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6. Conocimiento y manejo de aplicaciones de correo electrdnico y busqueda de informacién en
paginas web
7. Tipologia y caracteristicas de las publicaciones oficiales
8. Proceso de distribucién y venta de publicaciones: gestion de suscripciones, preparacion de
presupuestos y facturacion
9. Despacho del material del almacén. Control de entradas y salidas de material
10. Sistemas de clasificacién y ordenacion de libros y revistas en los depdsitos.
11. Nociones bdasicas de prevencion de riesgos laborales
12. Control de acceso, identificacion, informacidn del espacio a vigilar
13. La aplicacién de las medidas preventivas y de control en la seguridad interior
14. Los horarios de personal y de atencion al publico.
PROGRAMA 13
1. Fuentes estadisticas para el andlisis del teatro espafiol.
2. Concepto, organizacién y funciones un Centro de Documentacion. Especificidades de un Centro
de Documentacién de ambito teatral.
3. Criterios, fuentes y métodos para la seleccidn y adquisicion de documentos no librarios que
constituyen un fondo documental de dmbito teatral
4. Criterios, fuentes y métodos para la seleccién y adquisicidon de libros de una biblioteca tematica
de dmbito teatral
5. Gestién, organizacién y administracién del servicio de atencién a usuarios en un Centro de
Documentacion: Tipologia de usuarios y servicios de adecuacion especifica al ambito teatral.
6. La catalogacidn, elaboracién y mantenimiento de catalogos.
7. Tipologia documental generada por el espectaculo teatral.
8. Ladocumentacidn audiovisual del teatro en Espaiia.
9. El documento audiovisual del espectdculo teatral: captacion, tipologia, anélisis, preservacion y
difusién.
10. El teatro en el INAEM.
11. Descripcion y andlisis documental del espectaculo teatral. Propuesta de catalogacion.
12. Ley de Propiedad Intelectual. Los derechos de autor, artistas e intérpretes en las artes escénicas.
Sociedades de gestion de derechos
13. Hemerografia y publicaciones periddicas destinadas a la divulgacién teatral.
14. Sociedades internacionales de documentacién teatral.
PROGRAMA 14
1. Despacho del material del almacén.
2. Supervisidn del personal de almacén a su cargo.
3. Control de entradas y salidas de material.
4. Clasificacion de los materiales y mercancias de almacén.
5. Manejo de herramientas informéticas a nivel usuario de Procesador de textos, hoja de calculo y
de base de datos, a los efectos de las tareas del drea.
6. Atencidn al publico. Reglas basicas en el trato con el ciudadano. Insatisfaccidon de los ciudadanos.

Derechos de los administrados. Atencién telefénica.
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7. Conocimiento, utilizacidn y atencidn de un servicio telefonico. Manejo y utilizacion de guias
telefdnicas

8. Colocacidn de libros y revistas en los depdsitos segun orden establecido.

9. Cumplimentacion de datos, ubicacién y despacho en un sistema informatico.

10. Conocimiento del servicio de seguridad y evacuacién en caso de incendio.

11. Nociones bdsicas de prevencién de riesgos laborales aplicables a las tareas de vigilante.

12. Control de acceso, identificacidn, informacion del espacio a vigilar.

13. La aplicacion de las medidas preventivas y de control en la seguridad interior:

14. Los hararios de personal y de atencidn al publico.

PROGRAMA 15

1. Las Oficinas de Registros en las Administraciones Publicas.

2. Tratamiento de la documentacién aportada por los ciudadanos.

3. Cémputo de plazos en la tramitacion administrativa. Notificaciones y comunicaciones en la
Administracidn.

4. Informacion administrativa. Oficina de Atencidn al ciudadano.

5. Reglas basicas en el trato con el ciudadano. Derechos de los administrados. Insatisfaccion de los
ciudadanos.

6. Los horarios de personal y de atencidn al publico.

7. Atencion telefénica.

8. Manejo de herramientas informaticas a nivel usuario de Procesador de textos, hoja de célculo y
de base de datos, a los efectos de las tareas del area.

9. Cumplimentacién de datos en un sistema infarmatico.

10. Nociones basicas de archivo de documentacién administrativa.

11. Trabajo en equipo.

12. Nociones bdsicas de prevencidn de riesgos laborales.

13. Seguridad de edificios e instalaciones y evacuacién en caso de emergencia.

14. Primeros auxilios: conocimientos basicos.

PROGRAMA 16

1. Organizacidn y competencias del Ministerio de Economia, Industria y Competitividad. Secretaria
de Estado de Comercio. Direcciones Territoriales y Provinciales de Comercio. Servicio de
Inspeccién SOIVRE.

2. Funciones del SOIVRE. Inspeccién de calidad comercial. Inspeccion de seguridad en importacion.
Control CITES. Certificados de productos ecoldgicos. Laboratario. Precios publicos.

3. Comercio exterior. Exportacién/Importacién. Tramites y principales documentos. Aduanas.
Régimen aduanero del comercio exterior.

4. Medios de transporte y almacenamiento de mercancias. Conocimientos basicos e identificacion
de contenedores, camiones, vagones ferroviarios, cargueros de graneles, cargas de avidn, cargas
en sistemas especiales (grupales, flexitank y cisternas). Almacenamiento en tanques, naves e
instalaciones frigorificas y de congelacion.

5. Manejo de herramientas informaticas a nivel usuario. Procesador de textos, hoja de célculo y de

base de datos, a los efectos de las tareas del area. Correo electrénico
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