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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE SANT LLORENC DES CARDASSAR
6367 Bases i programa de la convocatoria de proves selectives per a la cobertura d’una plaga de funcionari

de carrera per torn lliure d’arxiver/a, grup A, subgrup A2, de I’ajuntament de Sant Lloreng¢ des
Cardassar mitjangant concurs-oposicio

Vist que per Resoluci6 de Batlia nim. 279 de data 27 de maig de 2022 es va aprovar l'oferta publica d'ocupacié d'aquest Ajuntament per a
'any 2022, publicada al BOIB 2022/70, de 31 de maig de 2022.

Ates que 'oferta aprovada inclou una plaga d'Arxiver/a municipal.
LA JUNTA DE GOVERN, EN DATA 21 DE JULIOL DE 2022, ACORDA:

Primer.- Aprovar les bases i programa de la convocatoria de proves selectives per a la cobertura de una plaga de funcionari de carrera per torn
lliure d'arxiver/a de l'escala d'administracié especial, subescala técnic mitja, especialitat arxiver/a, grup A, subgrup A2 amb el contingut
seglient:

BASES I PROGRAMA DE LA CONVOCATORIA DE PROVES SELECTIVES PER A LA COBERTURA D'UNA PLACA DE
FUNCIONARI DE CARRERA PER TORN LLIURE D'ARXIVER/A, GRUP A, SUBGRUP A2, DE L'AJUNTAMENT DE SANT
LLORENC DES CARDASSAR MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO

PRIMERA. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte de la present convocatoria €s la seleccid, mitjangant concurs-oposicio, per a la cobertura pel torn lliure, d'una plaga vacant de
funcionari de carrera d'Arxiver/a del Cos Técnic, classe Mitja, grup A, subgrup A2, d'Administracié Especial, especialitat arxiver/a.

Les caracteristiques de les places son les segiients:

Vinculaci6: Funcionari/ria de carrera
Escala: Administracio especial
Subescala: Técnica

Grup de classificacid professional: A
Subgrup: A-2

Torn: Lliure

Sistema selectiu: Concurs-oposicid
Nombre de places: 1

Les presents bases defineixen els requisits, proves, i altres aspectes procedimentals de la seleccid, a més de la regulacié continguda en el
TREBEP i la LFPIB.

SEGONA. FUNCIONS
Seran les funcions propies del lloc de feina d'arxiver/a municipal recollides en la RLF.
TERCERA. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Les persones interessades a participar en el procediment selectiu, en la data de finalitzaci6 del termini de presentacié de sol-licituds, hauran
de reunir els requisits segiients:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la d'algun altre estat membre de la Unié Europea o d'alguns dels estats en els quals, en virtut dels
tractats internacionals celebrats amb la Comunitat Europea i ratificats per Espanya, sigui d'aplicacio la lliure circulacio de
treballadors/es en els termes en que aquesta es trobi definida al Tractat Constitutiu de la Comunitat Europea. També podran ésser
admesos els/les conjuges dels nacionals espanyols i d'altres Estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de
dret, i els seus descendents i els del seu/de la seva conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, siguin menors de vint-i-un anys o
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majors de I'esmentada edat que visquin al seu carrec. Aquest ultim benefici sera igualment d'aplicacié a familiars de nacionals
d'altres estats quan aixi s'estableixi als tractats internacionals celebrats per la Comunitat Europea i ratificats per Espanya.

b) Tenir 16 anys complits i no excedir de I'edat maxima de jubilaci6 forcosa en la data en que finalitzi el termini de presentacio de
sol-licituds.

¢) Estar en possessio de la titulacié universitaria de grau en la data que acabi el termini de presentacio d'instancies.

d) No patir malaltia o discapacitat fisica o psiquica que impedeixi el desenvolupament de les funcions que corresponguin.

e) No haver estat separat/ada mitjangant expedient disciplinari del servei de cap administracié publica, ni trobar-se inhabilitat per a
I'exercici de la funcid publica.

f) Acreditar els coneixements de llengua catalana corresponents al certificat C1 o equivalent, d'acord amb 1'Ordre del conseller
d'Educacio, Cultura i Universitats, de 21 de febrer de 2013, per la qual es determinen els titols, diplomes i certificats equivalents als
certificats de coneixement de llengua catalana de la Direcci6é General de Cultura i Joventut, atés que 1'atencio al public és fonamental
en l'exercici de les funcions de les places a cobrir.

g) Abans de prendre possessio de la plaga, la persona interessada haura de fer constar, mitjangant declaracié responsable, que no esta
sotmesa a cap dels motius d'incompatibilitat establerts a la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal al servei
de les administracions publiques o comprometre's, en el seu cas, a exercir l'oportuna opcié en el periode de temps que preveu l'article
10 de dita Llei, i no percebre pensio de jubilacid, de retir o d'orfandat. Si desenvolupa alguna activitat privada, inclosa la de caracter
professional, ho haura de declarar en el termini de deu dies naturals comptats a partir del dia de la presa de possessioé per tal que
I'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar acordi la declaracié de compatibilitat o incompatibilitat.

h) No estar sotmés/a a cap causa d'incapacitat especifica d'acord amb la normativa vigent.

i) Estar en possessio del carnet de conduir B.

QUARTA. SOL-LICITUDS

1. Les sol-licituds per participar al procediment selectiu es formalitzaran d'acord amb el model que figura a la pagina web de 1'Ajuntament
(www.santllorenc.es) i es presentaran al Registre General de I'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar, directament o en algun dels llocs
previstos en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, en el
termini de vint dies naturals comptats a partir de 1'endema al de la publicacié de 'anunci de la convocatoria al BOE. Si el darrer dia del
termini per a la presentacié de sol-licituds fos inhabil o dissabte, el termini s'entendra ampliat fins al primer dia habil segiient.

L'anunci de la convocatoria i les bases es publicaran aixi mateix a la seu electronica de 1'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar:
www.santllorenc.es.

2. Per ser admeses, i en el seu cas, prendre part en el procediment selectiu, sera suficient que les persones aspirants manifestin a les seves
sol-licituds que reuneixen tots i cada un dels requisits exigits a la base tercera, sempre en referéncia a la data d'expiracio del termini per a la
presentaci6 de sol-licituds, adjuntant a la seva sol-licitud:

® (Copia acarada del DNI o document d'identificacié personal legalment procedent en cas de persones nacionals d'estats diferents a
I'estat espanyol.
Copia acarada de la titulacié exigida per prendre part en aquesta convocatoria.
Copia acarada de la documentacio acreditativa del nivell de coneixement de llengua catalana exigit.
Justificant del pagament de dret d'examen, que ascendeix a la quantitat de 30,00 euros, i que haura d'ingressar-se en el compte
municipal nim. ES68 2100 0161 8302 0000 0654

® Relaci6 dels mérits al-legats.

CINQUENA. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

1. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, per part de la Batlia de la corporaci6 es dictara resoluci6 en el termini maxim de
cinc dies habils, en la qual declarara aprovada la llista provisional de persones admeses i excloses. Aquesta resolucié s'exposara a la seu
electronica de 1'Ajuntament de Sant Lloreng¢ des Cardassar. Es concedira un termini de dos dies habils a comptar del dia segiient a la data
d'aquesta publicacio per a rectificacions, esmena de deficiéncies i errades aixi com per a possibles reclamacions.

Les reclamacions que es puguin produir seran acceptades o rebutjades per la Batlia mitjangant resolucié motivada.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/98/1116220

2. La llista definitiva es publicara en la mateixa forma que la provisional. La llista provisional de persones admeses i excloses es considerara

——automaticament elevada a definitiva si no s'hi presenten reclamacions.

i) 3. A la mateixa resolucié de Batlia es fixara la data i I'hora de realitzacié del primer exercici de l'oposicio, quedant convocades les persones
Espirants per a la realitzacié de les esmentades proves i exercicis amb la publicacié d'aquesta resoluci6 a la seu electronica de I'Ajuntament de
Sant Lloreng des Cardassar.
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SISENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR
El Tribunal Qualificador estara integrat pels segilients membres:

President/a: Antoni Crespi Serra, interventor de 1'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar.
Suplent: Joana Sureda Rossello, psicologa de I'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar.

Vocal: Maria Isabel Pont Riera, bibliotecaria municipal de I'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar.
Suplent: Maria Pilar Castor Binimelis, arxivera municipal de Manacor.

Vocal: Antonia Brunet Riera, bibliotecaria municipal de 1'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar.
Suplent: Pere Santandreu Sureda, director de 1'Auditori de Sa Maniga.

Vocal: Nuria Gomila Bonet, arxivera municipal de Son Servera.
Suplent: Rafela Riera Pascual, técnica de cultura de 1'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar.

Secretari/aria: Maria Belen Lloret Garcia, técnic d'Administracié general de I'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar
Suplent: Josep Lluis Obrador Esteva, secretari de I'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar.

En el seu cas, I'abstencio i la recusacié dels membres del Tribunal Qualificador s'han d'ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei
40/2015, de régim juridic del sector public.

El Tribunal Qualificador no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, ja siguin titulars o
suplents, indistintament, ni sense l'assisténcia del president/a i del secretari/aria. Les decisions del Tribunal Qualificador s'adoptaran per
majoria simple. El Tribunal Qualificador podra disposar la incorporacié d'assessors/res especialistes per tal que 1'assessorin, si bé amb veu i
sense vot.

SETENA. PROCEDIMENT DE SELECCIO

Una vegada comengat el procés selectiu, els successius anuncis relatius a la realitzacié del procediment selectiu es faran publics a la seu
electronica de I'Ajuntament de Sant Lloreng des Cardassar.

Entre la finalitzacié d'una prova i el comencament de la segiient haura de transcérrer un termini minim de tres dies habils 1 un termini maxim
de dos mesos. No obstant aix0, mitjangant resolucié motivada de la Presidéncia del Tribunal Qualificador, aquest termini es pot modificar.

El procediment de seleccio sera el de concurs-oposicio.
FASE D'OPOSICIO:
Primera prova. Exercici teoric. De caracter obligatori i eliminatori

Consistira en desenvolupar per escrit, en un temps maxim de dues hores, un tema a escollir per 1'aspirant entre dos seleccionats a 'atzar
d'entre els temes recollits a la part general del temari.

Es valorara de 0 a 20 punts. Per superar-lo cal obtenir una qualificacié minima de 10 punts.

Es valorara la capacitat de I'aspirant i I'aplicacié dels seus coneixements teorics a la prova plantejada.

Segona prova. Exercici practic. De caracter obligatori i eliminatori

Consistira en una o dues proves, plantejades pel Tribunal Qualificador i relacionades amb la part especifica del temari o la feina que s'ha de
realitzar. El temps sera el que assenyali el Tribunal Qualificador i es valorara de 0 a 40 punts. Per superar-lo cal obtenir una qualificaci6
minima de 20 punts.

Es valorara la capacitat de 'aspirant i I'aplicacid dels seus coneixements teorics a la prova plantejada.

Tercera prova. Exercici psicotécnic. De caracter obligatori i eliminatori

IE':I| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/98/1116220

&

EConsisteix a realitzar dos tests, amb entrevista, per acreditar les aptituds, la personalitat i les actituds adequades al perfil general exigit a les
ases de la convocatoria.

2

Es valorara la capacitat de comunicacid, capacitat d'autoorganitzacio, treball en equip, iniciativa i tolerancia.

IjE==
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El temps per desenvolupar aquest exercici sera fixat pel Tribunal Qualificador i s'efectuara el mateix dia en dues sessions.

Cada part de l'exercici es qualificara de 0 a 10. Per aprovar s'ha d'obtenir una puntuacié minima de 5 punts a cada una de les proves.

Els aspirants seran convocats en cridada tnica, essent exclosos de 1'oposicié els qui no hi compareixen en la data i hora de la convocatoria.
FASE DE CONCURS:

A- Formacié complementaria: (Maxim 30 punts)

Per la realitzaci6 de cursos de formacié o perfeccionament impartits o promoguts per les administracions publiques, les universitats, els
impartits en el marc dels acords de formacié continua entre I'administracié i els agents socials, per les escoles d'administracié publica o
homologats per aquestes, per col-legis professionals, aixi com els cursos o similars impartits o promoguts per altres entitats o organismes
locals, autonomics o estatals amb competéncies en matéria de formacid ocupacional que guardin relacié directa amb les funcions propies del
lloc de treball d'arxiver/a: 1 punt cada 40 hores de formacio.

A- Experiéncia professional: (Maxim 10 punts)

Per cada mes complert de serveis efectius prestats en plaga enquadrades en el grup A, que acreditin experiéncia professional en la realitzaci6
de les funcions propies del lloc de feina objecte de provisié descrites a la base primera en qualsevol de les administracions o universitats
publiques: 0,25 punts per cada mes complert.

L'experiéncia al-legada s'haura de posseir en el moment de finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds i s'haura d'acreditar
mitjancant fotocopies compulsades o originals de la segiient forma:

Conclos el concurs-oposicio el Tribunal Qualificador fara publiques en la seu electronica de I'Ajuntament les puntuacions obtingudes per les
persones aspirants.

VUITENA. BORSA DE TREBALL

Un cop finalitzada la qualificaci6 dels aspirants, el Tribunal Qualificador fara publica en la seu electronica de la corporaci6 la relacié de
persones aprovades per ordre de puntuacid final, fent-hi constar les qualificacions de cada un dels exercicis i la suma total. Els integrants
d'aquesta relacio passaran a formar part de la borsa de treball per ordre de puntuacio.

Aquesta borsa substituira les que estiguin vigents fins aleshores.
Les persones que formen part d'aquesta borsa a l'efecte d'oferir-los un lloc de treball, estan en situacié de disponible o no disponible.

Estan en la situacié de no disponible, aquelles persones integrants de la borsa de treball que estiguin prestant serveis al mateix lloc de feina
objecte d'aquesta convocatoria, estiguin fent substitucions diverses (per IT, llicéncies per maternitat...), o cobrint acumulacions o excés de
tasques, o que, per concorrer alguna de les causes previstes en els apartats a), b), ¢) i d) més avall indicats, no hagin acceptat el lloc ofert.

Mentre la persona aspirant estigui en la situacié de no disponible en la borsa, no se la cridara per oferir-li un lloc de treball corresponent al
mateix lloc de feina objecte d'aquesta convocatoria, excepte en el cas d'oferiment de vacant a la plantilla que s'hagi de cobrir amb caracter
d'interinitat fins que es cobreixi de forma definitiva, pel procediment reglamentari.

Estan en la situacié de disponible la resta de persones aspirants de la borsa, amb la conseqiiencia que se les ha de cridar per oferir-los un lloc
de treball d'acord amb la seva posicid en la borsa.

A aquest efecte, el departament de Recursos Humans es posara en contacte telefonic amb un maxim de tres intents o per mitjans telematics
(correu electronic o SMS), amb la persona que correspongui i li comunicara el lloc a cobrir i el termini en el qual cal que s'incorpori al lloc de
treball, el qual no sera inferior, si la persona interessada aixi ho demana, a 2 dies habils a comptar des de la comunicacid. Quedara constancia
a l'expedient, mitjangant una diligéncia, que aquesta persona ha rebut la comunicacio6 o dels intents realitzats.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/98/1116220

Dins el termini maxim d'un dia habil a comptar des de la comunicacio, o dos dies si la crida es fa en divendres, la persona integrant de la
borsa ha de manifestar el seu interés amb el nomenament.

]
¥

Si dins aquest termini no manifesta la conformitat, renuncia expressament al nomenament, no respon al telefon de contacte que ha facilitat o
2
5@@ altra circumstancia que impedeixi la seva incorporacio, quedara exclos de la borsa de feina, i s'avisara al segiient de la llista.

ARk A Jes persones aspirants que hi renunciin de forma expressa o tacita se les excloura de la borsa de treball, llevat que al-leguin, dins del termini
ggmestablert, la concurréncia d'alguna de les circumstancies segiients, que s'han de justificar documentalment dins dels tres dies habils segiients:
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a) Estar en periode d'embaras, de maternitat o de paternitat, d'adopcié o d'acolliment permanent o preadoptiu, incloent-hi el periode
en que sigui procedent la concessio d'excedéncia per a cura de fills i filles per qualsevol dels suposits anteriors.

b) Estar treballant.

¢) Patir malaltia o incapacitat temporal.

d) Estar, en el moment de la crida, exercint funcions sindicals.

La justificaciéo documentada de les circumstancies anteriors dona dret a mantenir la posicié ocupada dins la borsa seguint 1'ordre de prelacio.

Aquestes persones estan obligades a comunicar per escrit al Departament de Recursos Humans l'acabament de les situacions previstes
anteriorment en un termini maxim de deu (10) dies habils des que es produeixi un canvi en la situacié. La manca de comunicacié en el
termini establert determina 1'exclusioé de la borsa.

Aquesta borsa extraordinaria tindra una vigeéncia maxima de 3 anys des que es publiqui la resolucié de constitucié al BOIB, de conformitat
amb l'article 12 del Decret 30/2009, de 22 de maig. Un cop hagi transcorregut aquest periode de temps la borsa perd la vigéncia i no es pot
reactivar.

En tot el que no esta regulat en aquestes bases, es seguira l'establert al Decret 30/2009, de 22 de maig, pel qual s'aprova el procediment de
seleccié de personal funcionari interi al servei de I'Administraciéo de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears i la resta de normativa
vigent.

NOVENA. INCIDENCIES, PUBLICITAT, REGIM NORMATIU I RECURSOS.

Pel que respecta a la tramitacié del procés selectiu, el Tribunal Qualificador queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin en la
interpretacié d'aquestes bases i prendre els acords necessaris pel bon ordre d'aquesta convocatoria.

Tots els actes d'aquesta convocatoria que estiguin sotmesos a informacié publica seran publicats a la seu electronica de 1'Ajuntament de Sant
Lloreng des Cardassar (www.santllorenc.es), sens perjudici de la seva publicacié al BOIB quan sigui preceptiva.

En tot allo no previst en aquestes bases sera d'aplicacid la normativa reguladora de funcié publica en l'ordre establert a I'article 190 de la Llei
20/2006, de 15 de desembre, municipal i de régim local de les Illes Balears.

La convocatoria, les presents bases i els actes administratius que es derivin de les actuacions del Tribunal Qualificador, podran ser
impugnades per les persones interessades en els casos i en la forma establerts per la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques.

(Signat electronicament: 26 de juliol de 2022

El batle
Pep Jaume Umbert)
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ANNEX
TEMARI

Part General

Tema 1. La Constitucié espanyola de mil nou-cents setanta-vuit. Estructura i principis generals. Els drets fonamentals en la Constitucié. El
model economic de la Constitucié espanyola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucio.

Tema 2. L'organitzacié de I'Estat en la Constitucid: organitzacid institucional o politica i organitzacid territorial. La Corona. Les Corts
Generals. El Poder Judicial.

Tema 3. El Govern i I'Administracié. Principis d'actuacié de I'Administracié Publica. L'Administracié General de 1'Estat. Les Comunitats
Autonomes: especial referéncia als estatuts d'autonomia. L'Administracié Local. L'Administracié institucional.

Tema 4. El régim local espanyol: principis constitucionals i regulacio juridica. Relacions entre ens territorials. L'autonomia local.

Tema 5. El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacio: especial referéncia a I'empadronament. L'organitzacio.
Competeéncies municipals. Altres entitats locals.

Tema 6. Organitzacié municipal. Els organs municipals de govern i les seves competéncies. El régim de sessions. Els membres dels
Ajuntaments i el seu estatut juridic.

Tema 7. Les competéncies municipals en el régim local espanyol.

Tema 8. Submissié de 1'Administracié a la Llei i al Dret. Fonts del Dret Administratiu: especial referéncia a la llei i als reglaments. La
potestat reglamentaria en 1'esfera local; ordenances, reglaments i bans; procediment d'elaboraci6 i aprovacio.

Tema 9. La relacié juridicoadministrativa. Concepte. Subjectes: 'Administracié i l'administrat. Capacitat i representacio. Drets de
I'administrat. Els actes juridics de I'administrat.

Tema 10. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacio i notificacio. Eficacia i validesa dels actes administratius. Revisio dels
actes administratius: d'ofici i en via de recurs administratiu.

Tema 11. El procediment administratiu: principis informadors. Les fases del procediment administratiu: iniciacid, ordenaci6, instruccio i
terminacié. Dimensié temporal del procediment. Referéncia als procediments especials.

Tema 12. Especialitats del procediment administratiu local. El registre d'entrada i sortida de documents. Funcionament dels organs col-legiats
locals; régim de sessions i acords. Actes i certificacions d'acords. Les resolucions del president de la Corporacio.

Tema 13. Formes de 'accié administrativa, amb especial referéncia a I'Administracié Local. L'activitat de foment. L'activitat de policia: les
llicencies. El servei public local. La responsabilitat de I'Administracio.

Tema 14. Els béns de les entitats locals. El domini public. El patrimoni privat de les entitats locals.

Tema 15. La contractacié administrativa en I'esfera local. Classes de contractes. La seleccié del contractista. Execucid, modificacid i
suspensio dels contractes. La revisio dels preus. Invalidesa dels contractes. Extincio dels contractes

Tema 16. El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i incompatibilitats. El Reial Decret 861/1986, de 25
d'abril, pel qual s'estableix el régim de les retribucions dels funcionaris d'Administraci6é Local.

Tema 17. Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Les ordenances fiscals.

Tema 18. Els pressuposts de les entitats locals. Principis, integracié i documents que hi consten. Procés d'aprovacié del pressupost local.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/98/1116220

Principis generals d'execucio del pressupost. Modificacions pressupostaries: els crédits extraordinaris i els suplements de credit, les
transferéncies de credits i altres figures. Liquidaci6 del pressupost.

Tema 19. Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informaci6 publica i bon govern.

-

~ammiTema 20. Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals.

Tema 21. Historia del municipi de Sant Lloreng des Cardassar.

s )
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Tema 22. Toponimia del municipi Sant Lloreng des Cardassar. Arquitectura i evoluci6 urbanistica. Geografia. Llocs d’interés. Organitzacid
territorial.

Part especifica:

Tema 1. L'arxiu: concepte, funcions i tipologies. L'evoluci6 historica dels arxius i de I'arxivistica.

Tema 2. Els arxius de 1'administracio local. Origen, evolucid, organitzacio i funcions principals.

Tema 3. Les directives i altres normes de la Unié Europea en matéria d'arxius i gestié documental.

Tema 4. El document d'arxiu: concepte, tipus i valors. El cicle de vida dels documents.

Tema 5. Els valors dels documents d'arxiu.

Tema 6. Els documents essencials: definici6 i exemples.

Tema 7. El procediment administratiu i I'organitzacié de la documentacio. La formacio de 'expedient, tramitaci6 i tractament arxivistic.
Tema 8. El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

Tema 9. La copia auténtica: definicid i tipus.

Tema 10. El quadre de tipologies documentals. Principals tipologies en Administracié local

Tema 11. El fons documental: concepte, caracteristiques i tipus

Tema 12. Els fons documentals personals i els fons patrimonials. Caracteristiques i tractament arxivistic.

Tema 13. El sistema de gestié documental. Definicid, caracteristiques, estructura i implantacio.

Tema 14. Principis i processos per a la implantacié d'un sistema de gestié documental.

Tema 15. La gestiéo documental i la gesti6 de la qualitat. Les normes ISO i la seva aplicacié practica a un Arxiu.

Tema 16. El quadre de classificacié. Concepte, metodologia d'elaboracié i implantacio. La classificacié dels documents.
Tema 17. La captura de documents. El Registre general d'entrada i sortida de documents.

Tema 18. La descripci6 arxivistica. Principis, metodologies i normes. Els principals instruments de descripcié arxivistica.
Tema 19. Les normes internacionals de descripcid arxivistica: ISAD (G) i I'ISAAR (CPF). Altres normes de descripci6 arxivistica.
Tema 20. La Llei 15/2006, de 17 d'octubre, d'arxius I patrimoni documental de les Illes Balears.

Tema 21. Les modalitats d'ingrés de la documentacié als arxius. El procediment de transferéncia de documentacié. Els ingressos
extraordinaris: tipus.

Tema 22. Régim juridic del dret d'accés a documents. Sistema de garanties del dret d'accés a la informacié publica.

Tema 23. La propietat intel-lectual: incidéncia a l'accés i la difusio de la documentacio i informacio.

Tema 24. Planificaci6 i organitzaci6 del servei als usuaris. Accés, consulta i préstec.

Tema 25. Principis de reproduccié de documents. Reproduccio i drets d'autor.

Tema 26. L'exercici de la transparéncia i la gestio documental. Marc legal i aplicacio practica.

Tema 27. La gestio documental, les estrateégies de dades obertes i la interoperabilitat en 1'entorn de la transparéncia i el bon govern.
X Tema 28. La disposicié documental: concepte i objectius. El calendari de conservacio.

{Tema 29. L'avaluacio documental. Aplicacié de les taules d'avaluacié documental i gestio del registre d'eliminacions.
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Tema 30. El calendari de conservacio6 i d'accés. Definiciod i Us.
Tema 31. La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i emergéncia.

Tema 32. Preservacid i conservacié de documents en suport fisic. Principis basics de restauracio de documents. Causes de degradacio i
mesures de prevencio. Materials de conservacio.

Tema 33. La indexacio i recuperaciéo documental. Métodes i instruments. Aplicacio als arxius.
Tema 34. L'administraci6 electronica i la gestié documental. Marc juridic i afectacions practiques.

Tema 35. Requeriments funcionals per a la gestié de documents electronics en I'entorn electronic. Sistemes d'informacid, gestors d'expedients
1 gestors documentals.

Tema 36. La gestio dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.

Tema 37. Digitalitzaci6é de documents d'arxiu. Establiment de politiques i els seus requisits minims.

Tema 38. Processos de digitalitzacié de procediments administratius.

Tema 39. La seguretat de la informacié digital. L'Esquema Nacional de Seguretat i la seva aplicacid en un sistema de gestié documental.

Tema 40. Protocols d'identificaciod i signatura electronica corporativa. Normativa aplicable i elements basics. Plans d'actuacid i estrategies
d'implementacio.

Tema 41. Politica de preservaciéo de documents electronics. Models i elements basics. Estratégies d'implementacio. Cataleg de formats.
Migraci6 i emulacio.
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