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Conselleria de Treball,
Funcié Pablica i Dialeg Social
Escola d'Administracié Publica

ESCALA ARCHIVOS, MUSEOS, BIBLIOTECAS Y DOCUMENTACION.
ESPECIALIDAD TECNICO/A DE ARCHIVOS Y MUSEOS

Tema 1. El archivo: concepto, funciones y tipologias. La evolucién histérica de los
archivos y la archivistica.

Tema 2. El sistema archivistico del estado espafiol: organizacién y centros que lo
integran.

Tema 3. La regulacion juridica del patrimonio documental en las Illes Balears.
Principales directrices y normas de la Unidn Europea en materia de archivos y
gestion documental.

Tema 4. El sistema archivistico de las Illes Balears. Marco legal y los organismos
gue lo conforman.

Tema 5. El Archivo del Reino de Mallorca. El Archivo Historico de Mad. El Archivo
del Gobierno de las Illes Balears. Origen, evolucion, organizacién y funciones. Tipo
de fondos documentales que los integran.

Tema 6. Las instituciones en el Archivo del Reino de Mallorcay su
documentacion.

Tema 7. El principio de procedencia y la identificacion de fondos. El respeto al
orden original. Organizacion y tratamiento de los fondos de archivo. La
identificacion de sus funciones, agrupaciones documentales y series.

Tema 8. El sistema de gestion documental. Definicidn, caracteristicas, estructura e
implantacion en una administracién publica.

Tema 9. El documento de archivo: concepto, tipos y valores. El ciclo de vida de los
documentos.

Tema 10. El documento electrdnico: concepto, caracteristicas y tratamiento
archivistico. El archivo electrénico en el marco de la Administracion electronica.
Concepto, obligatoriedad y funcionalidades
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Tema 11. El procedimiento administrativo y la organizacion de la documentacion.
La formacion del expediente, tramitacion y tratamiento archivistico.

Tema 12. El sistema de gestién documental de la Administraciéon autonémica. Las
tipologias documentales.

Tema 13. La clasificacion archivistica. Metodologia, elaboracién y aplicacién. El
cuadro de clasificacion como herramienta de organizacién de un fondo histérico y
herramienta de un sistema de gestién documental.

Tema 14. La descripcidn archivistica. Principios, metodologias y normas. Los
principales instrumentos de descripcion archivistica.

Tema 15. La legislacion autonémica sobre archivos: La Ley 6/2022, de 5 de agosto,
de archivos y gestién documental de las Islas Baleares.

Tema 16. Las modalidades de ingreso de la documentacién en los archivos. El
procedimiento de transferencia de documentacion. Principales caracteristicas en
entorno fisico y entorno electrénico. Los ingresos extraordinarios: tipos.

Tema 17. La evaluacion documental. Principios generales. Métodos de seleccion
documental. Aplicacion de las tablas de evaluacion documental y gestion del
registro de eliminaciones.

Tema 18. El régimen juridico de acceso a los documentos publicos. La proteccion
de datos personales. Estrategias de aplicacion.

Tema 19. La legislacion sobre la propiedad intelectual aplicada a la gestién de los
fondos documentales y del archivo. La propiedad intelectual y los derechos de
autor. Derechos morales y derechos de explotacion. El dominio publico. Los
limites a los derechos de autor.

Tema 20. La digitalizacién en los archivos. Principales aspectos técnicos,
organizativos y juridicos en los archivos administrativos. Condiciones técnicas y
criterios para la digitalizacion de documentos en los archivos historicos.

Tema 21. La preservacion y conservaciéon de los soportes documentales. Principios
basicos de la restauracion de documentos. Causas de degradacién y medidas de
prevencion.

Tema 22. La politica de preservacion de documentos electrénicos. Modelos y
elementos basicos. Catalogo de formatos. Migracion y emulacién.
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Tema 23. El archivo como centro: edificio, equipamientos e instalaciones. La
gestion de los depdsitos.

Tema 24. Los desastres en los archivos: Protocolos de actuacion y politicas
preventivas. Planes de seqguridad y emergencia

Tema 25. Las politicas de difusion en los archivos. Productos de difusién y redes
sociales.

Tema 26. La legislacion estatal y autonédmica sobre patrimonio histérico. Acuerdos
y tratados internacionales sobre proteccién del patrimonio histérico suscritos por
Espafia. Tratamiento del patrimonio histérico en la Unién Europea. Niveles de
proteccién juridica del patrimonio histérico. Su régimen juridico. Regimenes
especiales de proteccion.

Tema 27. Normativa estatal y autondmica en materia de museos. Reglamento de
Museos de Titularidad Estatal y del Sistema Espafiol de Museos y Decreto 38/2019,
de 17 de mayo, por el que se establecen los principios generales y la normativa
complementaria en materia de museos y colecciones museograficas de las Illes
Balears y otra normativa reguladora.

Tema 28. Normativa sobre propiedad intelectual. Los museos y la propiedad
intelectual.

Tema 29. Organismos, centros y asociaciones nacionales e internacionales en el
ambito de los museos.

Tema 30. Formas de adquisicion de bienes culturales por las Administraciones
Publicas. Las medidas de fomento del patrimonio histérico, segun la legislaciéon
vigente. La adquisicion de bienes en el museo: formas de ingreso y tipos de
movimientos.

Tema 31. El concepto de museo: origen, evolucion y actualidad de una instituciéon
cultural. Museologia. Definicion y evolucion. Corrientes actuales.

Tema 32. Historia de los museos en Espafia. Su nacimiento y etapas
fundamentales en los siglos XIX y XX. Rasgos especificos y contexto europeo.

Tema 33. Panorama contemporaneo de los museos en las Illes Balears. Titularidad
y gestion. Expansién numérica y pluralismo tipoldgico.

Tema 34. La participaciéon de la sociedad civil en el museo. La colaboracién
publico-privada. Modelos y perspectivas.
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Tema 35. Modelos de organizacion, gestion y financiacién en los museos. La
gestion de calidad en las instituciones museisticas.

Tema 36. El sistema de documentaciéon en el museo: criterios y condicionantes.
Técnicas y procedimientos documentales en gestion de museos.

Tema 37. La investigacion en el museo: objetivos y ambitos de actuacion.

Tema 38. La conservacion preventiva en el museo. Condiciones ambientales,
factores de alteracidn y criterios de conservacion de los bienes culturales. La
restauracion de bienes culturales. Evolucién histérica y criterios actuales.

Tema 39. Almacenamiento, manipulacion, embalaje y transporte de bienes
culturales en el museo. Criterios y sistemas.

Tema 40. La arquitectura de los museos: historia y tendencias actuales. Bases por
el programa arquitecténico.

Tema 41. La exposicion permanente: concepto y desarrollo. Técnicas y recursos
del montaje expositivo. Tendencias actuales en museografia.

Tema 42. Las exposiciones temporales: definicién, comisariado, gestion y
organizacion. El papel de las exposiciones temporales en la estrategia del museo.

Tema 43. La funcién educativa de los museos. La mediacién cultural. El museo
como agente de cambio social y desarrollo.

Tema 44. El publico en el Museo. Métodos y ambitos de investigacion. Resultados
y aplicaciones.

Tema 45. La comunicacion en el museo: marca, posicionamiento y herramientas.
El museo en su dimensidn digital: nuevas presencias, usuarios y formas de
relacion.

Tema 46. Los profesionales de museos: evolucién, situaciéon actual. Perfiles
profesionales. La ética en las instituciones museisticas.

Tema 47. Criterios por la planificacién de la seguridad en el museo: del analisis de
riesgos a los planes de emergencias.

Tema 48. Museo de Mallorca: historia de la institucién, formaciéon de las
colecciones y sedes.
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Tema 49. Museo de Menorca: historia de la institucién y formacion de las
colecciones.

Tema 50. Museo Arqueoldgico de Eivissa y Formentera: historia de la institucion,
formacion de las colecciones y sedes.



