrativa. Provisi6 dels llocs de treball.

19. Drets i deures dels funcionaris publics. Retribucions i indemnitzacions. Incompatibilitats.
Regim disciplinari.

20. Regim de Seguretat Social. Els organs de representacid i la negociacié col-lectiva del
personal funcionari. La Llei de Prevencid de Riscos Laborals.
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Bloc especific
Tecnic superior de Documentacio
Marc juridic legal

1. Dret a la informaci6 i drets d'autor. Propietat intel-lectual en centres de documentacio:
normativa europea i espanyola. Drets de reproduccié. La Llei de Proteccié de Dades.

2. Normativa, directrius i organismes internacionals en centres gestors d'informacio i
documentacio. Pautes internacionals. Les normes ISO i UNE. Conceptes basics.

3. Societat de la informacié. Internet i la societat-xarxa. Societat del coneixement i societat
de l'aprenentatge. La bretxa digital. Intermediacié.

4. El procés informatiu-documental. Evolucié historica dels conceptes de document i
documentacio. El document electronic i digital: concepte, caracteristiques i problematica.

Sistemes i xarxes documentals.

5. Sistemes i politiques d'informacié i documentacié. Sistemes d'informacio: concepte,
models i gestié. Xarxes d'informacid i documentacid. Cooperacié entre unitats d'informacio i
documentacio.

6. Funcio dels serveis de documentacié en les organitzacions. Gestio de la informacio, gestio
documental i gestié del coneixement.

Centres de gestio d'informacio i documentacio.

7. Centres de documentacio. Organitzacio, funcions i posada en marxa. Sistemes de gestid
automatitzada i infraestructura informatica.

8. Centres de documentacio europeus, nacionals i valencians.

9. Centres de documentacié d'empresa. Organitzacio i tipologia. Serveis. Recursos i difusio
d'informacio. Sistemes de Vigilancia Tecnologica.

10. Centres de documentacié en l'administracié publica. Documentacié administrativa.
L'administracio electronica. Estructura i accessibilitat a la informacid institucional en web.

11. Biblioteques especialitzades. Conceptes i tipologies. Organitzacié i posada en marxa.
Col-leccio bibliografica. Serveis presencials i no presencials. Serveis de documentacié en
biblioteques especialitzades. Usuaris.

12. Biblioteques virtuals, digitals i electroniques. La biblioteca hibrida. Mediateques. Edicio
digital.

Recursos informatius i documentals

13. Avaluacié de fonts d'informaci6. Criteris generals. Avaluacié de recursos impresos i
electronics.
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14. Fonts d'Informacio Il: obres de referencia, publicacions periodiques, publicacions oficials,
legislacid, literatura grisa, directoris, bases de dades bibliografiques. Recursos bibliografics
accessibles a través d'Internet.
15. Bases de dades: conceptes basics i tipologia. Bases de dades documentals. Bases de
dades multimédies i digitals. Productors i distribuidors de bases de dades. Recursos web
documentals.
16. Fonts d'informacié sobre normes tecniques i propietat industrial: normes tecniques,
patents, marques, dissenys. El Registre de la Propietat Industrial.
17. Bibliometria i cibermetria. La investigacio en el camp de la producci6, de la documentacio
i de la informacid cientifica.

Difusio i recuperaci6 de la informacio

18. Recuperacio i difusi6 de la informacié en centres de documentacio. Estratégies de
recerca i localitzacié d'informaci6. Sistemes avancats de recuperacid de la informacio.
Serveis teleinformatics basics i avancats.

19. Planificacié i gestié d'intranets en els centres de gestié d'informacié i documentacio.
Organitzaci6, control i avaluacio del servei de consulta d'intranet.

20. Seus web en centres de documentaci6. Serveis no presencials. Organitzacié, control i
avaluacio del servei de consulta. Seleccié de la informacié electronica per a l'usuari.
Productes documentals en web.

21. directoris, motors de recerca i agents intel-ligents en la Web. Internet invisible.

22. Sistemes i canals de difusio de la informacio. La difusié selectiva d'informaci6. Canals
RSS. Llistes de distribucid.

23. Criteris d'usabilitat en la web. Organitzacié i disseny de la informacié. Visualitzaci6 de la
informacio6 i del coneixement. Arquitectura de la informacid.

Formacié informacional

24. Nous rols del gestor de la informacié en la societat de la informaci6é. Deontologia
professional. La formacié dels gestors de la informacié. Organitzacions professionals.
Publicacions professionals i recursos professionals en la Xarxa.Organitzacio dels recursos
informatius i documentals.

25. L'analisi documental del contingut. Métodes, técniques i estratégies d'inditzacio.
Normativa. Descripci6 i catalogacio.

26. Analisi documental II: referéncies bibliografiques. Normes UNE i ISO.

27. Técniques documentals de resum del contingut. El resum documental cientific. Tipologia,
principis, estructura, productes. Normativa.

28. Llenguatges documentals. Concepte, caracteristiques i tipologia. Sistemes de
classificaci6 i llistes d'encapgalaments de matéria.

29. Llenguatges documentals II: tesaures. Concepte, tipologia, estructuracié. Técniques per
a desenvolupament de tesaures. Tesaures actuals.
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30. La metadescripcio: nous models de descripcid en els documents electronics.
31. Llenguatges d'aplicaci6 web i sistemes operatius. HTML, XML, JSP i Java. Sistemes
operatius propietaris i no propietaris.
32. Tractament documental d'informacié de mitjans de documentacié escrita i audiovisual en
centres de documentacio.

Formacié informacional

33. Usuaris en centres de gestié de la informacié. Tipologies i perfils d'usuaris, segons
centres de gestié. Deteccidé de necessitats informatives. Formacié informacional de l'usuari
de centres de documentacid. Estadistiques i estudis d'usuaris. Satisfaccio de l'usuari. Gestié
i avaluacio en centres de documentacio.

34. Evolucié del concepte de gestio. El procés de planificacié i la presa de decisions.
Organitzacié. Criteris per a una gesti6 de qualitat. Marqueting en ambits documentals.

35. La gestio de recursos humans en centres de documentacié. Els recursos economics en
centres gestors d'informacio. Elaboracié, planificacié i control de la gestié pressupostaria.

36. Avaluacié i qualitat dels sistemes, processos tecnics i serveis d'informacid i
documentacio. Estadistica aplicada a I'ambit documental.
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