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PREFACI

La Norma Internacional General de Descripcio Arxivistica ISAD(G) tingué una primera versio
que aprova el Consell Internacional d’Arxius (CIA/ICA) I’any 1993. La traduccio catalana fou
publicada el 1994 pel Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya i I’Associacid
d’Arxivers de Catalunya (AAC). EI Comite de Normes de Descripcid del CIA/ICA, reunit a
Estocolm (Suecia) els dies 19-22 de setembre de 1999, adopta una nova versio de la ISAD(G)
gue fou publicada, I’any 2000, en el marc de XIVé Congrés Internacional d’Arxius, a Sevilla
(Espanya). La traduccié catalana, també publicada pel Departament de Cultura de la Generalitat
de Catalunya i I’Associacié d’Arxivers de Catalunya, data de I’any 2001.

La ISAD(G) conté a la seva "Introduccié” la indicacié que "aquesta norma constitueix una guia
general per a I’elaboracid de descripcions arxivistiques”, de manera que "s’ha d’utilitzar
juntament amb les normes nacionals existents o bé com a base per al seu desenvolupament”.

També reconeix que, malgrat que conté regles generals per a la descripci6 arxivistica que poden
ser aplicades amb independéncia de la tipologia o el suport dels documents d’arxiu, per a alguns
tipus de documents, a més, cal aplicar pautes o manuals de descripcié especifics.

D’altra banda, si bé la Norma ISAD(G) presenta vint-i-sis elements de descripcio, diu que
I’estructura i contingut de la informacié de cada element s’haura de formular seguint regles
nacionals. Aixi mateix, s’exposa a la Norma que tampoc no es defineixen els formats de
presentacio ni la forma com aquests elements han d’aparéixer en guies, inventaris, catalegs,
indexs o altres instruments de descripcid.

La Norma ISAD(G), malgrat que sigui només una guia general per a I’elaboracio de les
descripcions, és un important punt de partida per avancar en la normalitzacié de la descripcio
arxivistica. Amb aquest objectiu normalitzador i seguint el seu esperit el Departament de Cultura
de la Generalitat de Catalunya i I’Associacié d’Arxivers de Catalunya encomanaren, a les
acaballes del 2001, a un grup d’arxivers I’elaboracié d’una norma nacional de descripcio.

La Norma de Descripciéo Arxivistica de Catalunya (NODAC) és l'instrument creat per
desenvolupar la Norma ISAD(G), per fer-la compatible amb altres normes especifiques i per
adequar-la a la realitat dels arxius de Catalunya, i és fruit de I’experiencia acumulada en la
practica descriptiva del col-lectiu d’arxivers de Catalunya. La NODAC esdevé, doncs, I’eina que
els arxius catalans han d’utilitzar per a I’elaboracio de les descripcions arxivistiques.

Per I’elaboracié de la NODAC s’ha utilitzat, preferentment, la versié catalana de la ISAD(G), la
qual ha estat confrontada tothora amb les versions oficials de I’ICA i les altres traduccions
existents.

La NODAC regula els continguts de les descripcions arxivistiques mitjangcant un seguit de regles
generals i especifiques, per nivells de descripcid i per tipus de documents, per a cadascun dels
elements de descripcio inclosos dins de set arees d’informacio descriptiva, les mateixes que
proposa la ISAD(G). La NODAC, empero, no és un format de descripcié i, per tant, no
determina I’ordre ni la forma de presentacid dels elements a I’hora de fer la descripcié (formats
d’entrada), o bé a I’hora de comunicar-la (formats de sortida). Tampoc no és un format de
codificacio —com poden ser els formats MARC (Machine Readable Cataloguing) o I’'EAD
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(Encoded Archival Description)— i, per tant, no estableix codis ni convencions per identificar i
caracteritzar els elements de la descripcid o el seu contingut de cara a permetre’n I’intercanvi o
la manipulaci6 automatitzades.

De totes maneres, I’aplicacié de la NODAC, en tant que regula els continguts de les descripcions
arxivistiques, si que facilita I’intercanvi dels instruments de descripcio que es deriven de llur
utilitzacid, pel fet que aquests instruments apliquen unes directrius ampliament debatudes i
recullen tot un seguit de conceptes i principis basics de I’arxivistica actual que ens ajuden a
entendre i informar els elements de la descripcio d’una manera uniforme.

La Norma permet descriure un fons i les parts que el formen mitjancant la técnica de descripcid
de diversos nivells. La suma de totes les descripcions relacionades jerarquicament ens ha d’oferir
una representacio fiable de I’organitzacio, el context i el contingut de la documentacid.

La Norma tracta de la descripcié arxivistica entesa com la representacid dels documents d’arxiu
necessaria per al seu control intel-lectual i I’accés a la informacié que contenen. En resten al
marge, altres aspectes de tractament arxivistic o de gestio dels documents com la classificacio,
els calendaris de conservacio, el control d’usuaris, la restauracio i d’altres, els quals s’han
d’abordar, si escau, en altres normes, manuals, politiques o practiques institucionals.

Per tal de facilitar la localitzacio i la consulta de les regles, la Norma inclou un index analitic i un
altre de tematic que recullen el contingut de les regles.

També forma part de la Norma el glossari de termes arxivistics, els quals han estat definits dins
del context particular de la NODAC.

La Norma vol ser integradora. La seva aplicacié ha de ser valida a tota la diversitat de centres
arxivistics existents a Catalunya, independentment dels recursos humans i tecnologics de qué
disposin; s’ha de poder aplicar en centres ben dotats i no tan ben dotats, tant en entorns manuals
com automatitzats.

Durant el procés d’elaboraci6 de la Norma, han estat portades a terme cerques d’altres estandards
de descripcid i aplicacions a partir de la ISAD(G), elaborats per comunitats arxivistiques d’altres
paisos. Han estat especialment utils les Régles pour la Description des Documents d’Archives,
deuxieme édition (RDDA2) (2004), pendents d’aprovacio, elaborades pel Comité canadien de
description archivistique, per encarrec del Conseil Canadien des Archives (CCA). Si bé el
coneixement d’aquestes regles va arribar en un moment en qué la NODAC ja es trobava en un
estat molt avancat d’elaboracid, la seva consulta va servir per ratificar I’estil de Norma que
s’estava construint. També, per orientar I’elaboracié de la numeracid de les regles, un tasca que
encara es trobava pendent de confeccio, i en la identificacio dels principis sobre els quals es
fonamenten les regles.

Per tal de considerar I’amplia casuistica existent sobre descripcid i per tal d’aplegar tota mena de
practiques arxivistiques, en el procés d’elaboracié de la NODAC i dins els diferents organs que
integren el Projecte, s’ha comptat amb la participacié de quaranta-set arxivers catalans
provinents de diferents centres d’arxiu d’arreu de Catalunya.
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L’esfor¢ d’aquests darrers quatre anys dedicats a I’elaboracié de la Norma no tanca un projecte
tot just comencat, el d’avancar en la normalitzacié de la descripcid arxivistica. Resten, encara,
qlestions que la Norma no resol: el desenvolupament de programaris informatics que permetin
aplicar-la, el desenvolupament de la ISAAR(CPF) que possibiliti compartir els registres
d’autoritats sobre organismes, persones fisiques i families, la definicié de formats d’intercanvi i
la creacio de normes que regulin I’estructura de les dades minimes que han de contenir, etc.

Alhora, perque la Norma de Descripcio Arxivistica de Catalunya sigui util i valida, cal el
compromis dels professionals d’aplicar-la i, el dels promotors, d’avaluar-la periodicament a fi
d’actualitzar-la. Només aixi s’avancara en el cami de la normalitzacio.
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I. ELPROJECTE

A) ELSINICIS

La necessitat d’avancar en la normalitzacié de les nostres practiques descriptives mitjancant la
incorporacio de la ISAD(G), es posa de manifest, de manera ben explicita, en el marc de les VIII
Jornades d’Arxivistica de Catalunya (2001). També s’hi féu palés que havien de confluir-hi els
esforcos del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya i de I’ Associaci6 d’Arxivers
de Catalunya.

El Projecte de Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya (Projecte NODAC) neix amb la
clara voluntat d’elaborar unes normes nacionals que desenvolupin la Norma ISAD(G), d’acord
amb la realitat arxivistica catalana.

Amb aquest objectiu, el mes de juliol de 2001, a iniciativa conjunta del Servei d’Arxius del
Departament de Cultura i I’AAC, es concreta la proposta de crear un grup de treball encarregat
d’endegar i fer efectiva I’elaboracid d’uns estandards de descripcié fonamentats en els principis i
propostes de la ISAD(G). EI 19 de juliol de 2001, fou celebrada una primera reunié a la seu de
I”’AAC per tal de definir el projecte. Es partia d’un primer esquema d’organitzacié que incloia la
creacio dels seguents organs:

= Els Promotors del projecte: el Servei d’Arxius del Departament de Cultura i I’Associacio
d’Arxivers de Catalunya, amb la comesa d’impulsar, validar i difondre el projecte i, d’altra
banda, el Departament de Cultura havia de dotar-lo dels mitjans necessaris.

= Un Comite de Normes encarregat d’elaborar la norma catalana que desenvolupi i normalitzi
els estandards de la ISAD(G).

» Un Consell Assessor, integrat per dos membres, que ha d’assessorar i validar les normes
elaborades pel Comite, préviament a la seva aprovacio final per part de I’AAC i del Servei
d’Arxius.

» Un secretari(a) del Comite, amb una funcio de coordinacidé organitzativa i d’impuls del
projecte, aixi com d’enllag amb el Consell Assessor.

» Els grups de treball, dedicats a aspectes concrets encarregats pel Comite.

Alhora, es planteja que un representant del Comité assistis, també, al grup de treball de
representants de les diferents comunitats autonomes, organitzat per la Subdireccio general
d’Arxius del Ministeri de Cultura. A la constitucié del grup a Valladolid, els dies 25 i 26 d“abril
de 2001 i durant les primeres reunions, hi assisti un representant del Comité pero des del
setembre de 2002 no es va anar a cap més sessio.

A la reuni6 del 19 de juliol de 2001 fou aprovat el Projecte Norma de Descripcio Arxivistica de
Catalunya i la seva estructura de funcionament. També es fixaren els membres que havien de
formar part dels diferents organs creats i, a I’ensems, fou creat un grup de treball, integrat per
Angels Bernal, Ramon Planes i Xavier Tarraubella (pel Comité de Normes) i Josep Matas (pel
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Consell Assessor), amb I’objectiu de concretar un pla de treball que definis la missio i els
objectius del Projecte i en proposés un calendari d’execucid.

Aquest grup reduit de persones, reunit el 18 de setembre de 2001, elabora el document Projecte
de Norma de Descripcio Arxivistica de Catalunya (Projecte NODAC). Objectius, dinamica de
treball i calendari d’execucio, que fou presentat i aprovat a la reunié conjunta del Comite de
Normes i del Consell Assessor del 2 d’octubre de 2001. En aquest document restaren definits
quins havien de ser els objectius generals del projecte.
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B) ELSOBJECTIUS

Inicialment fou establert que I’objectiu del Projecte havia de ser I’elaboracié d’una norma de
descripcio arxivistica per als arxius catalans, a partir de la proposta formulada a la introduccié de
la Norma ISAD(G). El punt de partida era la Norma ISAD(G), pero calia precisar quin havia de
ser el seu grau de desenvolupament i d’aplicacio a Catalunya. En aquest sentit, s’entenia que la
normativa catalana s’havia d’elaborar per tal de normalitzar els treballs de descripcidé a
Catalunya.

Partint del criteri que, primerament, calia encarar els aspectes normatius més genérics a fi
d’emmarcar els aspectes o elements meés concrets, els objectius generals establerts foren els
seguents:

1. Delimitar I’abast d’aplicacio de les normes per als diferents tipus d’arxius, les diferents fases
documentals i per als diferents tipus de documents.

2. Determinar els nivells de descripcid i concretar-ne la seva denominacio.

3. Determinar les dades essencials o obligatories de cada nivell de descripcid i de cada tipus de
document i, també, I’ordre de presentacié d’aquestes dades.

4. Definir I’estructura general dels diferents tipus d’instruments de descripcid, de cara a obtenir
una presentacié homogenia que facilitaria la seva lectura i, també, I’intercanvi de dades.

D’acord amb aquests objectius inicials, el Comite de Normes va assumir les tasques seguents,
gue més endavant s’ampliarien amb la nova reorganitzacio del projecte:

- fixar els principis i objectius generals de la NODAC

- concretar I’ambit d’aplicacio de la Norma (arxius i fons, tipus de documents)

- definir els nivells de descripcio

- establir per a cada nivell quins elements de descripcido son obligatoris, recomanables i
opcionals

- determinar les regles que han de fixar els continguts que s’ha de fer constar als 26 elements
de descripcié que conformen la NODAC i indicar les fonts d’informacié que hom ha
d’utilitzar per informar-los

i, a partir de la reorganitzacio del Projecte:

- elaborar un glossari de termes utilitzats a la Norma

- proposar la primera redaccio de la NODAC

- considerar les esmenes proposades pel col-lectiu d’arxivers catalans i fer les modificacions
oportunes a la Norma provisional

- elevar la NODAC als Promotors per a la seva aprovacio final

Hi ha tasques que no corresponen en aquest estadi del projecte, bé perqué es decidi d’ajornar-ho
per a una propera fase que doni continuitat al projecte, bé perque es considera matéria d’altres
normes i convencions, bé perque es creu que és responsabilitat del centre on es descriu. Sén les
seguients:

> Fixar regles de formalitzacio o de sintaxi de la informacié que es consigna en tots i cadascun
dels elements utilitzats en la descripcio, és a dir, fixar de manera “exacta” com s’ha d’ordenar i
estructurar la informacié dins d’un determinat element de descripcié i com s’ha de representar
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graficament. Excepcionalment, la NODAC dona normes de formalitzacié o de sintaxi quan en
depen el valor que té I’ordre en qué ha de figurar la informacié que cal consignar a cada element.

» Definir sistemes de recuperacio de la informacio.

Aquesta és una qliestié que creiem que s’ha d’afrontar en una propera fase del projecte i s’ha de

formular en una doble direccio:

- Desenvolupar aplicatius informatics que recullin tots els requeriments d’informacié que
demana la NODAC per tal de garantir la seva aplicacio.

- Definir formats d’intercanvi i determinar quins han de ser els elements d’informacié minims i
com aquests elements s’han d’estructurar per tal d’integrar les descripcions procedents d’arxius
diferents en un sistema d’informacio unificat.

» Fer regles sobre control d’autoritats.

Es tractaria de desenvolupar la Norme International sur les notices d’autorité utilisées pour les
Archives relatives aux collectivités, aux persones ou aux famillies. Deuxieme édition
ISAAR(CPF) (2004). El desenvolupament d’aquesta Norma és un repte que cal assumir amb
urgéncia des del col-lectiu d’arxivers de Catalunya i fa necessaria la traduccié de la segona
edicio presentada pel Consell Internacional d’Arxius en el darrer Congrés Internacional
d’Arxius, a Viena. Es una mancanca que s’ha fet evident durant el procés d’elaboracio de la
NODAC.

» Definir com s’ha de presentar la informacio recollida als diferents nivells i elements de la
NODAC en els distints instruments de descripci6 (guies, inventaris, catalegs, indexs, etc.).

Si bé a la introduccio6 de la ISAD(G) es diu que aquesta questio s’ha de resoldre mitjancant les
normes nacionals, des del Comité de Normes de Descripcio, ha semblat que no era procedent que
la NODAC regulés els formats de sortida de la informacid perque entenem que es tracta d’una
gliestio, estrictament, d’ordre intern. Es el centre on es descriu el que ha de determinar quins son
els instruments de descripcié que vol i com els vol, és a dir, quins nivells de descripcié s’han
d’utilitzar, quins elements s’han de recollir i en quin ordre s’han de presentar, en funcié de
I’objectiu per al qual han estat elaborats, dels usuaris a qui van adrecats, etc.
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C) ELSPARTICIPANTS

Organigrama inicial

L’organigrama definit als inicis del projecte és el que va prevaler fins el juny de 2004, bé que
alguns dels seus membres inicials van ser succeits per altres arxivers.

Les persones i organs integrants del primer organigrama foren els segiients:

Promotors:

. Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya. Servei d’Arxius

. Associacio d’Arxivers de Catalunya (AAC)
El president de I’AAC, Joan Boadas Raset, i el cap del Servei d’Arxius, Francesc Olivé Ollg,
eren, aleshores, els representants d’ambdues institucions.

Consell Assessor:
. Ramon Alberch Fugueras (Arxiver en cap de I’Ajuntament de Barcelona)
. Josep Matas Balaguer (Director de I’ Arxiu Historic de Girona)

Comite de Normes, des del juny de 2001 fins al maig de 2004:
. Angels Bernal Cerc6s (ANC)
. Emilia Capell Garriga (Ajuntament de Barcelona), a partir de maig de 2004
. Rafel Ginebra Molins (Arxiu i Biblioteca Episcopal de Vic)
. Gloria Mora Cruanyes (Ajuntament de Barcelona), abril - octubre 2002
. Laurea Pagarolas Sabaté (Arxiu Historic de Protocols de Barcelona), octubre 2001 - marg
2002
. Ramon Planes Albets (Servei d’Arxius)
. Pere Puig Ustrell (Arxiu Comarcal del Valles Occidental), a partir d’abril de 2002
. M. Luz Retuerta Jiménez (Arxiu Comarcal del Baix Llobregat)
. Xavier Tarraubella Mirabet (Ajuntament de Barcelona), octubre 2001 - marg 2002

Secretaria del Comite:
. Anna Magrinya Rull (Servei d’ Arxius)

L’organigrama inicial també contemplava la possibilitat de crear grups de treball o bé de fer
encarrecs individuals externs, pero ambdues opcions no es van arribar a fer efectives.

La reorganitzacio

El juny del 2004, arran dels canvis produits al Govern de la Generalitat de Catalunya, a proposta
del Subdirector general d’Arxius del Departament de Cultura, senyor Ramon Alberch Fugueras,
es planteja la necessitat de reorganitzar el Projecte NODAC, per tal d’accelerar I’obtencié dels
objectius que es concretaven en la consecucio de la primera Norma de Descripcid Arxivistica de
Catalunya (la NODAC).

La reorganitzacio del projecte que s’acaba concretant plantejava canvis en I’organigrama inicial,
suggeria una nova dinamica de treball i formulava un nou calendari d’execucié del projecte.

10
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En primer lloc, es determina de reforcar la Secretaria, que ha esdevingut un Secretariat, tot
incorporant dos vocals del Comité i una administrativa de suport:

Secretariat:
. Anna Magrinya Rull (Subdireccio6 general d’Arxius), secretaria del Comite
. Angels Bernal Cerc6s (Arxiu Nacional de Catalunya), coordinadora de grups
. Ramon Planes Albets (Subdireccio general d’Arxius), coordinador de redaccid
. Conxa Canut Bufiesch (Subdireccid general d’Arxius), suport administratiu

El Secretariat ha estat el responsable de proposar el métode de treball, de recopilar, unificar i
sistematitzar el treball elaborat per a la NODAC, de proposar als promotors formes de difusio i,
en una darrera fase, recollir esmenes per integrar-les adequadament dins la Norma.

A més, per accelerar el ritme de treball del Comité i com a suport al secretariat, es va proposar la
col-laboraci6 de Rafel Ginebra, vocal del Comite, perque elaborés documents inicials de treball i
participés en la tasca de revisio i sistematitzacié de la Norma.

I, a partir del mes de mar¢ de 2005, des de la Subdireccié general d’Arxius, es va creure
convenient d’ofertar una beca adrecada als alumnes de I’Escola Superior d’Arxivisitica i Gestio
de Documents (ESAGED) per a donar suport a les tasques del secretariat, com és ara, la recerca
d’informacid a Internet sobre I’existencia d’altres estandards de descripcio i aplicacions a partir
de la ISAD(G), entre altres. Aquesta beca fou concedida a Gemma Carretero Verdaguer.

En segon lloc, fou ampliat el Comite amb dos nous vocals. EI Comité passa a comptar amb nou
arxivers amb la incorporacio de:

. Ndria Canyelles Vilar (Ajuntament de Torredembarra)

. David Lobato Buil (Ajuntament de Molins de Rei)

En tercer lloc, tot recuperant la idea del projecte inicial, que fins aleshores no havia prosperat, es
posaren en funcionament tot un seguit de grups de treball, per tal que aprofundissin en les
necessitats de descripcio de les unitats documentals compostes i simples. Per la gran diversitat de
casos que poden presentar, es va entendre que aquests dos nivells de descripcié mereixien una
atencid especial i, alhora, que calia fer-ho separadament per tipus de documents. També se’ls
demanava de fer una analisi dels textos elaborats pel Comité des de la perspectiva sectorial de
cada grup i, si es creia convenient, resoldre I’harmonitzacié amb d’altres normes sectorials, aixi
com la inclusié de nous termes al glossari i I’elaboracié d’exemples que identifiquessin el tipus
de document que treballaven.

Els grups creats amb aquesta finalitat foren els seguents:

1. Grup de documents audiovisuals — GDA
Membres: Isabel Campos Gonzélez (Departament de la Presidéncia), Silvia Domeénech
Fernandez (Ajuntament de Barcelona), Imma Navarro Mollevi (ANC), Xavier Pedrals Costa
(Arxiu Comarcal del Bergueda), M. Angels Suquet Fontana (Ajuntament de Sant Feliu de
Guixols). Secretari: David Iglésias Franch (Ajuntament de Girona).
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2. Grup de documents electronics — GDE
Membres: Ferran Agelet Ordobas (Ajuntament de Barcelona), Lluis-Esteve Casellas Serra
(Ajuntament de Girona), Betlem Martinez Radua (Departament d’Economia), Remei
Perpinya Morera (ESAGED). Secretaria: Anna Lorente (Agéncia Catalana de I’ Aigua).

3. Grup de documents grafics — GDG
Membres: Eva Astarloa Caixas (Ajuntament de Figueres), Nuria Casanovas Ramentol
(Departament de PTOP), Vicen¢ Conde Balderas (Ajuntament de Esplugues de Llobregat),
Carme Montaner Garcia -inicialment- i Anna Maria Casassas (Institut Cartografic de
Catalunya). Secretaria: Montse Cervera Vidal (COAC de Lleida) i, a partir del mes de
setembre de 2005, Nuria Casanovas.

4. Grup de documents textuals — GDT
Membres: M. Angels Adroer Pellicer (Delegaci6 del Govern a Girona), Mercé Gras
Casanovas (Arxiu dels Carmelites Descalgos de Catalunya i Balears), Roser Latorre Tafanell
(Ajuntament de Sant Boi de Llobregat), Joaquim Nolla Aguila (Ajuntament de Tarragona),
Montserrat Pons Mascarilla (Ajuntament de Lleida), Santi Soler Simon (Arxiu Historic de
Girona), Judit Tapiolas Badiella (Ajuntament de Rubi). Secretari: Marc Torras Serra (ANC).

La creacid del cinque grup de treball responia a la necessitat de donar una solucié homogénia
sobre on i com calia elaborar les referencies bibliografiques dins de la descripci6 arxivistica:

5. Grup de referencies bibliografiques — GRB
Membres: Pilar Frago Pérez (ANC), Dolors Moyano Gonzéalez (Universitat Rovira i Virgili),
Jordi Serchs Serra (Ajuntament de Barcelona). Secretaria: Reis Fontanals Jauma (Biblioteca
de Catalunya).

D’altra banda, del Consell Assessor es va considerar oportuna la dissolucio.

Els arxivers que han format part del Comite de Normes de Descripcid i dels grups de treball

del projecte NODAC

Membres del Comité de Normes de Descripcid

Arxiver/a Tipus d’arxiu HeEseaitEeel]

Bernal Cerc6s, Angels GC Nacional Arxiu Nacional de Catalunya

Canyelles Vilar, Nuria Entitats locals Ajuntament de Torredembarra

Capell Garriga, Emilia Entitats locals Ajuntament de Barcelona

Ginebra Molins, Rafel Eclesiastics Arxiu Episcopal de Vic

Lobato Buil, David Entitats locals Ajuntament de Molins de Rei

Magrinya Rull, Anna  (secretaria) Direcci6 d’Arxius Suhdirecci6 general d’Arxius

Planes Albets, Ramon Direcci6 d’Arxius Subdireccié general d’Arxius

Puig Ustrell, Pere Xarxa GC Arxiu Comarcal del Vallés Occidental

Retuerta Jiménez, M.Luz Xarxa GC Arxiu Comarcal del Baix Llobregat
Arxius d’entitats locals =3

9 arxivers/es Arxius del Departament de Cultura (Nacional i Xarxa) =

Arxius eclesiastics =
Direccid d’Arxius =2
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Membres dels grups de treball

Grup de treball Arxiver/a Tipus d’arxiu Lloc de treball
Campos Gonzalez, Isabel Administratius GC Departament de la Presidéncia
Domenech Fernandez, Silvia Entitats locals Ajuntament de Barcelona
Audiovisuals Iglésias Franch, David (secretari) | Entitats locals Ajuntament de Girona
(GDA) Navarro Mollevi, Imma GC Nacional Arxiu Nacional de Catalunya
-Garxiversles- | poqyrals Costa, Xavier Xarxa GC Arxiu Comarcal del Bergueda

Suquet Fontana, M. Angels

Entitats locals

Ajuntament de Sant Feliu de Guixols

Electronics
(GDE)
- 5 arxivers/es -

Agelet Ordobas, Ferran

Caselles Serra, Lluis-Esteve
Lorente Lopez, Anna (secretaria)
Martinez Radua, Betlem

Perpinya Morera, Remei

Entitats locals
Entitats locals
Administratius GC
Administratius GC
Escola d’ Arxivistica

Ajuntament de Barcelona
Ajuntament de Girona

Ageéncia Catalana de I’Aigua
Departament d’Economia i Finances
ESAGED

Grafics
(GDG)
- 5 arxivers/es -

Astarloa Caixas, Eva

Casanovas Ramentol, Nuria
(secretaria, a partir de 09. 2005)
Casassas Ymbert, Anna M.
Cervera Vidal, Montse (secretaria)
Conde Balderas, Viceng

Entitats locals
Administratius GC

Altres institucions
Corporacions i entitats
Entitats locals

Ajuntament de Figueres
Departament de PTOP

Institut Cartografic Catalunya
Col-legi d’Arquitectes de Lleida
Ajuntament d’Esplugues de Llobregat

Textuals
(GDT)
- 8 arxivers/es -

Adroer Pellicer, M. Angels
Gras Casanovas, Merce
Latorre Tafanell, Roser
Nolla Aguila, Joaquim

Pons Mascarilla, Montserrat
Soler Simon, Santi

Tapioles Badiella, Judit

Torras Serra, Marc (secretari)

Administratius GC
Eclesiastics
Entitats locals
Entitats locals
Entitats locals
Xarxa GC

Entitats locals

GC Nacional

Delegacio del Govern a Girona
Arxiu dels Carmelites Descalcos
Ajuntament de Sant Boi de Llobregat
Ajuntament de Tarragona
Ajuntament de Lleida

Arxiu Historic de Girona
Ajuntament de Rubi

Arxiu Nacional de Catalunya

Referéncies
bibliografiques
(GRB)
- 4 arxivers/es -

Fontanals Jauma, Reis (secretaria)
Frago Pérez, Pilar

Moyano Gonzélez, Dolors

Serchs Serra, Jordi

Altres institucions

GC Nacional
Corporacions i entitats
Entitats locals

Biblioteca de Catalunya
Arxiu Nacional de Catalunya
Universitat Rovira i Virgili
Ajuntament de Barcelona

5 grups de treball

28 arxivers/es

Arxius d’entitats locals

Arxius del Departament de Cultura de la Generalitat de

1
-
[S200)8)

Catalunya (Nacional i Xarxa)

Arxius administratius de la Generalitat de Catalunya
Arxius de corporacions i entitats oficials

Arxius eclesiastics

Altres institucions culturals de la Generalitat de Catalunya

Escola d’Arxivistica

U I T T |
R NDEFEDNO

La presentacio de la NODAC provisional,
definitiva

la fase d’esmenes i I’elaboracio de la NODAC

La primera fita important del projecte fou la presentacié de la versid provisional de la Norma de
Descripcio Arxivistica de Catalunya (NODAC), en el marc de les X Jornades d’Arxivistica de
Catalunya celebrades a Terrassa els dies 18, 19 i 20 de maig de 2005. Paral-lelament, la NODAC
provisional fou editada al web de la Subdirecci6é general d’Arxius i també se’n va donar noticia
des del web de I’AAC i des del forum d’arxivistica Arxiforum.

A partir d’aleshores, de I’1 de juny al 30 de setembre de 2005, s’obri un periode per fer arribar

suggeriments o esmenes al Comite de Normes de Descripcié obert a tots els arxivers que
treballen en arxius de Catalunya. Per tal de facilitar aquest procés, al web de la Subdireccio
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general d’Arxius, s’edita un document amb les pautes per adrecar les esmenes al Comité i
s’habilita una adreca electronica a aquest efecte. Alhora, s’encomana formalment la lectura de la

Norma per tal que aportessin propostes, a Montserrat Canela i Garayoa i a Josep Matas i
Balaguer.

Els grups de treball també tenien I’encarrec d’adrecar esmenes al Comité i de construir exemples
complets, des del nivell més alt, el fons, fins el més baix, el d’unitat documental simple, per a
diferents tipus de fons, els quals s’havien d’afegir com annex al final de la Norma.

Durant els mesos d’octubre 2005 — mar¢ 2006, el Comiteé revisa el text de la Norma i, alhora,
estudia els suggeriments, aportacions i les esmenes rebudes.

Durant aquest mateix periode, Gemma Carretero i Verdaguer, sota la supervisio del Comite de

Normes, elabora els dos indexs que conté la NODAC, un d’analitic i un altre de tematic, que han
de facilitar la localitzacio de les regles.

14



G Departament de Cultura

1. LA NORMA DE DESCRIPCIO ARXIVISTICA DE
CATALUNYA (NODAC)

A) LA DESCRIPCIO ARXIVISTICA: OBJECTIUS I PRINCIPIS

Entenem per descripci6 arxivistica I’elaboracié d’una representacié acurada d’una unitat de
descripcid i, si escau, de les parts que la componen, mitjancant la recopilacio, I’analisi,
I’organitzacid i I’enregistrament de qualsevol informacid que serveixi per identificar, gestionar,
localitzar i explicar els documents d’arxiu, proporcionant també informacio sobre el seu context
de creacio i el sistema a partir del qual han estat organitzats.

Partint, doncs, d’aquesta definicid entenem que els objectius de la descripcio sén els seguents:

Els objectius

1. Facilitar I’accés als documents.

2. Representar els documents d’arxiu de manera comprensible, donant informacio sobre
el context de creacio, la seva organitzacio i el seu contingut.

3. Permetre verificar Iautenticitat de la provinenca  dels documents d’arxiu

proporcionant informacié sobre la historia de la seva conservacio/custodia,
classificacié i les circumstancies de la seva creacid i utilitzacio.

Els principis

Aquest repertori de principis fonamenta les regles contingudes en aquesta Norma i no és altra
cosa que un enunciat general que aplega principis adquirits de la teoria arxivistica i les
conclusions que es deriven de I’experiéncia acumulada en les nostres practiques descriptives.

Els principis sobre els quals es fonamenten les regles de descripcio son:
1. Ladescripcid arxivistica es basa en el respecte al fons

Partint d’aquest principi, els documents generats (creats, rebuts o conservats) per una persona
fisica o juridica han de restar agrupats d’acord amb I’ordre original, si s’ha mantingut, i no
s’han de barrejar amb els documents d’una altra persona fisica o juridica. Aquest principi
inclou dos altres principis que li son subordinats: el de provinenca i el de respecte a I’ordre
original.

1.1. El principi de provinenca significa que els documents generats per una persona fisica o
juridica han de ser representats com un conjunt diferent dels documents que provenen de
qualsevol altra persona fisica o juridica.

1.2. El principi de respecte a I’ordre original significa que el sistema d’organitzacio
establert pel productor dels documents s’ha de conservar tant com sigui possible, per tal
de preservar les relacions que existeixen entre els documents i el valor de testimoni que
els confereix aquest ordre.
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Si bé aquests principis son del tot valids, no sempre és possible de mantenir I’ordre originari
establert pel productor, bé perque el fons ha patit una intervencié posterior i ha estat
substituit per un altre, o bé perqué és impossible recuperar-lo. De vegades, també es fa
dificil mantenir els documents fisicament ordenats i separats segons I’ordre originari, per
motius d’espai, d’organitzaci6 o conservacié. El fet de representar intel-lectualment els
documents provinents d’un mateix productor en un conjunt diferenciat no significa,
necessariament, de conservar-los materialment separats dins del diposit de I’arxiu.

2. Ladescripcio reflecteix la classificacio
Cal entendre aquest principi en tant que la descripcio recull el sistema d’organitzacid dels
documents d’un productor. Aquest principi inclou tres altres principis que li sén subordinats:

2.1.

2.2.

2.3.

La descripcio arxivistica esta basada en la descripcio en diversos nivells relacionats
jerarquicament

Els fons son habitualment classificats segons un ordre jerarquic que mostra
I’organitzacid intel-lectual dels documents i aquest ordre, normalment, és fruit del
sistema d’organitzacié seguit pel productor. Aixi, el nombre de nivells de classificacio
en qué s’organitza un fons depén essencialment del perfil o de les caracteristiques del
productor o de les necessitats administratives de I’organitzacié que el conserva o del
tipus de documents que el conformen. A efectes d’aquesta norma, s’han identificat sis
nivells de descripcio: fons, subfons, grup de series, série, unitat documental composta i
unitat documental simple, i tots aquests nivells estan relacionats entre si perqué els
nivells inferiors sén una part del conjunt. La suma de les descripcions de les distintes
parts és la que ens ofereix una representacio fiable de I’organitzacid, el context i el
contingut de la documentaci6 que conforma el fons.

Ara bé, dins d’un quadre de classificacié no trobarem pas sempre tots els nivells de
descripcid. El grau de complexitat de I’organitzacio del productor és el que, en darrer
terme, en determinara el nombre de nivells.

Els nivells de descripcié es corresponen als nivells de classificacio

A cada nivell de classificacio li correspon un dels nivells de descripci6 identificats per la
NODAC i aquesta Norma ofereix regles per descriure cadascun d’aquest nivells. Si
entenem que la descripcid representa la classificacié i que no sempre €s necessari ni
possible de subdividir la documentacio en els sis nivells establerts, conseqiientment,
tampoc no és exigit de descriure sempre a tots els nivells. Tanmateix, és del tot
imprescindible informar sempre del nivell de fons, altrament els objectius de la
descripcio no s’acomplirien.

Pot escaure’s que calgui afegir nivells suplementaris, subdivisions a un subfons (sub-
subfons) 0 a un grup de séries (subgrup de séries), per exemple. En ambdés casos, caldra
observar les regles que presenta la NODAC per a la descripcio del nivell subdividit.

La descripcio es fa una vegada s’ha identificat a quin nivell correspon la unitat de
descripcid

La descripcié ha de reflectir la classificacio dels documents en diversos nivells i, per
tant, cal identificar els nivells a que corresponen les unitats de descripcié que componen
un fons abans de fer-ne la descripcio.
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La descripcié no és un procés estatic, sind dinamic, en el sentit que la informacid es
consigna i s’actualitza de manera recurrent durant la gestié d’un fons (per donar noticies
de nous ingressos, per aprofundir en el detall dels elements de la descripcié etc.). Tampoc
la classificacié no és estatica, perqué en un arxiu que rep regularment documentacio
procedent d’un organisme actiu, la classificacio es troba en constant evolucio i, de fet, el
procés de classificacié no finalitza fins que I’organisme deixa d’existir. Per tant, és
apropiat de dir que la descripcid reflecteix I’estat de la classificacié en el moment en que
es descriu i que pot canviar tothora que es modifiqui la classificacio.

descripci6 arxivistica esta basada en la descripci6 a diferents nivells, que inclou les

regles seglents:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

4, La

Les noticies descriptives apareixen segons un ordre jerarquic que va del nivell
general a I’especific

L’objectiu d’aquesta regla és representar el context i I’estructura jerarquica del fons i de
les seves parts. Per fer-ho, s’estableix que en el nivell del fons, s’ha de donar informacio
referida al fons com a conjunt i, en els nivells successius, s’ha de donar informacio sobre
les parts que es descriuen. També, que cal presentar les descripcions que en resultin de
forma jerarquica i relacionada, anant del nivell més general (fons) al més especific.

La informacié que es dona a cada nivell de descripcié ha de ser pertinent al nivell
que es descriu, és a dir, a cada nivell li correspon una informacio adient i especifica
L’ objectiu és representar de forma precisa el context i el contingut de la unitat de
descripcié. S’ha de proporcionar només la informacié adient al nivell a que es descriu.
Per exemple, no donar informaci6 detallada del contingut de les unitats documentals
compostes si la unitat de descripcio és un fons; no explicar la historia institucional de tot
un departament si el productor de la unitat de descripcié és una divisio o una seccid. Cal
donar la informacid al nivell més alt possible i, de la mateixa manera, a cada nivell s’ha
de recollir la informacié comuna a tots els components dels nivells inferiors.

Els lligams entre les descripcions corresponents a cada nivell han de ser clarament
indicats

L’objectiu de la regla és explicar la posicié de la unitat de descripcio en la jerarquia del
fons. Per fer-ho, s’ha de relacionar cada descripcié amb la unitat de descripcio
immediatament superior, si escau, i identificar el nivell de descripcié.

Cal evitar de repetir informacié en les distintes descripcions arxivistiques
relacionades jerarquicament

L’objectiu és evitar la redundancia d’informacié en les descripcions arxivistiques
relacionades jerarquicament. Cal donar, en el nivell general més adient, informacio
comuna a les diferents parts que componen una unitat. No s’ha de repetir, en un nivell
inferior, la informaci6 que ja s’ha donat en un nivell superior.

descripcid arxivistica és aplicable als diferents tipus de fons i de documents que es

conserven en els arxius. Aquest principi el podem desglossar en els subprincipis seguents:
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4.1. La descripcio s’aplica en tots els documents d’arxiu independentment de la seva
forma o del seu suport
La Norma conté regles especifiques que permeten descriure les particularitats de
determinats tipus de documents, tot i que deixa oberta la possibilitat d’harmonitzar la
seva aplicacio amb altres normes sectorials existents.

4.2. La descripcio s’aplica a totes les fases del cicle vital dels documents d’arxiu
La Norma de descripcio permet descriure els documents en qualsevol fase del seu cicle
de vida. La descripcié en una o altra fase divergira en els elements recomanables i
opcionals que s’informen o en I’aprofundiment de la informacié que es consigna.

4.3. Els principis de la descripcié arxivistica s’apliquen de la mateixa manera als
documents creats per una organitzacio, un individu o una familia
Els fons i documents generats per una organitzacio en I’exercici d’unes funcions i
activitats poden ser diferents dels fons i documents que generen les activitats d’un
individu o d’una familia per motius i condicionants diversos (sistemes de classificacio i
ordenacid, criteris de conservacio, tipologies documentals, suports, etc). Malgrat aquestes
diferencies, els principis de classificacio i de descripcid arxivistica s’han d’aplicar de la
mateixa manera a tots els fons i documents, siguin publics o privats, creats per una
organitzacid, un individu o una familia.

4.4. La Norma permet descriure les col-leccions i també els documents solts que cal
integrar dins les col-leccions generals formades pel centre
Entre els documents que es conserven als arxius també hi ha col-leccions, que son
conjunts de documents que no han estat produits de forma natural, en I’exercici d’una
funcié o activitat, sin0 que han estat reunits a posteriori, sense tenir en compte la
provinenca. Els documents son agrupats en funcié d’unes caracteristiques comunes, tals
com és ara el tema, el suport, la tipologia etc., o bé pels criteris seguits pel col-leccionista.
A efectes de la NODAC i des del punt de vist de la seva identificacio i descripcio, la
col-leccié es correspon amb el nivell de fons i la Norma compta amb regles especifiques
per a descriure-la.
Alhora, per a descriure documents solts, aquells que originariament formaven part d’un
fons que s’ha perdut o bé que el centre no conserva, cal que siguin integrats en les
col-leccions generals formades pel centre, les quals apleguen tots aquests documents
escadussers de procedeéncia diversa que no formen part de cap dels fons que té I’arxiu.
Aquests documents seran descrits com unitats documentals compostes o simples, segons
escaigui.

5. Ladescripci6 arxivistica inclou també la descripcié dels productors i altres mencions de
responsabilitat.
La Norma estableix regles per a la descripcié dels productors i altres mencions de
responsabilitat. De tota manera, la forma dels noms i la informacié corresponent s’hauran
d’adaptar a I’estandard sobre control d’autoritats que es desenvolupi a partir de la ISAAR
(CPF).
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B) L’AMBIT D’APLICACIO

1. DELS ARXIUS | DELS FONS ALS QUALS ES ADRECADA

La Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya ha estat elaborada per a la seva aplicacio a tots
els arxius de Catalunya, indistintament de la seva titularitat, tipologia o bé de la fase en que
puguin trobar-se els seus fons o els documents. Afecta, per tant, tots els arxius esmentats a la
vigent Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents.

S’entén per arxiu I’organisme o la institucié des d’on es fan especificament funcions
d’organitzacid, de tutela, de gestid, de descripcio, de conservacié i de difusié de documents i de
fons documentals. També s’entén per arxiu el fons o el conjunt de fons del centre o lloc que els
conserva.

Fons. és el conjunt de documents produit organicament i/o reunit i utilitzat per una persona, una
familia o un organisme en I’exercici de les activitats i funcions que li son propies.

A més dels fons documentals, la norma també afecta les col-leccions documentals. Una
col-leccid és el conjunt no organic de documents que es reuneixen i s’ordenen en funcié de
criteris subjectius independentment de la seva provinenga.

Aquesta Norma és una eina valida per a la descripci6 de tots els fons, documents i col-leccions
documentals que es trobin a Catalunya, ara o en I’esdevenidor. La seva aplicacié ha de suposar
un salt qualitatiu de primer ordre, necessari de cara a la normalitzacio de les nostres practiques
de descripcié documental.

Alhora que ha d’afectar la totalitat de fons i col-leccions documentals, aquesta Norma permet
I’elaboracio dels principals instruments de descripcié que es deriven de la definicid dels distints
nivells de descripcid possibles. Ens referim, especialment, a guies, inventaris i catalegs.

La NODAC és una eina que pot ser aplicada en totes les fases del cicle vital dels documents
d’arxiu. Per gestionar la documentacio en cada una de les fases, hi ha tot un seguit d’actuacions
(avaluacid, acceés, conservacio, organitzacio, etc.) que s’han de recollir a la descripcio6 per tal de
controlar i conservar amb seguretat els documents i per fer-los accessibles a tots aquells que
tenen el dret de consultar-los. Per a la ressenya dels continguts d’aquests elements d’informacio,
és del tot plausible I’aplicacio de les regles de la NODAC. Només divergira de les descripcions
dels documents de conservacié permanent, en el nombre d’elements que s’incorporen o en
I’aprofundiment de la informacio que es consigna.

2. DELS TIPUS DE DOCUMENTS ALS QUALS S’HA D’APLICAR
La Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya és aplicable a qualsevol tipus de document

d’arxiu, indistintament de la naturalesa del seu productor, de la fase del cicle documental en qué
es trobi, del llenguatge utilitzat per elaborar-lo i del centre o lloc on es conservi.

19



G Departament de Cultura

S’entén per document d’arxiu la informacid enregistrada, amb independéncia del suport o de
les seves caracteristiques fisiques i intel-lectuals, produida o rebuda i conservada per una
organitzacié o una persona en el desenvolupament de les seves activitats.

Igualment, I’abast de la norma inclou totes les variables internes i externes que caracteritzen els
documents, com és ara, el suport i el format on es fixa llur contingut o el tipus d’unitat
documental, composta o simple, que constitueixen.

Tanmateix, la norma reconeix que els documents es classifiquen per diversos conceptes que,
juntament amb les caracteristiques internes i externes, cal tenir en compte a I’hora de fer-ne la
descripcio.

Segons la norma els documents es classifiquen:

a) Per la naturalesa juridica del productor:
«  Publics: els produits o rebuts per persones o ens publics o bé relatius al dret public.
«  Privats: els produits o rebuts per persones fisiques o juridiques privades.

b) Per la fase documental:

» Actius: els que son en tramit o d’Us habitual.

¥ Semiactius: els que han conclos la tramitacié ordinaria i no s’usen d’una manera habitual.

» Inactius o historics: els que, un cop conclosa la vigencia administrativa immediata,
posseeixen valors primordialment de caracter cultural.

c) Pel llenguatge utilitzat en elaborar el document:

e Textuals: documents en que la informacio esta representada utilitzant un sistema de signes
alfabétics o0 més d’un (mitjancant el text manuscrit, mecanografiat, imprés o projectat),
llegibles amb o sense I’ajuda d’una maquina.

e Cartografics. documents en que la informacio esta representada a partir d’una base tecnica i
matematica (geometrica o fotogrametrica), amb els quals es pretén representar de manera
objectiva la totalitat o una part de la superficie terrestre, de I’esfera celeste o d’un cos
celeste, o de qualsevol entitat equiparable, real o irreal. Contenen, per tant, la pretesa
representacié objectiva de superficies geografiques o astronomiques (mapes, planols
geografics, planols parcel-laris, cartes marines, portolans, ortofotos, cartes astronomiques,
etc.).

e Jconics: documents en que la informacio es presenta mitjancant imatges que representen
percepcions subjectives en tant que reflecteixen una percepcid, una perspectiva o un punt de
vista. Inclou dibuixos, cartells, gravats, grafics, fotografies, etc.

e Tecnografics: documents en que la informacio esta representada a partir d’una base técnica i
matematica (geomeétrica o fotogrametrica), i amb els quals es pretén representar de manera
objectiva estructures (edificis o elements arquitectonics, infrastructures, etc.), artefactes
(maquines, estris, peces, etc.), éssers (microorganismes, animals, elements anatomics, etc.) o
objectes (minerals, cristalls, etc.).

e Audiovisuals: documents en que la informacid fixada es pot percebre o reproduir com a
imatges amb so que transmeten I’efecte de moviment. Per extensio s’inclouen tambe les
imatges amb moviment sense so incorporat.
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e Sonors: documents en qué la informacié fixada es pot reproduir com a sons.

Un cas a part sén els documents electronics, que definim de la seglient manera:

e [Electronics: documents en qué la informacié és manipulada, transmesa o processada per
mitjans informatics i té contingut, context i estructura suficient per a testimoniar I’activitat
que I’ha generat.

Els documents electronics presenten tot un seguit de caracteristiques i unes tipologies tan
diverses (webs, documents dinamics, bases de dades, fulls de calcul, missatgeria de correu
electronic, busties de veu, etc.) que realment es fa dificil d’establir-ne una classificacié clara o bé
d’emmarcar-los en classificacions ja establertes. D’entrada, només cal dir que el mitja de
transmissié del contingut ha deixat de ser Unic, o eminentment Unic (text, grafic, audiovisual
etc.) perque els documents en poden combinar simultaniament mes d’un, de manera que podriem
dir que els documents esdevenen multiformes. També poden ser dinamics 0 compostos perque
permeten la insercido d’un document electronic en un altre generat a partir d’una aplicacid
diferent. Els documents electronics son canviants, facilment manipulables, infinitament duplicats
I instantaniament transportables. Poden no tenir un suport tangible i trobar-se repartits en més
d’una unitat d’emmagatzematge. Un mateix document pot residir en una mateixa unitat de
memoria o en distintes unitats, d’un mateix ordinador o de diferents ordinadors, en una mateixa
xarxa o en diferents xarxes. També poden ser compartits per sectors d’ambits diferent, entre
diferents departaments per exemple, per la qual cosa es faci dificil la identificacié clara del
productor.

Arran de la facilitat de manipulacid, duplicacié i distribucio d’aquests documents, esdevé molt
necessari de garantir la seva fiabilitat, autenticitat, integritat i accessibilitat, per la qual cosa, el
procés de descripcio ha de ser molt explicit en relacié al context original de creacid. La
descripci6 arxivistica dels documents electronics ha de ser la suma de la descripcio del contingut,
es a dir, la informacid que contenen que pot incloure text, nimeros, fulls de calcul, grafics, video
i lligams hipertext; la descripcid del context mitjancant I’Us de les metadades, que recull la
descripcio del context administratiu (I’analisi de les funcions i competéncies dels organismes
productors aixi com les seves variacions en el decurs del temps) i la informacid técnica
(maquinari programari, versid, estructura del fitxer, descripcio de les dades i historic de lligams
amb d’altres enregistraments); i, finalment, la descripcié d’enregistrament de la informacio.

Pel que fa a la descripcid individual o col-lectiva, la Norma és aplicable tant a documents
singulars com a agrupacions de documents. En aquest sentit, la Norma es considera multinivell
perqué abraca del nivell més genéric -el fons- al nivell més singular -la unitat documental-. Per
identificar el nivell d’organitzacié al qual correspon cada unitat de descripcio, la Norma ha
establert uns nivells basics de descripcio que s’exposen a continuacio.
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C) ELSNIVELLS DE DESCRIPCIO

Una de les caracteristiqgues metodologiques basiques de la Norma Internacional General de
Descripcio Arxivistica ISAD(G) és que es fonamenta en la técnica de descripcio dels fons
documentals anomenada “descripcié en diversos nivells”. Aquests nivells de descripcié no son
arbitraris siné que tenen una relacié directa amb I’organitzacio interna dels fons, que és el
resultat, alhora, del seu procés de formacio i de la seva classificacié i tractament arxivistic. Des
del fons, que és I’ambit documental o nivell mes ampli, a la unitat documental simple, que és el
més petit, existeix una gradacié jerarquica d’organitzacié en funcié de la qual s’ha de
desenvolupar la practica descriptiva multinivell. A cada nivell de descripcié li corresponen unes
normes propies, a partir de I’aplicacio de les quals ha de resultar un instrument de descripcié que
ens aporti una informacio també qualitativament especifica.

A partir d’aquest plantejament metodologic, I’establiment i la clara delimitacidé dels nivells
jerarquics esmentats esdeveé punt central de la Norma i previ a moltes altres questions que hi son
subordinades. De fet, la Norma ISAD(G) exemplifica una primera proposta basica de nivells,
que és la seguent: fons (fonds), subfons (sub-fonds), serie (series), subserie (sub-series) unitat
documental composta (file) i unitat documental simple (izem). La Norma ISAD(G) també aporta
una definicié basica d’aquests termes, llevat del cas de la subserie.

La fixacid dels nivells intermedis és el que planteja més discussid, mentre els conceptes i nivells
de fons i unitat documental (composta o simple) son, almenys d’entrada, molt més clars. De fet,
entre el nivell més ampli i el més reduit, la serie encara presenta una claredat conceptual i
documental evident. Es, sobretot, entre el fons i la série, i, entre la série i la unitat documental
que les fronteres, els conceptes i els criteris presenten més ambigitat i diversitat. L existéncia de
tradicions arxivistiques diverses i de terminologies també diverses, sovint amb unes fronteres
conceptuals i semantiques massa difuses, agreugen la complexitat del determini dels nivells.

Ens trobem, ja d’entrada, per exemple, que la traduccié catalana (Barcelona, 2001) de la segona
edicidé de la Norma (Estocolm, 1999), ha negligit el terme subserie, tot donant entrada, per
damunt de serie, al de séries, que hem d’entendre que es tractaria d’un grup o aplec de series.

Quant a I’establiment dels diversos nivells, la Norma present té un objectiu doble. Primer,
concretar una determinada estructura estandard de nivells i, segon, resulta imprescindible de
definir-los amb la maxima claredat, la qual cosa comporta una explicitacié conceptual molt més
amplia que la que trobem a la Norma, quan la hi trobem, amb la finalitat d’evitar la confusid i el
solapament de nivells.

Els nivells establerts per la NODAC son els que enumerem a continuacié, els primers sis dels
quals corresponen a altres tants esglaons d’una estructura jerarquica associada a les
caracteristiques internes dels fons documentals. El nivell d’unitat d’instal-lacié, en canvi, com
indica la seva denominacio, va associat a un factor extern, el de la instal-lacio fisica de les
agrupacions documentals, per la qual cosa resta a part de la jerarquia representada pels altres
nivells, o bé, dit d’una altra manera, no en representa un esglaé més ni li n’escau necessariament
cap o caps de concrets.

nivell 1: fons
nivell 2: subfons
nivell 3: grup de series
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nivell 4: série
nivell 5: unitat documental composta
nivell 6: unitat documental simple

I, excepcionalment, el nivell d’unitat d’instal-lacio.

Els nivells 1 i 2 (fons i subfons) corresponen a productors, els nivells 3 i 4 (grup de séries i série)
corresponen a nivells de classificacié d’acord amb funcions, competéncies i activitats, i els
nivells 5 i 6 (unitat documental composta i simple) corresponen a documents individualitzats que
poden estar constituits per més d’un document o per un de sol. El nivell d’unitat d’instal-lacio
respon a la instal-laci¢ fisica d’un o més documents.

Cada centre d’arxiu podra treballar nivells intermedis o bé utilitzar denominacions alternatives a
les que proposa la Norma. Ara beé, haurd d’establir, en cada cas, la seva relacid o
correspondencia amb algun d’aquests nivells estandards o normatius

A partir de I’establiment d’aquests nivells estandard, tot seguit s’entra en la seva delimitacio i
definicio conceptual.

Nivell 1: fons

Conjunt de documents, de qualsevol tipologia o suport, produit organicament i/o reunit i utilitzat
per una persona, una familia o un organisme en [’exercici de les activitats i funcions que li son
propies.

La praxi d’identificacid de fons ha de partir de la premissa que I’objectiu d’aquesta operacio té la
finalitat practica d’informar amb claredat sobre la documentacié conservada per un centre
d’arxiu i el seu context.

El fons documental només conté documents d’arxiu. No en formen part, per exemple, béns
bibliografics, encara que si que pot incloure determinades unitats que, sense el context d’un fons,
tindrien caracter bibliografic, com és ara una al-legacid juridica o altres fullets, o bé artistic, com
és ara un dibuix o un altre tipus d’imatge.

Només podem identificar com un fons, i descriure a nivell de fons, una determinada
documentacid si el que en conserva el centre n’és una part prou representativa i significativa, tant
quantitativament com qualitativa, no pas si manifestament només es tracta de fragments
testimonials. També és recomanable de tenir en compte si es tracta d’un fons originat a I’ambit
territorial propi del centre o bé si és forani. D’aquesta manera, si es tracta d’una part petita d’un
fons territorialment o funcionalment forani, sera més questionable d’identificar-ho com un fons.

El criteri més objectiu i clar per identificar un fons és el que parteix del seu productor. Fer
prevaler la funcio resulta molt més subjectiu i ambigu.

Quan es tracti de conjunts documentals organicament molt complexos, com succeeix sovint dins
I’ambit de les administracions publiques o bé en el cas de determinats fons patrimonials, el
criteri de delimitacio del productor no hauria de ser maximalista. Adoptar criteris maximalistes
en el cas d’una administraci6 molt gran i molt complexa, amb unes competéncies molt
nombroses i diferenciades i amb un volum documental molt considerable I’Estat Espanyol o la
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Generalitat de Catalunya per exemple, suposaria identificar practicament el fons amb
I’administracio, de tal manera que els documents generats per tots els organs de I’administracio
estatal o autonomica formarien un unic fons. En fer-ho, correm el risc d’encobrir, dins d’un
conjunt documental immens, la personalitat ben marcada dels distints organismes i institucions
que la conformen, els quals sovint mantenen una relaci6 amb I’estructura superior quasi
inexistent, escassa o0 molt protocol-laria.

En aquests casos és convenient la delimitacid i identificacié dels diversos productors, cadascun
amb el seu propi fons. El que determina I’existencia d’un productor de fons dins d’una estructura
administrativa, és que disposi d’autonomia suficient. L’autonomia és suficient si el productor té
una estructura organica completa i independent, és a dir, que és capa¢ de tractar tots els afers de
la seva competéncia sense haver de sometre’ls a I’autoritzacié de cap estructura superior o
exterior. També denota autonomia el fet de disposar de personalitat juridica propia, o bé quan
es tracta d’un organ territorial d’un organisme central, un organisme autonom, una empresa
publica o bé un consorci. Un productor de fons necessariament ha de tenir una disposicié juridica
especifica de creacid, competéncies definides legalment o regulades i estables, una posicio nitida
dins la jerarquia administrativa, un cap i un organigrama conegut. També caracteritza el
productor tenir patrimoni i pressupost propi, reglament o estatut, registre i arxiu centrals i un
sistema de gestié documental especific.

De totes maneres, a I’hora d’establir els criteris per delimitar i identificar un fons, s*ha de
valorar en cada cas si s’opta per criteris maximalistes 0 minimalistes i I’alternativa ha de ser
sempre la que millor contextualitzi el fons i el productor.

Excepcionalment, no es desglossaran els fons de diversos productors que es trobin unificats quan
la barreja sigui irreversible, tingui un valor historic o de tradicié arxivistica manifest o bé
existeixi una clausula de dret adquirit.

Des del punt de vista de la seva identificacio i descripcio, en el context d’aquesta norma la
col-leccié es correspon amb el nivell de fons.

El concepte de col-leccié i la identificacio en tant que tal d’una determinada agrupacio
documental facticia comporta I’existencia d’un valor afegit per I’agrupacio en si mateixa, el qual
pot venir donat pels lligams de contingut i tematica dels elements integrants i/o per
I’organitzacid que li ha donat el col-leccionista.

No mereixen la identificacid com a col-leccid les agrupacions facticies merament accidentals o
molt reduides. En aquests casos s’ha d’entendre que es tracta d’unitats documentals soltes que
cal integrar dins les col-leccions generals formades pel centre.

Nivell 2: subfons

Part d’un fons, que té una entitat diferenciada de la resta i es pot correspondre amb unitats
administratives subordinades que tenen un cert grau d’autonomia o amb ens incorporats per
relacions successories. El subfons té un productor propi i altres caracteristiques especifiques
d’un fons i pot tenir una estructura organica similar a la del fons originari al qual pertany,
inclosa la possibilitat de tenir subfons subordinats.
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El concepte i el nivell de subfons han de servir per identificar i descriure els conjunts
documentals produits per organismes dotats d’autonomia que no puguin ser considerats
productors de fons a tots els efectes i que, alhora, depassin les caracteristiques propies de grup de
séries i de la série.

El concepte de subfons és relativament nou i, dins de I’arxivistica catalana, tampoc no existeix
una definici6 consolidada. Aixo no obstant, la practica arxivistica fa aconsellable de mantenir-lo
i de fixar els criteris basics per a la seva identificacio.

El productor d’un subfons ha de dependre, d’una manera o altra, del productor d’un fons, per
I’existencia d’un lligam juridic i per la concordanca o subordinacié de les seves activitats o
competéncies respectives. La identificacid d’un subfons comporta necessariament I’existéncia
d’un productor amb identitat propia, el qual tindra, en procedir a la descripcié de la seva
documentacid, un tractament com a productor similar al que s’aplica al productor del fons del
qual depeén.

Per identificar I’existéncia d’un subfons s’han de donar dues condicions basiques. D’una banda,
el subfons sempre ha de raure o formar part d’un fons, és a dir, ha de resultar notori que n’és una
part que no en pot ser extreta sens perjudici tant del fons com del mateix subfons. D’una altra
banda, s’ha de tractar d’una agrupacié documental, més o menys diversificada, dotada de
coheréncia interna o identitat documental propia, que derivi de I’existéncia d’un productor. En
consequencia, el seu tractament arxivistic correcte, preservador del principi de provinenca i de
I’ordre originari, ha de reflectir-ne la seva singularitat intrinseca.

El subfons pot arribar a contenir, al seu torn, altres subfons subordinats, d’acord amb I’estructura
jerarquica de la persona juridica productora. Finalment, el subfons ha de tenir una entitat
suficient i no s’ha d’aplicar a conjunts documentals produits per organs de menor entitat que
constitueixen normalment grups de series o series.

Existeixen dos tipus distints de subfons, que convé de destriar. Tant en un tipus com I’altre, els
criteris per identificar els subfons han de ser coherents amb els que s’adoptin per a la
identificacid dels fons.

El subfons com a unitat administrativa subordinada

El nivell subfons ha de tenir en compte els limits que imposa el criteri no maximalista que la
norma adopta per al nivell fons. Segons aquest criteri, els arxius de grans organismes son
compostos per una multiplicitat de fons, establerts segons criteris d’autonomia, entitat propia o
alguna altra especificitat que els diferencia de I’organisme principal. Amb aix0 es pretén
d’aconseguir una organitzacio dels fons que en faci operativa i agil la gestio i la recuperacio de la
informacio.

El subfons, en aquesta primera accepcio, correspondra a organs de I’estructura organica del
productor del fons. L’estructura organica central dels grans organismes conté divisions
administratives que tenen un grau considerable de poder decisori, pero estan molt directament
vinculades amb els organs superiors respectius i funcionen en directa i permanent sintonia amb
aquests. L’alta jerarquia, el grau d’autonomia i la complexitat interna d’aquests oOrgans,
determinen la necessitat de situar-los en un nivell superior al grup de séries.
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Posar algun exemple pot fer més entenedor el concepte. Aixi, podria constituir subfons una
secretaria general o una direcci6 general d’un departament de la Generalitat de Catalunya; o un
organ central administratiu d’un grup empresarial; o els organismes autonoms d’un ajuntament
que no gaudeixen d’una autonomia funcional i financera suficient.

En aquest, com en altres aspectes, els fons documentals presenten una casuistica molt variada,
que cal resoldre en cada cas. Per exemple, podem trobar-nos amb subfons generats per ens que
gaudeixen d’autonomia pero durant un periode curt, o0 amb unes funcions o activitats d’ordre
secundari, o funcions que passen d’un organisme a un altre. Cal avaluar la conveniéncia de
destacar els grups documentals com a subfons o deixar-los com a grups de séries o séries per no
trencar la seqliencia o la coheréncia d’aquestes dins del fons. La determinacié dels subfons, com
la dels altres nivells, ha de tendir a reflectir tant I’estructura jerarquica com el funcionament del
seu ens productor.

El subfons com a unitat incorporada per raons successories

Considerem també com a subfons les agrupacions documentals que s’incorporen a un fons per
algun tipus de mecanisme successori, ja sigui funcional, estructural, hereditari, contractual o
qualsevol altre que estigui relacionat amb la realitat juridica del productor del fons receptor. Per
constituir un subfons, el conjunt documental incorporat s’ha d’haver mantingut substancialment
integre, en el desenvolupament posterior de I’ens receptor i de la seva activitat, de manera que la
documentacid corresponent no es presenti integrada en I’organitzacio de la resta de documents
del fons com a consequencia de I’activitat del seu productor.

Els documents d’aquest tipus de subfons tenen una mateixa provinenca, una entitat propia i unes
caracteristiques similars a les d’un fons, i la seva incorporacio al fons s’ha d’haver produit per
alguna causa relacionada amb I’existéncia i I’activitat de la persona juridica productora del fons,
i no pas per motius purament accidentals. Aixi, si una institucié o una persona confisca un
conjunt documental alié a la realitat i a I’exercici de I’activitat propis, aquest conjunt constituira
un fons diferent i la seva incorporacié a un altre fons és un episodi de la historia de la seva
transmissid, i no pas de la formacidé i desenvolupament del fons. Per tant, no constituira un
subfons I’agrupacié documental que només tingui una relacié purament adventicia amb el fons
transmissor.

Convé, per tant, examinar la forma de constitucio, incorporacié, manteniment i transmissio del
subfons en questio per tal de comprovar que la seva integracio en el fons respon al principi de
provinenca i que la seva especificitat el diferencia de la resta de grups documentals del mateix
fons.

Exemples d’aquest tipus de subfons poden ser-ho la documentacié d’empreses filials que s’ha
generat a les oficines de I’empresa principal; o bé la documentacié d’una empresa que s’ha
incorporat al fons d’una altra empresa quan aquesta ha absorbit aquella; també, la documentacid
d’un patrimoni familiar que s’ha incorporat en un altre pero conservant amb molta integritat la
part anterior a la incorporacio.
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Nivell 3: grup de séries

Conjunt de documents format per I’agrupacio de dues o més series. El grup de series es troba
situat entre el fons, o bé el subfons, i la serie, i les series que en formen part han de ser
nitidament identificades i individualitzades les unes en relacio a les altres. El grup de series pot
contenir, al seu torn, altres grups de series subordinats.

Les series que formen part d’un grup de séries han de presentar, necessariament, un lligam, que
ha de ser, molt preferentment, de caracter funcional. També poden derivar del procés
d’organitzacié o reorganitzacio del fons documental. Altrament del que succeeix amb el fons i la
série, que son fites o nivells molt més nitids i ineludibles, I’aplicaci6 d’aquest nivell de
descripcid ha de ser molt més aleatoria i simple, sempre en funcio de les particularitats de cada
fons concret. Sera, sempre, un nivell optatiu, no pas imprescindible, una vegada acomplerta la
descripcio a nivell de fons.

L’ aplicacié d’aquest nivell requereix que I’estructura del fons s’articuli, en la seva totalitat, en
grups de series, és a dir, que la preséncia d’aquest nivell no hi sigui parcial o excepcional,
malgrat que també pot existir algun grup de séries format només per una sola série. Altrament,
d’aquest nivell en resultaria un instrument de descripci6 incomplet pel fet de no recollir les series
isolades.
Alguns exemples de grups de séries son:
- grup de series Hisenda d’un fons municipal
- grup de series Registres sacramentals d’un fons parroquial
- Fons patrimonial Caramany de Corga: Grup de séries: 1.7.2. Administracio del patrimoni,
que inclou les series “1.7.2.1. Llibres mestre i extractes de titols”, “1.7.2.2. Estats i relacions
de béns”, “1.7.2.3. Llevadors de rendes”, “1.7.2.4. Comptes”, “1.7.2.5. Establiments i
subestabliments”, etc. [Gifre, Pere; Soler, Santi. Arxiu i patrimoni. Inventari del fons
patrimonial Caramany de Cor¢a. Segles XIII-XX. La Bisbal d’Emporda, 1996].

Nivell 4: série

Conjunt d’unitats documentals homogenies organitzades d’acord amb un sistema de
classificacio o conservats com a una unitat pel fet de ser el resultat d’'un mateix procés de
formacio o de classificacio, o de la mateixa activitat, perqué tenen una mateixa tipologia, o per
qualsevol altra relacio derivada de la seva produccio, recepcio o us.

El concepte de série que figura dins la ISAD(G) presenta molta amplitud a base de fonamentar la
seva especificitat en caracteristiques o condicionaments diversos: un determinat sistema de
classificacid o un determinat criteri de conservacio, el rerefons d’una mateixa activitat, la
configuracié d’una mateixa tipologia documental o qualsevol altra relacié derivada de la seva
produccid, recepcio o Us.

La serie documental, d’aquesta manera, pot derivar tant del procés de producci6 dels documents,
com del seu Us o bé del tractament arxivistic que s’hi apliqui. Es a dir, tant es pot conformar en
el decurs de la mateixa génesi dels documents, com posteriorment, sia a I’hora de fer-ne Us, sia a
I’hora de classificar-los i conservar-los. Aquests elements determinants de la serie poden
coexistir i combinar-se o bé, també, donar-se isoladament.
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A partir d’aquesta definicio tan amplia, hem de convenir que existeixen diferents tipus de series.
Les diferéncies entre unes i altres vénen donades pels distints elements que les fonamenten o les
afaiconen. Ara bé, tota I’amplia i variada gamma de series es pot abreujar en els dos models o
tipus identificats en les dues definicions que segueixen.

1. Conjunt d’unitats documentals homogénies acumulat al llarg d’un periode de temps,
relatives a un mateix tipus d’activitat o assumpte, que son el resultat d’una mateixa
actuacio administrativa i d’una determinada norma o procediment. Com a norma general,
la série documental aixi entesa genera una determinada tipologia documental que manté
les seves caracteristiques essencials al Ilarg del temps. La serie pot estroncar-se o donar
lloc a noves series, quan canvia I’activitat, el procediment o la tramitacio.

2. Conjunt d’unitats documentals homogenies format en el decurs del procés de la seva
classificacid, de la seva conservacio o bé del seu s, podent raure aquesta homogeneitat
unicament en el suport o la configuracid6 material dels documents, en criteris practics
derivats d’un (s concret -administratiu o cultural- o bé en criteris de classificacid
fonamentats en les seves caracteristiques externes i/o internes.

El primer concepte de série, en tant que la seva especificitat deriva de la fase de produccid
documental i de les caracteristiques internes de les unitats, és el més genui. El segon concepte de
série, molt més ampli, resulta imprescindible perque la tradicié i la praxi administrativa i
arxivistica han generat i generen conjunts seriats d’unitats que manta vegada és improcedent o
molt dificil d’alterar.

Un i altre concepte son necessaris per a tota mena de fons documentals, pero el primer és molt
més propi dels fons produits per les administracions publiques. En els fons generats dins I’ambit
privat, molt especialment quan es tracta de fons personals, patrimonials o be d’entitats o
empreses dotades d’una organitzacio elemental o poc estructurada, el primer concepte de série hi
és molt més dificilment identificable. Si ens limitéssim, per tant, a acceptar només un concepte
restrictiu i massa estricte de la série, ens resultaria molt més problematica la descripcio i el
tractament arxivistic d’un gran nombre de fons dels nostres arxius.

Entenem que una serie finalitza si I’activitat central a la qual fa referencia experimenta
alteracions substancials.

Com a norma general, entendrem que una série també s’estronca quan és generada per un
productor nou, és a dir, a partir del moment en qué resta integrada dins un fons o subfons nou o
distint, encara que I’assumpte, la norma, el procediment o la tipologia documental restin
substancialment invariables.

Els nivells d’ unitat documental

Els dos darrers nivells de descripcid son els que corresponen a la unitat documental amb la seva
variable de composta o simple i sén els que descriuen el document propiament dit.

S’entén per unitat documental el document d’arxiu que pot ser individualitzat sense perdre

integritat, és a dir, sense perdre cap element substancial per a la comprensio de la seva propia
entitat, i que es caracteritza per tenir trets que el diferencien d’altres elements similars,
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convertint-lo aixi en un document singular, Unic, unitari. Les unitats documentals reflecteixen
un determinat assumpte des del seu inici fins al seu final i hi ha assumptes que resten reflectits
mitjangant I’acumulacié de més d’un document, és a dir, a través de la creaci6 d’unitats
documentals compostes i n’hi ha d’altres, en canvi, que comencen i acaben amb un sol i Unic
document, sén els que configuren les unitats documentals simples.

Els nivells d’unitat documental composta i simple difereixen dels nivells superiors perque no
fan referéncia a conjunts generics de documents, ans al contrari, reconeixen individualment
cadascun dels elements que formen el conjunt o conjunts documentals establerts, és a dir,
descriuen un per un els documents que hi ha dins d’una série concreta, o dins d’un fons, subfons
o col-leccio.

Nivell 5: unitat documental composta

Unitat organitzada de documents aplegats pel propi productor per al seu us corrent, o bé
aplegats durant el procés d’organitzacio arxivistica, perqué fan referéncia a un mateix tema,
activitat o procediment. Una unitat documental composta és normalment la unitat basica d’una
serie.

La unitat documental composta reflecteix la progressio d’un determinat assumpte o procediment,
des del comengament fins al final, mitjancant I’acumulacié de més d’un document, cadascun dels
quals constitueix una unitat documental simple. En sén exemples un expedient administratiu, un
dossier tematic, un protocol notarial (contenint diverses escriptures), un llibre d’actes diligenciat,
un reportatge fotografic, un projecte d’obra (amb diversos planols), una compilacio de converses
enregistrades, un recull de noticies filmades, etc.

Per a la descripcio de les unitats documentals compostes s’ha de descriure la totalitat dels
documents que la formen de forma unitaria, es a dir, sense detallar els documents singulars que
conté. Les unitats documentals simples que en formen part, no es poden descriure si abans no
s’ha descrit la unitat documental composta a la qual pertanyen. Per exemple, en el cas d’un
expedient administratiu, cal descriure I’expedient com a unitat documental composta si volem
descriure cadascun dels oficis, les cartes, els informes i altres unitats documentals simples que
formen I’expedient.

Nivell 6: unitat documental simple

Unitat arxivistica més petita i indivisible intel-lectualment (per exemple, una carta, una
memoria, un informe, una fotografia o un enregistrament sonor).

La unitat documental simple és I’objecte més petit de la descripcio arxivistica i esta formada per
un Gnic document. Es el cas d’una carta, una memoria, un informe, un dibuix, una fotografia, un
cartell, un mapa, un planol, un dietari, una agenda, un llibre diari de comptabilitat, un acte public
filmat, una conversa enregistrada, un correu electronic, etc.

La unitat documental simple pot materialitzar-se en un sol foli o diversos, un quadern, un llibre,

etc., pero independentment de la forma que prengui o del seu embalum, en cap cas no la podem
subdividir perque, en fer-ho, fragmentariem la informacié que ens ha de comunicar.
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Poden existir dos tipus d’unitats documentals simples:

1. Aquelles que no trobem integrades en cap altra agrupacié de documents que no sigui
directament la série perqué per elles mateixes reflecteixen de manera correcta allo que
s’ha comunicat o decidit, o bé quina accio es va emprendre (traduccio catalana de la
Norma ISO 15489, p. 15), o bé perqué s’han produit de forma individualitzada, fruit d’un
determinat procés de produccié o d’organitzacié d’un fons. Les unitats documentals
simples d’aquest tipus poden ser, sense cap mena de dubte, la unitat basica d’una série.
Seria el cas de cadascuna de les actes de visita d’inspeccié al registre civil o els
moviments mensuals de poblacié que des dels jutjats es trameten als serveis municipals
d’estadistica. En ambdds casos constitueixen unitats documentals simples que seriades
s’integrarien dins de la serie d’estadistiques del registre civil.

2. Aquelles altres que s’integrarien dins d’una unitat documental composta, per ser un tramit
més dins d’un procediment administratiu. Seria el cas de cadascun dels documents que
conformen un expedient administratiu. Les unitats documentals que s’integren dins d’una
unitat documental composta mai no formaran séries. Es prou evident que una instancia o
un ofici dins un expedient de llicencies d’obres no conforma una série, en tot cas, és el
conjunt d’expedients de Ilicencies d’obres el que la formaria. Altrament, és important
d’insistir en el fet que no es pot descriure una unitat documental simple dins d’una
composta sense haver-ne descrit previament la composta.

De vegades, les unitats documentals simples han estat agrupades en forma de llibre i no podem
considerar-les unitats documentals compostes, senzillament son unitats simples relligades per
motius que s’escapen al procés de produccio, gestio o genesi del document. Seria el cas, per
exemple, d’un llibre miscel-lani de documents aplegats i relligats per motius d’instal-lacio, de
conservacié o per altres causes. Aqui només podem parlar d’un conjunt d’unitats documentals
simples relligades que conformen una unitat d’instal-lacio.

Altres vegades, les unitats documentals simples si que han estat relligades en forma de llibre
perque hi ha un clar determini de mantenir-les agrupades. En serien exemples els llibres
diligenciats: llibres d’actes del ple, d’acords de les comissions, un protocol notarial, etc. En tots
aquests casos hauriem de parlar d’unitats documentals compostes que ens permeten desglossar-
ne el contingut perque, en fer-ho, enriquim la informacid que s’ofereix a I’usuari. Cadascuna de
les actes, dels acords, de les escriptures constituiria una unitat documental simple i I’instrument
de descripcid que en resultaria seria el cataleg.

Altrament, tenim els registres de senzills assentaments, dels quals cada assentament no és pot
considerar un document, sin6 que la unitat documental més petita és el llibre, en aquest cas la
unitat documental simple i la unitat d’instal-lacié poden o no coincidir. Un exemple serien els
registres de manaments de pagament o els de correspondencia. La série seria els registres de
manaments de pagament o els registres de correspondéncia.

Nivell excepcional: unitat d’instal-laci6

Conjunt de documents agrupats o conservats en una mateixa unitat fisica (contenidor, Ilibre).

La unitat d’instal-laci6 constitueix una agrupacié documental que ve definida, no pas,
necessariament, pel contingut o les caracteristiques internes dels documents sind pel contenidor
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on son instal-lats o conservats. Una unitat d’instal-lacio pot contenir unitats documentals
compostes o simples, fragments de séries 0 bé séries senceres, fins i tot, fons sencers quan son
d’extensio reduida. També pot escaure’s que els documents d’una unitat d’instal-lacio
corresponguin a unitats documentals de fons diversos. Pot reunir, també, documents aplegats
junts arran de I’homogeneitat o la similitud del seu suport material o bé de les seves dimensions.
Ara bé, aquesta correspondencia entre la unitat d’instal-lacié i la constitucio interna del fons és
completament aleatoria.

Aquestes caracteristiques de la unitat d’instal-lacié determinen que no es tracti d’un nivell que
formi part de I’esglaonament jerarquic de nivells fins ara apuntat, €s a dir, el que va de la unitat
documental al fons. La causa no és altra que el fet que la naturalesa de la unitat d’instal-lacié no
derivi necessariament del procés de produccié dels documents, de la seva provinenca o bé del
seu ordre originari. El més corrent és que la unitat d’instal-lacié aplegui documents heterogenis
quant a la seva tipologia i contingut. En molts casos, d’altra banda, pot tractar-se d’agrupacions
del tot accidentals i provisionals, formades en una fase inicial del tractament arxivistic del fons
amb la finalitat exclusiva de facilitar-ne la seva manipulacié o conservacio. Aixo determina que,
ben altrament del que succeeix amb les agrupacions documentals associades al contingut dels
documents, la seva durada pugui ésser efimera. En el decurs de la descripcid sistematica d’un
fons, de la revisié d’un instrument de descripcid preexistent, de substitucié de les capses,
carpetes o altres contenidors utilitzats als arxius, les unitats d’instal-lacié poden experimentar
modificacions.

La present norma assumeix el nivell de descripcié corresponent a la unitat d’instal-lacio perqué
el seu Us ha estat freqlient en la practica arxivistica quotidiana. Ara bé, s’assumeix en el benentes
que només s’hi haura de recérrer excepcionalment, quan I’estat dels fons des del punt de vista de
la seva organitzacid, classificacid i instal-lacié no permeti o faci molt més dificultosa la seva
descripci6 a partir dels nivells que formen part de la jerarquia interna dels fons.

Tot i aixi, si la unitat d’instal-lacio coincideix amb un altre nivell normatiu, aquest és el que ha
de prevaler, tret que la coincidencia sigui només puntual. Per exemple, si una serie documental
s’ha descrit totalment a nivell d’unitat d’instal-laci6 i, en un cas concret, la unitat d’instal-lacio
coincideix amb el nivell d’unitat documental composta, en aquesta ocasid, per no trencar la
uniformitat de la descripcid, ha de prevaler el nivell utilitzat en la resta de documents que formen
la série.

La descripcié d’unitats d’instal-lacié sovint ha estat i és utilitzada per facilitar la gestio
documental de séries molt homogenies i extenses, integrades per unitats documentals de poc
gruix (expedients, correspondéncia, etc.), o bé, contrariament, per unitats documentals
compostes i voluminoses que resulta necessari de fragmentar a I’hora de la seva instal-lacio
(protocols notarials molt extensos, fragmentats en diversos toms). També se’n fa molt 4s, com ha
estat apuntat, quan no es pot elaborar altra cosa que una descripcid superficial i rapida, sia
perque resulta necessari per al control, trasllat o salvament d’un determinat fons, sia perqué
convingui en la fase inicial de planificacio del seu tractament.
Alguns exemples d’unitats d’instal-lacié son:
- Tom 2 del protocol de 1940 del notari Honori Garcia (part d’una unitat documental
composta)
- Expedients de subvencions del 101 al 126 (descripcié dels expedients extrems inclosos dins
de la unitat d’instal-lacio; és un tram de série)
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D) LESAREESIELSELEMENTS DE DESCRIPCIO

La NODAC s’articula en set arees d’informacid descriptiva que apleguen els vint-i-sis elements
identificats i definits per la ISAD(G), els quals poden ser combinats de la manera que es cregui
més convenient per elaborar la descripcié d’una determinada unitat arxivistica.

Per a cada element es fixen tot un conjunt de regles generals, aplicables independentment de la
naturalesa, el nivell de descripcid, el volum, la tipologia o el suport de la unitat de descripcio, i
un conjunt de regles especifiques que, d’una banda, donen pautes per a les descripcions en els
distints nivells de descripcid i, de I’altra, recullen les particularitats d’informacid necessaries per
a la descripcié de determinats tipus de documents. Quan escau, les regles remeten a altres
normes sectorials.

Quan una regla estableix que s’ha d’utilitzar la llengua catalana, s’ha d’entendre que s’haura de
fer en aranés en I’ambit propi d’aquesta llengua. S’ha obviat aquest aclariment per tal d’evitar
repeticions i complicacions del text de les regles.

1. ELS ELEMENTS AGRUPATS PER AREES

Les regles corresponents a cadascun dels vint-i-sis elements a I’entorn dels quals s’articula la
NODAC, s’organitzen en set arees d’informacid descriptiva que son les que proposa la ISAD(G).

1. Area d’identificacio.

Aquesta area té la funcié d’identificar breument i inequivocament la unitat de descripcio
mitjancant la sintesi identificativa i inequivoca que aporta I’addicié dels elements Codi de
referéncia, Nivell de descripcio, Titol, Data(es) i\ Volum i suport.

2. Area de context.

Aquesta area té la funcié de contextualitzar la unitat de descripcid pel que fa al seu productor, al
bagatge arxivistic que s’hi ha incorporat fins al moment en que iniciem la nostra descripcio i,
finalment, pel que fa al seu ingrés al centre on actualment es conserva. Conté els quatre elements
seglients: Nom del(s) productor(s), Historia del(s) productor(s), Historia arxivistica i Dades
sobre l’ingrés.

3. Area de contingut i estructura.

Havent estat identificada i contextualitzada la unitat de descripcio, a aquesta area li pertoca la
descripcié del contingut de la unitat de descripcid, de la seva estructura interna i sistema de
classificacio; tot seguint la sequéncia logica idonia per a la seva correcta comprensid. Els seus
elements sén els seguents: Abast i contingut, Sistema d’organitzacio, Informacio sobre
avaluacio, tria i eliminacio i Increments.

4. Area de condicions d’accés i Us.

Aquesta area conté la descripcié dels condicionaments d’accés i Us de la unitat de descripcio en
el seu sentit més ampli, formant-ne també part la identificacio dels instruments de descripcid
vigents. Els seus elements son els segients: Condicions d’accés, Condicions de reproduccio,
Llengiies i escriptures dels documents, Caracteristiques fisiques i requeriments técnics |
Instruments de descripcio.
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5. Area de documentaci relacionada.

Aquesta area ha de contenir noticia precisa sobre la documentacié que, d’una manera o altra,
tingui alguna relacio significativa amb la unitat de descripcio, perque la completa, la
complementa o bé la fa més comprensible o accessible. També inclou la bibliografia de
referencia. Conté els quatre elements seguents: Existéencia i localitzacio dels originals,
Existencia i localitzacio de reproduccions, Documentacio relacionada i Bibliografia.

6. Area de notes

Aquesta area ha de contenir la informacié que no pertoca d’incloure en cap altra o0 bé que només
correspon d’apuntar-la-hi, i que, de tota manera, per la singularitat que dona a la unitat de
descripcid, sigui arxivisticament idoni de consignar. Es formada Ginicament per I’element Notes.

7. Area de control de la descripci6

Aquesta area té la important funcié de documentar I’autoria i la responsabilitat arxivistica de la
descripcio, indicar-ne les seves fonts, les regles i convencions tingudes en compte i situar-la
cronologicament amb precisio, mitjancant els elements Autoria i data(es), Fonts i Regles o
CONVencions.

2. ELS ELEMENTS OBLIGATORIS, RECOMANABLES | OPCIONALS

Del conjunt dels vint-i-sis elements, només uns quants es consideren indispensables en una
descripcié arxivistica o essencials per a I’intercanvi d’informacié. La incorporacid, en una
descripcio arxivistica determinada, d’un nombre d’elements superiors als considerats essencials
0 obligatoris dependra, a criteri de I’arxiver, de la naturalesa de la unitat de descripcio, dels
recursos humans disponibles, de la disponibilitat d’informacio, etc.

A continuacio presentem una taula que recull, en els distints nivells de descripcid, els elements
que creiem que sén obligatoris, recomanables o opcionals. EIs obligatoris s’han d’informar
sempre; els recomanables, S’ha d’entendre que correspon d’informar-los, sempre que les
circumstancies o la informaci6 de qué es disposi aixi ho permetin; i, els opcionals, a criteri de
I’arxiver. S’ha descartat I’opcio d’incloure el terme no aplicable perqué entenem que ja resta
inclos en I’alternativa d’opcional. Es I'arxiver qui ha de determinar quina informacié és
impossible o innecessaria de ressenyar en un determinat nivell i/o en un determinat element.
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Taula dels elements obligatoris, recomanables i opcionals

Departament de Cultura

fons subfons gsr;ﬁ e(ie série L;g::]a;t oifac ur;iitri:)ioc
1
1.1 | Codi de referéncia OB OB OB OB OB OB
1.2 | Nivell de descripci6 OB OB OB OB OB OB
1.3 | Titol OB OB OB OB OB OB
1.4 | Data(es) OB OB OB OB OB OB
1.5 | Volumi suport OB OB OB OB OB OB
2
2.1 Nom del(s) productor(s) OB OB op op op op
2.2 Historia del(s) productor(s) OB OB op op op op
2.3 | Historia arxivistica OB OB op op op op
2.4 | Dades sobre I’ingrés OB OB op op op op
3
3.1 | Abasti contingut OB RE op RE op op
3.2 | Sistema d’organitzacio RE RE op op op op
Informaci6 sobre avaluacio,
33 | ria i eliminaci6 op op op RE op op
3.4 | Increments op op op op op op
4
4.1 | Condicions d’accés OB op op RE op op
4.2 | Condicions de reproduccio op op op op op op
Llengies i ipt del
43 doirlljgr;]:fstlsescnp ures dels op op op op RE RE
Caracteristiques fisiques i
4.4 requeriments técnics op op op op RE RE
45 | Instruments de descripcio RE RE op RE op op
5
Existéncia i localitzacio del
51 Ol??gsi::l‘;lal ocalitzacio dels op op op op op op
Existéncia i localitzacio de
52 reproduccions op op op op op op
5.3 | Documentacio relacionada RE RE op op op op
54 | Bibliografia op op op op op op
6
6.1 | Notes op op op op op op
7
7.1 | Autoria i data(es) OB OB OB OB OB OB
7.2 | Fonts OB OB RE RE RE RE
7.3 | Regles o convencions op op op op op op
Obligatori Recomanable opcional

unitat 1
« instal. |

---------
_________
________

........
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3. L’ESTRUCTURA DELS ELEMENTS

Dins de cada element de descripcid identifiquem

» el nom de I’element

una explicacié de I’objectiu que es persegueix en incorporar aquest element a la
descripcid

la indicacio de si és obligatori, recomanable o opcional d’informar I’element en els
distints nivells de descripcio

les fonts principals i secundaries a les quals s’ha de recorrer per informar I’element

les regles generals i especifiques per nivells de descripcid i per tipus de documents
exemples que il-lustren I’aplicacio de la(es) regla(es)

VVV VY

L’esquema que segueix la NODAC és molt similar al que presenta la ISAD(G), bé que s’ha
incorporat un apartat de fonts i, en algun cas, s’ha modificat el nom de I’element i I’explicacio de
I’objectiu. Les Regles de la ISAD(G) figuren reollides en les regles generals de la NODAC tot i
que en alguns casos s’han modificat sensiblement.

Els elements s6n numerats per facilitar la citacid. Si bé aquesta numeracié no s’ha d’utilitzar per
designar els elements de descripcio, si que ha estat usada per identificar les regles que s’apliquen
en un element de descripcid concret, atés que totes les regles que fan referencia a un mateix
element de descripcio porten aquests digits identificatius de I’element en la numeracio que les
encapcala.

Les regles
Podem convenir que el Comité de Normes en regular sobre la descripcio:

- Ha fixat una regla per donar solucié a un determinat problema de descripci6 quan ha
considerat que adoptar altres solucions és incorrecte, no garanteix el control arxivistic i/o pot
confondre I"usuari.

- Hafixat regles generals quan la seva aplicacio és valida, independentment, del nivell de
descripcid, del suport o del tipus de document de la unitat de descripcio.

- Ha fixat regles especifiques sobre les col-leccions.

- Ha fixat regles especifiques adrecades a determinats nivells de descripcio.

- Ha fixat regles especifiques per a determinats tipus de documents.

- Ha fixat regles opcionals quan la seva aplicacié és a criteri de I’arxiver o del centre on es
descriu. Aquestes regles van acompanyades d’expressions del tipus: si escau, si es creu
necessari, si és significatiu o rellevant, etc. En alguns casos, la discrecionalitat només afecta
una part de la regla.

- Ha fixat una variant de la regla quan la solucié a un determinat problema de descripcio
permet I’aplicacio d’una o altra, essent ambdues correctes.

- S’han afegit comentaris per evitar possibles dubtes d’interpretacié d’una determinada regla.

- Ha fixat excepcions a la regla quan I’excepcionalitat de determinats problemes de descripcid
aixi ho requeria.

- En un annex, dins dels elements corresponents, s’han donat pautes 0 models de referencia
quan I’establiment d’una regla va mes enlla de I’abast de la Norma, sia perqué correspon a un
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altre tipus de norma o perqué hauria de ser una convencio del centre on es descriu. Tambg,
per contribuir a homogeneitzar les nostres practiques descriptives.

- Ha recomanat una determinada solucié quan s’ha considerat que en molts casos aporta
avantatges sobre altres possibles solucions igualment correctes.

- Ha donat orientacions sobre la resoluci6 de problemes quotidians -excepcionals o no- per als
quals no correspon o encara no es pot establir la regla. Sovint les orientacions no s’han fet
d’una manera explicita sin6 suggerint-ho mitjangant els exemples.

La codificacio i intitulacié de les regles

Amb el proposit de facilitar la localitzacio i la cita de les regles de cada element, s’ha cregut
convenient de codificar-les i intitular-les. L’enunciat i la codificacid de les regles esta inspirat en
el model que proposen les RDDA?2, si bé adaptat a les necessitats de la NODAC.

Per a facilitar la consulta de les regles, la NODAC ha incorporat, també, un titol que déna una
idea breu del contingut de cada regla. Aquests titols figuren recollits a I’index analitic que hi ha
al final de la Norma.

El sistema establert per codificar de les regles és el segient:
Les set arees descriptives son numerades de 1 a 7. Tots els elements que formen part d’una

mateixa area prenen com a primer digit el nimero de I’area. El seguent digit de I’element és
correlatiu per a tots els elements de I’area.

Exemples:
1. Area d’identificacio 2. Area de context
1.1. Codi de referéncia 2.1. Nom del(s) productors(s)
1.2. Nivell de descripcio 2.2. Historia del productor(s)
1.3. Titol 2.3. Historia arxivistica
(... (..

Dins de cada element i partint de la seva estructura, cadascun dels epigrafs és numerat amb el
codi de I’element i una lletra majuscula correlativa.
Exemple de [’element Titol:
1.3.A Objectiu
1.3.B Consignacio
1.3.C Fonts
1.3.D Regles generals
1.3.E Regles especifiques per nivells de descripcio
1.3.F Regles especifiques per tipus de documents

Dins de I’epigraf Regles generals, les distintes regles que hi estan incloses s’han codificat amb
un numero correlatiu, tot just a continuacié de la lletra que tenen assignades les regles generals.
La codificacio de les Regles especifiques per nivells de descripcio i les Regles especifiques per
tipus de documents s’ha fet seguint el model anterior.
Exemple de [’element Titol:

1.3.D1 Regla (primera regla general de [’element)

1.3.E1 Regla (primera regla especifica per nivells de descripcio)

1.3.F1 Regla (primera regla especifica per tipus de documents)
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Les variants de les regles no van numerades, i tampoc les excepcions i els comentaris a
determinades regles.

Per a I’aplicacié de les regles cal tenir en compte les definicions dels termes que figuren al
glossari de I’apartat F.

En el cas dels Models de referencies i citacions documentals i bibliografiques inclosos al capitol
Il de la Norma, son intitulats amb el nom del model. La codificacié que els identifica és la
paraula Model, seguida d’un punt i un namero correlatiu que vol donar a entendre que hi ha més
d’un model.

Exemple: Models de referencies i citacions d’unitats de descripcio

Model.1 (correspon al model de referéncia)
Model.2 (correspon al model de citacio)
Els exemples

Els exemples que figuren dins el text de la NODAC so6n il-lustratius, no pas preceptius. No
amplien les regles sind que les aclareixen. Si bé els exemples no s’han de prendre com a
instruccions, la seva presentacio formal no és del tot indiferent, atés que hi ha un cert proposit
que plasmin una possible manera d’expressar el contingut de la regla.

Els exemples han estat disposats, majoritariament, tot just a continuacié de la regla que vol
il-lustrar perqué ens ha semblat que d’aquesta manera ajudava a entendre de forma immediata la
regla precedent. En alguns casos, també s’han posat exemples al final de I’element, es tracta
d’exemples més elaborats, més llargs, que pretenen il-lustrar més d’una regla.

La Norma conté una gran diversitat d’exemples que recullen la varietat de tipus de fons i
documents que es conserven a Catalunya, I’heterogeneitat dels nostres centres d’arxiu i la gran
diversitat d’urgencies descriptives acumulades en I’exercici de la professio.

En la construccié dels exemples hi ha la voluntat d’il-lustrar I’4s de la técnica de descripcid
multinivell i de reflectir I’aplicacié de diferents conceptes basics de I’arxivistica actual. Aixi,
d’una manera explicita es resolen determinades questions arxivistiques i es concreta com s’han
d’aplicar les regles.

Per contextualitzar els exemples s’indica, en cursiva i entre paréntesis, el titol de la unitat de
descripcid i el nivell de descripcié al qual pertany. En alguns casos, el exemples inclouen notes
explicatives per aclarir possibles dificultats d’interpretacio. Aquestes notes estan indicades en
cursiva precedides per la paraula Nota, en una linia per sota de la indicaci6 del titol i el nivell de
descripcid.

La documentaci6 a que fan referencia els distints exemples s’ha extret 0 s’ha inspirat en els fons

i documents que es conserven als arxius de Catalunya i la informacié que mostren ha estat
consignada d’acord amb les regles que estableix la NODAC.
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4. MENCIONS D’AUTORIA | ALTRES RESPONSABILITATS

No existeix a la NODAC un element especific per a consignar les diverses responsabilitats
relacionades amb la creacio dels documents perque aquestes responsabilitats no constitueixen,
més enlla del seu valor informatiu, un factor arxivistic de les unitats de descripcio.

L’ autoria pot ser rellevant (per la personalitat de I’autor, per la importancia de I’afer, per la
transcendéncia que té en els fets de context, etc.) per a ser considerada identificativa del
document i dels fets de que aquest informa, pero també pot ser menys transcendent una dada més
de contingut. L opci6 de la Norma és consignar les mencions de responsabilitat en els elements
més adients segons les seves caracteristiques.

Aixi, les responsabilitats relacionades amb la creacié dels documents, i especialment els autors
del seu contingut intel-lectual o artistic, es poden recollir a I’element Titol si constitueixen una
informaci6 identificativa de la unitat de descripci6. En alguns casos, I’autoria ja queda recollida
en aquest element perque consta en el titol formal de la unitat de descripcid i, en altres, s’hereta
perque consta en un nivell de descripcio superior.

En altres ocasions, les responsabilitats poden ser especialment significatives per donar noticia
del contingut informatiu de la unitat de descripcié o permetre valorar el seu possible interés i
I’element propi per a consignar-les és, aleshores, Abast i contingut.

Els titulars de la documentacio, els dipositants o donants, els propietaris dels drets d’autor o
d’altres drets sén mencions de responsabilitat que s’han de consignar a I’element més adequat,
d’acord amb el que estableixen les regles d’aquesta Norma. Segons I’especificitat i la
importancia d’aquestes responsabilitats, els elements on cal informar-ne sén: Historia
Arxivistica, Dades sobre 'ingrés, Condicions d’accés, Condicions de reproduccio.

Aixi també, els restauradors, els tecnics de reprografia, il-lustradors, traductors, dissenyadors, els
responsables de tractaments arxivistics que no sén propiament la descripcié arxivistica que s’esta
efectuant, els responsables de tractaments arxivistics anteriors o els autors dels instruments de
descripcié que es mantenen vigents, es consignaran, segons escaigui, als elements Notes,
Historia Arxivistica 0 Instruments de descripcio, d’acord amb el que estableixen les regles
d’aquesta Norma.

Finalment, cal tenir en compte que la ISAD(G) es complementa amb la Norma Internacional per
a registres d’autoritats arxivistics d’organismes, persones i families -ISAAR(CPF)-, de la qual
també se n’ha de fer el corresponent desenvolupament. Aquest registre d’autoritats haura
d’establir la forma normalitzada dels noms i la informacié que s’haura de donar a les diverses
mencions de responsabilitat, inclos el cas dels autors.
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E) ELSVINT-I-SIS ELEMENTS DE DESCRIPCIO

1. AREAD’IDENTIFICACIO

Aquesta area té la funcié d’identificar breument i inequivocament la unitat de descripcio
mitjancant la sintesi identificativa i inequivoca que aporta I’addicid dels elements Codi de
referencia, Nivell de descripcio, Titol, Data(es) | Volum i suport.

1.1. Codi de referéncia

1.1.A Objectiu

Identificar inequivocament la unitat de descripcié i establir un lligam amb la descripcié que la
representa.

1.1.B Consignaci6

La consignacio de I’element Codi(s) de referéncia és obligatoria (OB) per a tots els nivells de
descripcid.

Grup de Unitat Unitat
Fons Subfons up Serie documental documental
séries h
composta simple
Codi de referencia OB OB OB OB OB OB

» Unitat d’instal-lacié: OB

1.1.C Fonts

Per establir el codi del centre que descriu, utilitzeu:

- Acronims establerts per la direccio del Sistema d’Arxius de Catalunya i la normativa nacional
del Registre d'Arxius de Catalunya

| per codificar la unitat de descripcid, es pot utilitzar:

- El quadre de fons de I’arxiu

- El registre de fons del centre

- Els quadres de classificacié de fons

- Altres normes geneériques

1.1.D Regles generals

1.1.D1 Regla elements del codi/ codi de pais, de [’arxiu, de la unitat de descripcio/

Consigneu, en la mesura que cal per a una identificacio inequivoca, els elements segiients:

- El codi del pais

- El codi de I’arxiu on es conserva la unitat de descripcid

- El codi de referencia especific de la unitat de descripcié assignat per I’arxiu que conserva i
descriu el fons.
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1.1.D2 Regla estructura del codi/ codi de pais, de [’arxiu, de la unitat de descripcio/
L’estructura comuna del codi ha de ser la segiient:
CODI PAIS CODI ARXIU ON ES CONSERVA LA UNITAT DE DESCRIPCIO Codi
assignat pel centre que descriu

1.1.D3 Regla codi de paisl|
Per a consignar el codi de pais, feu us de les sigles CAT.

1.1.D4 Regla codi de ’arxiul
Per a consignar el codi de I’arxiu on es conserva la unitat de descripcid utilitzeu els acronims
assignats als arxius pel Sistema d'Arxius de Catalunya (SAC).

1.1.05 Regla codi de la unitat de descripciol
La part del codi que correspon assignar a I’arxiu és lliure i, per tant, pertoca al centre on es
conserva la documentacio de decidir-ne el seu contingut.

Per als diferents nivells es recomana el segiient:
- Annivell de fons, el codi pot recollir el nimero que li correspon del registre de fons del centre
i pot anar precedit del digit corresponent al tipus de fons, segons el quadre de fons normatiu®.

- A nivell de subfons, el codi pot aplegar el digit que li correspon del quadre de productors de
subfons elaborat pel centre per a cada fons.

- Anivell de grup de series i de série, podem identificar el codi amb els digits corresponents del
quadre de classificacio.

- A nivell d’unitat documental composta i simple, el codi es pot correspondre amb una
signatura sistematica (de procedéncia, de classificaci), amb el nimero de registre que li
atorga I’aplicacio informatica a la unitat de descripcio, amb el nimero d’expedient, amb una
signatura topografica (unitat d’instal-lacié o altres referéncies de diposit) o amb qualsevol
altra signatura que identifiqui de forma individualitzada la unitat de descripcio. En el cas dels
documents electronics el codi es pot correspondre amb el nom del fitxer electronic i es pot
incloure la ruta o rutes per accedir-hi.

CAT ACRONIM DE L'ARXIU 12 1 07 02.03.01 45

CAT = Catalunya

ACRONIM = centre d’arxiu on es conserva el fons

12 = aquest codi identificaria, entre els distints tipus de fons de I’arxiu?,
un fons patrimonial

1 = aquesta informacio prove del registre de fons de I’arxiu

07 = prové del quadre de productors de subfons del fons que es descriu

! "El quadre de fons dels arxius. Norma per a I’elaboracid”. Arxius. Butlleti del Servei d'Arxius. Nam. 2 i 3
(Barcelona, maig i setembre 1994). p. 2-4 i 1-3. <http://cultura.gencat.net/arxius/butlleti/index.htm> [Consulta: 2,
maig, 2005]

2 Op. Cit.
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02.03.01 = es correspon amb el codi de la serie dins del quadre de classificacio del
fons que es descriu

45 = es correspon amb el numero de registre que atorga I’aplicacio
informatica a una unitat de descripci6 —composta o simple—, amb el
nimero d’expedient, amb el ndmero d’unitat d’instal-laci6 o amb
qualsevol altre codi identificatiu de la unitat de descripcié dels nivells
inferiors.

Exemples:

CAT AADF F0796 1160 2005.pdf
(Expedient num. 1160, unitat documental composta)

—FEquivalencies
CAT = Catalunya
AADF = Arxiu administratiu del Departament d’Economia i Finances de la
Generalitat de Catalunya
F0796 = serie d’expedients de béns immobiliaris
1160 = numero d’expedient

2005.pdf = nom del fitxer electronic—

CAT AMF 01 01 06.07.01 1904/012 UI000111
(Llicéncia atorgada a Viceng Salleras per a la construccio d’un habitatge de nova planta
a la Rambla, num. 16, unitat documental composta)

—FEquivalencies
CAT = Catalunya
AMF = Arxiu Municipal de Figueres
01 = fons de I’Administracio local
01 = fons de |’Ajuntament de Figueres
06.07.01 = serie Llicencies d’obres majors
1904/012 = numero d’expedient

Ulooolli1 numero d’unitat d’instal-lacio—

CAT AMF 01 01 06.07.01 1904/012 P01 ADGF01/C05
(Planol de la fagana i seccio del projecte de construccio de la casa de Viceng Salleras a
la Rambla, num. 16, unitat documental simple)

—FEquivalencies
CAT = Catalunya
AMF = Arxiu Municipal de Figueres
01 = fons de |’Administracio local
01 = fons de I’Ajuntament de Figueres
06.07.01 = serie Llicencies d’obres majors
1904/012 = numero d’expedient
P01 = numero identificatiu del planol
ADGFO01/C05 = localitzacio del planol a I’armari de documents de gran format

numero 1, calaix 5—

CAT XXX VIC PEO F:\PEO\AUSA\conveni CBUC-PEO.pdf
(Conveni per a l’edicio de la revista Ausa, unitat documental simple)
-- Equivalencies

CAT = Catalunya
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XXX = Indicatiu de no pertinenca a centre d'arxiu
PEO = Patronat d'Estudis Osonencs
FAPEO\AUSA\conveni CBUC-PEQO.pdf = path del document dins la intranet

CAT AEV F:\ADMIN\2003\Pressupost Doc6 12589V4.pdf
(Pressupost per a la catalogacio del fons bibliografic del centre, unitat documental

simple)
-- Equivalencies
CAT = Catalunya
AEV = Arxiu Episcopal de Vic

Pressupost Doc6 12589V4.pdf = path del pressupost en pdf

Variant: També podeu fer Us de codis més abreujats.
Exemples:
CAT ANC 1 45
(Protocols de Lleis, vol 01(1-50), publicades entre 1932 i 1934)

—FEquivalencies

CAT = Catalunya

ANC = Arxiu Nacional de Catalunya

1 = fons Generalitat de Catalunya (Segona Republica)
45 = codi de la unitat de descripcio,

unitat documental composta—

CAT AHG 12 Veray 72
(Llibreta dels comptes de Joseph Barneda masover del forn del mas Vinyas de Agullana)

—FEquivalencies

CAT = Catalunya

AHG = Arxiu Historic de Girona

12 = fons patrimonial

Veray = mot que identifica el fons

72 = codi de la unitat de descripcio, unitat documental simple—

1.1.D06 Regla codi de centres no inclosos en el SAC/

Quan es tracti de centres que no formen part del SAC i que, per tant, no disposen d’un acronim
que els identifiqui, procedirem de la seglient manera: s’utilitzaran les tres ics majuscules (XXX),
com a indicatives que el fons no és en un centre d’arxiu integrat al SAC. A continuacié es
consignara el municipi on es troba el fons. Seguidament, el nom del productor del fons, que cal
que resti ben identificat. L estructura comuna haura que recollir les dades seglents:

PAIS XXX MUNICIPI Productor del fons
Exemple:
CAT XXX REUS Casa Sabater

Variant: Quan el fons es trobi en una institucid cultural coneguda que no és un arxiu (per
exemple, museus o biblioteques), heu de mantenir I'indicador de les tres X pero fent constar el
nom del centre quan aquest no sigui el productor del fons. Per identificar el nom del centre,
podeu utilitzar el seu acronim, si ha estat normalitzat i s’utilitza de forma usual, pero, si no fos
aixi, consigneu el seu nom complet.

PAIS XXX MUNICIPI CENTRE Productor del fons

42



e Departament de Cultura

Exemple:
CAT XXX BARCELONA MUSEU MARITIM Confraria dels Bastaixos
de Capcanes
(Nota: en aquest cas estem identificant el fons documental de la Confraria dels Bastaixos
de Capc¢anes conservat al Museu Maritim de Barcelona. S’ha ressenyat el nom sencer del
Museu perque, si bé disposa d’un acronim (MMB), el seu us és infreqiient)

Comentari: Si es vol identificar el fons documental generat pel Museu en I’exercici de les seves
activitats, s’ha de consignar el codi tal com indica la regla 1.1.D7.
Exemple:
CAT XXX BARCELONA Museu Maritim
(Nota: en aquest cas, el Museu Maritim de Barcelona es correspon amb el nom del
productor)

1.1.E Regles especifiques per nivells de descripcio
Cap

1.1.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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1.2.A Objectiu

Identificar el nivell d’organitzacié al qual correspon la unitat de descripcio.

1.2.B Consignacio

La consignacié de I’element Nivell de descripcié és obligatoria (OB) per a tots els nivells de
descripcid.

Unitat Unitat
Fons Subfons Gr‘up de Serie documental documental
séries h
composta simple
Nivell de descripci6 OB OB OB OB OB OB

» Unitat d’instal-lacio: OB

1.2.C Fonts

La propia documentacio, I’organitzacio del fons i el quadre de classificacio que en resulta

1.2.D Regles generals

1.2.D1 Regla atribuir el nivell de descripcio/
Indiqueu el nivell de la unitat de descripcid, que, d’acord amb aquesta Norma, s’ha de
correspondre amb un dels segiients:

e Fons
Subfons
Grup de séries
Série
Unitat documental composta
Unitat documental simple
I, excepcionalment,

Unitat d’instal-lacio

1.2.D2 Regla el nivell d’unitat d’instal-lacio/

Només es podra identificar la unitat d’instal-lacié com un nivell de descripcié més, quan I’estat
del fons, des del punt de vista de la seva organitzacio, classificacié i instal-lacio, no permeti o
faci molt més dificultosa la seva descripcio a partir dels nivells que formen part de la jerarquia
interna dels fons.

1.2.D3 Regla altres nivells de descripcio intermedis o equivalencies/

Cada centre d’arxiu pot treballar nivells intermedis o bé utilitzar denominacions alternatives a les
gue la Norma proposa. Ara bé, s’haura d’establir la seva relacié o correspondencia amb algun
dels nivells normatius.
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Exemple:
Seccid (equival a grup de series)
(Hisenda, grup de series del fons Ajuntament de Baix Pallars)

Subserie (equival a serie)
(Redempcions de censals, serie del grup de series Administracio de censals)

Subunitat documental composta (equival a unitat documental composta)
(Planimetria, unitat composta de [’expedient de llicencia d’obra de construccio del Palau
de Justicia)

1.2.D4 Regla posicio jerarquica de la unitat de descripcio

L’estructura jerarquica implica que cada unitat de descripcié d’un determinat nivell depén
directament d’una unitat de descripcié d’algun dels nivells superiors i/o d’ella en depenen
directament una o més unitats de descripcié d’algun dels nivells inferiors. Cal indicar clarament
quina és la posicié de la unitat de descripcid en la jerarquia o estructura del fons. Aquesta posicid
ha de ser reflectida en els formats de presentacid de la descripcid.

1.2.05 Regla subdivisions dins d’un mateix nivell de descripcio/ remissio a Sistema
d’organitzacio, Abast i contingut/
Cal tenir en compte que es poden donar vinculacions de dependéncia o de relacid entre unitats
que corresponguin conceptualment a un mateix nivell (un subfons pot dependre d’un altre
subfons, un grup de séries pot estar format per altres grups de series, etc.). Cal informar sobre la
seva relacio jerarquica a I’element, Sistema d’organitzacié 0 a Abast i contingut, segons el cas.
Exemples:

Subfons

(Comissio Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental, subfons)

(Nota: a l’element Sistema d’organitzacio s ’ha de fer constar que és un subfons que depen

del subfons Direccio General del Patrimoni Cultural)

Série

(Llibres d'actes d'arqueig, serie)

(Nota: a l’element Sistema d’organitzacio s’ha de fer constar que és una serie que depen
del grup de series Caixa, i aquest depen del grup series Tresoreria, i aquest d’Hisenda, del
fons Ajuntament de Molins de Rei)

1.2.D06 Regla dependencia jerarquica del nivell d’unitat d’instal-lacio/ remissio a
Sistema d’organitzacio/
Quan, excepcionalment, es descriu a nivell d’unitat d’instal-lacio, es recomana informar, a
I’element Sistema d’organitzacio, del nivell superior sobre el tipus d’ordenacio o sobre el/s
nivell/s a qué correspon la documentacié que conté.
Exemples:
Unitat d’instal-lacio
(Expedients Abad, Anna — Dacs, Pau, unitat d’instal-lacio del fons Escola Universitaria
d’Estudis Empresarials)
(Nota: a l’element Sistema d’organitzacio s’informara que pertany a la serie Expedients
d’alumnes i que els expedients estan ordenats alfabéticament)
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Unitat d’instal-lacio

(Municipis Agullana-Bascara, unitat d’instal-lacio del fons Junta Electoral Provincial de
Girona)

(Nota: a l’element Sistema d’organitzacio s’informara que pertany a la serie Sobres de
meses electorals del grup de series Eleccions al Parlament de Catalunya i que els sobres
estan ordenats alfabeticament pel nom dels municipis)

Unitat d’instal-lacio

(Protocols de 1936-1939, unitat d’instal-lacio)

(Nota: a l’element Sistema d’organitzacio s informara que pertany a la serie Protocols del
notari Honori Garcia i que un sol tom recull els protocols de quatre anys)

Unitat d’instal-lacio

(Protocol de 1866, tom II, unitat d’instal-lacio)

(Nota: a l’element Sistema d’organitzacio s’informara que pertany a la unitat documental
composta Protocol de 1866, que compren cinc toms, de la série Protocols del notari Joan
Carranca)

Unitat d’Instal-lacio

(Capitol VI. Partida D/620000100 Inversio en maquinaria, instal-lacions i utillatge, unitat
d’instal-lacio)

(Nota: a l’element Sistema d’organitzacio s’informara que pertany a la unitat documental
composta Pressupost general de 2004)

Unitat d’Instal-lacio
(Documentacio textual, unitat d’instal-lacio)
(Nota: a l’element Sistema d’organitzacio s’informara que es tracta de documentacio

pendent de tractament que s’ ha instal-lat per tipus de documents, dins del fons Teresa
Calafell i Carrasco)

1.2.E Regles especifiques per nivells de descripcio

Cap

1.2.F Regles especifiques per tipus de documents

1.2.F1 Regla documents electronics/

Per als documents electronics, els nivells de descripcid han de ser els equivalents a la resta de
tipus de documents. Tanmateix, en el cas de bases de dades que gestionin funcions no
equiparables a una série o grup de series coherent i identificat en el quadre de classificacid, no
s’ha de crear un nou nivell que reculli I’existencia conjuntural de les bases de dades, sin6 que
per a la seva descripcio s’ha d’integrar en el nivell superior que I’inclogui d’una manera correcta.
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1.3. Titol

1.3.A Objectiu

Donar nom a la unitat de descripcio.

1.3.B Consignacio

La consignacio de I’element Titol és obligatoria (OB) per a tots els nivells de descripcio.

Fons

Subfons

Grup de
séries

Serie

Unitat
documental
composta

Unitat
documental
simple

Titol

OB

OB

OB

OB

OB

OB

» Unitat d’instal-lacié: OB

1.3.C Fonts

La propia unitat de descripcio. Altres fonts possibles son:

- Organigrames i quadres de funcions dels organismes.

- Arbres genealogics familiars.

- Les publicacions oficials, on es difonen les disposicions sobre creacid, estructuracio,
reestructuracio d’organismes, aixi com nomenaments i carrecs.

- Elsregistres oficials (civil, mercantil, d’associacions, etc.)

- Els repertoris legislatius (Constitucions de Catalunya, Alcubilla, Aranzadi, etc.)

- Les obres de referencia general i la bibliografia especifica sobre el productor.

- Les edicions fetes pel productor (especialment memories, pagines web, etc.)

Entre la propia documentacio, hi pot haver estatuts, reglaments, circulars, normatives i memories
internes de persones juridiques, i documents identificatius o autobiografics de persones fisiques,
que aportin informacié sovint suficient per atribuir un titol a la unitat de descripcio.

El material d’arxivament, com ara lligalls, capses, arxivadors, carpetes, enquadernacions, sobres,
també poden ser una font d’informacid que cal tenir present, tot i que cal contrastar-la per tal de
no reproduir errades que el pas del temps o una gesti6 d’arxiu poc acurada poden haver introduit.

Aixi mateix, alguns fons conserven antics instruments de descripcié (fitxers, indexs, inventaris,
registres, repertoris, fulls de control, etc.) que, a més a més de ser un document per ells mateixos,
poden servir molt per establir el titol de la unitat de descripcio.

Pel que fa a les administracions publiques, per als nivells de fons i subfons, cal tenir en compte
que la llei de pressupostos de cada any inclou llistes d’organismes autonoms i empreses
publiques, i que a la normativa corporativa sobre el sistema de gestié documental es detallen les
diferents unitats organiques productores de fons i subfons. I, per als nivells de grup de series i
série, son fonts d’informacid d’interés la legislacio i la normativa tecnica sectorials, els quadres
de classificacié de sistema de gestio documental de cada corporacio i les taules d’avaluacid
documental aprovades per I’0rgan competent.
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1.3.D Regles generals

1.3.D1 Regla posar un titol formal o atribuit/
Assignar un titol, que pot ser formal o bé atribuit.

1.3.D2 Regla titol formal
S’entén per titol formal el que figura de manera clara a la documentacio que es descriu. Els titols
formals poden ser originals, és a dir, coetanis a la creacid de la unitat de descripcio, o bé atorgats
posteriorment pel propi productor o per qui I’ha succeit en la gestid6 o custodia de la
documentacio.
Exemples:
Actes y demés papers fahents a la compra del mas Calsada de Riudellots de la Celva
pocehit en 14 octubre de 1815 per mi, Miquel Thomas y Rosés de Gerona, y desfet en 10
octubre 1818.
(unitat documental composta)
(Nota: titol contemporani a la creacio de la unitat de descripcio)

Expedient de llicéncia d’obres 2/1984
(unitat documental composta)
(Nota: titol donat pel gestor de la unitat de descripcio)

Expedient 6-B-420.2 Projecte complementari nim. 2. Reconstruccio de balles i petites
construccions. Carretera 1411. Esparreguera a Bellver. P.K. 0,00 al 11,67. Abrera —
Monistrol. Barcelona.

(unitat documental composta)

(Nota: titol donat pel successor del productor)

Planol del projecte complementari de reconstruccid de balles i petites construccions. 6-B-
420.2. Document nim. 2 — Canonades, plantes i seccions.

(unitat documental simple)

(Nota: titol donat pel propi productor)

1.3.D3 Regla titol atribuit/

Un titol és atribuit quan és I’arxiver qui I’elabora, sia completament, sia variant-ne poc o molt un
de formal. També es considera que un titol és atribuit quan sigui escrit en una llengua diferent a
la usada en la unitat de descripcié o en la normativa de creacid, organitzacié o funcionament de
I’organisme que ha generat la documentacié. També ho és el resum d’un titol llarg, la
normalitzacié de grafies i la sistematitzaci6 de termes. Es indispensable quan la unitat de
descripcio no té titol formal.

1.3.D4 Regla titol unic/

Cada unitat de descripcio ha de tenir un Unic titol, que pot ser formal o atribuit. Amb el titol
s’anomenen els primers nivells de descripcié (el nom d’un fons o d’una série) i s’intitulen els
altims (el titol d’un expedient, d’un llibre, d’una fotografia, d’una carta...)

1.3.D5 Regla titol adient/
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L’eleccio del titol, sia formal o atribuit, ha de ser adient al tipus d’unitat de descripcio. L’ opcio
per un o altre tipus de titol s’ha de fer en funcié del nivell de descripcid, del contingut i del
context en que s’ha produit.

1.3.D6 Regla indicar el tipus de titol/ remissio a Regles o convencionsl/
Cal diferenciar si es tracta d’un titol formal o d’un d’atribut. Podeu fer esment dels criteris
utilitzats per diferenciar I’un de I’altre a I’element Regles o convencions.

Comentari: per diferenciar el titol formal de I’atribuit podeu utilitzar diversos recursos: signes
de puntuacidé (cometes, claudators, asteriscs, etc.), marques o simbols tipografics, tipus i colors
de lletra i altres recursos grafics o informatics. En espera de definir els formats de presentacio
per a la descripcio arxivistica, el centre que descriu pot triar una opcié o altra.

1.3.D7 Regla optar pel titol formal/

Com a norma general, s’ha d’optar pel titol formal si compleix totes les condicions segiients:
- Quan es considera un titol complet i concis, adequat al contingut de la unitat de descripcid.
- Quan és original, perque I’ha creat I’autor o el productor.

- Quan és pertinent al nivell que es descriu.

- Quan no és contradictori amb el titol dels nivells superiors 0 amb el consolidat per I’Us.

1.3.D8 Regla  prioritzar el titol formall

Cal tenir en compte que en atribuir un titol hi ha el risc de perdre informacid rellevant o de
confondre els usuaris sobre el context, la tipologia, la tradicié documental, la provinenca, el
contingut, I’autoria o la data dels documents, és a dir, hi ha el risc de perdre les referencies que
aporta el titol formal per comprendre el context de creacié dels documents. Per evitar-ho, es
recomana de mantenir el titol formal, sobretot en documentacio antiga, on el titols acostumen a
ser forca explicits.

Aixi mateix, és aconsellable I’Gs del titol formal quan no hi ha garanties de rigor a I’hora
d’assignar un titol atribuit, bé perque es desconeguin les caracteristiques de la unitat de
descripcio, bé perqué no sigui factible de fer-ne un aprofundiment.

1.3.D9 Regla transcriure literalment el titol formal/
El titol formal s’ha de transcriure literalment, llevat de la puntuacid, I’accentuacio i la utilitzacio
de majuscules, i s’han de desenvolupar els abreujaments necessaris.
Exemple:
Capbreu de restes de censals dels pobres de la claustra de la seu de Leyda.
(Nota: titol formal complet d 'una unitat documental simple)

1.3.D010 Regla omissions en el titol formal/
Es poden ometre parts del titol formal si és massa llarg i les parts omeses no aporten informacio
rellevant per a la descripcid. Les omissions s’indicaran mitjancant punts suspensius.
Exemple:
Capibrevium censuum et reddituum ac aliorum iurium infirmarie monasterii Sancti
Cucufatis Vallensis in villa et termino Terracie.
(Nota: titol formal complet d 'una unitat documental composta)

Capibrevium (...) infirmarie monasterii Sancti Cucufatis Vallensis (...)
(Nota: titol formal amb omissions d una unitat documental composta)

49



G Departament de Cultura

1.3.D11 Regla resumir el titol formall
Si es tracta de titols formals massa llargs o redundants respecte als nivells superiors, es recomana
atribuir-ne un de resumit.

1.3.D12 Regla triar entre diversos titols formals/
Quan la documentaci6 contingui més d’un titol formal —la qual cosa no és pas infreqiient—, s’ha
de triar el que més s’adigui al contingut i al nivell de la unitat de descripcio. Si fossin més d’un,
es prioritzara el més coetani a la creacié de la documentacio. Si cap dels titols formals no és prou
explicit, se n’atribuira un que els integri tots adequadament.
Exemple:

Llibre de privilegis, statuts e ordinacions de la ciutat de Leyda.

(Nota: titol formal que consta a la portada del llibre, encara que no és el titol original,

unitat documental composta)

1.3.D13 Regla triar entre les diverses versions d’un titol formal/
Si el titol formal original figura en més d’una llengua es prioritzara el catala. Si el catala no hi
consta, s’aconsella de triar el titol de la llengua que predomini en la unitat de descripcid.

1.3.D014 Regla titols formals rebutjats/ remissions a Historia del productor, Abast i
contingut i a Notes/

L’existencia d’altres titols formals podeu consignar-la en altres elements de la Norma: per als

nivells de fons i subfons a I’element Historia del productor i, per a la resta de nivells, a I’element

Abast i contingut 0 a Notes.

1.3.D15 Regla Il

S’ha d‘optar per atribuir un titol quan el titol formal no es correspon amb el contingut de la unitat
de descripcio o beé si altres aspectes (extensio, idioma, redaccié ambigua, etc.) fan recomanable
de prescindir-ne.

1.3.D16 Regla

El titol atribuit s’ha de redactar d’acord amb I’ordre del llenguatge natural. Ha de ser breu,
contenir la informacio essencial, ser adequat al nivell de descripcio i ajustat al contingut de la
documentacid existent, sense crear expectatives que no siguin reals.

1.3.D17 Regla
Preferentment, el titol no ha de contenir esment del nivell de descripcié (fons, série, unitat
documental, etc.)
Exemple:
Josep Serra (fons)
(Nota: en lloc de Fons Josep Serra)

1.3.D18 Regla
S’ha d’anar amb compte de no repetir informacid, ates que s’hereta el titol de tots els nivells
precedents. En aquest sentit, un titol atribuit permet evitar reiteracions en nivells successius.

Excepcié: Es preferible la reiteracio a I’elaboraci6 de titols confusos o incoherents, arran
d’haver-la volgut evitar.
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Exemple:
Llibres de comptabilitat (grup de series)
Llibres diaris (serie)
Llibre diari (unitat documental)

1.3.D019 Regla
La llengua utilitzada en el titol atribuit ha de ser el catala, d’acord amb la normativa vigent en
matéria de politica linglistica i amb els criteris establerts pels drgans competents sobre traduccid
de noms propis o d’institucions pabliques, Us de majuscules i minuscules, de singulars i plurals,
de signes de puntuacid, etc.
Exemples:

Prefectura local de la FET i de les JONS de Sant Viceng dels Horts (fons)

Germandat Sindical d’Agricultors i Ramaders de Viladecans (fons)

Consell local del Movimiento de Sort (fons)

1.3.D020 Regla

En el titol atribuit, és aconsellable que restin en la llengua original de la documentacio els noms
de persones juridiques privades i els noms de pila (de persones fisiques), si aixi consten en els
registres oficials. Tanmateix, cal tenir presents els periodes de repressio i prohibicié del catala,
guan la llengua original de la documentacié i la dels registres oficials era diferent de la llengua
usada quotidianament. En descriure la documentacio es recomana de posar els noms de pila i els
de les persones juridiques privades tal com es coneixien a I’época, malgrat no fossin els oficials
en aquell periode.

1.3.D021 Regla /
Feu Us d’obres de referencia per normalitzar els noms de persones fisiques i juridiques. Si en el
nom de la unitat de descripcio hi ha variants ortografiques, en atribuir el titol cal consignar la
forma ortografica normativa.

1.3.D22 Regla

Per tal d’afavorir la consulta dels instruments de descripcio (cerca, identificacio i localitzacio),
s’aconsella normalitzar els titols atribuits, d’acord amb les normes i convencions vigents i segons
els criteris de sistematitzacio del centre que descriu.

1.3.D23 Regla
Feu Us d’un llenguatge controlat tant per als noms de persones, families i entitats com per a la
denominaci6 de tipologies documentals, noms de llocs, de matéries, entre d’altres.

Comentari: Abans d’iniciar I’elaboracio d’un llenguatge controlat, un vocabulari, és preferible
esbrinar si ja n’existeix algun d’oficial o de consensuat que pugui ser d’utilitat. En general, en
I’elaboracio de vocabularis sol ser preferible usar:

- les formes normalitzades,

- les formes actuals,

- les més conegudes,

- les que més abunden a la documentacio.

1.3.D24 Regla
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A I’espera del desenvolupament de I’estandard nacional de la ISAAR(CPF), a I’element Nom(s)
del(s) productor(s) es donen algunes pautes per a noms d’organismes, persones i families (regles
2.1.D6-2.1.D6j) que sén igualment aplicables a I’element Tizol.

1.3.D25 Regla
Pel que fa als noms de llocs, en el titol atribuit consigneu sempre toponims normalitzats.

Variant: Si el titol formal inclou noms geografics no normalitzats segons la toponimia actual,
cal posar el nom actual normalitzat a I’element Abast i contingut.
Exemple:
Sancti Cucufatis Vallensis o bé Pins del Vallés
(Nota: quan el titol formal no inclogui la denominacio actual, a Abast i contingut es posara
el nom normalitzat, Sant Cugat del Valles)

1.3.D26 Regla pautes utilitzades per atribuir el titol/ remissio a Regles o convencions/
Si escau, a I’element Regles o convencions es consignaran les pautes en les quals s’ha basat
I’autor de la descripcid en elaborar el titol atribuit.

1.3.D27 Regla autoria de la unitat de descripcio/

En determinats casos, I’autoria consta en el titol de les unitats documentals composta o simple,
pero també pot figurar en el titol dels nivells superiors i, en conseqiiéncia, heretar-se en els
inferiors.

1.3.D28 Regla sense titol/
Mai no s’ha de fer Us de la forma “sense titol”, tret que aquesta sigui la del titol formal.

1.3.E Regles especifiques per nivells de descripcio

1.3.E1l Regla titol atribuit per als nivells de fons i subfons/

Per als nivells superiors, fons i subfons, el titol atribuit ha de ser el nom del(s) productor(s):
consigneu el nom de la persona fisica o juridica, pablica o privada, que hagi produit o rebut la
unitat arxivistica. Excepcionalment es pot precisar el titol amb termes com fons, documents, etc.

1.3.E2 Regla coincidencia de denominacio de fons diferenciats/
Si coincideix el titol, de fons que son diferents, és molt important que els elements Historia del
productor | Abast i contingut estiguin adequadament informats per tal d’aclarir els possibles
dubtes. Excepcionalment, podeu afegir al titol la informacid necessaria per evitar imprecisions.
Exemple:
Josep Rius (documentacio d’empresa) (fons)
Josep Rius (documentacio personal) (fons)

1.3.E3 Regla un mateix fons repartit en diferents centres d’arxiu/
Si un fons es troba repartit en diferents centres d’arxiu, es pot especificar en el titol el nom del
centre que custodia la part del fons que s’esta descrivint.
Exemple:
Notaria de Castellé d’Empuries (AH de Girona) (fons)
(Nota: I’Arxiu Historic de Girona custodia llibres notarials fins el 1799 i els posteriors a
1800 es conserven a l’Arxiu Comarcal de I’Alt Emporda)
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1.3.E4 Regla titol per a col-leccions/
Pel que fa a les col-leccions, s’ha de respectar el titol propi donat pel mateix col-leccionista. Si no
en tingués, és aconsellable de fer esment del nom del col-leccionista al titol atribuit. Si es tracta
de col-leccions formades per I’Arxiu, el titol ha de recollir la caracteristica comuna que I’ha
originada, com ara el tema, I’ambit geografic, la tipologia, etc. En qualsevol cas, el titol sempre
s’ha d’encapgalar amb el terme col-leccio.
Exemples:

Col-leccio de postals Pere Morlanes (fons)

Col-leccio de diapositives del romanic cerda Enric Ventosa (fons)

Col-leccio de goigs, himnes i cants (fons)

Col-leccio de propaganda electoral (fons)

Col-leccio6 de programes de festa major (fons)

1.3.E5 Regla titol per a series/
Per a les series s’ha d’usar preferentment el plural i s’ha d’incloure en el titol la tipologia juridica
i/o la diplomatica.
Exemples:

Inventaris i balancos (serie)

Expedients sancionadors en matéria de turisme (série)

Expedients de personal (séerie)

Expedients de bingos (série)

1.3.E6 Regla titol per a unitats documentals composta i simple/
En els nivells inferiors, els d’unitat documental composta i simple, hom hi pot incloure I’autoria
del document, el tipus de documentacid, el tipus de tradicié documental, la localitzacio, els
destinataris o beneficiaris, la funcio, I’activitat, la matéria, I’assumpte o el tema dels documents
de la unitat de descripcio. En documents iconics sense titol formal, la redaccié del titol atribuit
s’ha de basar en la descripcid del tema principal de la imatge representada.
Exemples:
Dossier del Segon Congrés Nacional d'Estudiants Universitaris de Nicaragua (unitat
documental composta)
Expedient d’operacions de venda de tabac en floca paraguaia (unitat documental
composta)
Expedient Terrassa Futbol Club (unitat documental composta)
Circular de la Secretaria del Segon Congrés Nacional d'Estudiants Universitaris de
Nicaragua (unitat documental simple)
Copia de I’informe lliurat al director de I’escola Thau (unitat documental simple)
Catalans! (amb motiu de I’onze de setembre) (unitat documental simple de la serie
Fullets)
Discurs de Carles Riba a I’Institut d’Estudis Catalans de Barcelona, per a I’obertura
del curs académic 1930-1931 (unitat documental simple)
Esbos de la fagana de I’edifici de la Federacié Obrera de Molins de Rei (unitat
documental simple)
Fotografia dels aiguats del barri vell de Girona (unitat documental simple)
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1.3.E7 Regla autoria d’unitats documentals simples amb contingut creatiu/
Es recomana consignar en el titol I'autoria de les unitats documentals simples amb
contingut creatiu, com informes, cartes, reportatges, planols, fotografies, gravacions
musicals i similars. També es poden fer constar en el titol I’autor o els autors juridics de
documents contractuals i d’escriptures.

Exemples:

Fotografia de Josep Maria de Sagarra d’una cursa atléetica a I’estadi de Montjuic.
(unitat documental simple)

Plano de los alrededores de la ciudad de Barcelona y proyecto de ensanche por D.
Ildefonso Cerda.
(unitat documental simple)

Enregistrament sonor de la conferéncia “La ciutat i les revolucions, 1808-1868"
de Jordi Nadal.

(unitat documental simple)

Testament de Joan Serra, de la parroquia de Sant Marti de Mura.
(Unitat documental simple).

Apoca del clavari de la Universitat de la vila de Valls.
(Unitat documental simple)

1.3.F Regles especifiques per tipus de documents

1.3.F1 Regla documents electronics/ remissio a Abast i contingut i a Codi de referencia/
El titol del document electronic sempre ha d’estar en relacié amb la unitat de descripcid, i no pas
amb el dispositiu, procediment, ni format en el qual s’ha produit. Per tant, en el cas de sistemes
de bases de dades amb denominacions propies, aquestes no s’han d’incorporar al titol, llevat que
coincideixin amb la unitat de descripcid que li correspondria si fos en un altre suport. La
denominacié de la base de dades es pot fer constar si escau a I’element Abast i contingut, i €l
nom del fitxer electronic pot formar part del codi de referencia.
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C_

1.4. Data(es)

1.4.A Obijectiu

Identificar i consignar la(es) data(es) de la unitat de descripcio especificant-ne el tipus.

1.4.B Consignacio

La consignaci6 de I’element Data(es) és obligatoria (OB) per a tots els nivells de descripcid. No
es pot consignar amb I’expressid “sense data”.

Unitat

Unitat

Fons Subfons Gr\up de Serie documental documental
séries h
composta simple
Data(es) OB OB OB OB OB OB
» Unitat d’instal-lacié: OB
1.4.C Fonts

La propia unitat de descripcio. Si els documents no contenen o no conserven la data es pot
utilitzar:

- Lanormativa sobre la constitucio, les funcions i I’activitat del productor.

- El context de la documentacié del mateix fons o grup de documents.

- La documentacio relacionada d’altres fons.

- Informacio historica, institucional o d’altres.

1.4.D Regles generals

14.D1 Regla data unica o interval/ data pertinent/ remissio a Increments/

Consigneu la(es) data(es) ja sigui com a data unica o com a interval de dates. Les dates han de
correspondre a la documentacid que es descriu. El fet que es tracti d’unitats de descripcio
susceptibles de nous increments es consignara a I’element Increments.

1.4.D2 Regla tipus de data/ data de creacio o data d’agregacio/

Consigneu la(es) data(es) de creacio i/o la(es) data(es) d’agregacio de la unitat de descripcio, tot
indicant sempre el tipus de data de qué es tracta. Es especialment recomanable de consignar
ambdues dates quan no coincideixin.

1.4.D3 Regla data de creacio/
La data de creacié dels documents fa referéncia a la data en que els documents de la unitat de
descripcié van ser generats sobre el suport en que s’han conservat. Aix0 inclou les dates
d’originals, copies, edicions, versions 0 annexos de documents generats abans que
s’incorporessin com a documents d’arxiu pel productor.
Exemple:

Dates de creacio: 1710-1830

(Nota: fons d’un organisme actiu els anys 1810-1830, del qual conservem i descrivim

documents creats entre els anys 1710 1830)
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1.4.D4 Regla data d’agregacio/

La data d’agregacid és aquella en qué els documents que formen part de la unitat de descripcid
van ser reunits pel productor en el desenvolupament de les seves activitats, és a dir, la data en
que els documents van ser incorporats com a documents d’arxiu en el fons del productor.
Aquestes dates no poden ser anteriors a la data d’inici de I’existéncia o de I’activitat del
productor (o dels seus productors antecessors).

Exemples:
Dates de creacio: 1979-2000
Dates d’agregacio: 1999-2000

(Nota: expedient de llicencia d’obres iniciat el 1999 i tancat el 2000 que conté un planol de
[edifici del 1979)

Dates de creacio: 1900-1919

Dates d’agregacio: 1917-1919

(Nota: serie “Servei d’investigacio d’activitats delictives” generada per un organisme
actiu i productor de documents de 1917 a 1919, la seva documentacio inclou documents de
proves datats entre 19001 1919)

Dates de creacio: 1925-1955 (predomina 1940-1955)

Dates d’agregacio: 1940-1955

(Nota: serie generada els anys 1940-1955, i entre els documents n’hi ha alguns de creats
des de 1925)

Dates de creacio: 1525-1830 (conté pocs documents anteriors a 1695)

Dates d’agregacio: 1710-1830

(Nota: fons d’un organisme actiu entre els anys 1710 i 1830, que incorpora documents
creats des de 1695 de manera continuada i alguns des de 1525)

1.4.D5 Regla ordre per tipus de data/ data de creacio, data d’agregacio/
Si es fan constar totes dues dates, consigneu primer la de creacio i després la d’agregacié. Cal fer
constar si les dates de creacid i les d’agregacio coincideixen, quan és el cas.
Exemple:
Dates de creaci6 i d’agregacio: 1977-1980
(Nota: subfons d’una unitat administrativa que es crea amb el restabliment de la
Generalitat de Catalunya, ['any 1977, i es dissol arran de les primers eleccions al
Parlament de Catalunya [’any 1980. L’arxiu d’aquesta unitat no ha incorporat cap
document anterior a 1977)

1.4.D6 Regla dates de creacio i d’agregacio a diferents nivells/

Les dates de creacid i d’agregacié d’una unitat de descripcié han de quedar incloses,
respectivament, dins les dates de creacid i d’agregacio de la unitat de descripcid superior de la
qual forma part la unitat que estem descrivint.

1.4.D7 Regla dates de col-leccions/remissio Historia Arxivistica/

Pel que fa a les col-leccions, consigneu la data de creacié dels documents de la unitat de
descripcid. Si es considera significatiu, també es pot consignar la data(es) de formacid de la
col-leccid pel col-leccionista, la qual també pot ser indicada a I’element Historia arxivistica.
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Exemple:

Dates de creacid: 1955-1970

Dates de formacio de la col-leccio: 1980-1995

(Col-leccio de cartells i programes de pel-licules exhibides a Reus, fons)

1.4.D8 Regla criteris per triar la data/

Davant de la diversitat de casos que poden presentar dificultats per a decidir quines dates i com
es poden indicar, conve tenir en compte, principalment, les caracteristiques i la importancia dels
documents, la precisié de la informacid i la cronologia d’existéncia i activitat del productor.
Aixi, per exemple, cal valorar la importancia relativa d’anotacions marginals o diligencies de
tipus divers que s’afegeixen a un document posteriorment a la seva creacio, o papers afegits en
un expedient després de la seva tramitacié completa.

1.4.D9 Regla altres tipus de dates/

Si es creu necessari, es poden consignar també altres dates, tot indicant sempre de quin tipus de
data es tracta. Aixi, es poden indicar dates de registre, d’incoacié o tancament de procediment,
de trasllat, de modificacid, de processament técnic, de diposit legal, de copyright i d’altres que
poden ser diferents de les dates estrictes de creacio i agregacio.

Exemple:
Data de creacio: 1904
Data d’inici de I’expedient: ~ 1904-08-19
Data de resolucio: 1904-08-26

(Llicencia atorgada a Viceng Salleras per a la construccio d’un habitatge de nova planta a
la Rambla, num. 16, unitat documental composta)

1.4.D10 Regla dates d’originals/
En aquest sentit, es recomana indicar les dates d’originals que es troben a la unitat de descripcid
en forma de copies o versions posteriors, quan corresponen a documents rellevants per a la unitat
de descripci6 o per algun altre motiu.
Exemple:
Dates de creacid i d’agregacié:  1675-1830 (inclou copies d’un original del 998 i
d’alguns altres del segle XI)
(Nota: fons patrimonial que cobreix els anys 1675-1830 i inclou copies d’originals dels
segles X i X1 fetes posteriorment a 1675)

1.4.D11 Regla dates del contingut informatiu/

També es poden indicar les dates del contingut informatiu de la unitat de descripcid que
ultrapassen les dates de creacié i d’agregacio i que es poden considerar essencials o molt
importants per la naturalesa de la unitat que es descriu.

Exemple:
Dates de creacio: 1923-1978
Dates d’agregacio: 1934-1969

Dates del contingut informatiu: inclou informacié des de 1901

(Nota: serie “Projectes d’obres” del fons d’un arquitecte, generada entre 1934 i 1969;
molts dels projectes contenen fotografies, retalls de premsa i altres papers referents a
["obra en qiiestio, de dates anteriors i posteriors (1923 a 1978, amb dades importants des
de 1901) i agregats als projectes d’obra durant [’elaboracio d’aquests i/o posteriorment)
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1.4.D12 Regla sistema cronologic/ versio original de la datacio/ remissio a Notes/

Les dates s’han de consignar segons el sistema cronologic actual. Es recomanable aportar la
versid original de la datacio a I’element Notes, sobretot en els documents anteriors a la reforma
de 1350, en qué s’abandona la calendaci6 romana.

1.4.D13 Regla datar anys o segles/ concretar mesos i diesl/

Consigneu els anys (o segle/s) des del nivell de fons fins al de serie. Pel que fa a les unitats
documentals, compostes o simples, es pot consignar també el dia i el mes. També es pot indicar
el dia i el mes d’alguna agrupaci6é documental, si es considera adient.

1.4.D14 Regla presentacio alfanumerica de les dates/
Si la data es presenta de forma alfanumerica convé que segueixi una estructura propera a la
consignacié de dates més usual: dia mes any, amb el dia i I’any en forma numerica i el mes amb
el nom sencer o amb les tres primeres lletres i punt d’abreviatura

Exemples:

31 setembre 1776 o bé: 31 set. 1776 o bé: 1776 setembre 31
3oct. 1776-20 nov.1785 o bé: 1776 oct. 3-1776 nov. 20

1.4.D15 Regla presentacio numerica de les dates/
Si la data es presenta de forma numeérica és recomanable seguir la forma de datacio indicada per
la norma ISO 8601, per raons de compatibilitat i uniformitat: aaaa-mm-dd, tot en nimeros.
Exemple:
1999-04-30 (Nota: per 30 d’abril de 1999)

1.4.D16 Regla dates predominants/ dates mancants/ remissio a Abast i contingut/
Quan la unitat de descripcié no compren un abast cronologic regular o continuat, convé indicar
amb la maxima precisié possible les dates, tot indicant si es tracta de dates predominants,
mancants, etc. No doneu mai les dates predominants sense indicar les dates extremes. Si es creu
convenient d’explicar el motiu dels salts cronologics, feu-ho a I’element Abast i contingut.
Exemples:
1833-1998 (predomina 1833-1874) (fons)
1943, 1959-1992 (predomina 1972-1992) (fons)
1923-1932, 1936-1945 (serie)
1970-1995 (manca 1973-1975, 1981) (serie)
Mitjan segle XI11-1579 (serie)
Segle XIX ex.-XX in. (série) (Nota : ex. = exeunte [final de]; in. = ineunte [comeng¢ament
de])
o bé:
Final del segle XIX-comencament del segle XX
Comencgament del segle XIlII
Vers 1835-1838
1870-vers 1930

1.4.D17 Regla dates atribuides/ dates aproximades/ remissio a Fonts/

Quan la data dels documents no consta o s’ha perdut, cal recorrer al mateix document
(caracteristiques formals i contingut) i, també, a fonts externes, a fi de donar una datacié
atribuida amb I’aproximacié maxima possible. Es poden consignar directament si s’obtenen
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d’alguna font indirecta o externa amb garantia de certesa, i la justificacié que escaigui poseu-la a
I’element Fonts. Si no se’n té una certesa demostrable, les dates atribuides han d’anar entre
claudators i, en els casos d’aproximacio, precedides de I’abreviatura ‘ca.’. Cal afegir un
interrogant al final en els casos dubtosos.
Exemples:

[1936-1939]

[19367-1939]

[ca. 1971]-1996

15 agost [13457] o bé [13457]-08-15

[1831-1840] o bé [1837] (Nota: aproximacio a una década)

[Segle XIX] o bé [1877]

[1851-1900] o bé [Segona meitat del s. XIX]

Entre 1525 1530

1779-abans de 1860 (Nota: data anterior a 1860, pero propera a aquest any)

Després de 1779-1860 (Nota: data posterior a 1779, pero propera a aquest any)

[16 febrer — 17 juliol] 1936 (Nota: entre un interval de mesos)

[1-5] octubre 1934 (Nota: entre un interval de dies)

1.4.E Regles especifiques per nivells de descripcio

14.E1 Regla data de [’original i data de la copia per a unitats documentals composta i
simple/
Si es tracta d’unitats documentals com certificacions, trasllats notarials, o altres copies
autoritzades, pot ser convenient donar la data del document original, pero caldra consignar
sempre la data d’autoritzacio de la copia, que és propiament la de creacio del document. Aquesta
data també pot ser significativa com a data d’agregacio, és a dir, com a data en qué el document
ha estat expedit com a consequéncia de I’activitat del productor.
Exemple:

Data de creacié i d’agregacio: 20 juny 1648

Data del document original: 30 agost 1411

(Nota: copia notarial de 20 de juny de 1648 d’una escriptura de capitols matrimonials

fermada el 30 d’agost de 1411, incorporada en un expedient judicial de 1648)

1.4.E2 Regla data topica per a unitats documentals composta i simple/
En els nivells d’unitat documental composta i simple, es pot consignar el lloc on s’han creat, rere
la data. Escriviu el nom en catala o en la llengua del lloc de procedencia del document, si el nom
no té una versio propia en catala. Cal seguir la normativa ortografica vigent. Si es desconeix la
versio actual del nom, s’ha de transcriure literalment (entre cometes, en cursiva o altres) la forma
en que aparegui mes freqiientment en els documents descrits. Si es creu convenient per a facilitar
la identificacié del lloc, s’hi pot afegir la comarca, el pais, I’estat o I’ambit geografic que
escaigui.
Exemples:
1999-04-30, Linyola. (Nota: data i lloc des d’on s ha escrit una carta)
2000-01-18, Vielha (Nota: data i lloc d’un ofici tramés des de la Vall d’Aran )

Comentari: Per a I’establiment del nom del lloc de creaci6 dels documents, convé seguir la

grafia que consta en els nomenclators oficials o, en defecte d’aquests, en les obres
enciclopédiques d’s reconegut, estudis historics o toponimics, o d’altres.
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1.4.F Regles especifiques per tipus de documents

14.F1 Regla documents iconics/ documents audiovisuals/ dates a consignar/

En els documents iconics i audiovisuals, s’ha de consignar la data de creacio i/o d’agregacio i es
pot indicar, també, la data del contingut informatiu (la data de la il-lustracio o de la(es) imatge(s)
representada(es)).

1.4Fla Regla documents iconics. fotografies/ documents audiovisuals/ data de creacio o
de processament/
En els documents fotografics i audiovisuals, la data en que es processa el document per tal de ser
utilitzat, és a dir, la data en qué es genera el suport, equival a la data de creacié del document.
Exemple:
Data de creacio: gener 1961
(Nota: data en que s’ ha revelat/processat un negatiu disparat el desembre de 1960)

1.4F1lb Regla documents iconics:  fotografies/ documents audiovisuals/data de la
captura/

En la descripcié dels documents fotografics i audiovisuals, és important de fer constar també la

data de la captura, que és la data en que es prenen o es filmen les imatges.

Exemple:
Data de creacio: gener 1961
Data de la captura: desembre 1960

(Nota: negatiu disparat el desembre de 1960 i processat el gener de 1961)

1.4Flc Regla documents iconics/ documents audiovisuals / data del contingut informatiu
o de la imatge representada/

En els documents iconics i audiovisuals, quan les dates de creacid, d’agregacio i de captura sén

diferents de la data del contingut informatiu o de la imatge representada, cal indicar-ho.

Exemple:
Data de creacio: 1980
Data d’agregacio: 1986
Data de la captura: 1960-1980

Data del contingut informatiu: 1960-1970
(Nota: video sobre la vida en una poblacio elaborat el 1980 amb imatges filmades entre
1960 i 1970 i amb veu enregistrada el 1980. El video es va incorporar al fons del

productor el 1986)

Data de creacio: 1850

Data d’agregacio: 1970

Data de la imatge representada:1492

(Nota: gravat de 1850 que representa el descobriment d’America per Cristofol Colom
[’any 1492 i que fou incorporat pel col-leccionista a la col-leccio de gravats el 1970 )

1.4.F2 Regla documents electronics/ dates a consignar/

En la descripcio dels documents electronics, a més de la data de creacid i/o d’agregacio, es
poden consignar les dates de regeneracié per migracid a un altre entorn informatic, la de
resignatura electronica i/o la del contingut informatiu.
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Comentari: Les dates de la creacio original i de la utilitzacio posterior dels documents
electronics es poden perdre per la mutabilitat dels equips, els sistemes i les aplicacions
informatiques. Per aixo, les dates d’aquests documents han de tenir garantia d’autenticitat i
fiabilitat per a poder ser considerades valides i aixd0 només €s possible si el sistema informatic
utilitzat en cada moment genera i conserva enregistrades les metadades corresponents a I’origen i
a tots els canvis i utilitzacions que afectin els documents i I’entorn informatic en qué son
accessibles.

En conseqiiéncia, i a diferéncia de tots els altres tipus de documents considerats en aquesta
Norma, la data de creacio dels documents electronics no es podra referir a la forma i presentacid
del document electronic en un moment donat, siné a la creacio original del document electronic
fixat d’una manera estable i al contingut informatiu. Pel que fa a la data d’agregacio al fons, si és
diferent de la de creacid i no consta com a metadada o d’alguna altra manera, caldra deduir-la
mitjancant fonts indirectes, com poden ser [I’activitat del productor, el context de la
documentacid, informacions externes o altres fonts.

1.4F2a Regla documents electronics/ data de creacio/ data del document original/
remissio a Fonts/

La data de creacié dels documents electronics correspon a la data de produccié del document
original de primera generacié amb un contingut informatiu també original. La data d’agregacio
correspon a la/es data/es en qué el document fou utilitzat pel productor i pot correspondre a la
primera generacié del document o a regeneracions o modificacions posteriors com a
consequencia de I’activitat del productor. Si les dates no consten amb garantia d’autenticitat,
s’haura de justificar i/o adduir-ne la font en nota o bé a I’element Fonts.

Exemples:
Dates de creacio i agregacio: 1992-1998
(Registre d’entrada de documents, serie)
(Nota: documents electronics validats informaticament)

Dates de creacio: 1990-2006

Dates d’agregacié: 2004-2006

(Padrons de la taxa per a la conservacio del cementiri de Sant Feliu de Llobregat, serie)
(Nota: aquesta base de dades va ser transferida per |’Ajuntament de Sant Feliu de
Llobregat a [’Organisme de Recaptacio i Gestio Tributaria de la Diputacio de
Barcelona, [’any 2004, institucio que actualment s’encarrega de la recaptacio d’aquest
impost)

1.4.F2b Regla documents electronics/ data de regeneracio/data de resignatura
electronica/

Si el document original ha estat sotmés a un procés de regeneracié per migracidé a un altre

aplicatiu o per alguna altra transformacid (designadora electronica, canvis de format, canvis de

versio del programari, etc.), es consignen la data de creacié del document original de primera

generacio, i també la data de regeneracié o qualsevol altre canvi.

Exemple:
Dates de creacio: 2000-2002
Dates de regeneracio: 2002-2004

(Padro de l’'impost sobre béns immobles (IBl), serie)
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(Nota: els documents originals en suport electronic dels anys 2000 a 2002 s’han regenerat
mitjangant copia certificada al cap de dos anys de la seva respectiva creacio.)

1.4.F2c Regla documents electronics/ data d’agregacio/ remissio a Existencia i
localitzacio de reproduccions/

Si el document fou creat en un suport no electronic i posteriorment substituit pel productor

mitjangant un procés de digitalitzacio, s’ha d’indicar com a data de creacio la dels documents

originals i la data del document electronic resultant com a data d’agregacio.

Comentari: Cal remarcar la necessitat de no confondre els processos de realitzacio de copies
digitals, amb finalitat de preservacido o de consulta, amb els de regeneracié de documents
(documents que es migren a un altre plataforma o entorn informatic), ates que aquests darrers
son documents originals. En el primer cas, la informacié adient ha de constar a I’element
Existencia i localitzacio de reproduccions.

Exemple:
Dates de creacio: 1990-1999
Dates d’agregacio: 2003-2004

(Padro de I’'impost sobre béns immobles (IBI), serie)
(Nota: els documents en paper produits entre 1990 i 1999 han estat digitalitzats i
autenticats per a la seva substitucio definitiva els anys 2003 i 2004
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C_

1.5. Volum i suport

1.5.A Objectiu

Identificar i descriure I’embalum fisic o I’equivalent logic de la unitat de descripcio i el suport
dels documents que la formen.

1.5.B Consignaci6

La consignacio de I’element Volum i suport és obligatoria (OB) per a tots els nivells de
descripcid.

Fons

Subfons

Grup de
séries

Serie

Unitat
documental
composta

Unitat
documental
simple

Volum i suport

OB

OB

OB

OB

OB

OB

» Unitat d’instal-lacié: OB

1.5.C Fonts

La propia unitat de descripcié. Com a fonts secundaries, es poden utilitzar altres instruments de
descripcié elaborats sobre la mateixa unitat de descripcid, publicacions, etc.

1.5.D Regles generals

1.5.D1 Regla nombre d’unitats fisiques o logiques/
Indiqueu el volum de la unitat de descripcid tot especificant el nombre d’unitats fisiques o
logiques en xifres arabigues i la unitat de mesura.

1.5.D02 Regla volum precis i adequat al nivell de descripcio/
Ressenyeu el volum de la unitat de descripcid de la forma més precisa possible i adequada al
nivell que s’esta descrivint.

1.5.03 Regla consignar el suport/
Consigneu el suport especific de la unitat de descripcié quan es consideri necessari. Entenem
per suport el medi fisic emprat per enregistrar la informacio.

1.5.04 Regla consignar el format/
Indiqueu, quan escaigui, el format de la unitat de descripcid, tot entenent per format les
dimensions, proporcions i altres caracteristiques relatives al suport del(s) document(s).

1.5.05 Regla ordenacio de la informacio/
Una estructura comuna de les dades necessaries per informar aquest element és la segiient:
quantitat/ unitat de mesura/ suport/ format/ especificacions tecniques i/o observacions
Exemples:
30,2 m (1302 capses, ca. 3.456 unitats documentals), paper (fons)
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187 fotografies (78 positius, paper, 9 x 8 i 10 x 15; 109 negatius, plastic), 20 pel-licules
(9.5 mm, acetat) (fons)

17 videos (VHS) (serie)

4 planols, paper, DIN-A3 (unitat documental composta)

1 expedient (unitat documental composta)

100 folis, aproximadament (unitat documental composta)

1 cartell, paper, 62 x 43 cm (unitat documental simple)

1 pergami, 560 x 517 mm (unitat documental simple)

1.5.D6 Regla quantitat i unitat de mesura, obligatori/
Les dades relatives a la quantitat i a la unitat de mesura son obligatories.

1.5.D7 Regla suport i format, opcional/
Les dades relatives al suport i al format poden consignar-se de forma opcional.

1.5.D08 Regla altra informacio complementaria/
Si escau, es pot afegir tambeé informacio que es consideri significativa per explicar el volum i
suport de la unitat de descripcié.
Exemples:
25 rodets de microfilm (aproximadament, el 25% dels fotogrames estan repetits)
(Expedients sobre constitucio, composicio i reorganitzacio d’ajuntaments, serie)

474 folis. (Els 22 primers folis es troben sense numerar, els 432 folis seguents estan
numerats i, els darrers 20 folis, sense numerar i en blanc).
(Capbreu dels alous i feus del comptat de Centelles, unitat documental composta)

1.5.D09 Regla destacar els suports més significatius/
Quan en una mateixa unitat de descripcid convisquin diferents suports, es pot optar per
ressenyar-los tots o només aquells que es considerin més significatius.
Exemples:
1.276 imatges (paper i plastic) (fons)
400 fotografies (negatius; vidre, acetat i poliester) (fons)
1 expedient, paper i paper vegetal (unitat documental composta)

1.5.D10 Regla llenguatge controlat per identificar els suports/ taula de suports/

Els termes relacionats amb el suport que s’hagin d’utilitzar en la descripcio seria convenient que
s’obtinguessin d’una taula en llenguatge controlat elaborada pel centre en funcié de les
necessitats d’informacié dels documents que custodia.

Comentari: podrien formar part d’una taula els suports segiients:

Cera Paper Vidre
Cartro Papir Vitel-la
Metall Pergami (...)
Magnétic Plastic

Optic Tela

Exemple:
1 segell, cera, 224 x 312 mm (unitat documental simple)
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1.5.D11 Regla

Quan les unitats de descripcid siguin reproduccions, aporteu les dades del volum i suport de la
reproduccio que s’esta descrivint, malgrat que es disposi d’informacié sobre I’original (la qual ha
de constar a I’element Existencia i localitzacié dels originals.)

1.5.D12 Regla existencia de reproduccions/ remissio a Existencia i localitzacio de
reproduccions/

Si a més de la documentacié original, existeixen a I’arxiu reproduccions en suport alternatiu

(microfilm, imatge digital, etc.), el seu nombre i tipus s’ha d’indicar a I’element Existencia i

localitzacio de reproduccions.

1.5.E Regles especifiques per nivells de descripcio

15E1 Regla volum per a fons, subfons, grups de series, series/
A nivell de fons, subfons, grups de séries i serie expresseu el volum en metres i/o0 en unitats
fisiques o logiques.

15.Ela Regla volums en xifres arabigues i especificant el tipus d 'unitat de mesura/
Als nivells superiors, consigneu el nombre de metres en xifres arabigues seguit de I’abreviatura
m i/o amb el nombre en xifres arabigues i la denominacio especifica de la unitat fisica o logica.
Si es creu necessari es pot afegir informacio complementaria.
Exemples:
137 m
1.309 fotografies i 16 pel-licules
2.176 fotografies (negatius; color i b/n)
430 capses (344 capses normalitzades i 86 capses en format especial)
2.400 unitats d’instal-lacio (capses i llibres)

15.Elb Regla abreviatures d’unitats fisiques i logiques/

Els noms que designen les unitats fisiques o logiques han de ser sempre desenvolupats.
Excepcionalment, es poden utilitzar abreviatures o sigles molt acceptades i conegudes, com ara:
CD, DVD.

15.Elc Regla equivaléncia entre unitats de mesura/
Per ressenyar un mateix volum en diferents unitats de mesura fisiques o logiques que siguin
equivalents, feu-ho entre parentesi.
Exemples:
306 m (2.215 lligalls i 236 llibres) (fons)
15 m (83 capses i 50 llibres) (subfons)
15 m (150 capses) (grup de series)
25 rotlles de microfilm (25.000 fotogrames) (grup de series)
2,62 m (21 unitats d’instal-lacio) (serie)
140 m (550 expedients) (serie)
1 protocol (5 toms) (unitat documental composta)

Variant: També es poden detallar totes les unitats de mesura sense que n’existeixi equivaléncia.
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Exemples:
581 capses, 17 lligalls, 59 llibres, 25 quaderns i 4 carpetes (fons)
2,5 m i 368 pergamins (fons)
417 unitats d’instal-lacio. 64.500 fotografies (4.000 negatius, vidre, b/n; 5.000 negatius
plastic, b/n; 3.500 negatius, plastic, color; 52.000 positius paper). 145 cartells (fons)
284 unitats d’instal-lacié , 147 dibuixos, 105 planols, 62 gravats, 53 diplomes i 28 mapes

(fons)

Variant: o bé, es poden detallar, només, alguna de les unitats de mesura que conté un volum
determinat.
Exemples:
30 capses. Inclou 22 enregistraments sonors i 12 videos
61 m (609 unitats d’instal-laci6). Inclou 1.310 fotografies (370 positius, color; 81
positius, b/n; 138 negatius, acetat; 721 plastic, color) i 89 planols.

15.E1d Regla volum total conegut/ volum en custodia/
Opcionalment, als nivells superiors, quan la unitat de descripcié sigui oberta i, per tant,
susceptible de nous increments, es pot indicar el volum conegut en una data precisa o el de la
part que es té efectivament en custodia.
Exemples:
280 m (el 13 de febrer de 1999)
379 m (en custodia 300 m)
300 m (volum total produit 379 m)

15.Ele Regla volum aproximat/
Als nivells superiors, quan no es conegui amb exactitud el volum de la unitat de descripcio,
consigneu-lo de forma aproximada.
Exemples:
40 m aprox. (fons)
21 m (ca. 5.600 unitats documentals) (fons)

1.5.E2 Regla volum per a unitat documental composta i simple/ caracteristiques fisiques
i/o especificacions tecniques/

A nivell d’unitat documental composta i simple, expresseu el volum en nombre d’unitats fisiques

o logiques i informeu del format del document. Ressenyeu també les caracteristiques fisiques i/o

les especificacions tecniques que permetin identificar la unitat de descripcid.

Comentari: a banda d’altres, son unitats fisiques: album, caixa, carpeta, capsa, disc compacte o
CD, cinta fonografica o casset, DAT, diapositiva, disc fonografic, disquet, DVD, fotograma, full,
imatge digital, Ilibre, Iligall, microfitxa, negatiu fotografic, pagina, pel-licula, pergami, plec,
positiu fotografic, rotlle de microfilm, sobre, tom, video, etc.

Son unitats logiques: auca, carta o lletra (correspondeéncia), carta de navegacid, carta nautica,
cartell, cromo, dibuix, dossier, esquela, expedient, fotografia, goig, gravat, mapa, partitura,
planol, postal, recordatori, segell, etc.

1.5.E3 Regla  format per a unitat documental composta i simple/

El format de la unitat documental composta i simple s’ha de consignar expressant les mides
del(s) document(s) que la forma(en).
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15.E3a Regla format/ mides en cm o mm/ al¢ada- amplada- fondaria/

Les mides d’un document s’han d’indicar preferentment, en centimetres o mil-limetres, segons el
que s’escaigui, considerant, per aquest ordre, la seva alcada i la seva amplada. Si és necessari es
podra afegir la profunditat. Quan es produeix una diferencia significativa entre les mides del

suport del document i la part on esta fixada la informacid, cal especificar-ho.
Exemples:
1 pergami (200 x 150 mm)
1 fotografia (9 x 13 cm)
1 microfilm (35 mm)
1 gravat (30 x 21 cm)/ il-lustraci6 (7 x 7 cm)
(Nota: gravat de 7 x 7 cm en un full de 30 x 21 cm)

15.E3b Regla format/ llenguatge controlat pels tipus de mides/taula de formats/

Quan es tracti de mides normalitzades, els termes a utilitzar s’han d’obtenir d’una taula en

Ilenguatge controlat que les reculli.

Comentari: en podria ser una mostra la taula seguent:

DIN A-3 Disquet 5 1/4 35 mm DVD
DIN A-4 8 mm VHS DVCAM
Foli Super 8 U-matic CD-Audio
Octau 9,5mm Betamax CD
Disquet 3 1/2 16 mm Betacamp (...)
Exemples:
1 full (foli)
1 video (VHS)
15.E4 Regla caracteristiques fisiques i/o especificacions tecniques per a unitat

documental composta i simple/remissio a Caracteristiques fisiques i
requeriments tecnics/
Ressenyeu les caracteristiques fisiques i/o les especificacions técniques de la unitat
documental composta i simple quan siguin necessaries per identificar la unitat de
descripcio. Tenint en compte que les necessitats d’informacid varien en funcio del tipus
de document que s’esta descrivint, essencialment, s’ha de fer referéncia als trets fisics que
caracteritzen un tipus de document determinat i a les tecniques i procediments utilitzats en
la produccid de la unitat de descripcid. Aixi, es donaran detalls sobre la presentacid, el
procediment, el color, el muntatge etc.
Les caracteristiques fisiques que no son identificatives de la unitat de descripcio pero que
afecten la lectura o I’accés a la informacio, especifiqueu-les a I’element Caracteristiques
fisiques i requeriments tecnics.

1.5.F Regles especifiques per tipus de documents

15.F1 Regla documents textuals/ suport/ format/ caracteristiques fisiques/
En els documents textuals es pot indicar el suport, especialment si difereix del paper.
S’hi poden fer constar, les mides, el nombre de pagines, la preséncia de segells, el tipus

67



e Departament de Cultura

d’enquadernacio, I’existencia de filigranes o marques de comerg i totes aquelles altres
caracteristiques formals que es considerin importants per a identificar la unitat de
descripcio.
Exemple:

Un llibre en pergami de 187 folis amb cobertes de fusta folrades de pell

gofrada.

Mides: 40,5 x 29 cm (foli) / 44 x 31 cm (cobertes)

(Llibre de Privilegis de Cervera, unitat documental composta)

1.5.F2 Regla documents cartografics/ especificacions tecniques/ escala/

Pel que fa als documents cartografics (mapes i planols), cal indicar tant el suport com el

format i, també, I’escala del document.

Exemples:

1 expedient, paper DIN-A4, 3 planols, paper, 59x84 cm. Escala: 1:250.000,
1:1.000 i 1:40.
(Expedient 6-B-420.2 Projecte complementari num. 2. Reconstruccio de tanques
i petites construccions. Carretera 1411. Esparreguera a Bellver. P.K. 0,00 al
11,67. Abrera — Monistrol. Barcelona, unitat documental composta)

1 planol, tres tintes sobre paper tela, 44 x 64 cm. Escala 1:50 m.
(Planol de la facana i seccio del projecte de construccio de la casa de Viceng
Salleras a la Rambla, num. 16, unitat documental simple)

1 mapa en 5 fulls, paper ceba i paper canson entelat, en fulls de 80x80 cm.
Escala 1:50.000.

(Planol general del Canal d’Urgell, unitat documental simple)

1.5.F3 Documents  iconics:  fotografies/ suport/  format/  especificacions
tecniques/taula de suports/taula de formats/

Pel que fa als documents fotografics, cal indicar tant el suport com el format i, tambe,

algunes especificacions técniques, com ara el to, si €s negatiu o positiu i el procediment

utilitzat per fixar la imatge capturada.

Comentari: alguns dels suports especifics per a documents fotografics son:

Magnétic Optic Plastic — nitrat
Metall —coure Paper — baritat Plastic — acetat
Metall — ferro Paper - RC Plastic — poliéster
Metall — altres Paper — uncoated Vidre
()
Comentari: alguns dels formats especifics per a documents fotografics son:
4x6cm 20 x 25 cm Estereoscopica (4 x 10 cm)
6Xx7cm 24 x 30 cm Estereoscopica (10x18 cm)
6x9cm 30 x40 cm Imperial
9x12cm 40 x50 cm Postal (9 x 14 cm)
9x14cm 135 mm Postal (10 x 15)
10x 15cm Boudoir Promenade
13 x 18 cm Cabinet Victoria
18 x 24 cm Carte de viste (...)
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15.F3a Regla documents iconics fotografies//especificacions tecniques/taula de
procediments/
Indiqueu si es tracta d’un negatiu o d’un positiu fotografic i quin és el seu to (blanc i
negre, sepia, etc.). També s’ha d’indicar el tipus de procediment utilitzat per fixar la
imatge capturada.
Exemples:
2.091 fotografies. 1.043 (positiu vidre, b/n), 12 (positiu plastic, b/n), 18 (positiu
vidre, color), 826 (negatiu vidre, b/n), 192 (negatiu plastic, b/n)
(Joan Maso i Valenti, fons)

32 fotografies (positius, paper RC, color, 18 x 26, cromogeni)
(Reportatge del carrer Major, unitat documental composta)

1 fotografia (positiu, plastic poliéster, color, 6 x 7, cromogeni)
(Autoretrat, unitat documental simple)

1 fotografia (negatiu, vidre, b/n, 13 x 18, gelatinobromur)
(Fagana de la casa pairal, unitat documental simple)

Comentari: alguns dels procediments utilitzats per fixar la imatge capturada son:

Albumina sobre vidre Gelatina de revelat quimic
Ambrotip Gelatinobromur

Autocrom Goma bicromatada

Cal-lotip Gravat en relleu

Cianotip Heliografia

Col-lodi6 d’ennegriment directe Injeccid de tinta

Col-lodi6 humit Mitja tinta

Col-lodi6 mat virat a I’or plati Paper a I’albdmina

Col-lotip Paper a la sal

Color per sintesis additiva Paper al carbd

Color per sintesis substractiva Paper al plati

Copia digital Procediment por difusié de tintes
Daguerreotip Revelat cromogeénic

Direct thermal Revelat per blanqueig de tintes
Dibuix fotogenic Revelat per transferéncia de tintes
Ferrotip Sublimacid

Fotografia digital Woodburytiper

Gelatina d’ennegriment directe (...)

15.F4 Regla documents  audiovisuals/  suport/  format/ especificacions

tecniques/taula de suports/taula de formats/
Pel que fa als documents audiovisuals, cal precisar tant el volum com el suport i, també,
algunes especificacions tecniques.
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Comentari: alguns dels suports especifics per a documents audiovisuals son:

Magnetic Plastic — acetat Plastic — poliester
Optic Plastic — nitrat

Comentari: alguns dels formats especifics per a documents audiovisuals son:

70 mm S-VHS DVCPRO
35 mm Betamax DV CAM
16 mm DVD DV

9’5 mm U-matic HB DVD

8 mm U-matic LB (..)

Super 8 Betacam SP

VHS Betacam digital

15.F4a Regla documents audiovisuals/ especificacions tecniques/

Pel que fa als documents audiovisuals, es pot indicar la seva durada, el metratge,
I’amplada de la cinta, la velocitat, el to i el tipus de so.
Exemples:
1 video (VHS, magnétic, 1 h. 30 min., color, sonor)
(Fogueres de la nit de Sant Joan, unitat documental simple)

1 pel-licula (8 mm, acetat, 3 min., 100 m, 24 ips, color, sonora)
(Festa Major, unitat documental simple)

1.5.F5 Regla documents sonors/ suport/ format/ especificacions tecniques/taula
de suports/taula de formats/

Pel que fa als documents sonors, cal precisar el suport i el format i, també, algunes

especificacions técniques.

Comentari: alguns dels suports especifics per a documents sonors son:

Cera Metall — llaut6 Optic

Laca Metall — estany Plastic — vinil

Magnétic Metall — zinc Plastic — acetat
()

Comentari: alguns dels formats especifics per a documents sonors sén:
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Cilindres — americans Cassette — c120

Cilindres — francesos Microcassette

Discos negres — 33 rpm DCC (Digital cassette compact)
Discos negres — 45 rpm R-DAT (Rotary Digital Audio Tape)
Discos negres — 76 rpm Mini Disc

Cintes magnetofoniques — professional ¥4 CD Audio -8 cm

Cintes magnetofoniques — estandard CD Audio - 12 cm

Cintes magnetofoniques — llarga durada CD-V

Cintes magnetofoniques — doble durada CD-ROM

Cintes magnetofoniques — triple durada CD-l

Cassette — c60 Laserdisc

Cassette — c90 (...)

15.F5a Regla documents sonors/ especificacions tecniques/

En un document sonor cal precisar la durada de I’enregistrament en unitats de temps. També es
pot consignar el metratge, les revolucions per minut (rpm) i el tipus de so.
Exemple:
1 enregistrament sonor (magnétic, cassette-c60, 18 minuts, estéreo)
(Entrevista amb la regidora de Cultura, unitat documental simple)

1.5.F6 Regla documents electronics/ unitat fisica d’emmagatzematge / format de dades/

volum de memoria/
Pel que fa al documents electronics, cal indicar la unitat fisica d’emmagatzematge, el format o
formats de dades del(s) fitxer(s ) que contenen la informacio i el volum de memoria que ocupen.
També es pot indicar el tipus de suport i el tipus de document que contenen.

Exemples:
10 CD-ROM, format de dades PDF, 3 MB. Inclou 10 documents textuals.
(Programes de festa major, serie)

1 DVD, 35 MB. Inclou 1 imatge (TIF), 1 document textual (HTML), 1 document
sonor (WAV).
(Programa de la Festa Major 2004, unitat documental composta)

1 DVD, optic, format de dades DOC, 1000 KB. Conté 1 document textual
(Memoria d’activitats, unitat documental simple)

15.F6a Regla documents electronics/ unitat fisica d’emmagatzematge/remissio a Codi de
referencia/

En els documents electronics cal fer constar la unitat fisica on estan emmagatzemats (CD-ROM,

DVD, CD-Worm, DAT, disquet, disc dur, unitat ZIP). Si els documents estan en linia, la

informacio sobre la seva localitzacio es pot fer constar a I’element Codi de referéncia.

1.5.F6b Regla /
El volum d’un document electronic es mesura pel nombre de bytes de memoria que ocupa,
independentment de la unitat fisica en que esta gravat, o si es troba en linia. EI volum de
memoria ocupat per la unitat de descripcié s’ha d’indicar en la mesura més adient: GB, MB, KB,
etc.

Exemples:
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5 imatges digitals, 34 MB

1 disquet, 1,23 MB

1 CD. Conté 5 imatges digitals, 34 MB

1 document cartografic, en xarxa, 1,2 MB.

15.F6c Regla documents electronics/ format de dades/ remissio a Caracteristiques
fisiques i requeriments tecnics/
En els documents electronics, s’ha de fer constar el format o formats de dades que ve determinat
per les eines i recursos informatics que es fan servir per crear el document (DOC, TIF, HTML,
MDB, JPG, PDF, etc.).
Comentari: la informaci6 sobre determinades especificacions tecniques que puguin limitar 1’0s
de la unitat de descripcio, s’han de consignar a I’element Caracteristiques fisiques i
requeriments tecnics.
Exemples:
1 cartell (PDF), 30 MB
(Cartell de la Festa Major, unitat documental simple)

1 document textual (DOC), 246 KB
(Memoria d’activitats, unitat documental simple)

1.5.F6d Regla documents electronics/imatges digitals/ especificacions téecniques
En les imatges digitals també es pot indicar la resoluci6 d’impressié o de captura i la mida de la
imatge en pantalla .
Exemples:
Imatge fixa, Suport optic, CD-ROM, Dimensions 400*800 px, Format de dades: TIFF,
resolucio de captura 600 ppp
(Processo de la Mare de Déu del Carme, unitat documental simple)

Imatge fixa. Suport optic, DVD, 300 ppp, 3.000*2.000 px, 5 Mb, TIFF
(Gegants a la plaga Major, unitat documental simple)
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2.  AREA DE CONTEXT

Aquesta area té la funcid de contextualitzar la unitat de descripcié pel que fa al seu productor, al
bagatge arxivistic que s’hi ha incorporat fins al moment en que iniciem la nostra descripcio i,
finalment, pel que fa al seu ingrés al centre on actualment es conserva. Conté els quatre elements
seguents: Nom del(s) productor(s), Historia del(s) productor(s), Historia arxivistica i Dades
sobre l’ingrés.

2.1. Nom del(s) productor(s)

2.1.A Objectiu

Identificar el(s) productor(s) de la unitat de descripcid.

2.1.B Consignacio

La consignacio de I’element Nom del productor(s) és obligatoria (OB) per als nivells de fons i
subfons, i opcional (op) per als altres.

Quan es desenvolupi la ISAAR(CPF) aquesta informaci6 podra ser consignada a I’element que
estableixi la norma de control d’autoritats, sempre que es faci el vincle corresponent.

Grup de Unitat Unitat
Fons Subfons up Serie documental documental
séries h
composta simple
Nom del(s) productor(s) OB OB op op op op

» Unitat d’instal-lacio: op

2.1.C Fonts

La fixacio del nom del productor i, també, el coneixement dels seus possibles canvis s’ha de
fonamentar, en primer lloc, en el mateix fons documental, dins el qual sovint hi ha I’acta o
document fundacional (norma de creacio, ordinacions, estatuts, etc.). Si el productor ha generat
Ilibres d’actes, és corrent que documentin, igualment, els canvis de denominacié produits al llarg
del temps. Més enlla del fons, la legislacio i els registres publics també sén, en molts casos, fonts
essencials.

2.1.D Regles generals

2.1.D1 Regla normalitzar el nom del productor/

Especifiqueu el nom de I’organisme(s) o de la(es) persona(es) responsable(s) de la produccid
dels documents de la unitat de descripcio. EI nom s’ha d’escriure seguint la forma normalitzada
establerta per les convencions nacionals o internacionals d’acord amb els principis de la
ISAAR(CPF).
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2.1.D2 Regla nom precis i breu/
El nom ha d’identificar d’una manera precisa i breu el(s) productor(s).

2.1.D03 Regla triar el nom oficial o public/
Com a norma general se seguira el criteri d’incorporar el nom oficial o reconegut per la
normativa legal o bé pels registres publics, si escau, i sempre en la seva darrera formulacio.

2.1.D4 Regla en llengua catalana/
També com a norma general i salvats els casos concrets esmentats més avall, el nom ha de ser
escrit en llengua catalana.

2.1.D5 Regla evitar afegir informacio/
Eviteu d’incorporar al nom del productor dades de caracter territorial, geografic, de tractament,
professio o cronologia llevat que el nom original, oficial o0 més d’Us corrent ho inclogui.

2.1.D6 Regla pautes per a noms d’organismes, persones i families/ remissio a Titol/

A I’espera del desenvolupament de I’estandard nacional de la ISAAR(CPF), en aquest element
es donen algunes pautes per a noms d'organismes, persones i families. Aquestes pautes també
seran aplicables a I'element Titol si inclogués el nom del productor.

2.1.D6a Regla darrera denominacio/ altres denominacions/ remissio a Historia del
productor/

Si la institucio productora, publica o privada, ha tingut diversos noms o denominacions al llarg

de la seva historia, sera preferible el darrer, llevat que no sigui el més comu per identificar el

productor o bé que fos incomplet. ElIs noms anteriors es faran constar a I’element Historia del

productor.

2.1.D6b Regla traduccio al catala/
Quan es tracti d’institucions publiques escriviu el nom en catala.
Exemples:
Escola d’Alts Estudis Mercantils
(Nota: anteriorment és deia Escola Superior de Comerg)

Dispensari Dr. Lluis Sayés
(Nota: popularment conegut com a Dispensari Antituberculos)

Comissio liquidadora de la Mancomunitat de Catalunya

(Nota: el nom oficial era Comissio Gestora dels serveis coordinats del deute
interprovincial de les diputacions de Barcelona, Girona, Lleida i Tarragona i de la
Liquidacio de la Caixa de Credit Comunal).

Centre penitenciari d’homes de Barcelona

(Nota: ha tingut diverses denominacions al llarg del segle XX i popularment es coneix
com la Preso Model).
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2.1.D6c Regla dependencia organica/ ambit territorial o competencial/
Quan es tracti d’organs locals d’un organisme central, el seu nom ha d’incloure la dependéncia
organica i I’ambit territorial o competencial. L’esment de I’0rgan local ha d’encapcalar el nom i,
seguidament, s’ha de concretar la seva dependéncia organica o bé I’ambit territorial.
Exemples:
Unitat Territorial del Vallés Occidental del Departament de Treball i Industria
Delegacié Provincial de Barcelona de I’ Institut Nacional del Llibre
Serveis Territorials de proteccid i tutela de menors de Tarragona

2.1.D6d Regla dependencia organica municipal/ administracio institucional/
Si es tractés d’organismes de I’administracio local que també existeixen en altres institucions,
pot convenir que el nom especifiqui la seva dependencia organica.
Exemple:
Institut Municipal d’Habitatge de I’ Ajuntament de Rubi

2.1.D6e Regla acronims/ abreviatures/
Els acronims i les abreviatures es poden consignar si son normalitzats o utilitzats habitualment.
Han de ser escrits amb lletres majuscules o mindscules, d’acord amb 1’Gs més corrent. Si no sén
prou coneguts o bé poden confondre, cal escriure el nom complet. Si ambdues formes (completa
i abreujada) resulten prou conegudes o corrents, trieu la que tingué o té un Us més ampli.
Exemples:

Direccio General de Politica Lingistica (en comptes de: DGPL)

Institut d’Estudis Catalans (en comptes de: IEC)

CADCI (en comptes de: Centre Autonomista de Dependents del Comerg i de la Industria)

Excepcid: si s’acaba optant per recollir tant el nom complet com I’abreujat, és aconsellable de
consignar primerament el nom complet, seguit per la versié abreujada posada entre paréntesis.
Exemples:
Laboratori General d’Assaigs i Investigacions (LGAI)
Conferéncia de I’ Aprofitament Industrial de les Riqueses Naturals de Catalunya (CAIRN)

2.1.D6f Regla persona juridica privada contemporania/
Si el productor és una persona juridica privada contemporania, adopteu el nom oficial vigent
amb que figuri inscrit als registres publics corresponents.
Exemples:
Associacié d’Arxivers de Catalunya
ABB Generacidn, Division Fabricacion Este
La sociedad espafiola de Carburos Metalicos, S.A.

2.1.D6g Regla institucions eclesiastiques/
Si es tracta de fons religiosos, com a norma general el nom ha de ser encapgalat pel tipus
d’institucio de que es tracti.
Exemples:
Bisbat d’Urgell
Parroquia de Santa Maria de Verdu
Confraria de la Purissima Sang de Jesucrist i Sant Eloi
Monestir de Sant Joan de les Abadesses
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2.1.D6h Regla  patrimonis/ noblesa/ families/

El nom del productor dels fons patrimonials ha de partir del nom propi del nucli central del
patrimoni. Quant als fons nobiliaris, el nom ha de ser el propi del llinatge o bé de la baronia o
estat a I’entorn del qual ha estat configurat el patrimoni, segons la tradicid o les normes de
preeminéncia de titols. Si es tractés d’un fons patrimonial rural, el nom ha de partir del mas que
en constitueix el seu nucli central o bé del nom del seu llinatge, segons allo que és acostumat per
la gent del pais. No s’hi ha d’afegir referéncies de caracter geografic, com és ara la seva
pertinencga parroquial i municipal, llevat que el nom original ho inclogui.

Si, en una mateixa familia, existissin diversos cognoms, feu de constar el(s) que identifiqui(n)
més bé la produccié documental.
Exemples:
Ducs de Cardona
Barons de Savassona
Marquesos de Castelldosrius
El Roure
Can Puig de la Bellacasa
El Soler de Timoneda
Llinatge Oriola-Cortada
Familia Serrahima
Familia Anglés i Sallés

2.1.D6i Regla  persones fisiques/
El nom del productor dels fons personals ha de ser, Gnicament, el de la persona fisica productora.
Sempre s’ha d’adoptar el nom pel qual és o ha estat més coneguda, 0 bé el que consti més
freqlientment als documents, i, com a norma general, com ha estat apuntat, sense cap mena
d’indicaci6 o afegit6 de caracter professional o altres.
Exemples:

Agusti Duran i Sanpere

Josep Puig i Cadafalch

Manuel de Pedrolo (en comptes de: Manuel de Pedrolo i Molina)

Marqueés de Castelldosrius (en comptes de: Carles de Sentmenat i d’Urruela)

Pere Quart (pseudonim de Joan Oliver i Sallarés)

Pere Calders (en comptes de: Pere Caldés)

J. V. FoiX (en comptes de: Josep Viceng¢ Foix i Mas)

2.1.D6j Regla us dels numerals/
En I’Us dels numerals, els cardinals es transcriuran en forma de xifres i, els ordinals, en lletres.
Els ordinals que acompanyen noms d’institucions unipersonals, com ara reis, comtes, bisbes,
abats i similars, s’han de fer constar mitjancant xifres romanes.
Exemples:
Jutjat de primera instancia i instruccio nim. 4 de Manresa
Ramon Berenguer 111, comte de Barcelona

2.1.D7 Regla altres productors depenents del productor del fons/
Es recomanable que, davall del nivell de fons, figuri com a productora la unitat administrativa
corresponent, si és prou identificada o personalitzada.

Exemple:
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Unitat de manteniment i conservacio d’edificis i instal-lacions
(unitat documental composta)

(Nota: constara als nivells superiors

[’Ajuntament de Barcelona com a productor del fons,

el Districte de Ciutat Vella com a productor del subfons,

la Direccio de Serveis Tecnics com a productor de grup de series

el Departament de Manteniment i Serveis com a productor de serie)

2.1.D8 Regla productor de col-leccio/
El nom del productor d’una col-leccid és el del col-leccionista, sia una persona fisica o juridica.

2.1.D8a Regla productor de col-leccio/ productors diferents del col-leccionista/
Pel que fa a les col-leccions, als nivells inferiors s’ha de consignar com a productor el que ho fou
originalment, si és diferent del col-leccionista i la seva identificacio resulta inequivoca.
Exemple:
Miquel Mateu Pla (productor de la Col-leccio Guerra Gran i Guerra del Francés)
Ajuntament de Peralada (productor de la unitat documental simple Registre de
correspondencia de 1813 que forma part de ’esmentada Col-leccio).

2.1.E Regles especifiques per nivells de descripcio

Cap

2.1.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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2.2. Historia del(s) productor(s)

Departament de Cultura

2.2.A Objectiu

Aportar una sintesi de la historia del productor de la unitat de descripcié que la situi en el seu
context historic i n’afavoreixi la comprensio.

2.2.B Consignacio

La consignacio de I’element Historia del(s) productor(s) és obligatoria (OB) per als nivells de
fons i subfons, i opcional (op) per als altres.

Quan es desenvolupi la ISAAR(CPF) aquesta informacio podra consignar-se a I’element que
estableixi la norma de control d’autoritats, tot fent sempre el vincle corresponent.

Grup de Unitat Unitat
Fons Subfons up Serie documental documental
séries h
composta simple
Historia del(s) productor(s) OB OB op op op op

» Unitat d’instal-lacio: op

2.2.C Fonts

La unitat de descripcid. Si es fa Us d’altres documents del fons, d’altres fons o bé de bibliografia,
convé de fer-ne esment a I’element Fonts, per tal que les dades aportades puguin ser
contrastades.

2.2.D Regles generals

2.2.D1 Regla origen i evolucio del productor/ remissio a Bibliografia o Fonts/

Feu una breu sintesi de la informacié més significativa sobre I’origen, I’evolucid i les activitats

del productor de la unitat de descripcio, sia un organisme, sia una persona 0 més d’una. Si

existeix documentacié addicional publicada, citeu-ne la referéncia a I’element Bibliografia 0 bé a

Fonts, segons el cas.

2.2.D2 Regla ambit cronologic i geografic/ estatus legal/ ocupacio, activitats,
competencies, funcions/ altres denominacions del productor/

Les arees d’informacio de la ISAAR(CPF) suggereixen, per a organismes, persones o families,

elements especifics d’informacioé que es poden incloure en aquest element. Son, a més d’altres,

els seglients: altres denominacions del productor, dates i llocs d’existencia, seus, llocs o arees

geografiques de residéncia, estatus legal, nacionalitat, ocupacio, camp d’activitat, competéncies

o funcions.

2.2.D3 Regla sintesi de la historia del productor/

Concreteu nitidament els aspectes de la historia del productor que mes determinen les
caracteristiques i el contingut del fons (cronologia, ambit d’actuacio, etc.). Si aquesta sintesi
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historica resulta un xic extensa i el nom del productor no conté informacié prou significativa, els
seus aspectes més determinants han de figurar al principi de I’element.
Exemples:
Ferran Canyameres i Casamada (Terrassa, 1898-Barcelona, 1964), escriptor (...)
(Ferran Canyameres i Casamada, fons)

Llinatge originari de Cervera, documentat al segle XIV, integrat dins el llinatge dels Moixo,
marquesos de Sant Mori, son un exemple de familia de mercaders que aconsegui I’ascens a
I’estament militar o noble al segle XVII (...)

(Llinatge Moixo, fons)

L’origen de la parroquia de la Mare de Déu de la Merce de Calldetenes data del 1778, quan
fou construida una església o capella al nucli de Calldetenes, aleshores situat dins el terme
de Sant Marti de Riudeperes, parroquia sufragania de Sant Julia de Vilatorta. Inicialment
era regida per un capella. A partir de I’any 1832, per acord entre el batlle de Calldetenes, el
bisbe de Vic i el rector de Sant Julia de Vilatorta, fou regida per un vicari amb residencia
fixa, que fou qui comenca els registres sagramentals propis. EI 1855 va ser reconeguda com
a parroquia sufragania de Sant Julia de Vilatorta (Sant Marti de Riudeperes esdevingué
tinenca de Sant Julia), i finalment ascendi a parroquia el 1878, en entrar en vigor el nou pla
parroquial de la diocesi, tot restant incloses dins el seu terme les capelles de Sant Marc,
Sant Francesc S’hi Moria i Sant Llatzer.

(Parroquia de la Mare de Déu de la Merce de Calldetenes, fons)

La Comissio Gestora dels serveis coordinats del deute interprovincial de les diputacions de
Barcelona, Girona, Lleida i Tarragona i de la Liquidacio de la Caixa de Credit Comunal,
també denominada Comissio liquidadora 0 Comissio Gestora Interina, fou creada I’any
1925, durant la dictadura de Primo de Rivera, per liquidar els comptes de la Mancomunitat
de Catalunya, que havia estat dissolta el mateix any pel Reial Decret de I’Estatut Provincial
de 20 de marg. L’activitat d’aquesta Comissio es va perllongar fins I’any 1932. Tenia un
caracter estrictament administratiu, amb I’Gnica i exclusiva finalitat de liquidar els deutes
contrets per la Mancomunitat, que havia emes molt de deute public per ampliar els seus
migrats ingressos ordinaris. EI 30 de juny de 1925 els pagaments pendents de la
Mancomunitat superaven els 11,5 milions de pessetes. A partir del 14 d’abril de 1931, amb
la proclamacio de la Segona Republica i la dissolucié de les diputacions provincials, la
Comissi6 passa a dependre de la Generalitat de Catalunya.

(Comissio Liquidadora de la Mancomunitat de Catalunya, fons)

2.2.D4 Regla ressenya historica sobre persones fisiques/
Si els productors son persones fisiques, especifiqueu-ne el(s) nom(s) i cognoms, titols, llocs i
dates de naixement i d’obit, lloc(s) de residéncia, professio(ns) i activitats, carrecs i actuacions
rellevants.
Exemple:
Ferran Canyameres i Casamada (Terrassa, 1898-Barcelona, 1964), escriptor, nasqué el 25
de gener de 1898. Als 17 anys es trasllada a Paris, on treballa a la llibreria Hachette i a
d’altres empreses editorials. Els seus primers escrits foren croniques literaries o
humoristiques. El 1918 funda la revista Plancons, amb textos en catala i francés. Passa uns
mesos a Londres i torna a Barcelona. El 1923 fou processat per delictes d’impremta. El
1927 torna a Terrassa, on obtingué un carrec a la Cambra Oficial de Comerc¢ i Industria, de
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la qual seria secretari, i el mateix any es casa amb Enriqueta Casals i Castella. Tingué
amistat amb dibuixants, pintors i escriptors com Torres-Garcia, Pere Prat, Opisso, Apa, J.
Salvat-Papasseit, Joan Puig i Ferreter, Joaquim Ruyra, entre d’altres, i freqienta les
principals tertulies artistiques barcelonines. ElI 1932 fou nomenat Delegat de la Republica
Espanyola a les fires internacionals de mostres, carrec que exerci fins el 1936. Durant la
revolucio i la Guerra Civil (1936-1939) tingué el carrec de director de la Llar d’Infants
Joaquim Costa i, el 1939, s’exilia a Franca. Ana a viure a Bouglainval i escrivi El gran
sapastre, De Paris el fel i la mel, La vida en pseudonim, L home que volia patir. El 1942
funda I’editorial Albor, a Paris, on torna a residir els anys 1945-1949. En retornar a
Catalunya, s’instal-1a a Barcelona i el 1954 fou detingut i empresonat per haver ajudat Joan
Comorera, secretari general del PSUC. El 1957 va ser jutjat per consell de guerra i
empresonat durant dos mesos i mig. D’aquesta época son les obres El gos udola a la mort,
Josep Oller, I’home del Moulin Rouge (sobre el terrassenc que funda el Moulin Rouge), i
Quan els sentits s afinen, memories d’infantesa. L’any 1959 obtingué el premi Maspons i
Camarasa amb E! Valles, vigor i bellesa, i publica Paris en ['obra de Gaspar Mird;, Mon,
dimoni i carn, i Clavé, un solitari. Durant els anys segiients contribui a mantenir el caliu
dels cenacles que vetllaven per la cultura catalana i col-labora a les poques revistes
catalanes de I’época. Mori el 28 de setembre de 1964, pero la seva obra continua essent
editada.

(Ferran Canyameres i Casamada, fons)

2.2.D5 Regla ressenya historica sobre families/

Si els productors son families, a més de les persones que hagin tingut una especial importancia

en la produccié o configuracid de la unitat de descripcio, també cal fer esment de les unions o

entroncaments, escissions, successions, extincions, evolucié dels cognoms i canvis de residéncia.

Exemple:

Llinatge originari de Cervera, documentat al segle XIV, integrat dins el llinatge dels Moixo,
marquesos de Sant Mori, son un exemple de familia de mercaders que aconsegui I’ascens a
I’estament militar o noble al segle XVII. La branca principal obtingué el titol de barons de
Jures Reials, el 1760, emprengué una trajectoria de servei a la monarquia i es desvincula del
patrimoni de Cervera, mentre que una branca secundaria esdevingué senyor de la baronia
de Montcortés (Segarra), per enllac amb els Marc. L’evolucié posterior d’aquesta branca
els porta a emparentar amb els Ninot, senyors de la torre Ninot de Santa Coloma de Queralt
(Conca de Barbera) i del castell del Port de Barcelona, i successors dels llinatges Negrell i
Salavardenya; amb els Graell, senyors del castell de Tornamira d'Orista (Osona) i
successors dels Ilinatges Castelld, Paratge i Bellfort, i Anglasell, Roca, Masdéu i Fumas-
Puigdepons; i finalment amb els Sentmenat, marquesos de Sant Mori.
(Llinatge Moixo, fons)

2.2.D6 Regla ressenya historica sobre persones juridiques/
Si es tracta de persones juridiques, feu-ne constar el nom oficial, data de creacid, periode(s)
d’activitat, seu(s), la legislacié que les regula, les seves funcions, finalitats i evoluci6 organica, i
també les seves diverses o successives denominacions.
Exemple:
El Banc de Terrassa fou fundat, I’any 1881, amb el nom S.A. Mercantil de Crédito per un
grup d’industrials i terratinents locals. Fou extingit I’any 1924 quan I’absorbeix el Banc
Comercial de Terrassa. Inicialment es dedicava al descompte de paper, girs, comptes
corrents i diposits. L’objectiu inicial de donar suport a la industria terrassenca de I’epoca no
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es produi fins el 1902, quan es funda la Seccié de Carbons per financar el proveiment de
carbd a les fabriques. La bonanca economica generada a Catalunya durant la Gran Guerra
europea (1914-1918), suposa un creixement de les operacions bancaries i una important
acumulacié de divises als bancs. EI Banc de Terrassa era aleshores la segona entitat de
credit catalana en importancia i inicia un procés d’expansié amb I’obertura de noves
sucursals a diverses localitats catalanes. Aquesta xarxa li va permetre d’emportar-se el
negoci de la recaptacié de tributs de la Mancomunitat de Catalunya per davant del Banc de
Barcelona. Aquest mateix any, pero, el Banc de Terrassa anuncia les seves dificultats, fruit
de la gestio deficient de I’oficina de Barcelona. S’aconsegui redrecar temporalment la
situacié amb avals i amb ajut de bancs barcelonins, pero la suspensiéo de pagaments del
Banc de Barcelona el porta definitivament a la seva liquidacié. Acabat el procés de
liquidacid, I’any 1924 es constitueix el Banc Comercial de Terrassa, que absorbi els deutes
del Banc de Terrassa. ElI nou banc continua les seves activitats fins el 1956, en qué fou
absorbit pel Banc Comercial Transatlantic, absorbit, al seu torn, pel Deutsche Bank a les
acaballes del segle XX.

(Banc de Terrassa, fons)

2.2.D7 Regla informacio confidencial o reservada/

Pel que fa a fons contemporanis, s’ha de tenir present la normativa sobre proteccio del dret a la
intimitat i altres condicionaments juridics que afectin la unitat de descripci6. En aquest sentit, pot
haver-se de restringir la difusio d’informacié que en sigui afectada.

2.2.E Regles especifiques per nivells de descripcio

2.2.E1 Regla productors relacionats/ nivells de subfons, grups de series, serie/

De vegades és necessari de referir-se a la historia d’altres productors que han tingut una relaci6

influent o molt determinant amb el productor de la unitat de descripcio.

Exemples:

(...) A partir de la Llei de bases de 19 de juliol de 1944, concretades i delimitades I’any
1947, I’oficina del Registre Civil a carrec del jutge comarcal de Molins de Rei, va
desenvolupar funcions governatives i d’inspeccio sobre el Registre Civil de Torrelles, aixi
com sobre la resta dels registres civils de la demarcacié judicial que encapgalava, que
territorialment coincidia amb I’ambit d’actuacié registral. Posteriorment, aquestes funcions
van ser exercides successivament per I’oficina del Registre Civil del jutge comarcal de Sant
Feliu de Llobregat (de 1962 a 1977), per I’oficina del Registre Civil del jutge de districte de
Sant Feliu de Llobregat (de 1977 fins 1989) i per la del jutge del Jutjat de primera instancia
i instruccié num. 4 de Sant Feliu de Llobregat (des de 1989 fins I’actualitat).
(Registre Civil de Torrelles de Llobregat, fons)

(...) a partir de 1850 establi una intensa relacié amb Joan Prat. Aquest, agrimensor nascut a
la mateixa localitat, havia residit llargs anys a diferents paisos de I’America del Sud;
retorna al poble després de la fallida dels seus negocis i d’alguns problemes amb la justicia
i en retornar al poble intenta portar a terme diferents projectes d’innovacié agricola bastant
agosarats, en els quals involucra a la familia Marti, relacié que a banda de generar una
important quantitat de documentacio (correspondencia, comptabilitat), afecta de manera
notable la situacio economica de la familia (...)

(Joan Marti, fons)
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2.2.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap

2.2.G Exemples generals

Exemples:

Ramon Argilés Bifet va néixer 1’1 de novembre de 1898 i mori el 25 de desembre de 1943.
Va acabar la carrera a I’Escola d’Arquitectura de Barcelona I’any 1924 i obtingué el titol
d’arquitecte el 13 d’agost de 1924. Treballa des del 1921, al despatx de I’arquitecte Josep
Goday (obres: Casa de la Maternitat de Barcelona, Casa de Correus i Telegrafs de
Barcelona). L’any 1922 guanya el primer premi del VV Concurs d’arquitectura organitzat pel
Centre Excursionista de Catalunya, per la seva monografia “Una casa de Lleida del segle
XVIII”. L’any 1924 torna a guanyar el primer premi amb un *“Projecte d’escola graduada”.
L’any 1924 es publica una imatge del seu projecte final de carrera a I’Anuari de
I’ Associacié d’Arquitectes de Catalunya (pag. 131). Fou arquitecte municipal de La Seu
d’Urgell. Va treballar com a arquitecte ajudant de Serveis Técnics a I’Ajuntament de
Barcelona entre 1928 i 1929. Entre 1929 i 1933 va ser arquitecte en cap accidental de la
Seccidé d’Urbanitzacio del nucli antic i de I’Eixample. Fou professor auxiliar de I’Escola
d’Arquitectura i Arquitecte Diocesa de la Diocesi de Lleida. Era molt afeccionat al dibuix i
a I’aquarel-la. La seva gran passié va ser I’estudi de la restauracio de la Seu Vella de Lleida.
(Ramon Argilés Bifet, fons)

El Registre Civil de Torrelles de Llobregat fou creat per la Llei provisional de Registre
Civil de 17 de juny de 1870 i pel Reglament de 13 de desembre de 1870. El jutge
municipal, després de pau, de Torrelles era I’encarregat d’aquesta oficina registral.
Inicialment, com els altres registres creats per I’esmentada Llei, era organitzat en quatre
seccions: naixements, matrimonis, defuncions i ciutadania. La Llei del Registre Civil de 8
de juny de 1957 i el Reglament de 14 de novembre de 1958, van reformar els registres
civils. Des d’aleshores tingueren les seccions seguents: la. naixements i general; 2a.
matrimonis; 3a. defuncions i 4a. tuteles i representacions legals. A partir de la Llei de bases
de 19 de juliol de 1944, concretades i delimitades I’any 1947, el jutge del Jutjat Comarcal
de Molins de Rei exerci funcions governatives i d’inspeccié sobre el Registre Civil de
Torrelles, aixi com sobre la resta dels registres civils que hi havia a la comarca registral que
encapcalava que coincidia amb la judicial. Posteriorment, aquestes funcions foren
exercides, successivament, pel jutge encarregat del Jutjat Comarcal de Sant Feliu de
Llobregat (1962-1977), pel jutge del Jutjat del Districte de Sant Feliu de Llobregat (1977-
1989) i pel jutge del Jutjat de primera instancia i instruccié nim. 4 de Sant Feliu de
Llobregat (de 1989 enca).

(Registre Civil de Torrelles de Llobregat, fons)

L’Arxiprestat de Torell6 fou una demarcacio eclesiastica del bisbat de Vic vigent de 1854 a
1984. En I’evolucié de [I’organitzacié territorial administrativa del bisbat de Vic,
I'Arxiprestat de Torell6 es va crear amb el decret episcopal de 20 de desembre de 1854, que
fou redefinit amb un decret de 20 de juny de 1855. Fou format a partir d’una part de les
parroquies de la circumscripcié del deganat de I'Oficialat. ElI nou reajustament de 10
d’agost de 1868, que no va entrar en vigor, no afecta I’estructura de I’arxiprestat, com
tampoc no ho va fer el de 10 de juny de 1877 (de fet, es tractava de I’aplicacio6 del decret de
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1868). Les modificacions de les demarcacions administratives de 12 i 20 de juliol de 1945
van significar lleugers canvis a I’arxiprestat, que va perdre un parell les parroquies que
foren transferides als arxiprestats de Manlleu i Corcd, de nova creaci6. La nova
reorganitzacid de les delimitacions diocesanes de 30 de setembre de 1957 no aporta canvis
importants en I’estructuracio de I’arxiprestat. Finalment, el decret de 27 de juliol de 1984
va subsumir I’arxiprestat de Torell6 dins del nou arxiprestat Ter-Collsacabra.

(Arxiprestat de Torello, grup de series que formen part del fons produit pel Bisbat de Vic)
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2.3. Historia arxivistica

Departament de Cultura

2.3.A Objectiu

Proporcionar informacid sobre la historia de la unitat de descripcioé que sigui significativa en
relacié a la seva trajectoria, autenticitat i integritat, i que en faciliti la interpretacio.

2.3.B Consignacio

La consignacio de I’element Historia arxivistica és obligatoria (OB) per als nivells de fons i
subfons, i opcional (op) per als altres.

Fons

Subfons

Grup de
séries

Serie

Unitat
documental
composta

Unitat
documental
simple

Historia arxivistica

OB

OB

op

op

op

op

» Unitat d’instal-lacio: op

2.3.C Fonts

La unitat de descripcio i els documents de les institucions que I’han custodiat. També poden ser
de profit altres fonts, com és ara de caracter oral, bibliografia o altres.

Si s’utilitzen altres documents del fons, altres fons o bé bibliografia, convé de fer-ne esment a
I’element Fonts, per tal que les dades aportades puguin ser contrastades.

2.3.D Regles generals

2.3.D1 Regla canvis de propietat, responsabilitat, ubicacio, custodia/

Doneu noticia dels canvis de propietat o responsabilitat i del lloc d’instal-lacié i custodia de la
unitat de descripcio, tot precisant-ne les dates (adquisicions, transferencies, confiscacions,
restitucions, cessions temporals, etc.).

2.3.D2 Regla eventualitats que afecten la integritat/

Consigneu les eventualitats que puguin haver afectat la integritat de la unitat de descripcio o la

seva autenticitat, especificant-ne les dates (sostraccions, destruccions, fragmentacions,

mutilacions, dispersions, restauracions, autenticacions i tota mena de fets que hagin alterat I’estat

fisic 0 bé la completesa dels documents).

Exemple

(...) Des de I’abril de 1937, a mesura que I’exercit de Franco anava ocupant les places
republicanes, uns anomenats serveis de Recuperacion de Documentos confiscaven per al
nou régim la documentacié abandonada per entitats i particulars afectes a la Generalitat
de Catalunya i a la Republica. La finalitat de la requisa era disposar d’informaci6 de
I’enemic, elaborar la contrapropaganda i, sobretot, preparar la repressio. Les oficines de
la Generalitat van ser escorcollades i dels seus arxius administratius es van requisar
documents que, posteriorment, van ser traslladats a Salamanca, on es trobava la seu
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central dels serveis de Recuperacion. Tot el que implicava la confiscacio (registres
domiciliaris, acumulacié desordenada dels documents espoliats, trasllats a Salamanca,
manipulacio dels documents per extreure’n referéncies, etc.) va suposar disgregar la
unitat de I’arxiu de la institucid, alterar I’ordre original i, en alguns casos, probablement
va provocar pérdues irreparables.

(...) Amb la mort de Franco i el restabliment de la democracia, els documents confiscats a
la Generalitat son tractats arxivisticament (classificats, ordenats, descrits i microfilmats) i
queden instal-lats en 507 lligalls.

(...) Després de prop de 30 anys de reivindicacio, el Congrés i el Senat aproven la Llei
21/2005, de 17 de novembre, de restitucio a la Generalitat de Catalunya dels documents
confiscats amb motiu de la Guerra Civil custodiats a I’Arxiu General de la Guerra Civil
Espanyola.

(...) En aplicacio de la llei de restitucio, el 31 de gener de 2006, la Subdireccio general
d’Arxius Estatals ingressa a I’ANC 507 capses que contenen documentaciéo de 500
lligalls. Per tal de precisar la provinenca de la documentacio, 7 lligalls han quedat a
Salamanca i és previst que retornin en la segona fase d’aplicacié de I’esmentada llei de
restitucio. (...)

(Generalitat de Catalunya (Segona Republica), fons)

2.3.D03 Regla organitzacio i tractaments arxivistics anteriors/ remissio a Instruments de
Descripcio i a Notes/
Doneu noticia detallada dels diversos tractaments arxivistics de qué ha estat objecte la unitat
de descripci6 al llarg del temps, que han portat a la seva actual estructura i organitzacio, tot
fent referencia explicita als diversos instruments de descripcio elaborats préviament al(s)
vigent(s). Doneu les dates o dateu aproximadament aquestes diverses intervencions i, si
escau, esmenteu-ne I’autoria. L’autoria sobre el tractament arxivistic vigent es consigna a
I’element Notes. Informeu sobre els instruments de descripcié vigents dins I’element
Instruments de descripcio.
Exemple:
(...) Existien uns breus inventaris de I’arxiu elaborats els anys 1869 i 1905-1913, que
actualment no es conserven. De fet, la primera intervencié documentada fou portada a
terme, el 1988, des de I’Arxiu Historic Comarcal de Vilafranca del Penedés. Aquesta
intervencio6 va consistir en la realitzacié d’una guia-inventari dels documents del fons, a
partir dels titols i les dates originals de la part exterior dels arxivadors i presentats de
forma ordenada seguint els criteris de classificacid de la documentacié municipal
publicats pel Servei d’Arxius del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya
I’any 1981, aixi com [Ietiquetatge dels arxivadors existents amb les signatures
topografiques (...).
(Ajuntament de Santa Margarida i els Monjos, fons)

2.3.D4 Regla sistema d’organitzacio actual/ forma juridica d’ingrés/ remissio a Sistema
d’organitzacio i Dades sobre l’ingrés/

Informeu sobre el vigent sistema d’organitzacio de la unitat de descripci6 dins I’element Sistema

d’organitzacié. Consigneu la data i la formalitzacio juridica del seu ingrés al centre dins

I’element Dades sobre ['ingrés.

2.3.D5 Regla reutilitzacio dels documents/
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Esmenteu i dateu les reutilitzacions per a altres finalitats de que hagi estat objecte la unitat de
descripcid.
Exemple:
Aquest fragment de text escrit en hebreu formava part de les cobertes del manual de 1361
del notari de Girona Guillem Llobet (Gi-1,56).
(Quadern d’empenyorament i préstecs, unitat documental simple)

2.3.D6 Regla historia arxivistica desconeguda/
Si la historia arxivistica és poc o gens coneguda, expliqueu-ne els motius.
Exemple:

El fons documental del Comissariat de Propaganda de la Generalitat de Catalunya ens ha
pervingut de molt bon tros incomplet. Com succei amb molts altres organismes de la
Generalitat de la Segona Republica (1931-1939), el seu arxiu fou dispersat arran de la
guerra, I’exili i la repressié franquista. La funcié propagandista del seu productor
contribui, sens dubte, d’una banda, a fer desar documents, a fer-ne endur altres a I’exili 0
bé, fins i tot, a destruir-ne per por a les represalies, i, d’una altra banda, a la seva amatent
percaca per part dels vencedors. No ens és coneguda la trajectoria que segui el Llibre
d’Or acabada la guerra. Restablerta la Generalitat de Catalunya, fou introduit al comerg
de llibre antic i posat a subhasta publica, I’any 2000, a Barcelona. ElI Departament de
Cultura impedi la venda i el recupera.

(Llibre d’Or del Comissariat de Propaganda de la Generalitat de Catalunya, unitat
documental simple).

2.3.E Regles especifiques per nivells de descripcid

2.3.El Regla historia arxivistica per nivells de descripcio/

Com a norma general, consigneu la historia arxivistica als nivells de descripcié més alts. Ara bé,

de vegades algunes unitats de descripcio dels nivells inferiors (grup de series, série, unitats

documentals) poden tenir una historia arxivistica especifica que no s’ha de negligir.

Exemples:

L’any 1999 fou portat a terme un tractament arxivistic dels documents de planejament
urbanistic dels anys 1950-1990. La intervencid consisti en I’elaboracio d’un cataleg a
partir d’una base de dades i de les etiquetes dels arxivadors. Aquest cataleg fou utilitzat
fins el setembre del 2003.
(Planejament i gestio urbanistica, grup de series)

El llibre passa a mans d’una familia vers I’any 1920, quan el fons era a la parroquia,
sense que en consti les circumstancies ni el motiu, i fou retornat al rector, sota secret, el
1985.

(Llibre de la confraria del Roser, unitat documental composta)

2.3.E2 Regla nivell d’unitat documental composta i simple/ préstec per a exposicions/
El préstec per a exposicions podeu consignar-lo als nivells d’unitat documental composta i
simple.
Variant: Remetre a la documentacio6 de gestid del centre que contingui dades sobre el préstec de
documentacid per a exposicions.

Exemples:
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El planol forma part I"*“Exposicio d’homenatge a Josep Azemar” a la Sala d’Exposicions
de I’Antic Escorxador Municipal de Figueres (marc¢-abril 1990) i al Collegi
d’Arquitectes de Catalunya de la Demarcaci6 de Girona (novembre-desembre 1990).
(Planol de la fagana i seccio del projecte de construccio de la casa de Viceng Salleras a
la Rambla num. 16, unitat documental simple)

(...) Fou exposat al XIVé Congrés Internacional d’Arxius, celebrat a Sevilla I’any 2000,
dins I’estand del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya.

(Llibre d’Or del Comissariat de Propaganda de la Generalitat de Catalunya, unitat
documental simple).

2.3.F Regles especifiques per tipus de documents

2.3.F1 Regla documents electronics/ historia de la preservacio/

Consignar les dates i les accions que s’han portat a terme amb el document electronic, després de
la seva creacio, per assegurar-ne la integritat i la disponibilitat al llarg del temps: canvis de
format, conversions, migracions.

2.3.Fla Regla documents electronics/canvis de format/
Si es tracta de documents electronics, informeu sobre I’evolucié dels canvis de format (sia
substitucid o conversid) i de la data en que es portaren a terme. Opcionalment, si hi ha hagut
canvis en la unitat fisica d’emmagatzematge arran d’un refrescament, podeu consignar la data de
I’actuacio i el nou suport d’emmagatzematge.
Exemple:
El 1990 han estat digitalitzats els expedients. EI 20 de mar¢ de 2005 s’ha fet una copia a
un nou CD.
(Expedients de personal, serie)

2.3.F1b Regla documents electronics/ migracions/
Si es tracta de documents electronics, ressenyeu les migracions, a nivell de grups de séries i
série, quan han afectat un canvi de plataforma o de programari informatic, i no pas quan només
hagi implicat un canvi de versions de programari.
Exemples:
Migracié de plataforma AS400 a plataforma SCOUNIX
(Registre de ninxols del cementiri, série)

Migracid de programari DB2 a programari Oracle
(Cataleg de les llicencies d’obra major, unitat documental composta)

2.3.G Exemples generals

Exemples:
Aquest fons resta la parroquia de Mura fins que, a les acaballes dels anys setanta o
principi dels vuitanta del segle XX, el director de I’Arxiu Episcopal de Vic (AEV) se
n’endugué una part que ingressa a I’AEV i hi fou classificada a comencaments dels anys
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vuitanta. La resta del fons, llevat dels llibres d’Us corrent i dels que no tenien cent anys, el
departament de patrimoni artistic del bisbat també la ingressa a I'AEV, el dia 11 de maig
de 2004, arran d’haver-se de treure el mobiliari de la rectoria. Aquesta segona part
contenia la majoria dels llibres sagramentals. El tractament arxivistic dels documents
ingressats el 2004 porta a revisar la part ingressada uns anys abans, la qual no havia pogut
ser tractada ni revisada en el marc del Projecte de Reorganitzacié i Informatitzacio 1998-
2003. Aquesta revisio ha permes corregir algunes classificacions i datacions erronies, tot i
que s’ha procurat de mantenir les unitats existents per tal de discriminar la documentacid
d’un i altre diposit. També s’ha portat a terme una renumeracié d’algunes de les unitats a
fi d’integrar-hi la documentacié ingressada el maig de 2004. Les unitats ingressades el
maig de 2004 també han restat identificades -ultra el corresponent document de diposit-
pel fet de no tenir registre topografic antic.

(Parroquia de Sant Marti de Mura, fons)

La historia de I’arxiu de la familia Niubo ens és desconeguda. Cal suposar que, durant els
segles XIV-XVIII, deuria ser a Castellnou de Seana (Urgell), perque era el centre del
patrimoni, i que, a cavall dels segles XVIII i XIX, possiblement fou portat a altres llocs
com a consequencia dels lligams familiars, els quals generaren distints subfons agregats
al fons principal. La familia que va donar el fons a I’ Arxiu Historic Comarcal de Terrassa
només va poder informar que el fons havia estat trobat en una casa de Sant Feliu de
Llobregat, poblacio on la documentacio del fons situa activitats d’algunes de les families
emparentades amb els Niub6. Malgrat aixo, ni la documentacié del fons, que acaba a
comencament del segle X1X, ni la informaci6é proporcionada pels donadors no permeten
establir Iligams familiars entre aquests i les families que generaren el fons. L’Unic
element de contacte és que la casa esmentada de Sant Feliu de Llobregat pertanyia a una
familia antecessora de la familia donadora del fons.

(Familia Niubo, fons)

El nucli de la col-lecci6 havia estat format pel col-leccionista Santiago Guitd i Palé a
partir de procedéencies molt diverses, sense documentar. L’any 1976, en morir, en va
Ilegar una part a un particular i una altra part a Nicolau Espufia i Empar Ibafez, que
regentaven una galeria d’art. A partir d’aquest moment, es completa la col-lecci6 amb
noves adquisicions i es comercialitzen les fotografies mitjangant la galeria, organitzant,
per exemple, exposicions de fotografia antiga. L’any 1999, amb el tancament de la
galeria, la col-leccié fou venuda a I'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols.

(Col-leccio Espunia-Ibariez)

En transferir els expedients a I’arxiu definitiu, I’arxiu administratiu va lliurar un inventari
sumari de la documentacid, a nivell d’unitat d’instal-lacid, el qual ha estat I’instrument
basic de recuperacié i control dels expedients fins a la seva catalogacié per I’arxiu
historic.

(Expedients d’interns del Centre Penitenciari d’Homes de Barcelona, séerie)

L’any 1360 els paers de la vila de Cervera acordaren de compilar els privilegis en un
llibre, els originals dels quals s’acumulaven en un armari-arxiu de la Paeria i eren de
manipulacio més complexa. Inicialment foren copiats al llibre vuitanta-cinc documents
dels anys 1182-1359, que en constitueixen el nucli original. Posteriorment hi foren
copiades unes ordinacions dels paers sobre els notaris de la vila (1363). L’any 1373 hi
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foren copiats onze privilegis més. Un tercer grup és format, basicament, per documents
de 1378-1394. Més endavant encara hi foren traslladats altres privilegis. La darrera
incorporacio fou feta I’any 1456.

El dia 11 de mar¢ de 1363, la vigilia de la dissolucio de la Cort General de Montso, a
peticid dels sindics de Cervera, el rei Pere Ill va concedir I’autenticacié reial a aquest
llibre de privilegis.

Aquest llibre fou conservat a la Paeria de Cervera fins que, en el decurs del segle XIX,
fou sostret. A la primeria del segle XX fou recuperat a la golfa d’una casa particular de
Cervera i restituit a I’arxiu. A partir de les acaballes dels anys cinquanta fou exposat
permanentment al Museu Duran i Sanpere. La matinada del 6 d’octubre de 1983, en el
decurs d’un robatori de diferents peces del museu, en fou barroerament arrencada la
primera pagina numerada, que conté miniatures amb diferents motius figuratius i florals.
Aquest foli, juntament amb altres peces cerverines, fou posteriorment localitzat en poder
d’un individu italia i recuperat a Ventimiglia, a la frontera franco-italiana. El dia 9 de
gener de 1984 la policia italiana trameté un reportatge fotografic dels béns recuperats per
a la seva identificacio i devolucid. Des d’aquest succés, el foli havia restat solt dins del
volum, pendent de restauracio. L’estiu de 1995, el Servei d’Arxius de la Generalitat de
Catalunya n’encomana la seva restauracio al taller de restauracio del monestir de Sant
Pere de les Puel-les, a Barcelona. El llibre fou retornat a I’Arxiu Historic Comarcal de
Cervera el 18 d’octubre de 1995.

(Llibre de Privilegis de Cervera, unitat documental composta)

Aquest planol fou conservat pel contractista d’obres Ceferi Carré Sala -havia participat en
la restauracio de I’església- fins al seu traspas (1935). Pervingué a la seva filla Dolors
Carré Casademont, que va regalar-lo a Josep Maria Bernils Mach, cronista oficial
Figueres, en una data que ens és desconeguda. L’any 1990, I’Arxiu Municipal de
Figueres organitza I’Exposici6 Homenatge a Josep Azemar, amb motiu del centenari del
seu nomenament d’arquitecte municipal i amb la finalitat de divulgar la seva obra,
significativa dins el Modernisme. Fou aleshores quan Josep Maria Bernils, sabent que
I’ Ajuntament de Figueres no tenia I’expedient de la restauracié de I’església de Sant Pere,
en féu donacid i fou ingressat a I’ Arxiu Municipal de Figueres.

(Planol de la restauracio de la cupula de I’Església parroquial de Sant Pere de Figueres
projectat per l’arquitecte Josep Azemar, unitat documental simple)
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2.4.A Objectiu

Informar sobre I’ingrés de la documentaci6 al centre d’arxiu.

2.4.B Consignar

La consignacio de I’element Dades sobre ['ingrés €s obligatoria (OB) per als nivells de fons i
subfons, i opcional (op) per als altres nivells de descripcié.

Unitat Unitat
Fons Subfons Gr‘up de Serie documental documental
series h
composta simple
Dades sobre I’ingrés OB OB op op op op
» Unitat d’instal-lacié: op
2.4.C Fonts

El fons documental propi del centre, assenyaladament els documents de gestié dels ingressos
(registre de fons i d’ingressos, formularis de transferéncia, contractes de diposit, expedients de
compra, actes de lliurament, etc.).

Si s’utilitzen altres documents del fons, altres fons o bé bibliografia, convé de fer-ne esment a
I’element Fonts, per tal que les dades aportades puguin ser contrastades.

2.4.D Regles generals

2.4.D1 Regla origen immediat/
Especifiqueu I’origen immediat de la unitat de descripcio, la data i la forma d’ingrés. Si I’origen
immediat és desconegut, cal fer-ho constar.
Variant: Si el centre disposa d’un registre general d’ingressos de fons i documents, on s6n
enregistrades la formalitzacio juridica, les circumstancies i altres noticies sobre els ingressos,
nomeés cal fer-hi referéncia a nivell de fons.
Exemple:
Vegeu el Registre general d’ingressos als fons de I’ANC.
(Institut Escola, fons)

2.4.D2 Regla informacio confidencial o reservada/

Pel que fa a fons contemporanis, s’ha de tenir present la normativa sobre proteccio del dret a la
intimitat de caracter personal i altres condicionaments juridics que afectin la unitat de descripcio.
En aquest sentit, pot haver-se de restringir la difusié d’informaci6 que en sigui afectada, pero cal
mirar de recollir-hi la informacio imprescindible per documentar bé I’ingrés.

2.4.D3 Regla  formalitzacio juridica, circumstancies i caracteristiques de l'ingrés/

Especifiqueu quina és la formalitzaci6 juridica de I’ingrés, tant pel que fa a la figura juridica
(transferencia ordinaria o extraordinaria, diposit, comodat, compra, donacid, confiscacio,
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restitucid, ordre judicial, acord, conveni de custodia, conveni de reproduccio, etc.), com les
circumstancies de I’acte juridic (lloc, data, atorgants, persona autoritzant, etc.). Opcionalment,
també es poden afegir altres dades registrals, com és ara el codi d’ingrés.
Exemples:
El 7 de desembre de 1982, la senyora M. Angels Ferrer Sensat restitui a la Generalitat de
Catalunya els documents que, durant la dictadura franquista, havia conservat al seu
domicili particular. Basicament, es tractava de correspondéncia, documents comptables,

butlletins i llibres de I’Institut-Escola. En total, eren tres metres de documentacio
generada per I’Institut entre 1932 i 1939. Aquest ingrés consta al Registre de I’ANC amb
el codi 41.

El 4 de febrer de 1983, la direccié de I’Institut de Batxillerat Verdaguer, amb seu al Parc
de la Ciutadella de Barcelona, lliura a I’ANC documents de I’Institut-Escola del Parc,
institucio que durant la Segona Republica tenia la seva seu al mateix edifici de I’actual 1B
Verdaguer. Entre la documentacié ingressada hi ha correspondencia, expedients
d’alumnes, documents comptables, 65 fotografies en blanc i negre i 48 plaques de vidre.
En total sén 1,8 metres de documents. L’ingrés consta al Registre de I’ANC amb el codi
44,
(Institut Escola, fons)

O bé:
Les dades de I’ingrés consten al Registre de I’ANC amb el codi 44.
(Institut Escola, fons)

2.4.D4 Regla ingreés real o oficial/

Si la data d’ingrés efectiu no coincideix amb la data de la seva formalitzacid, cal consigna-ho,

especificant-les totes dues.

Exemple:

La Fundacié Jaume |, propietaria per titol de llegat, oferi aquest fons en donacié a la
Generalitat de Catalunya, mitjancant un contracte signat, el 5 d’abril de 1995, per la
presidenta de la fundaci6, Sra. Maria Font i Bernaus, i el conseller de Cultura, Hble. Sr.
Joan Guitart i Agell. La donaci6 fou acceptada per Acord de Govern el 25 de juliol de
1995, publicat al DOGC num. 2102 de 18 de setembre de 1995. L'ingrés efectiu del fons
a I'Arxiu Historic de Tarragona havia estat portat a terme el 12 de gener de 1995.
(Mossen Ramon Muntanyola i Llorach, fons)

2.4.D5 Regla origen de l’ingrés desconegut/
Si tots o alguns aspectes de I’ingrés no son coneguts amb exactitud o certesa (formalitzacio, data,
etc.), han de ser consignats aproximativament, tot fent-ho constar.

2.4.D6 Regla ingrés pendent de normalitzar/
Feu esment de les circumstancies de I'ingrés quan encara no estigui formalitzat juridicament.
Exemple:

Aquest volum fou lliurat personalment per la Sra. Neus Riu i Salmons, veina de Peramea,
el dia 10 d’octubre se 1997, en una visita que la directora de I'arxiu comarcal féu al seu
domicili familiar, a peticié del responsable de cultura del Consell Comarcal. Per voluntat
expressa de la donant, no hi ha cap contracte que formalitzi la donacié, només un senzill
document de Iliurament signat el mateix dia per la donant i la directora de I’arxiu.
(Llibre d’administracio de I'Hospital de Peramea, unitat documental simple)
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2.4.D7 Regla sense ingres/
Quan no ha existit un ingrés efectiu perque la unitat es descriu on ha estat generada, cal fer-ho
constar.
Exemple:
El fons és conservat per la instituci6 productora.
(Parroquia de Santa Maria de Manlleu, fons)

2.4.D8 Regla ingressos diversos/
Si la unitat de descripcié ha ingressat al centre mitjancant dos o més ingressos, consigneu les
dades de cadascun.
Exemple:
1999-2000. Foren instal-lades al diposit de I’ Arxiu Municipal les series de documentacid
inactiva (1873/1992) que havien estat als armaris del vell Ajuntament. No hi ha cap
transferencia reglada.
19 d’abril de 2001. Transferéncia extraordinaria: ingressen 10 capses de documents dels
anys 1993-1998 procedents del Patronat Municipal de Cultura.
22 de gener de 2004. Transferéncia ordinaria: ingressen 2 capses de documents dels anys
1998-1999 procedents del Patronat Municipal de Cultura.
(Festes tradicionals, grup de series)
O bé:
Vegeu el Registre d’ingressos de I’ Arxiu, codis 12, 351 129.
(Festes tradicionals, grup de series)

2.4.D9 Regla dades complementaries/ remissio a Historia del productor, Historia
arxivistica/

Consigneu la informacié retrospectiva que no faci referencia estrictament a les circumstancies i

la forma de I’ingrés de la unitat de descripcié a I’element Historia del productor, 0 bé a

I’element Historia arxivistica, segons el que pertoqui.

2.4.E Regles especifiques per nivells de descripcio

24.E1 Regla Dades d’ingrés per nivells/
Com a norma general, consigneu les dades sobre I'ingrés als nivells de descripcié més alts. Ara
bé, de vegades algunes unitats de descripcid dels nivells inferiors poden tenir especificitats que
no s’han de negligir.
Exemple:
Va ingressar a I'Arxiu Historic de Tarragona mitjancant una resolucié del director general
del Patrimoni Cultural, del 3 de febrer de 1994. Aquest protocol, juntament amb una altre
del mateix notari, provenen de la biblioteca familiar del Sr. Jordi Paris i Fortuny, de
Valls, que va lliurar-los al Departament de Cultura, tot entenent que ell només n’era
dipositari accidental i no pas propietari. L'ingrés efectiu a I'arxiu és produi el 4 de febrer
de 2004, data de I’acta de Iliurament, signada pel cap del Servei d'Arxius i el director de
I'Arxiu Historic de Tarragona.
(Protocol de Josep Sunyer i Sagas, notari de Torredembarra, unitat documental
composta)
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Regles especifiques per tipus de documents

Cap

2.4.G

Exemples generals

Exemples:

El fons fou dipositat a I'Arxiu Episcopal de Vic el 17 de gener de 2004, procedent de la
parroquia i a I’empara del que estableixen les disposicions canoniques vigents, i se
n’expedi document de rebut al senyor rector.

(Parroquia de la Mare de Déu de la Merce de Calldetenes, fons)

La Junta directiva de I’entitat, en la reunio del 15 de mar¢ de 1991 acorda, per unanimitat,
cedir en diposit el seu fons documental a I'Arxiu Historic Comarcal de Montblanc. El 12
d’abril foren iniciats els tramits per fer efectiu el diposit. EI primer lliurament es va fer el
31 de maig de 1991. La formalitzacié de l'ingrés es féu mitjancant la signatura d’un
contracte de cessio en diposit al Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya,
signat el 2 de marg de 1992 pel conseller de Cultura, Hble. Sr. Joan Guitart i Agell i el
president de I’associacio, Sr. Joan Farran i Ollé. Anualment, s’ingressa la documentacio
produida el sisé any anterior a I’any en curs.

(Casal Montblanqui, fons)

Va ingressar a I’arxiu administratiu procedent de I’arxiu de gestié en el periode compres
entre els mesos de gener i mar¢ de 1997, mitjancant els corresponents fulls de
transferencia degudament formalitzats per la unitat productora.

(Gestio dels recursos humans, grup de series)

L any 2002, ingressa a I’ Arxiu municipal transferit pel Museu d’Historia de la Ciutat de
Sant Feliu de Guixols, que I’havia rebut I’any 1997 per donacié de la senyora Elena
Esteva Massagué a I’ Ajuntament de Sant Feliu de Guixols.

(Reportatges fotografics d’excavacions al monestir de Sant Feliu de Guixols, serie)

El 2 de novembre de 2004, I’Arxiu Central Administratiu del Departament de Treball i
Industria va transferir els expedients que, d’acord amb el mostreig cronologic establert
per la Taula d’avaluacié documental codi 512, correspon conservar permanentment.
L’Arxiu Central va descriure a nivell de cataleg, en una base de dades amb 244 registres,
el contingut de la transferencia. L’ingrés resta registrat a I’ANC amb el codi 1805.
(Expedients de plans de labors anuals de les activitats extractives de Catalunya, serie)

El 3 de juliol de 1996, el Centre d’Historia Contemporania de Catalunya lliura aquest
document al Servei d’Arxius de la Direccio General de Patrimoni Cultural, tot precisant
que els havia estat donat o lliurat per una persona anonima que manifesta haver-lo
recollit en un carrer de Montgai (la Noguera) I’any 1938. Des del Servei d’Arxius,
mitjangant una resolucio del director general del Patrimoni Cultural del 20 de novembre
de 1996, fou ingressat a I’Arxiu Historic Comarcal de Balaguer. L’acta de lliurament i
ingrés, signada pel cap del Servei d’Arxius i pel director de I’arxiu comarcal, és datada el
20 de novembre de 1996.

(Llibre d’Actes de |’Ajuntament de Montgai, unitat documental composta)
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3.  AREA DE CONTINGUT | ESTRUCTURA

Departament de Cultura

Havent estat identificada i contextualitzada la unitat de descripcio, a aquesta area li pertoca la
descripcio del contingut de la unitat de descripcio, de la seva estructura interna i sistema de
classificacid; tot seguint la sequéncia logica idonia per a la seva correcta comprensid. Els seus
elements son els seguents: Abast i contingut, Sistema d’organitzacio, Informacié sobre
avaluacio, tria i eliminacio i Increments.

3.1. Abast i contingut

3.1.A Objectiu
Facilitar que els usuaris puguin valorar el possible interés de la unitat de descripcio.

3.1.B Consignacio

La consignacié de I’element Abast i contingut €s obligatoria (OB) per al nivell de fons,
recomanable (RE) per als nivells de subfons i de serie, i opcional (op) per als altres nivells de
descripcid.

Grup de Unitat Unitat
Fons Subfons up Serie documental documental
séries h
composta simple
Abast i contingut OB RE op RE op op

» Unitat d’instal-lacio: op

3.1.C Fonts

La unitat de descripcio. Poden ser fonts secundaries el marc legal, la bibliografia i documents
d’altres fons.

3.1.D Regles generals

3.1.D1 Regla abast cronologic i ambit geografic del contingut/
Feu un resum adient al nivell de descripcié de I’abast cronologic, de I’ambit geografic i del
contingut (tipologia, tema principal, procediments administratius) de la unitat de descripcio.

3.1.D2 Regla temes principals i secundaris/
Especifiqueu, amb claredat i precisio, el tema principal de la unitat de descripcio i altres temes
secundaris o relacionats. També podeu apuntar les possibilitats de recerca que permet la
documentacia.
Exemples:
El fons de I'Institut és una de les principals fonts per a la historia de I’ensenyament a les
comarques gironines als segles XIX i XX. Les seves series, que ens han arribat d’una
manera molt integra, permeten conéixer amb detall el funcionament del centre, la docéncia
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impartida, I’evolucié de la metodologia i també aspectes de caracter més general que
transcendeixen els merament docents: ideologia de I’ensenyament impartit, extraccié social
dels alumnes, relacié del centre amb els esdeveniments historics, etc. Molts dels seus
professors han estat intel-lectuals notables, I’activitat dels quals es pot resseguir mitjancant
aquesta documentaci6. També permet conéixer I’expedient académic dels alumnes, alguns
dels quals han esdevingut personatges rellevants.

(Institut de Batxillerat Jaume Vicens Vives, fons)

Conté diferents concordies i ordinacions relatives a la pesca, com és ara les fetes pels
pescadors de Roses, amb el consentiment de la cort d’aquells vila, sobre pesca d’anxova,
sardina, bonitols i altres peixos; o bé la concordia entre les universitats de la vila de
Castell6 d’Empdries i la de Roses, sobre el peix que es pescara en temps de Quaresma i
d’Advent, entre d’altres.

(Ordinacions, capitols i concordies relatives a la pesca en el mar de Roses, unitat
documental composta)

Conté els pressupostos de les obres a I'edifici del Roser per instal-lar-hi el Museu Morera,
de I’expropiacié de terrenys a la N-II per a la construccié de la variant i de les obres
d’adaptacid del castell de Gardeny com a parador de turisme i poliesportiu.

(Pressupost extraordinari (K), unitat documental simple)

Es tracta del cartell anunciador d’un cicle de cinema a Barcelona, durant els mesos
d’octubre a desembre, organitzat per la Filmoteca de Catalunya i dedicat a la repossicid
de pel-liqules classiques, majoritariament americanes, dels anys quaranta i cinquanta.
(Classics revisats, unitat documental simple)

Ramon Berenguer 1V i Ermengol VI atorguen carta de poblament als habitants de Lleida
actuals i futurs, mitjancant la qual els concedeixen les cases, els patis, els horts, les finques,
aixi com tot el territori de la ciutat. Els fan donacio en franc alou de les terres, els prats i les
pastures, les fonts i aigues, els boscos i tota la llenya i la caca. No hauran de pagar cap
Ileuda ni peatge. Els pobladors i repobladors seran considerats lliures i francs, i gaudiran de
la proteccio dels comtes, sempre que respectin llur jurisdiccio.

(Carta de poblament de Lleida, unitat documental simple)

3.1.D3 Regla valoracions i interpretacions subjectives/ remissio a Notes/

Eviteu les valoracions i interpretacions subjectives sobre la utilitat de la unitat de descripcid,
adrecades als possibles usuaris. Si es considera convenient de fer aquesta mena d’observacio,
s’ha de fer constar a I’element Notes.

3.1.D4 Regla persones fisiques o juridiques distintes del productor/
Informeu, si escau, dels noms d’organismes i/0 persones que no sén productors de la unitat de
descripcio pero tenen relacié amb el seu contingut.
Exemples:
(...) Conté fitxes de primera visita i alguna historia clinica de nens i nenes d’escoles de
Barcelona (1921-1925), de nens de la Casa de Caritat (1932-1936) i d’interns de la Preso

Model (1940-1944) (...)
(Dispensari Dr. Lluis Sayé (dispensari antituberculos), fons)
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(...) Conté dibuixos, estergits i documentacié comptable -facturacio, llibres de caixa, etc.-
El fons inclou molts projectes, alguns dels quals eren per a edificis singulars, com ara el
Palau de la Musica Catalana i la Casa Lle6 Morera de Barcelona, la Casa Navas i I'Institut
Pere Mata de Reus. (...)

(Taller de mosaics Lluis Bru, fons)

3.1.D5 Regla documents més destacats, freqiients i significatius/

Assenyaleu quins son els documents més destacats, frequents i significatius, d’acord amb el

nivell de descripci6. També, si escau, el volum que ocupen dins del total de la unitat descrita.

Exemples:

(...) Destaquen els documents dels departaments de Governacid i Assisténcia Social, de
Presidéncia i de Finances, que en conjunt depassen el 70% del fons. Els departaments de
Defensa, de Justicia, d'Agricultura i d'Obres Publiques tenen volums molt més reduits de
documentacid, mentre que la dels departaments d'Economia, de Treball i de Proveiments és
practicament residual (...)
(Generalitat de Catalunya (Segona Republica), fons)

L’expedient conté I’ofici de resposta de 38 empreses rubinenques informant a I’ Ajuntament
dels treballadors d’edats compreses entre els 18 i 29 anys. Totes elles estan intervingudes
pel Comiteé o son col-lectives de nova creacio.

(Expedient de Quintes 1937, unitat documental composta)

La carta conté el dibuix acolorit, fet pel soldat, del campament militar de Trocha de Mordn,
i es veu la distribucio de la construccio militar, el filat que I’envolta, la garita del sentinella,
el tren que hi arriba (...)

(Carta d’un soldat rubinenc, unitat documental simple)

3.1.D6 Regla mancances documentals/
Informeu de les mancances més importants referents al contingut, a I’ambit geografic o a la
cronologia.
Exemples:
(...) La documentaci6 s’inicia, amb llacunes, el 1817. Les séries comencen a ser completes
a partir de la consolidacid dels ajuntaments liberals, durant els anys quaranta del segle XIX

(--.)
(Ajuntament de Collbato, fons)

(...) Les actes s’inicien el 1844, pero falten les de 1936-1939 (...)
(Llibre d’actes de l'"Ajuntament, serie)

(...) Falten els expedients num. 1, 21 3 (...)
(Expedients de plusvalua, série)

(...) Falten els llibres d’inscripcié de matrimoni que es troben a la seu del registre civil (...)
(Matrimonis, grup de series)

(...) Falta el planol de la facana (...)
(Expedient de llicencia d'obres, unitat documental composta)
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(...) Falta I’acta de I’escrutini electoral del Papiol (...)
(Expedient d’eleccions a diputats a corts del districte electoral, unitat documental

composta)
3.1.D7 Regla conservacio d’una part de la unitat de descripcio/
Si I’arxiu només conserva una part de la unitat de descripcio, especifiqueu quina €s.
Exemple:

(...) Només es conserven els padrons dels anys acabats en 0 i 5, fins I’any 1975; i els
acabats en 1 i 6, durant el periode de 1976-1989. També hi ha els padrons corresponents a
les revisions dels valors cadastrals, que van ser els anys 1972 i 1984, aixi com el padré de
1989, any de I’acabament d’aquest tribut (...)

(Padro de I’'impost sobre béns immobles (IBI), serie)

3.1.D08 Regla autories conegudes o atribuides i altres mencions de responsabilitat/
Podeu fer esment de I’autoria, coneguda o atribuida, i de qualsevol altra precisio relativa a la
responsabilitat material i intel-lectual de la documentacid, si es considera especialment
significatiu per informar del contingut de la unitat de descripcio.
Exemples:

(...) El fons d’aquesta fabrica de ceramica conté projectes originals atribuibles a Lluis

Domeénech i Montaner, Antoni Maria Gallissa, Adria Gual, Lluis Bru, Enric Sagnier, Joan

Baptista Alos i Alexandre de Riquer (...)

(Pujol i Bausis, fons)

(...) Sén destacables, entre altres, els projectes d’obres particulars que I’arquitecte Josep
Maria Jujol va realitzar entre 19131 1949 (...)
(Expedients de llicencies d obres, série)

(...) Hi ha un planol de la facana principal de I’edifici signat per I’arquitecte Melcior
Vinyals (...)

(Expedient de llicencia d’obra de la finca num. 45 del carrer Eugeni Clotes, unitat
documental composta)

(...) En la realitzacié del DVD hi han intervingut les seglients persones:

Produccié executiva: Teresa Casals. Guid i produccié: Marta Begué. Direccié tecnica:
Armand Palenzuela. Disseny i imatge: Jaume Planas. MUsica: Enric Carreras. (...).
(Octubre: mes de la gent gran, unitat documental composta)

(...) Dibuix a escala natural de I’evangelista Sant Mateu del projecte ceramic del seminari
de Comillas (Cantabria) segons una idea original de I’arquitecte Lluis Domeénech i
Montaner, executat probablement pel també arquitecte Antoni Maria Gallissa, amb qui
aleshores col-laborava (...)

(Dibuix de [’evangelista Sant Mateu, unitat documental simple)

3.1.E Regles especifiques per nivells de descripcid

3.1.E1 Regla nivells de fons i subfons/ detallar competencies, funcions, activitats i ambit
d’actuacio del productor/
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Per als nivells de fons i subfons podeu detallar les competéncies, les funcions, les activitats i
I’ambit d’actuacid del productor que de forma general s’han esmentat a I’element Historia del(s)
productor(s), sempre que es reflecteixin en la unitat de descripcié.

3.1.E2 Regla nivells de fons i subfons/ informacio referent al quadre de classificacio i la
tipologia documental/
Als nivells de fons i subfons, podeu donar informacié referent al quadre de classificacio i la
tipologia documental quan sigui necessaria per explicar el contingut. Si opteu per reproduir-ne
alguna part, comenteu-la.
Exemple:
(...) El fons conté la série d’expedients contenciosos (1920-1937) i la de comptabilitat
(1921-1936). Els expedients contenciosos inclouen reclamacions civils entre empresaris i
obrers sobre salaris, rescissié de contractes -d’arrendaments, de serveis, de treball i
d’aprenentatge- i litigis per rad de I’aplicacié de la Llei d’accidents de treball. La
documentacié comptable sén els pressupostos i comptes per al funcionament intern
d’aquest tribunal (...)
(Tribunal Industrial del partit judicial de Sant Feliu de Llobregat, fons)

3.1.E3 Regla nivells de serie, unitats documentals composta i simple/ activitat,
procediment i funcio administrativa de la unitat de descripcio/
Per als nivells de série i d’unitat documental convé de consignar I’activitat, el procediment i la
funcié administrativa que I’ha originat.
Exemples:
(...) Son les actes de declaracions per adquirir, conservar o modificar el veinatge civil catala
i, per tant, per acollir-se al dret civil catala. El canvi de veinatge civil es produeix ipso iure,
és a dir, automaticament per la residencia habitual durant deu anys seguits a Catalunya, si
I'interessat no fa una declaracié contraria abans d’aquest periode (...)
(Actes de declaracio de veinatge civil catala, serie)

(...) Els expedients d’aquesta serie reglada ordinariament inclouen:

- La instancia de sol-licitud de la llicencia amb el planol o croquis de la instal-lacio
- L'informe del técnic municipal

- L'informe de l'inspector de Sanitat

- El justificant del pagament de les taxes per a la concessié de la llicencia

- La proposta de Resolucio

- El Decret de I’alcalde

- La llicéncia

- La notificacié a l'interessat (...)

(Llicencies d’obertura d’establiment innocus, serie)

3.1.E4 Regla nivells de serie, unitats documentals composta i simple/ resolucio
administrativa/
Per als nivells de série i unitat documental podeu informar de la resoluci6 administrativa
corresponent. Si el procediment resta interromput, anul-lat o tancat, també se’n poden consignar
les circumstancies i les causes.
Exemples:
(...) Conté les sancions que no han estat recorregudes (...)
(Expedients sancionadors no recorreguts, serie)
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(...) La serie va finalitzar I’any 2000 en aplicacio de la Llei 17/1999, de 18 de maig, de
regim del personal de les forces armades, per la qual va desaparéixer el servei militar
obligatori. El darrer reemplagament va ser el de 2001, allistat I’any 2000.(...)

(Expedients de quintes, serie)

(...) La liguidaci6 de la quota urbanistica fou anul-lada en execucié d’una senténcia del
Tribunal Contenciés Administratiu de Barcelona (...)
(Liquidacio de quota urbanistica, unitat documental composta)

3.1.E5 Regla nivells de serie, unitat documentals composta i simple/ execucio de [’acte
administratiu/
Als nivells de série, unitat documental composta i simple, també podeu informar, si es coneix,
sobre la materialitzacié o no de I’acte administratiu.
Exemple:
(...) El projecte d’obres no es va executar (...)
(Expedient de llicencia d’obres , unitat documental composta)

3.1.E6 Regla nivells d’unitat documental composta i simple/ noms de llocs, de persones
i d’assumptes/
Per als nivells d’unitat documental composta i simple, feu constar els noms de lloc i de persones
i els assumptes, sempre que sigui necessari per descriure’n el contingut. També podeu donar
informacio sumaria referent a les parts que la integren i fer notar I’existéncia d’algun document
especific o element singular que pugui ser d’especial interes.
Exemples:

(...) Compreén la documentacio de protocol —programes, invitacions, etc.—, el pregé de les

festes, les contractacions dels espectacles, la documentacié economica i la memoria

d’activitats (...)

(Expedient de la festa Major, unitat documental composta)

(...) Conté una fotografia de la facana de la fabrica (...)
(Expedient d’activitat classificada, unitat documental composta)

(...) Conté un planol protocol-litzat de terres del mas Raco, a Gelida (...)
(Protocol, unitat documental composta)

(...) Conté la signatura autografa de la reina (...)

(Precari atorgat per la reina Germana de Foix, com a vescomtessa de Castellbo, als fills i
hereus de Guillem Perull, de masos, edificis i terres al vescomtat de Castellbo, unitat
documental simple)

3.1.F Regles especifiques per tipus de documents

3.1F1 Regla documents iconics / documents audiovisuals/
En els documents iconics i audiovisuals, en els nivells d’unitat documental composta i simple, és
recomanable de descriure tant el contingut de les il-lustracions o les imatges (el tema que
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representen) com la iconografia representada (els objectes i les persones representats). Ambdos
tipus de descripcid son molt necessaris perque acompleixen objectius diferents a I’hora de
recuperar la informacié. La descripcié de la iconografia en els documents audiovisuals pot
arribar a ésser molt detallada (per sequéncia de planols, per seqliencia de temps, etc.)

3.1.F2 Regla documents electronics: bases de dades/estructura/

Si es tracta d’una base de dades, feu constar la seva denominacio i descriviu els camps (nom,

longitud i descripcid) que formen part de la base de dades i les taules auxiliars que puguin tenir

un interés rellevant. Es recomanable que es desenvolupin els noms codificats dels camps, o bé

descriure 0 esmentar la documentacio que permeti interpretar la informacio codificada.

Exemple:

Base de dades anomenada Sistema Informacional del Parc Immobiliari (SIPI). Cadascun
dels registres donats d’alta a la base de dades es correspon a un immoble o ens, que pot
ser tant un edifici com un complex. Els camps que I’integren sén: nom de I’immaoble,
adreca, nom del propietari, codis d’identificacio, fotografia, topograma i fotograma de
I’immoble. A la base de dades s’inclou una taula auxiliar amb els carrers del municipi.
(Inventari de béns immobles, série)

3.1.G Exemples generals

Exemples:

Es tracta del fons documental d’aquesta empresa familiar de Sant Feliu de Llobregat
dedicada a la fabricacio d’aixetes. Per bé que el taller comenca la seva activitat
aproximadament I’any 1907, la documentacio s’inicia amb llacunes I’any 1921. Conté
assegurances i mutualitats dels treballadors des de 1921 i catalegs d’aixetes des dels anys
trenta del segle XX. També es conserven alguns documents dels anys de la guerra de 1936-
1939, quan fou transformada en industria de guerra dedicada a fabricar espoletes. Les
series, empero, nomes sén completes a partir de la fi de la Guerra Civil, especialment pel
que fa a la seva comptabilitat (llibres i facturaci6). Es un fons que permet estudiar la
produccio, la comercialitzacio i I’evolucié técnica de les aixetes.

(Foneria i manufactura de metalls Miquel Estapé, fons)

Aplega la documentaci6 fotografica de diversos autors (Sala, etc.) generada i reunida pel
grup d’arquitectes GATCPAC; principalment trobem les fotografies sobre arquitectura i
urbanisme de Barcelona utilitzades per a les seves conferéncies, articles i exposicions.
També conte fotografies de segones residéencies de les rodalies de Barcelona: Castelldefels
0 el Garraf. Destaca la série que la fotografa austriaca Margaret Michaelis realitza sobre el
“Barri Xino”. Aquests documents il-lustren la manera i les condicions de viure dels
habitants d’aquest barri. Les fotografies foren publicades a la revista AC com a il-lustracio
de les propostes que el GATCPAC va fer per al sanejament dels suburbis de la Ciutat.
També formen part del fons fotografies de la mateixa autora realitzades en els seus viatges
a Russia, Andalusia i Atenes.

(GATCPAC, fons)

La col-lecci6 esta formada per 734 cartells editats durant els anys vint i trenta del segle XX
a diversos paisos d'Europa (Alemanya, Austria, Bélgica, Espanya, Finlandia, Franga,
Hongria, Italia, Paisos Baixos, Polonia, Regne Unit, Russia, Suecia i Txecoslovaquia) i a
Australia, Canada, Estats Units, Japd i la Xina. Aplega material grafic per a la prevencié
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d'accidents laborals, de circulacio i domestics, aixi com sobre les activitats economiques en
que son frequents els accidents, els agents materials dels danys (fisics -tipus de lesié i zona
lesionada- i morals) i les repercussions familiars, les mesures de prevencio (assegurances,
equipament, normes, dispositius, instruccions, etc. i els treballadors (professions i
categories) als quals va adrecat el missatge. Els cartells mostren la gran varietat de riscos a
que el treballador, majoritariament industrial i agricola, esta exposat per una incorrecta
manipulacio d’eines, estris i materials. Les imatges il-lustren com tractar les ferides, com
equipar-se correctament per evitar-les i les conseqiiencies que poden derivar-se d’actituds
distretes i irresponsables.

(Col-leccio de cartells sobre prevencio d’accidents laborals)

El subfons té el seu origen I’any 1927, quan es crea el Patronato de la Habitacion, d’acord
amb la legislacio de les Cases barates, i conté documentacid fins els nostres dies. Fa
referéncia a la promocié de nous habitatges, I’execucié de projectes, el control del
patrimoni i I’adjudicacio de vivendes. Destaquen les séries de projectes d’obres i expedients
d’habitatges.

(Patronat Municipal de I'Habitatge, subfons)

Conté la documentacio de les activitats de recerca que promou I’entitat. Basicament, les
séries que hi resten incloses son: Coneguem la nostra comarca (activitat en curs, de
periodicitat variable, que es va iniciar I’any 1982), Trobades de Recerca Jove (convocades
anualment durant el periode de 1997 a 1999 i bianualment des de 2001) i Altres recerques.
La primera, conté la convocatoria col-lectiva de recerca historica i social i, puntualment del
medi natural, del Baix Llobregat. La segona, la convocatoria de premis per als treballs
escolars d’ambit comarcal dels alumnes de secundaria del Baix Llobregat, d’autoria
individual o col-lectiva. Ambdues séries contenen els treballs presentats i la documentacio
derivada de I’organitzacié de I’activitat. Tot i que aquests treballs acostumen a ser
publicats, integrament -en el cas de la convocatoria Coneguem el Baix Llobregat- 0 de
forma resumida -pel que fa als estudis de les Trobades-, aquesta documentacié permet
coneixer, el proceés seguit en la convocatoria i, d’acord amb els treballs d’investigacid
presentats, temes i periodes molt diversos de la realitat historica, social i natural de la
comarca. Indirectament, la documentacid6 també pot reflectir aspectes referits a
I’ensenyament en els centres de secundaria del Baix Llobregat.

(Recerca, grup de series)

S’inicia el 1828, amb un recompte per sexes de les persones que hi havia a cada casa. A
partir de 1840 els padrons d’habitants comencen a contenir informaci6 més completa
referida al domicili, el nom sencer de la persona, el lloc de naixement, I’edat, la poblacio
d’origen, el temps de residéncia al municipi, la professio, el nivell d’instruccid, etc.
Aguesta série es conserva integrament des que té una perioditzacio regular, a partir de
1870, moment en el qual les renovacions padronals es fan cada cinc anys, els acabats en 0 i
en 5. D’enca del 1981, els padrons es fan els anys acabats en 1 i en 6 i des de I’any 1996 la
renovacio esdevé continua.

(Renovacio del padro municipal d’habitants, serie)

Llicéncia atorgada per a la construccié d’un habitatge unifamiliar adossat propietat de

Viceng Salleras Camps, projectat per I’arquitecte Josep Azemar Pont, situat a la Rambla
namero 16 (referéncia cadastral 6795510). El projecte proposa I’enderrocament de la casa
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existent i I’edificacio d’una casa de tres plantes al seu solar. L expedient inclou: la instancia
de sol-licitud de la llicéncia d’obra en el verso de la qual hi consta I’acord d’atorgament de
la llicéncia d’obra; un planol; el rebut del pagament de les taxes. El projecte es va portar a
terme i la casa encara existeix en I’actualitat. Als baixos d’aquest immoble hi havia el cafe
conegut popularment com “d’en Xico Ros”, avui denominat Bar Restaurant Continental.
(Llicéncia atorgada a Viceng Salleras per a la construccio d’un habitatge de nova planta a
la Rambla, num. 16, unitat documental composta)

Reportatge fotografic de les obres dels sis-cents primers habitatges construits a la Ciutat
Satél-lit, actual barri de Sant Ildefons, a Cornella de Llobregat. Reflecteix la primera
intervencio urbanistica que es va fer a aquest barri. Les fotografies s6n degudes a Manuel
Claramunt, I’encarregat general de I’empresa constructora, i als paletes i manobres, tots
treballadors de I’empresa Construcciones Espafiolas. Conté 10 positius fotografics, que
mostren pisos acabats de construir, altres en construccié i imatges dels treballadors. També
hi ha fotografies de la celebraci6 del cobriment d’alguns edificis.

(Construccio dels sis-cents primers pisos del barri de Sant Ildefons a Cornella de
Llobregat, unitat documental composta)

Projecte de reconstruccié de I’antic teatre municipal, propietat de I’Ajuntament de Figueres,
projectat per I’arquitecte Claudi Diaz, situat a la placa Gala-Salvador Dali i carrer Canigo
(referéncia cadastral 6797601). El projecte proposa la conservacio de les dues facanes
principals, una nova distribucid dels espais interiors i I’augment del seu aforament per tal
d’assegurar la rendibilitat de la seva explotacio. L’expedient inclou: la memoria del
projecte de reconstruccio, 16 fotografies que mostren I’estat ruinos del teatre després de
patir un incendi I’any 1939, 15 planols, plec de condicions i pressupost. Aquesta
reconstruccio no es va portar mai a terme en no poder-la assumir economicament la
Direccion General de Regiones Devastadas ni el mateix Ajuntament.

(Projecte de reconstruccio del Teatre Municipal de Figueres, unitat documental composta)

Panoramica de I’aeroport del Prat. Viatges amb maletes per I’aeroport.

Vistes aeries de la ciutat: avinguda Diagonal, les Rambles, el Port.

Diversos planols de nens i nenes jugant al Parc de la Ciutadella.

Planol general de gent passejant pel passeig de Gracia.

Diversos planols de I’interior i I’exterior de les instal-lacions esportives de I’Anella
Olimpica: Palau Sant Jordi i Estadi Olimpic Lluis Companys.

Diversos planols d’atletes durant una competicio esportiva a I’Estadi Olimpic de Montjuic.
(Video promocional sobre turisme a Barcelona: ciutat de lleure, ciutat d’esport, ciutat de
negocis i ciutat d’art, unitat documental simple)

Positiu fotografic de Lluis Companys, Ventura Gassol i Josep Gaspa Santos, acompanyats
d'altres persones, al parc Nadal de Sant Feliu de Llobregat. La visita a Sant Feliu de
Llobregat del president de la Generalitat de Catalunya, Lluis Companys, que coincidia amb
el 61¢é aniversari de la proclamacio de la | Republica, fou amb motiu de I’homenatge que
Esquerra Republicana de Catalunya (ERC) oferi a I’alcalde d’aquesta ciutat, Josep Gaspa
Santos. Autor de la fotografia: Josep Dominguez.

(Visita del president Lluis Companys a Sant Feliu de Llobregat, unitat documental simple)
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Jaume Llopart, ciutada de Barcelona, estableix al seu cosi Bernat de Moragues, vei de la
parroquia de Sant Pere de Gava, en reconeixement dels serveis prestats, un camp amb
diversos arbres situat a I'esmentada parroquia, el qual és sota domini del cavaller Bernat de
Cunit. Aquest camp afronta, a llevant, amb una honor de Ramon d'Areny, a migdia i a
tramuntana, amb un alou del dit Bernat de Moragues i, a ponent, amb una tinenga del
mateix alou de I’església de Sant Pere de Gava. El cens anual sera de tres diners.
(Establiment emfiteutic de Jaume Llopart, ciutada de Barcelona, a Bernat Moragues, vel
de Gava, d’'un camp a Gava, unitat documental simple)

Cartell anunciador de la Setmana de la Infancia promoguda pels sindicats CNT-UGT i la
Conselleria de Sanitat i Assistencia Social de la Generalitat de Catalunya. Per substituir
I’abolida festa dels Reis, es crea la Setmana de I’Infant, que se celebrava la primera
setmana de I’any. Tenia un sentit, a més de ludic, solidari. S’oferien joguines als infants
refugiats, orfes i fills de combatents i als internats en establiments d’Assisténcia Social.
L’autor del cartell és Sim, pseudonim de I’artista Josep Lluis Rey Vila. El cartell és
il-lustrat amb el dibuix d’una ma que dona una nina a una nena, mentre uns nens fugen d’un
bombardeig aeri. El cartell fou estampat a Grafos Col-lectivitzada de Barcelona.

(Infants: el feixisme us llenca bombes: Catalunya us ofrena joguines: Setmana de I’Infant 1
a 7 gener, unitat documental simple)

Pere, rei d'Arago, Valéncia, Sardenya i Corsega i comte de Barcelona, davant la demanda
feta pels habitants de la vila de Terrassa contra el batlle de Barcelona, perqué aquest batlle
havia envait la jurisdiccio propia del batlle de la vila i terme de Terrassa, ates el privilegi
concedit a aquesta vila pel rei Jaume el 30 de gener de 1242 i una lletra executoria del rei
Jaume Il de 13 d’abril de 1319, confirma I'esmentat privilegi i decreta que els habitants de
la dita vila de Terrassa s’han de sotmetre al batlle d’aquesta vila i terme en totes les
questions o demandes civils i criminals per fets comesos tant dintre com fora del territori de
Terrassa, que el batlle de Barcelona no podra intervenir ni exercir I’ofici de batllia quan
estigui present a Terrassa i que els delictes que mereixin la pena de mort seran jutjats a la
ciutat de Barcelona, pero I’execucié de la pena s’haura de fer a Terrassa.

(Confirmacio de privilegi del rei Pere IIl, dit el Cerimonios, als habitants de la vila de
Terrassa, unitat documental simple)
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3.2. Sistema d’organitzacio

3.2.A Objectiu

Proporcionar informacio sobre I’estructura interna, I’ordre i/o el sistema de classificacié de la

unitat de descripcio.

3.2.B Consignacié

La consignacio de I’element Sistema d’organitzacié és recomanable (RE) per als nivells de fons i
subfons, i opcional (op) per a la resta de nivells de descripcio.

Unitat Unitat
Fons Subfons ngur?esde Serie documental documental
composta simple
Sistema d’organitzacio RE RE op op op op
» Unitat d’instal-lacio: op
3.2.C Fonts

La unitat de descripcio, la bibliografia arxivistica explicativa del sistema d’organitzacio vigent i
els instruments de descripcio vigents.

3.2.D Regles generals

3.2.D1 Regla sistema d’organitzacio vigent/ remissio a Historia arxivistica i a Notes /
Expliqueu I’estructura interna, I’ordre i/o el sistema de classificacié de la unitat de descripcid
vigent en el moment de fer la descripcid. Qualsevol referéncia a sistemes d’organitzacid
anteriors, feu-la constar a I’element Historia arxivistica. Si escau d’esmentar I’autoria del
sistema d’organitzacio s’ha de fer a Notes.

3.2.D2 Regla criteris utilitzats/
Consigneu els criteris de classificacio i/o ordenacié mitjancant els quals és organitzada la unitat
de descripcio.
Exemple:
La documentacio s’ha classificat per funcions i activitats de I’entitat. EI primer nivell del
quadre de classificacio reflecteix les funcions i, el segon, les activitats que genera cada
funcio:
1 Organs de govern
1.1. Assemblees generals
1.2. Juntes directives i permanents
1.3. Memories i programacio
2 Secretaria(...)
(Associacio de Naturalistes de Girona, fons)
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3.2.D3 Regla quadres de classificacio normalitzats/

Si I’organitzacid segueix o ha estat adaptada a propostes de quadres de classificacié normalitzats,

especificar-ho i, si és rellevant per contextualitzar la documentacié de la unitat de descripcid,

expliqueu I’adaptacio feta.

Exemple:

La documentacié esta organitzada, per funcions, en dotze grups de series, seguint la
proposta del Quadre de classificacié dels fons documentals dels pobles agregats, que
utilitza I’ Ajuntament de Barcelona per als fons documentals dels antics pobles (...)
(Ajuntament de les Corts, fons)

3.2.D4 Regla en procés d’organitzacio/
Quan I’organitzacid no és la definitiva, cal indicar I’estat en que es troba el tractament arxivistic
de la documentacio, com és ara, si la classificacio és provisional, si resta pendent el tractament
d’algunes series, si arran de nous ingressos s’ha iniciat un procés de reorganitzacio, etc.
Exemples:
(...) Es tracta d’una primera classificacid, que es pot veure modificada amb nous
ingressos 0 bé a mesura que s’avanci en el tractament de les séries documentals.
(Generalitat de Catalunya (Segona Republica), fons)

En un primer tractament arxivistic, pendent de revisio, la documentacio esta agrupada per
les diverses unitats administratives que la van generar.
(Secretaria General, subfons)

Documentacié en procés d’organitzacio.
(Correspondencia particular, série)

3.2.D05 Regla coexistencia de diferents sistemes d’organitzacio/
Quan en un mateix nivell de descripcid s’utilitzin diferents sistemes d’organitzaci6 (com és ara,
aplicacio de quadres de classificacié diferents, distints sistemes d’ordenacio, alteracions en la
tramitacio que afecten I’arxivament, etc.), cal indicar a quina documentaci6 afecta cadascun dels
sistemes utilitzats.
Exemples:
La documentacidé anterior a 1980 esta organitzada amb criteris organics seguint el darrer
organigrama de I’entitat. La documentacié generada a partir de 1980 esta organitzada per
funcions, seguint els criteris del sistema de classificacid universal per a documentacié
administrativa. (...)
(Institut d’Ensenyament Secundari, fons)

(...) A partir de 1971 la série es divideix en dues noves series: Obres majors i Obres
menors.
(Expedients de llicencies d'obres, serie)

Expedients ordenats numeéricament, amb una numeracio correlativa de I'u a lI'infinit. A partir

de 1975, el sistema d’ordenacid és cronologic i numeric (any /nimero).
(Expedients sancionadors, série)
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(...) Els expedients closos abans de 1960 estan ordenats cronologicament per data d’inici de
I’expedient, pero, els expedients closos a partir de 1960 estan ordenats cronologicament per

data de tancament de I’expedient.
(Expedients de personal, série)

La documentacié anterior a I’any 1999 que és de paper, esta ordenada per la data d’entrada
al registre. A partir de I’any indicat, s’informatitza tot el procés de tramitacio de I’activitat i
la documentacio es troba només en suport electronic. En aquest nou suport, la série esta
ordenada seguint la sequéncia dels diferents tramits del procediment administratiu i de les

actuacions efectuades en cada tramit.

(Expedients d’autoritzacio d’abocaments, serie)

3.2.E Regles especifiques per nivells de descripcio

3.2.E1 Regla nivells de fons i subfons/ estructura interna/

Al nivell de fons i, si escau també al de subfons, es pot reproduir I’estructura interna, tot citant,
si es creu convenient, els grups de series i/o les séries en qué estan organitzats, sempre que aixo
sigui possible, en funcié de la seva complexitat i de la seva extensio.

Exemples:

El fons esta organitzat en les seglients series:

Llibres d’actes

Llibres major

Llibres diari

Inventaris i balancos
Llibres de caixa
Registres de vendes

. Registres de compres
(Comercial Rexach, SL, fons)

NogakowhE

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Registres de lletres

Bancs

Registres de magatzem
Fitxes clients - proveidors
Comptes corrents clients
Registre de talons
Registre de salaris

El fons esta organitzat seguint les Normes per a la classificacio de la documentacio
municipal publicades pel Departament de Cultura I’any 1989. El primer nivell de

classificacio és:
1. Administracié General

2. Hisenda

3. Proveiments

4. Beneficencia i Assisténcia Social
5. Sanitat

6. Obres i Urbanisme

7. Seguretat Publica

8. Serveis Militars

9. Poblacio

10. Eleccions

11. Instruccio Publica

12. Cultura

13. Serveis Agropecuaris

14. Col-leccions
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(Ajuntament de Sarral, fons)

3.2.E2 Regla nivells de fons i subfons/ tipus de classificacio/
Als nivells de fons i subfons, es pot indicar si el tipus de classificacio utilitzada és
organica, funcional, organico-funcional o d’un altre tipus.
Exemples:
Esta organitzat en trenta-vuit series, la majoria de les quals conserven una unitat
funcional des del segle XIV al XVIII, sense modificacions basiques, la qual cosa
féu aconsellable, al moment d’ordenar-lo, de respectar les séries originals.
(Arxiu del veguer i del corregidor de Barcelona, fons)

El material fotografic s’ha agrupat tematicament en els seglients apartats: 1)
poblacions, 2) esports, 3) aeronautica, 4) vaixells de guerra, 5) tauromaquia, 6)
personatges, 7) espectacles (teatre i cinema).

(Josep Gaspar i Serra, fons)

La documentacid s’ha organitzat per tipologies documentals. Les tres tipologies en
que ha estat classificat el fons sén: correspondéncia i altres textos manuscrits,
documentacid impresa i imatges.

(Adolf Fargnoli, fons)

3.2.E3 Regla nivells de fons i subfons/ metode o sistema de classificacio/
Als nivells de fons i subfons, es pot explicar el metode o sistema de classificacio
utilitzat, és a dir, es pot informar sobre el que representen els diferents nivells de
classificacid i sobre el tipus de jerarquia o d’ordenaci6 a que respon I’organitzacio de la
unitat de descripcio.
Exemples:
El fons documental de I’Ajuntament de Barcelona s’ha organitzat tenint en
compte les funcions que exerceix aquesta instituci6 municipal. De forma
jerarquica i logica, cada funcio es subdivideix en funcions i activitats, de les
quals depen la serie documental que la funcid o activitat genera.
El quadre de classificacio resultant té un maxim de cinc subdivisions.
ACCIO | ORGANS DE GOVERN
GOVERN MUNICIPAL
Organs superiors de govern
Consell plenari
Expedients de sessions
En algunes ocasions, a aquesta classificacié s’hi afegeix una altra subdivisio que
concreta la tipologia documental a classificar. En aquest suposit, la subdivisié pot
dependre directament d’algun dels cinc nivells de classificacid, sense que hagi de
ser necessariament de I’altim. (...)
(Ajuntament de Barcelona, fons)

La documentacio esta organitzada en quinze grups de series (anomenats
departaments), establertes d’acord amb criteris organics i ordenats
alfabéticament. Els grups de series 0 departaments son els segients:

1. Administracio

2. Audiovisuals

3. Comercial / Publicacions

4. Comptabilitat
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5. Direcci6 (...)
(Olimpiada Cultural S.A., subfons del fons COOB’92)

3.2.E4 Regla nivells de fons i subfons/ combinacio de sistemes de classificacio/
Als nivells de fons i subfons, indiqueu, si ho creieu convenient, si la classificacio
combina els criteris organics i funcionals en taules separades (una taula per a la part
funcional i una altra per a I’organica).
Exemple:
El fons es divideix en onze subfons corresponents als diversos departaments en
que s’estructurava I'Administracié de la Generalitat. Atesa la complexa evolucio
de I’estructura departamental (al voltant d’una vintena de governs en vuit anys
escassos) s’ha considerat com a organ productor el darrer departament que va
exercir cada una de les competencies. Segons I’estructuracio del darrer govern,
constituit el 13 de gener de 1938, els departaments o subfons sén:
1. Presidéncia (inclou Departament de la Presidéncia)
2. Departament d’Agricultura
3. Departament de Cultura (inclou Ensenyament)
4. Departament d’Economia (...)
A banda, s’han classificat les funcions i activitats de la institucié formant grups
de series, algunes son exclusives d’un departament, pero d’altres poden estar
documentades en més d’un. El primer nivell d’aquesta classificacioé és:
1. Administraci6 general
2. Administracio local
3. Assisténcia social / Beneficéncia
4. Cultura
5. Defensa (...)
(Generalitat de Catalunya (Segona Republica), fons)

3.2.E5 Regla nivell de grup de series/
Per al nivell de grup de series podeu indicar a qué respon la classificacié efectuada:
tramits administratius, procediment, funcions, matéries ordenades alfabeticament, etc.
Exemple:
La documentacio de la seccié primera de Naixements i general del Registre Civil
esta organitzada prenent com a criteri el procediment administratiu i consta de les
series seguents:
- Declaracio
- Inscripcid
- Inscripcid fora de termini legal
- Rectificacié d’errors d’inscripcid
- Traduccio de nom propi
(Naixements i general, grup de séries)

3.2.E6 Regla nivells de serie / tipus d’ordenacio/

Per al nivell de série es pot indicar el tipus d’ordenacié amb el qual és organitzada la

unitat de descripcio: alfabétic, cronologic, numeric o d’altres.

Exemples:

La série aplega els expedients de llicéncies d’obres majors. Utilitza un sistema
combinat d’ordenacio: cronologic (els primers dos digits corresponen a I’any
d’inici de I’expedient) i numeric (numeracid independent per a cada any).
(Expedients de llicencies d’obres majors, serie)
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El tractament de la série es fonamenta en el respecte i recuperacié del sistema
original d’organitzaci6 de I’agrupaci6 documental, que es conservava
parcialment: els plets estan agrupats, en primer terme, pel cognom dels escrivans
que els van actuar i, en segon lloc, per la lletra inicial del cognom de la part
demandant del procés.

(Processos civils, serie)

(Nota: fons Reial Audiencia de Catalunya)

Esta separada la correspondéncia emesa de la rebuda. En cada cas, és per ordre
alfabétic de corresponsals i s’han ordenat les cartes cronologicament.
(Correspondencia particular, serie)

Expedients ordenats numericament, segons el nimero de registre atribuit en el
moment de I’admissio de les sol-licituds.
(Expedients de concessio d’explotacio de mines, serie)

3.2.E7 Regla nivell de serie/ organitzacio o instal-lacio fisica/
També podeu indicar si la série presenta algun tipus d’organitzacio particular relacionat,
per exemple, amb la seva organitzacid o instal-lacio fisica.
Exemples:
Cada expedient esta organitzat en subcarpetes d’acord amb els actes
administratius:
- Sol-licitud d’alta en el Registre Oficial
- Canvis de titularitat
- Ampliacié o renovacié de maquinaria (...)
- Sol-licitud de baixa en el Registre Oficial
(Registre d'Establiments Industrials, serie)

Els documents estan ordenats, dins I’expedient, segons I’ordre establert pel
procediment administratiu:

- Sol-licitud de permis per a la construccio d’un habitatge

- Memoria descriptiva i planols

- Informe facultatiu que aprova la sol-licitud de permis (assabentat)

- Pagament de les taxes

- Atorgament del permis

- Decret de I’alcalde

(Expedients de llicencies d’obres particulars, série)

3.2.E8 Regla nivell d’unitat documental composta/
Pel que fa al nivell d’unitat documental composta, podeu indicar el tipus d’ordenacio:
alfabética, cronologica, numerica o altres, aixi com qualsevol altra caracteristica de la
instal-lacid fisica dels documents que sigui rellevant per a la comprensié de la unitat.
Exemples:
L’expedient esta organitzat en tres parts, prenent com a criteri el procés
organitzatiu que genera aquest esdeveniment: la documentacié relativa a la
creacio dels organs de direccid i de gestio de I’esdeveniment, la documentacio
administrativa relativa a I’organitzacié material i la documentacidé propia de
I’Assemblea.
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(Reunio Anual de [’Assemblea de Governadors del Banc Interamerica de
Desenvolupament 13-19.03.1997, unitat documental composta)

L’expedient conté un index detallat del seu contingut. Els documents estan cosits
a la coberta i foliats per ordre cronologic.
(Expedient d’adquisicio de vehicles, unitat documental composta)

3.2.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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3.3. Informacid sobre avaluacio, tria i eliminacio

3.3.A Objectiu

Proporcionar informacié sobre qualsevol actuacié d’avaluacio, tria i eliminacio.

3.3.B Consignacié

La consignaci6 de I’element Informacioé sobre avaluacio, tria i eliminacié és opcional
(op) per a la majoria de nivells de descripcid. Només és recomanable (RE) per al nivell

de série.
Grup de Unitat Unitat
Fons Subfons up Serie documental documental
séries h
composta simple
Informacié sobre o o o RE o o
avaluacio, tria i eliminacid P P p P P
» Unitat d’instal-lacio: op
3.3.C Fonts

La legislacio i la normativa -general o especifica, si existeix- d’avaluacio (disposicions
oficials, taules d’avaluacié documental, resolucions de la CNAATD, calendari de
conservacio, etc.); aixi com el registre d’eliminacions i altra documentacio
administrativa generada per [I’activitat d’avaluacié i tria documental (proposta
d’avaluacié i tria elevada a la CNAATD, expedients d’eliminacions, actes o certificats
de destruccio, etc.)

3.3.D Regles generals

3.3.D1 Regla actuacions realitzades o programades/

Ressenyeu actuacions d’avaluacid, tria i eliminacié realitzades o programades sobre la
unitat de descripcio.

Variant: Remeteu directament al Registre d’eliminacions o altra documentacié de gestio
del centre que reculli els processos d’eliminacio.

3.3.D2 Regla perdues accidentals/ destruccions/ remissio a Historia arxivistica/
La informacio relativa a pérdues accidentals o bé a destruccions realitzades sense cap
mena de control, s’ha de fer constar en I’element Historia arxivistica.

3.3.D03 Regla ressenyar en el nivell objecte de I’avaluacio/

En general, les dades sobre avaluacio, tria i eliminacio s’han de ressenyar al nivell que
sigui objecte de I’avaluacid, normalment la série, perd també es pot consignar
informacid rellevant als nivells superiors i inferiors.

3.3.E Regles especifiques per nivells de descripcio
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3.3.El1 Regla nivells de fons i subfons/
En els nivells superiors, especialment el de fons, indiqueu les normes, els criteris
generals i I’0rgan competent en matéria d’avaluacio, tria i eliminacio.
Variant: Si existeix un reglament o una normativa que informa d’aquests aspectes, és
suficient remetre-s’hi en el nivell de fons.
Exemple:
Tots els documents del fons son de titularitat publica i, per tant, estan sotmesos a la
normativa d’avaluacid, sobre la base de la qual se’n determina la conservacio, per
rad del valor cultural, informatiu o juridic, o bé I’eliminacié. Cap document no pot
ésser eliminat si no se segueix la normativa establerta per la Generalitat de
Catalunya. Els decrets 117/1990, de 3 de maig, sobre avaluacié i tria de
documentaci6 de I'Administracié publica (DOGC 1297, de 25 de maig de 1990) i
128/1994, de 16 de maig, de modificacié del decret 117/1990 (DOGC 1907, de
10.6.1994), aixi com les ordres emeses pel conseller de Cultura de la Generalitat,
configuren el marc normatiu basic. (...) La Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i
Tria Documental és I’organ col-legiat de caracter técnic, adscrit a la Direccid
General de Patrimoni Cultural del Departament de Cultura, responsable de
I’elaboracio i revisio de les taules d’avaluacid6 documental (TAD). (...) Com a
norma general, no pot ser objecte d’avaluacio i tria la documentacié anterior a I’1
de gener de 1940. (...)
(Ajuntament de Girona, fons)
o be:
Vegeu el Reglament de I’Arxiu Municipal, capitol 11, article 22¢.
(Ajuntament de Girona, fons)

3.3.E2 Regla nivells de grups de serie i serie/

En el nivell d’avaluacid, normalment la série, cal indicar I’autoria i la data de la proposta
d’avaluacid, I’autoritat responsable i la data de la resolucio, el codi de la taula
d’avaluacid i els efectes i el termini d’aplicacié de la resolucié sobre la unitat de
descripcio (conservacié permanent o eliminacio, total o parcial).

En el cas d’eliminacio, cal indicar els motius i, si escau, esmentar els documents
recapitulatius o les series relacionades que en justifiquen I’eliminacié perque contenen la
informacié essencial dels documents eliminats. Si I’eliminacid és parcial, cal indicar el
tipus de seleccié o mostreig. Opcionalment, també es poden afegir altres dades sobre la
documentacié eliminada o per eliminar, com ara les dates extremes, el volum o el(s)
namero(s) d’assentament del llibre registre d’eliminacions.

Variant: remeteu directament al Registre d’eliminacions o altra documentacio de gestio
del centre en que quedin recollits els processos d’eliminacio.

Exemples:
Es conserva I’expedient general d’organitzacié de cada convocatoria i el Registre
de certificats lliurats. S’eliminen els examens.
(Expedicio de certificats de la JPC, grup de séries)

Proposta d’avaluacié presentada per I’Arxiu Central Administratiu del

Departament de Cultura a la CNATD. Resolucio en TAD 106 (DOGC num. 2117
de 20.10.1995): eliminacié total quan I’acte de qualificacio sigui ferm.
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Excepcionalment, per a les convocatories anteriors al 2002, s’aplicara I’eliminacio
total a partir dels quatre anys des de la publicacio de les llistes d’aprovats.
S’han destruit 297 metres de documentacié generada entre 1997 i 2002, segons
consta al Registre d’eliminacions, assentaments 1997/5, 1998/6, 1999/6, 2000/3,
2000/7, 2002/66 i 2002/67.
(Examens per a l’obtencio de certificats de la Junta Permanent de Catala, série)

o be:
Vegeu el registre d’eliminacions, assentaments 1997/5, 1998/6, 1999/6 2000/3,
2000/7, 2002/66 i 2002/67.
(Examens per a l’obtencio de certificats de la Junta Permanent de Catala, série)

D’acord amb la TAD 192 de la CNATD (DOGC num. 2685 de 21.7.1998), la
documentacid es conservara durant quinze anys des de la data d’acabament de la
recaptacio voluntaria. Un cop exhaurit aquest termini, sera d’aplicacié un mostreig
cronologic pel qual es conservaran els padrons ordenats per contribuent i parcel-la
dels anys acabats en 1 i 6, aixi com el primer any d’aplicacié de I’impost (1990) i
dels anys de revisié cadastral.

(Padro de l'impost sobre béns immobles (IB), série)

Segons la TAD 233 de la CNATD (DOGC num. 2861 de 6.4.1999), la
documentacid es conservara cinc anys des de la data de tancament de I’expedient.
Un cop exhaurit aquest termini, aplicar un mostreig aleatori simple amb un nivell
de confianca del 95%, una variancia igual a 0,5 i un marge d’error del 5%.
(Expedients de subvencions per a activitats organitzades per associacions i entitats
que treballen en [’ambit juvenil, série)

Els resums i els llistats dels qlestionaris son de conservacié permanent; la resta de
documentacié es destruira transcorregut un curs academic. (TAD 308 de la

CNATD, publicada al DOGC num. 3010 de 8.11.1999).
(Expedients d’avaluacio del professorat, série)

La serie eés de conservacidé permanent, d’acord amb la TAD 419 de la CNATD
(DOGC num. 3431 de 16.7.2001).

(Tesis doctorals, serie)

Es d’aplicacio la TAD 191 de la CNATD (DOGC ndm. 2685 de 21.7.1998):
conservacié durant cinc anys des del tancament de I’expedient. Un cop exhaurit
aquest termini, aplicacié d’un mostreig sistematic de quatre expedients de cada
cent. Es conservaran els expedients 1, 25, 75, etc. dels anys que es conservi el
padro de I’impost sobre activitats economiques i els expedients que derivin en
recursos contenciosos administratius.

(Recursos ordinaris a l'impost sobre activitats economiques)

Proposta d’avaluacié presentada per la Comissié de Tria i Eliminacio de la
Documentacié Municipal de I’Ajuntament de Barcelona a la CNATD. Resolucio
especifica de la CNATD en la reunio de 7.10.2004: destruccio total en el termini de
cinc anys.

(Expedients de pagament de sentencies)
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3.3.E3 Regla nivells d’unitat documental composta i simple/
Per als nivells d’unitat documental, composta i simple, cal indicar, si escau, la data
programada de I’eliminacié. Si hi ha unitats que es conserven per rad de seleccio o
mostreig, indiqueu aquesta circumstancia. Si hi ha unitats que, per motius excepcionals,
s’eliminen totalment o parcialment, indiqueu-ho.
Exemples:
A eliminar el 31.1.2006.
(Relacions d’indisposats, fulls d’incidencies, unitat documental composta)

Malgrat que el 22.2.1997 es van eliminar els expedients que pertocava per data,
aquesta unitat concreta s’ha conservat com espécimen de mostra.

(Expedients de ['impost de transmissions patrimonials i actes juridics documentats,
unitat documental composta)

Aquesta serie esta avaluada de conservacio permanent, pero, en aplicacid de I’ordre
del conseller de Cultura de 15 d’octubre de 1992, per la qual s’aproven els criteris
generals d’avaluacio i tria de documentacid i el model de proposta corresponent
(DOGC num. 1688, de 30.12.1992), es van eliminar els documents textuals
administratius originals de I’expedient a causa del mal estat del suport provocat per
I’accié dels fongs.

(Projecte de reconstruccio de tanques de la carretera 1411, unitat documental
composta)

S’ha eliminat la documentacié acreditativa de personalitat i capacitat i I’oferta
tecnica de les empreses presentades no adjudicataries (escriptures, TCs, memoria
tecnica i catalegs).

(Expedient de contractacio 24/1992, d’adjudicacio de les obres d’urbanitzacio del
poligon industrial de La Llana, unitat documental composta)

3.3.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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3.4. Increments

Departament de Cultura

3.4.A Objectiu

Informar I’usuari de les incorporacions previsibles de documentacié a la unitat de
descripcid.

3.4.B Consignacio

La consignacio de I’element Increments €s opcional (op) per a tots els nivells de
descripcio.

Fons

Subfons

Grup de
séries

Serie

Unitat
documental
composta

Unitat
documental
simple

Increments

op

op

op

op

op

op

» Unitat d’instal-lacio: op

3.4.C Fonts

Pel que fa als increments que es realitzen per transferéncies reglades, la legislacié i la
normativa que les regula.

Per a la documentaci6 dipositada o donada lliurement, el contracte que ha regulat
I’ingrés o ingressos realitzats anteriorment, la documentaci6 del mateix fons ja
conservada a I’arxiu o la que encara conserva o genera el productor.

Pot haver-hi altres fonts indirectes, com és ara informacio proporcionada per persones
interessades en la documentacié, noticies publicades a mitjans de comunicacié i d’altres.

3.4.D Regles generals

3.4.D1 Regla  previsio d’ingressos/

Assenyaleu si es preveuen ingressos de documentacié que pertany a la unitat de
descripcid. En la mesura que sigui possible i apropiat, preciseu-ne I’origen, el contingut,
el volum i la frequéncia previstes o estimades. També convé indicar, quan escaigui, el
suport o el nombre d’unitats fisiques o logiques de la documentacid.

3.4.D2 Regla ingressos anteriors/ remissio a Dades sobre 1'ingrés/

Recolliu només la informacio relativa als ingressos previsibles en el futur. Qualsevol

referencia a ingressos anteriors s’ha de fer constar a I’element Dades sobre ['ingrés.

Exemples:

Es previst que al llarg del 2006 ingressi la documentacié que encara resta a la casa
familiar del carrer del Ram. Es tracta de documents relacionats amb la gestio del
patrimoni i, també, de fotografies de la vida social i familiar. Consisteix en un
volum aproximat de 2 metres de documentacié en paper i una cinquantena de
fotografies.
(Familia Ribalta, fons)
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Anualment la Junta directiva de I’entitat ingressa la documentacié produida sis
anys abans. D’altra banda, les diferents seccions que conformen I’entitat lliuren la
documentacid produida quan ho creuen convenient, perod no hi ha cap regulacié en
els terminis.

(Casal Montblanqui, fons)

Cada any ingressen aproximadament 150-200 cartells, donats per diverses entitats,
impremtes i persones de la comarca.
(Col-leccio de cartells de I’Arxiu Comarcal del Solsonés)

3.4.D3 Regla transferencies reglades/
Si es tracta de transferéncies reglades, tambe s’ha de fer constar la reglamentacio que les
regula i el procediment administratiu.
Exemples:
En virtut del Reial Decret 1010/1981, de 27 de febrer, pel qual el Ministeri de
Cultura traspassa la gestio dels protocols notarials a la Generalitat de Catalunya, i
en compliment del que preveu I’article 30.2 apartat €) de la Llei 10/2001, de 13 de
juliol, d’arxius i documents, cada any el notari arxiver del districte de Matar6 lliura
a I’arxiu comarcal els protocols notarials de Mataro, el Masnou i Vilassar de Mar
de més de cent anys. D’aquesta manera, ingressen anualment uns dotze toms de
protocols, amb una mitjana d’1,5 metres de documentacio anuals.
(Districte notarial de Mataro, fons)

En compliment del reglament de funcionament de I’ Arxiu Municipal, anualment es
transfereixen a I’arxiu, aproximadament, 30 metres de documentacio en paper i un
centenar de fotografies.

(Ajuntament de Torredembarra, fons)

Agquest fons s’anira incrementant amb noves transferéncies a I’arxiu comarcal, en
funcio del valor legal i historic de la documentacid i de la pérdua de vigéncia del
seu valor administratiu.

(Jutjat de Primera Instancia i Instruccio de Solsona, fons)

Es preveu que els serveis municipals de cultura transfereixin cada any la
documentacid que assoleix els cinc anys d’antiguitat (aproximadament 12 capses).
(Festes tradicionals, grup de series)

El calendari de transferéncies estableix que anualment es traspassi la custodia
logica del padr6 de I’any en curs en format pdf. i la transferéncia de la seva
custodia fisica al departament d’informatica. La transferéncia fisica a I’Arxiu es
produeix passats 15 anys des de la seva creacio.

(Padro municipal d’habitants, serie)

En aplicaci6 del sistema de gesti6 de la documentacié administrativa de la
Generalitat de Catalunya, cada any I’Arxiu Central de Comer¢, Turisme i Consum
transfereix a I’ANC els expedients resolts fa més de quize anys. Si bé el volum
d’expedients resolts per any és desigual, es pot dir que, per als anys vuitanta del
segle XX, la mitjana és de vuit metres.

(Expedients sancionadors en materia de consum i disciplina de mercat, serie)
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Anualment la Geréncia Municipal d’Urbanisme transfereix a aquest arxiu els
expedients que assoleixen els quinze anys d’antiguitat, mitjancant resolucié de la
regidoria competent en la matéeria en compliment de I’articulat del Reglament de
I’ Arxiu Municipal sobre transferéncia de documentacié a I’arxiu.

(Expedients de llicencies d obres, seérie)

3.4.D4 Regla eventualitats i condicionaments de futurs ingressos/
Davant la possibilitat de nous ingressos que depenguin de la voluntat o de les dificultats
que pugui trobar el dipositant o donant, o d'altres circumstancies, convé indicar les
eventualitats i els condicionaments que poden determinar-ne la realitzacio.
Exemples:

Segons que consta al pacte primer del contracte de donaci6, els donants preveuen

de fer noves aportacions al fons.

(Familia Bové, fons)

Es previsible que augmenti el volum total del fons quan arribi la segona
transferencia de documentacié procedent de I’Ajuntament de Vielha e Mijaran,
perque, durant els anys en que compartiren local, la documentacié d’ambdds fons
resta molt barrejada.

(Mancomunitat Forestau dera Val d’Aran, fons)

Es previsible la incorporacié de més documents que es poden trobar encara
barrejats amb altres fons a I’arxiu de I’Escola Tecnica Superior d’Enginyers
Industrials de Terrassa. La documentacié correspondria al periode 1883 a 1910,
durant el qual I’Escola Municipal d’Arts i Oficis comparti I’edifici amb I’antiga
Escola Industrial, perd no se’n pot concretar el volum ni la tipologia, perque el fons
es troba barrejat amb els de les diferents escoles tecniques que han compartit
I’espai.

(Escola Municipal d’Arts i Oficis de Terrassa, subfons)

En compliment del conveni de diposit subscrit, ingressara la part del subfons de
I’empresa filial, tan bon punt s’hagi acomplert la tramitacié administrativa del seu
tancament definitiu. Aquesta documentacio compren els anys 1990-1996, fa
referéncia a I’activitat de produccid i ocupa uns 10 metres de prestatgeria.
(Empresa filial, subfons)

Esta previst I’ingres d’una cinquantena de escriptures d’administracio de patrimoni
dels anys 1830 a 1932, tan bon punt els dipositants hagin consultat alguns aspectes
juridics que hi poden estar relacionats.

(Escriptures d’administracio de patrimoni, serie)

Estan pendents d’ingressar dos llibres d’actes que abracen el periode 1970-1984,
que resten encara a les dependéncies de I’ Ajuntament de Vielha e Mijaran.
(Llibres d’actes de la Mancomunitat Forestau dera Val d’Aran, serie)

3.4.D5 Regla sense previsio d’ingressos/
Es recomana també de fer constar, quan escaigui, si es tracta d’una unitat de descripcio
tancada o si no es preveuen més ingressos.

Exemples:
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El fons s’ha de considerar tancat i no sén previsibles nous increments perqué recull
tota la documentacio que els darrers titulars de I’entitat van decidir donar a la
Ciutat.

(Cultura i Comunicacio, Fundacio Privada, fons)

No es preveuen nous ingressos més enlla del que pugui ingressar per via
extraordinaria.
(Cort del Batlle de Vilanova de Cubelles, fons)

Ara per ara, no es preveuen increments, tot i que el fons no és complet del tot.
S’esta pendent de parlar amb alguns dels antics membres de I’associacié per saber
si encara conserven documentacio.

(Centre d’Iniciatives Turistiques (CIT), fons)

3.4.E Regles especifiques per nivells de descripcio

34.E1 Regla nivell d’'unitat documental composta/
Pel que fa a les unitats documentals, feu constar possibles incorporacions d’alguna(es)
parts que hi manqui(n), si en teniu coneixement
Exemples:
El planol de la facana de I’edifici ha restat al Departament d’Urbanisme i s’espera
la seva incorporacié havent-se acabat I’elaboracio del cataleg de monuments
protegits.
(Expedient de llicencia d’obra, unitat documental composta)

L’informe tecnic s’incorporara a I’expedient quan hagi estat utilitzat pels serveis
juridics per informar un procediment judicial.
(Expedient d’activitat molesta, unitat documental composta)

3.4.F Regles especifiques per tipus de documents
Cap
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4. AREA DE CONDICIONS D’ACCES | US

Aquesta area conté la descripcio dels condicionaments d’accés i Us de la unitat de
descripcié en el seu sentit més ampli, formant-ne també part la identificacié dels
instruments de descripcid vigents. Els seus elements son els segiients: Condicions
d’accés, Condicions de reproduccio, Llengiies i escriptures dels documents,
Caracteristiques fisiques i requeriments técnics i Instruments de descripcio.

4.1. Condicions d’accés

4.1.A Objectiu

Proporcionar informacié sobre [I’estatus legal i altres aspectes normatius que
restringeixin o afectin I’accés a la unitat de descripcio.

4.1.B Consignacio

La consignacio de I’element Condicions d’accés és obligatoria (OB) per al nivell de
fons, recomanable (RE) per al nivell de série i opcional (op) per als altres nivells de
descripcid.

Unitat Unitat
Fons Subfons ngur?esde Serie documental documental
composta simple
Condicions d’accés OB op op RE op op

» Unitat d’instal-lacio: op

4.1.C Fonts

La legislacio i la normativa generals en materia d’accés, els reglaments, normatives
especifiques o cartes de serveis de cada centre, i els convenis, acords i altres protocols
on es formalitzen les condicions de I’accés de la unitat de descripcio.

4.1.D Regles generals

4.1.D1 Regla especificar les condicions d’accés/

Especifiqueu la legislacié o I’estatus legal, les condicions contractuals, la regulacio o les
disposicions que afecten I’acces a la unitat de descripcio. Indiqueu, quan sigui pertinent,
la durada del periode de reserva i la data en la qual la documentaci sera accessible.

4.1.D2 Regla  pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/

A I’espera dels criteris, dels procediments i de les taules que en matéria d’accés ha
d’establir la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental, cal seguir les
pautes provisionals que es donen en aquest element.
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4.1.D2a Regla pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/ tipus
d’acces/
A nivell de fons cal indicar el criteri general d’accés a la unitat de descripcid, i, si és el
cas, fer notar I’existéncia d’excepcions o de regims singulars per a determinada
documentacid. Per als altres nivells només cal consignar les restriccions d’accés que
afectin la unitat de descripcio.
Exemples:
Documentacié de lliure accés, llevat d’algunes séries que contenen dades
considerades sensibles d’especial proteccid, segons la legislacio vigent.
(Ajuntament de la Fatarella , fons)

Documentacié d’accés reservat, llevat de la documentacid sobre gestid de
personal de la institucid, que és de lliure accés si han passat vint-i-cinc anys de la
mort de la persona (es) afectada (es) o, si no se’n coneix la data, cinquanta anys
d’enca de la produccié dels documents..

(Junta de proteccio de menors, fons)

4.1.D2b Regla pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/
condicions generals d’accés a la documentacio/

Si existeix un reglament, una normativa o una carta de serveis on s’informa els usuaris

sobre les condicions generals d’accés (legislacio i normativa vigent, organs competents

per derogar reserves, etc.), també és convenient remetre-s’hi al nivell de fons.

4.1.D2c Regla pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/
disposicions especifiques de reserva/

En el cas de reserva, s’han d’esmentar les disposicions que afecten especificament la

unitat de descripcio, tant si es tracta de legislacié i normativa, general o sectorial,

elaborada per altres organismes, com si son disposicions del productor o del centre que

descriu (normatives de procediment, reglaments, manuals d’arxiu, contractes de diposit,

etc.).

4.1.D2d Regla pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/ terminis
de vigencia/ limitacions a l’accés/
Cal indicar el termini de vigencia d’exclusio de la consulta i, si és pertinent, explicar-ne
el motiu.
Exemples:

(...) La documentacié sera de lliure accés a partir del 2016, 15 anys després del
traspas d’Antonia Macia, vidua de Tarradellas, que succei el 8 de setembre del
2001.
(President Josep Tarradellas, fons)

La documentacid sera de lliure accés passats 100 anys a partir de la data de la
seva produccio.
(Districte notarial de Puigcerda, fons)

4.1.D2e Regla pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/ terminis

de vigencia/ inaccessibilitat per eliminacio/ remissio a Informacio sobre
avaluacio, tria i eliminacio/
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La informaci6 sobre I’aplicacio de processos regulats d’eliminacio, a partir dels quals la
unitat de descripcio deixa de ser accessible, s’ha de fer constar a Informacio sobre
avaluacio, tria i eliminacio.

4.1.D2f Regla pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/ tipus d’us/
Assenyaleu si I’accés és restringit a un Us concret (recerca, estudis estadistics, etc.) i
informeu dels requisits necessaris per accedir-hi (autoritzacié de I’0rgan competent,
compromis de confidencialitat, etc.)
Exemples:
Documentacié d’accés reservat perqué conté dades de caracter personal
considerades sensibles, segons la legislacid vigent en matéria de proteccio de
menors. Per consultar la documentacié amb finalitat de recerca historica,
cientifica o cultural, cal sol-licitar I’accés a la Direccié General d’Atencié a la
Infancia i I’Adolescencia i signar el compromis personal de manteniment de la
confidencialitat sobre les dades individualitzades o individualitzables a les que es
pugui tenir acces.
(Junta de Proteccio de Menors, fons)

Segons el conveni signat el 15 de juny de 1998, pacte quart, els documents sén
d’acceés reservat durant el temps d’elaboracio de I’inventari. Per a la seva
consulta cal I'autoritzacié per escrit dels dipositants, prévia peticid raonada
efectuada per I’ANC. En finalitzar la descripcid, I’Arxiu acordara amb els
dipositants quina documentacio ha de ser d’accés restringit, entre la qual
s’incloura I’obra original i inédita de Montserrat Roig. La resta de documentacio
sera de Iliure accés als investigadors.

(Montserrat Roig, fons)

Documentacié de lliure accés, segons el conveni signat el 19 de juny de 1991,
pacte quart, llevat de: a) la documentacié amb una antiguitat inferior a 15 anys,
b) els expedients relatius al personal de I’empresa. En aquest dos supaosits, per
accedir a la documentacio cal I’autoritzacio prévia de la Companyia de Filipinas.
(Companyia General de Tabacos de Filipinas, SA, fons)

Accessible per a la investigacio sota compromis (per escrit i signat) d’emprar les
dades a nivell estadistic i de no difondre cap dada que pugui afectar la intimitat i
I’honor de les persones. (Llei 23/1998, de 30 de desembre, d’estadistica de
Catalunya, art. 49 i 50).

(Padro municipal d’habitants, serie)

Accés restringit als interessats en la causa (imputats, victimes, perjudicats i
responsable). S’acreditaran mitjancant el DNI.
(Expedients disciplinaris, serie)

Accés reservat perqué els fulls de nomina poden contenir dades personals de
caracter privat. EIs membres de la Corporacié municipal hi tindran accés quan
hagin d’obtenir antecedents, dades o informacions que els resultin necessaris per
al desenvolupament de la seva funcié o aquesta informacié els calgui per a
assumptes que han de ser tractats per organs col-legiats dels quals formen part
(Reglament d’Organitzacio, Funcionament i Reégim Juridic de les Entitats
Locals, de 28 de novembre de 1986, art. 14 i 15).
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(Nomines, serie)

Documentacid d’accés reservat. Segons el pacte cinqué del conveni de diposit,
signat el 9 de setembre de 1992, per consultar la documentacié amb finalitat de
recerca, cal I’autoritzacio escrita del dipositant.

(Correspondencia rebuda, serie)

41.D2g Regla pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/ accés
parcial/
Si una part de la unitat de descripcio es troba exclosa de consulta, especifiqueu-la.
Exemples:
Lliure d’accés, tret de la correspondéncia de gestio de personal de menys de 50
anys.

(Cos de Mossos d’esquadra, fons)

Lliure acces als documents que al seu dia foren de consulta publica. Per accedir a
la llista numerada de votants i a la llista del cens electoral que inclou marques de
participacio, cal I’autoritzacio de la Junta Electoral Central.

(Sobres de les meses electorals, serie)

Son d’accés reservats aquells documents de menys de 50 anys que,
excepcionalment, s’han afegit a expedients tancats fa més de 50 anys.
(Expedients de professorat, série)

Accés reservat als seglients documents: dendncia, citacio de testimonis,
compareixencga de I’inculpat (...). I lliure accés als segiients documents: decret
d’incoacid de I’expedient i de designacid de I’instructor i el secretari, notificacio
a I’instructor, notificacié a I’inculpat de I’obertura de I’expedient (...).
(Expedients disciplinaris per falta greu, série)

4.1.D2h Regla  pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/ motius de
reserval conservacio o altres/
Assenyaleu si I’accés al document original és limitat o vedat per motius de conservacié o
altres, tot explicitant-ne les causes (restauracions, reorganitzacions, préstecs per a
exposicions, etc.) i, si escau, que s’ofereix el document en un suport de substitucio.
Exemples:
Documentacié de lliure accés amb finalitat de recerca. Aixd no obstant, segons el
pacte cinqué del conveni de diposit, signat el 12 de novembre de 1992, alguns
originals, pel seu mal estat de conservacid, no podran ser consultats si no és en
forma de fotocopia, de microfilm o de transcripcio.
(Carles Riba Bracons i Clementina Arderiu Voltas, fons)

Documentacié temporalment fora de consulta, en procés de restauracié i de
digitalizacio.

(Llibres de comptabilitat, grup de series)

Les 191 cintes magnetofoniques, 15 videos U-matic i 11 pel-licules de 16mm. es

troben fora de consulta arran d’un procés de substitucio del suport.
(Assemblees del Comite central, serie)
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Documentacié temporalment fora de consulta, en procés de classificacio i de
descripcio a nivell d’unitat documental simple.
(Correspondencia particular, serie)

La pel-licula original no es podra visionar a fi de salvaguardar-ne la correcta
conservacié (Reglament de I’Arxiu Municipal, art. 37). S’ofereix una copia en
video.

(Curtmetratges amb escenes de la vila del principi del segle XX, unitat
documental composta)

Fins el 2008, I’original forma part de I’exposicio permanent del Museu
d’Historia de Catalunya. Es pot consultar una reproduccié en suport digital.
(Salconduit a favor de Gertrudis Farell Soler, unitat documental simple)

4.1.D2i Regla pautes provisionals per detallar les condicions d’accés/ motius de
reserval proteccio de dades/
En aquells casos en que, per motius de proteccid del dret a la intimitat, no es pugui
accedir als documents originals i la informacio6 es proporcioni, quan escaigui, mitjancant
documents expedits amb aquesta finalitat (certificats, informes, etc.), o mitjancant
reproduccions (fotocopies, copies digitals) on les dades confidencials siguin ocultes, heu
de fer constar, quan sigui convenient, aquesta circumstancia.
Exemples:
(...) Es donara a I’interessat un certificat d’empadronament contenint les dades
sol-licitades mitjancant instancia.
(Padro Municipal d’Habitants, serie)

Lliure accés al contingut de cada fitxa, prévia ocultacié del nom i cognoms de
I’alumne.
(Fitxes d’avaluacio dels alumnes, serie)

Només son accessibles les dades estadistiques: nombre i tipologia dels
assumptes, temps invertit en la seva tramitacid, nombre de senténcies dictades,
etc. La part de I’informe, redactada pel jutge, sobre el funcionament del jutjat i
I’actuacio dels seus funcionaris, €s d’accés reservat. Es permet la consulta dels
documents, sempre que sigui possible ocultar previament les dades que
identifiquen els funcionaris.

(Full d’estadistica trimestral d’assumptes tramitats pel jutjat municipal, série)

4.1.D03 Regla mitjans materials i tecnics/ remissio a Caracteristiques fisiques i
requeriments tecnics/

La informacid sobre els mitjans materials i técnics necessaris per a la consulta, s’ha de

fer constar a I’element Caracteristiques fisiques i requeriments técnics.

4.1.D4 Regla restriccions de reproduccio/ remissio a Condicions de
reproduccio/

La informacio sobre les possibles restriccions a la possibilitat de realitzar copies,

consigneu-la a I’element Condicions de reproduccio.

4.1.E Regles especifiques per nivells de descripcid
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Cap

4.1.F Regles especifiques per tipus de documents
Cap
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C

4.2. Condicions de reproduccio

4.2.A Objectiu

Proporcionar informacié sobre les condicions que restringeixen o afecten la reproduccio

de la unitat de descripcio.

4.2.B Consignacio

La consignacio de I’element Condicions de reproduccio és opcional (op) per a tots els

nivells de descripcid.

Grup de Unitat Unitat
Fons Subfons up Serie documental documental
séries h
composta simple
Condicions de reproduccid op op op op op op
» Unitat d’instal-lacio: op
4.2.C Fonts

La legislacid i la normativa general, els reglaments, les normatives especifiques o les
cartes de serveis de cada centre, i els convenis, acords i altres protocols on es
formalitzen les condicions de reproduccié de la unitat de descripcid.

4.2.D Regles generals

4.2.D1 Regla especificar les condicions de reproduccid/ sense condicions de
reproduccio/

Doneu informacid sobre les condicions que regeixen la reproduccié de la unitat de
descripcid, com és ara els drets d’autor o les condicions per ra6 de finalitat o modalitat

d’0s o tipus de reproduccio, aixi que s’hi hagi facilitat I’accés.

Excepcid: Si no hi ha condicions de reproduccid especifiques de la unitat de descripcio,
no és necessari indicar-ho.
4.2.D02 Regla especificar les condicions de condicions
desconegudes/
Si es pressuposa I’existencia de condicions que puguin regir la reproduccié, encara que
es desconeguin, feu-ho constar.
Exemple:
Es desconeix I’autor o qui pot tenir o haver heretat els seus drets.

(Fotografies, serie)

reproduccio/

4.2.D3 Regla condicions generals del servei de reprografia/

Si existeix un reglament, una normativa o una carta de serveis on s’informa sobre les
condicions generals del servei de reprografia que s’ofereix als usuaris (procediment de
les comandes, taxes de reproduccid, tarifes per a usos comercials, recollida del material
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reproduit, tipus de dades que s’han de citar en publicar, etc.), feu-ne esment al nivell de
fons.
Exemple:
Vegeu el Reglament de I’Arxiu Municipal de Lleida, aprovat el 22 de marg de
2002, i la Normativa interna i protocol d’actuacio sobre reproduccié de documents,
de gener del 2005.
(Ajuntament de Lleida, fons)

4.2.D4 Regla reconeixement de drets i altres obligacions regulades/

Els recordatoris sobre les obligacions de reconéixer els drets morals de I’autor (citar
I’autoria, no transformar I’obra, etc.), tal com estableix la Llei de Propietat Intel-lectual,
0 sobre qualsevol altra obligacié o condici6 regulada, com és ara el dret a I’honor i a la
intimitat personal i familiar, no s’han d’esmentar com una informaci6 especifica de la
unitat de descripcid. Han de ser inclosos dins els reglaments, les normatives o les cartes
de serveis, perqué que son aspectes i condicions generals.

4.2.D5 Regla drets d’explotacio/
Pel que fa als drets economics inherents a la propietat intel-lectual, en aquest element
s’ha de fer referéncia als drets d’explotacié que I’autor o d’altres titulars tenen. Es a dir,
quan escau, cal indicar qui té el dret de participar en el lucre economic de I’obra
publicada d’un autor mitjancant la seva comercialitzacié. També podeu donar noticia de
la norma o el document contractual que ho estableix, I’ambit territorial o la data de
finalitzacio de la restriccid o afectacio.
Exemples:
Drets d’explotacié a favor de Josep Maria Jujol i Gibert, fill de I’arquitecte del
mateix nom. El fons passara a domini public a partir del 2020.
(Josep M. Jujol i Gibert, fons)

Pel conveni de diposit, la titular del fons es reserva tots els drets d’explotacid, pero
en cedeix la gestio a I’ANC.
(Gabriel Casas i Galobardes, fons)

Els drets d’explotacié pertanyen, per cessio, a la Generalitat de Catalunya, llevat
dels de reproduccio i distribucio derivats de la publicacio de monografies de
caracter comercial sobre els autors, drets que la titular del fons es reserva.
(Fotoperiodistes, fons)

S’han cedit els drets d’explotacio a I’Arxiu Municipal, llevat dels drets
d’explotacio als Estats Units, que es reserva I’autora. Per fer difusio a través de
xarxes telematiques, cal I’autoritzacio d’ambdds titulars dels drets d’explotacio.
(Reportatges de vida quotidiana, grup de series)

Segons el conveni de diposit, signat 1’11 de juny del 1995, I’empresa titular del
fons es reserva els drets d’explotacid fins I’any 2009.
(Planols de produccio de locomotores, série)

Pel conveni de donacid, el titular del fons comparteix els drets d’explotacié amb
I’Arxiu. Cadascun dels cotitulars participa en el 50% de les taxes cobrades en
concepte de reproduccid.

(Fotografies, serie)
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Els drets d’explotacié dels dibuixos publicats entre 1939 i 1940, dels quals es
desconeix I’autor, van ser adquirits per I’empresa editora en virtut de la relacio
contractual o laboral amb els autors. Pel conveni de donacid, I’empresa editora ha
cedit els drets a I’ Arxiu.

(Dibuixos per publicar, serie)

4.2.D6 Regla altres tipus de condicions legals sobre reproduccio/
Quan s’han de fer constar altres tipus de condicions legals que regeixen la reproduccid
de la unitat de descripcid, cal indicar els motius de la restriccid, I’organ competent que
condiciona la reproducci0 i, si escau, la data de finalitzacid de la restriccio o afectacid.
Exemple:
D’acord amb la legislacio vigent en matéria de proteccié de menors, per instruccid
de la Direccié General de Proteccio a la Infancia, de 27 de juny de 1996, no es
permet cap tipus de reproduccio.
(Expedients de menors, serie)

4.2.D7 Regla limitacions a la reproduccio/ finalitat, sistema de reproduccio o
altres/
Quan es limita la reproduccio, segons la finalitat (sense anim de lucre, lucrativa), la
modalitat d’(s (comunicacio publica, distribucio), el sistema de reproduccio (microfilm,
CD, DVD, xarxa telematica, etc.) o per qualsevol altre aspecte, cal indicar-ho i, si escau,
també el motiu i la data en queé finalitza la limitacio.
Exemples:
Prévia sol-licitud de reproduccio, es permet fotografiar la documentacié que es
consulta.
(Procediments judicials militars, grup de series)

Per voluntat del titular, només és permet la reproduccid per a Us privat i amb
finalitat d’investigacio.
(Correspondencia emesa, serie)

Per evitar manipulacions que poden empitjorar el deficient estat de conservacio
dels originals, només es permet la microfilmacio.
(Pressupost extraordinari de 1909, unitat documental composta)

Per fer reproduccions amb finalitat de publicacio, cal I’autoritzacio expressa i per
escrit del titular.
(Manuscrit autograf, unitat documental simple)

4.2.08 Regla limitacions a la reproduccio/ reproduccio parcial/
Si les condicions de reproduccio nomes afecten una part de la unitat de descripcio, cal
indicar quina.
Exemple:
Els expedients closos I’any 1923 no es poden fotocopiar. Per no malmetre
I’engquadernacio, només es permet la seva microfilmacio o digitalitzacio.
(Lliuraments d’ingrés, serie)

4.2.E Regles especifiques per nivells de descripcid

Cap
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4.2.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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4.3. Llengies i escriptures dels documents

4.3.A Objectiu

Identificar la(es) llengua(ues), escriptura(es) i sistemes de simbols utilitzats en la unitat
de descripcio.

4.3.B Consignacio

La consignacio de I’element Llengiies i escriptures dels documents és opcional (op) per
a la majoria de nivells de descripcié i recomanable (RE) per als nivells d’unitat
documental composta i simple.

Unitat

Unitat

Fons Subfons Gr\up de Serie documental documental
séries h
composta simple
Llengues i escriptures dels
documents op op op op RE RE
» Unitat d’instal-lacio: op
4.3.C Fonts

La unitat de descripcid. Per aconseguir una correcta interpretacio i explicacio dels estils,
les tecniques d’execucio i els sistemes abreujats, xifrats o simbolics d’escriptura, es
poden utilitzar fonts bibliografiques. Si la font no és la unitat de descripcio,
especifiqueu-ho, sempre que sigui possible, a I’element Fonts, per tal que la informacid
aportada pugui ser contrastada.

4.3.D Regles generals

4.3.D1 Regla llengiies/ escriptures/ tecnica d’execucio o sistema d’escriptura/
abreviatures o simbols/
Especifiqueu la(es) llengua(ties) i/o la(es) escriptura(es) dels documents que formen la
unitat de descripcié. Esmenteu també qualsevol técnica d’execucidO o0 sistema
d’escriptura, d’abreviatures o de simbols emprats que puguin condicionar la comprensid
i la interpretacid de la unitat de descripcio.
Exemples:

Castella, en general. Alguns documents son en catala, a partir de 1925, i més

regularment entre 1931 i gener del 1939. Després es troba en catala molta

documentacid interna i correspondencia.

(SA, Manufacturas Roca Pous, fons)

Esperanto, amb algunes cartes en catala, castella o alemany. Predominen les copies
dactilografiques en paper carbo, algunes amb correccions fetes a ma. Hi ha un grup
de cartes manuscrites, escrites amb una lletra molt petita que en dificulta la lectura.
(Correspondencia del Patronat per a I’Acolliment de Nens Austriacs, serie)
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Catala. Escriptura humanistica amb reminiscencies gotiques a la morfologia
d’algunes lletres. Les notes de cancelleria i dorsals son escrites en gotica cursiva
usual i modul molt petit. Les abreviatures sén usuals, pero forga abundoses.

(Lletra dels consellers de Barcelona, unitat documental simple)

Castella. Els tipus de conreu consten en sigles. No hi ha indicacio6 del significat de
les sigles, que son les inicials del nom corresponent: “C” significa “cereal”, “O”
olivera, “V” “vinya”, “F” “fruiter”, etc.

(Cadastre topografic parcel-lari, unitat documental simple)

4.3.D2 Regla presencia de diverses llengiies/
Si son utilitzades diverses llengles, especifiqueu-les, si escau, de manera mes 0 menys
genérica. També podeu especificar els documents de la unitat de descripcié o les seves
parts concretes on apareixen regularment llengues diferents.
Exemples:

Predomina el catala, amb alguns documents en llati. En castella, alguns documents

del segle XVI1I1 i més nombrosos al segle XIX. (...)

(Ca n’Anglada, fons)

Castella, amb alguns documents en catala. Les series de documentacio comercial
contenen documents en angles, francés, alemany i alguna altra llengua. (...)
(Hilaturas Castells, SA, fons)

La major part dels documents son escrits en catala. Alguns documents,
especialment els de tipus constitutiu i els notarials, son en llati. També hi ha
documents en castella, especialment els que sGn emesos per organismes superiors.

(..)

(Comunitat de preveres i beneficiats, grup de series)

Les notes son escrites majoritariament en llati. Son en catala, especialment, els
capitols matrimonials, els testaments i els inventaris. (...)
(Manuals del notari Felix Gusi, serie)

Catala. Conté alguns documents en castella, rebuts de la Reial Audiencia de
Catalunya o de la Capitania General del Principat.
(Ordres rebudes, serie)

Instancies en model impres en catala, emplenades en catala o en castella. Notes de
remissio a I’oficina d’Accio Social, en catala. Actes de compareixenca en castella.
(Expedients de concessio de pensions a mutilats de guerra, serie)

So del video en catala (canal 1), en castella (canal 2) i en angles (canal 3)
(Reportatge de la Diada de Sant Jordi, unitat documental simple)

4.3.D03 Regla destacar llengiies o variants dialectals excepcionals/ remissio a
codis ISO de noms de llengiies /

Consigneu la llengua, llengiies o variants dialectals dels documents, sempre que la unitat

de descripcié constitueixi una excepcio a allo que s’ha indicat als nivells superiors.

Assenyaleu les particularitats significatives al nivell en qué es trobin.
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Variant: Opcionalment, es poden indicar els codis ISO de noms de llengies (I1SO 639-1
0 1SO 639-2: International Standards for Language Codes)

Exemples:
Catala. Segons I’origen dels treballadors, els expedients laborals contenen
documents personals en arab, bulgar i ucraines.
(Expedients de personal contractat, serie)

Les cartes rebudes de localitats de Franca sén en francés i en una lletra cursiva de
bona cal-ligrafia pero d’un estil forca diferent de I’usual a Catalunya.
(Correspondencia comercial, segle XVII, serie)

Catala, en la modalitat parlada a Mallorca.
(Entrevistes sobre com van viure la guerra els adolescents, serie)

Predominen les notes en llati. Sén en catala les crides del batlle i algunes lletres
rebudes dels consellers de Barcelona. La coberta de pergami conté, com a reforg,
uns fragments de comentaris al Talmud escrits en hebreu, en semicursiva sefardita.
(Llibre de cort del batlle de Terrassa, unitat documental composta)

Catala, amb una morfologia i una sintaxi molt primitives.
(Requesta al batlle reial, unitat documental simple)

Alemany. ‘
(Carta de [l’alcalde de Mariapfarr (Austria) a l’alcalde de Matadepera, unitat
documental simple).

4.3.D4 Regla escriptures/caracteristica de la lletra/ qualitat cal-ligrafica o
altres aspectes grafics/
Pel que fa a I’escriptura, esmenteu, si escau, les caracteristiques de la lletra dels
documents manuscrits d’época medieval i moderna per tal d’informar sobre les possibles
dificultats de lectura. Convé consignar, almenys, el tipus paleografic dintre dels grans
periodes de I’escriptura llatina a Catalunya: visigotica (segle IX), carolina (segles IX-
XI1), gotica (segles XII1-XV), humanistica (segles XV-XVI). També pot ser convenient
indicar la qualitat cal-ligrafica o altres aspectes grafics que poden afectar la llegibilitat
dels documents manuscrits.
Exemples:
(...) Escriptura carolina de tipus rural, amb moltes abreviatures. (...)
(Escriptures d’administracio del patrimoni, serie)

(...) Escriptura gotica cursiva cancelleresca. (...)
(Privilegi del rei Pere II, unitat documental simple)

(...) Escrit en una cursiva usual rudimentaria, autografa dels diferents autors. En
alguns casos la lletra és molt irregular i de dificil lectura (...)

(Quadern de rebuts, unitat documental simple)

4.3.D5 Regla escriptures en alfabets diferents del llati/ remissio a codis I1SO de
noms d’escriptures/
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Assenyaleu la preséncia d’escriptures en alfabets diferents del Ilati, amb els aclariments
que escaiguin.

Variant: Opcionalment, podeu utilitzar els codis ISO de noms d’escriptures (ISO
15924: International Standard for Names of Scripts).

Exemples:
Fotocopia del passaport i certificats d’antecedents en grec. La part de text impresa
inclou la traduccié a I’anglés. Els noms personals estan escrits en grec, amb
transcripcio en alfabet llati. (...)
(Expedient laboral, unitat documental composta)

(...) Subscripcions de I’autor i els testimonis en hebreu, escrit de dreta a esquerra. A
més del nom complet, I’autor fa constar el deute que contreu i els testimonis
afegeixen una clausula de corroboracio, tot en llengua hebrea. (...)

(Escriptura d’empenyorament, unitat documental simple)

4.3.D6 Regla tecnica d’execucio de [’escriptura/ remissio a Notes/

Doneu, si escau, detalls concrets de I’execucid de I’escriptura per tal d’orientar sobre la
lectura i la comprensio dels documents. En general, cal indicar si es tracta de documents
manuscrits, totalment o en part, amb indicacié de les dificultats de lectura que puguin
presentar.

Quan el sistema de fixacié de I’escriptura en el suport no comporta per ell mateix
dificultats de lectura o comprensié del document (impresos, mecanoscrits, ciclostilats
etc.), no és necessari consignar-lo. Ara bé, si es considera significatiu de fer-ne esment
s’ha de fer a Notes.

Exemples:
(...) Documents impresos, amb els noms de les persones afectades en lletra cursiva
manuscrita. La subscripcié autografa de I’escriva és abreujada i de dificil
identificacid. La “R” majuscula decorada que presenten al dors indica el tipus de
document.
(Lletres eclesiastiques de reclam, serie)

Els informes medics i els fulls de seguiment s6n manuscrits, amb una lletra de
lectura dificil en alguns casos i amb presencia de nombroses abreviatures.
(Histories cliniques, serie)

(...) Manuscrit en escriptura cursiva dextrogira. Al peu dels documents es troben
escrites en llati i amb abreviatures la nota de I’escriva i la referéncia de registre de
la curia del lloctinent.

(Lletres del capita general, serie)

(...) Text impres en cursiva italica. Emplenat manuscrit a ploma, amb lletra
cal-ligrafica. Al marge inferior, la nota del preu pagat pel document esta indicada
amb el mot llati “solvit”. Els visats, al dors, sén manuscrits, i en alguns casos amb
matriu de tamp6 amb emplenat manuscrit.

(Passaports del Consolat de Franga a Barcelona, serie)

Manuscrit en catala.

132



e Departament de Cultura

(Testament holograf de Lluis Companys, unitat documental simple)

4.3.D7 Regla us d’abreviatures i simbols/ abreviatures/
Convé indicar, si correspon, I’Us d’abreviatures en els documents antics escrits en llati,
especificant-ne els trets generals i les particularitats destacables.
Exemples:
(...) Sistema d’abreviatures propi de I’epoca, aplicades d’una manera poc
sistematica.
(Escriptura de donacio, unitat documental simple)

(...) Les abreviatures son poques i en els mots usualment abreujats. Destaquen les
abreviatures llatines usades en alguns mots, tot i ser el text en catala, com ara “sol”
(= “solidos”) per “sous”, “Barch” (= “Barchinona”) per “Barcelona” i alguns altres.
(Tabba o capitols d’arrendaments, série)

4.3.D8 Regla us d’abreviatures i simbols/ signes, simbols i altres grafies
especials/
Es aconsellable d’esmentar, també, els signes, simbols i altres grafies especials que
apareixen en els textos documentals a fi d’aclarir-ne el significat.
Exemples:

(...) El ratllat sobre les notes en forma d’aspa indica que el document corresponent

ha estat anul-lat.

(Protocols notarials, serie)

(...) Els signes amb llapis de colors que apareixen a I’angle superior esquerre de les
fitxes personals indiquen alteracions concretes: un punt vermell indica canvi de
domicili; un punt blau indica canvi d’estat civil; un punt marr6 indica canvi de
classificacio veinal; una creu vermella indica defuncio.

(Padro municipal d’habitants, serie)

Catala. L’abreviatura “d. d.” que encapcala moltes de les notes del manual
correspon a I’expressio llatina “dicto die” i significa que la nota seglent té la
mateixa data que I’anterior.

(Llibre comu notarial, unitat documental composta)

(...) Les notes de pagaments presenten els simbols o abreviatures usuals amb el
significat de lliures, sous i diners.
(Llibre del clavari, unitat documental simple)

(...) El crismé inicial de la subscripcio de I’escriva presenta una forma molt
degradada i el signe al final de la cloenda significa “subscripsi”.
(Carta precaria, unitat documental simple)

(...) Els signes de crida a I’interior del text, que remeten a les esmenes consignades
al final, sén petits i poc visibles.

(Escriptura d’establiment emfitéutic, unitat documental simple)

4.3.D8a Regla formes grdfiques alienes al text/ remissio a Abast i contingut,
Notes/
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Les formes grafiques alienes al text propiament dit, com és ara caplletres miniades,
escuts dibuixats, sanefes decoratives o similars, capcaleres amb logotips d’identificacié
del productor o de I’autor, aspectes vinculats amb tramits en el procediment, com ara
segells de conformitat o diligencies etc., s’han de consignar, si cal, a I’element Abast i
contingut 0 a Notes.

4.3.08b Regla sistema d’escriptura xifrada/
Indiqueu el sistema d’escriptura xifrada o de caracters especials en que es troben escrits
els documents. Si és possible, convé esmentar la finalitat de I’Us de signes codificats i la
clau o sistema de descodificacio.
Exemples:
(...) Aquests llibres auxiliars porten un codi de quatre lletres que designa I’any i que
cal interpretar de la manera seguent: els ndmeros 1,2,3,4,5,6,7,8,9,0 estan
representats, respectivament, per una de les lletres del mot “JURAMENTOS”, de
manera que J = 1, U = 2, R = 3, etc. La finalitat era amagar els preus dels
productes.
(Llibres de control de preus, serie)

(...) Conté alguns esborranys de cartes comercials escrits en taquigrafia, sistema
Garriga.
(Correspondencia comercial, serie)

Document en catala i escrit en sistema Braille.
(Memoria d’activitats, unitat documental simple).

Majoritariament en anglés, catala o francés. Inclou la representacio en llenguatge
per a sords en la llengua de signes catalana.
(Col-leccio de videos)

Castella. Entre el redactat de la majoria de documents, hi figura diverses vegades
un dels simbols més representatius de la Maconeria, els tres punts formant un
triangle.

(Expedient de la Logia Gesoria de Sant Feliu de Guixols, unitat documental
composta)

(...) Telegrames xifrats i text per descodificar-los.

(Telegrames del president del Consell de Ministres i ministre de Guerra al
president de la Generalitat de Catalunya sobre el front d’Arago, unitat documental
composta)

Angles amb subtitols en catala.
(Entrevistes realitzades a cirurgians d’arreu del mon, série)

4.3.E Regles especifiques per nivells de descripcid

Cap

4.3.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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4.4. Caracteristiques fisiques i requeriments tecnics

Departament de Cultura

4.4.A Objectiu

Donar informaciéo sobre qualsevol caracteristica fisica 0 requeriment técnic
d’importancia que afecti I’Gs de la unitat de descripcio.

4.4.B Consignacio

La consignacio de I’element Caracteristiques fisiques i requeriments técnics €s opcional
(op) per a la majoria de nivells de descripcio i és recomanable (RE) per als nivells
d’unitat documental composta i simple.

Fons

Subfons

Grup de
series

Serie

Unitat
documental
composta

Unitat
documental
simple

Caracteristiques fisiques i
requeriments tecnics

op

op

op

op

RE

RE

4.4.C Fonts

La unitat de descripcio, documents interns del centre i manuals d’ds de maquinaris i
programaris.

4.4.D Regles generals

4.4.D1 Regla condicions fisiques que afecten [’us o manipulacio i reproduccio/
mesures preventives i condicions generals/

Consigneu qualsevol condicio fisica important referida a la forma, la presentacio, la
localitzacio, la instal-laci6 i I’ordenacio de la unitat de descripcié que pugui afectar la
seva lectura, visualitzacio, audicid i, en general, el seu Us.

Excepcio: No correspon de consignar les mesures preventives i les condicions generals
que cal tenir en compte per manipular o reproduir documents, perqué ja consten en

reglaments, normatives o cartes de serveis.

Exemples:
Alguns positius, dels quals no se’n té el negatiu, han estat retallats, conservant
aixi nomeés una part de la imatge capturada originariament.
(Fotografies, col-leccio)
(Nota: a l’element Historia arxivistica es dona la informacio coneguda sobre
aquest fet)

L’emissi6 de I’informatiu del dia 14 es troba al final de la cinta, després de la del
dia 31.

(Emissions radiofoniques dels informatius diaris, serie)
Nomeés en alguns documents, les cancel-lacions fetes pels funcionaris encarregats
de censurar el text dificulten la lectura del redactat original.

(Expedients d’autoritzacio de representacio d’obres teatrals, serie)

Falta el foli 204.
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(Llibre Verd de Privilegis de la Ciutat de Barcelona, tom 1, unitat documental
composta)

Sense foliar.
(Protocol de les escriptures publiques, unitat documental composta)

El tercer plec esta relligat just davant del segon.
(Llevador de censos i censals, unitat documental simple)

El llibre inclou documents que no consten a I’index inicial.
(Registre d’edictes, unitat documental composta)

La documentacio posterior al 1940 es troba en un diposit extern, per la qual cosa
cal emplenar un avis previ al dia previst per fer la consulta.
(Comptes municipals, serie )

Seguint les recomanacions del protocol de climatitzacio, cal esperar dues hores
per accedir a la consulta dels negatius una vegada s’ha fet la sol-licitud formal de
comanda.

(Negatius de carrers, serie)

4.4.D2 Regla condicions fisiques que no afecten [’us/ remissio a Volum i suport/
No informeu de les caracteristiques fisiques i dels requeriment técnics de la unitat de
descripcié si no en condicionen el seu Us. La informacié sobre les caracteristiques
fisiques que identifiquen la unitat de descripcio s’ha de fer constar a I’element Volum i
Suport.

4.4.D3 Regla qualitat del suport/ qualitat de la fixacio de la informacio en el
suport/
Indiqueu la qualitat del suport o de la fixacié de la informacié en el suport, si
condicionen la lectura, audicid o Us de la unitat de descripcio.
Exemples:

Copia de tercera generacio en DVD de cintes de segona generacio en VHS que
reproduien els originals de primera generacié en format U-matic.
(Rodatges per a la produccio de videos educatius, grup de series)

La documentacid anterior al 1945 inclou alguns documents manuscrits amb una
tinta molt esvaida que en limita la lectura.
(Correspondencia comercial, série)

Remors de fons entre els minuts sis i onze que en dificulten I’audicio.
(Enregistrament del concert de la Principal de la Bisbal al Teatre-Museu Dali
de Figueres, unitat documental composta)

Copia mecanoscrita amb tinta al carb6. El calc poc marcat dificulta la lectura
d’algunes parts del text.

(Informe, unitat documental simple)

Variacions en la velocitat del so provocades per un enregistrament realitzat amb
un aparell amb bateries en mal estat.
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(Entrevista radiofonica a [’alcalde, unitat documental simple)

Caracters poc definits. Alguns mots son gairebe il-legibles.
(Certificacio, unitat documental simple)

4.4.D4 Regla estat de conservacio/ tipus d’alteracions o degradacions/
Informeu sobre el tipus d’alteracié o degradacio de la unitat de descripcié que pugui
afectar el seu Us i, si escau, indicar-ne les causes.
Exemples:
Els planols presenten estrips al marge superior arran d’una anterior instal-lacié en
una planera vertical de tiges metal-liques. Aquest fet produi oxidacions i pérdues
de suport que afecten la representacio grafica d’alguns planols. Altres presenten
llacunes de text i tintes esvaides pels efectes de la humitat.
(Projectes, serie)

Alguns pergamins tenen taques liles produides per I’accié de fongs i taques
marrons de tani que emmascaren el text. Altres foren afectats per rosegadors i per
aixo presenten pérdues de text considerables.

(Escriptures, serie)

So defectuos: reverberacions provocades per la degradacié del suport.
(Entrevistes, serie)

Parcialment il-legible per I’accié de la tinta ferruginosa, que ha desintegrat el
paper.

(Registre de Deliberacions del Consell de Cent, unitat documentat composta)

Daguerreotip que presenta oxidacio i canvi de color pels efectes de la humitat.
(Retrat, unitat documental simple)

Presenta pérdues de suport que afecten el text. La lectura del document, en
general, és dificil pel seu deficient estat de conservacio.
(Portola medieval, unitat documental simple)

Planol sobre roba de coto blanc i setinat que té degradacions, com ara taques,
pérdua de I’aprest i esvaiment de les tintes que en fan dificil la lectura i la
identificacié de la llegenda.

(Projecte d’urbanitzacio del Samonta, unitat documental simple)

La imatge no es veu pel despreniment de I’emulsio.
(Paisatge, unitat documental simple)

4.4.D5 Regla estat de conservacio/ alteracions i degradacions parcials/
Si I’alteracié o degradacié només afecta una part de la unitat de descripcié, s’ha
d’indicar quina és i, si és possible, quantificar-ne el volum.
Exemples:
Un centenar de positius i negatius en placa de vidre estan exclosos de la consulta
a causa del deteriorament, que es manifesta en pérdues irrecuperables de la
imatge, motivades per patologies diverses: péerdues totals de I’emulsio, suports
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trencats i plagues enganxades. Un 5% de les plaques tenen alguna patologia, amb
petites pérdues d’informacid, ocasionades per una falta parcial de I’emulsio,
mirall de plata, o pérdua d’una de les dues imatges de les plaques
estereoscopiques, la qual cosa impedeix, en alguns casos, percebre I’efecte
tridimensional. La resta de les plaques estan en bon estat de conservacio.
(Salvador i Jordi Serra, fons )

De les 30.475 plaques de vidre, 12 son trencades i 150 tenen danys produits pels
efectes de la humitat, mentre la resta presenten un bon estat de conservacio.
(Fotografia Unal, fons)

Hi ha cinc unitats d’instal-lacié que contenen documents molt degradats per
I’extrema humitat del subsol on fou enterrada la documentacio durant vint anys.
(Gestio de recursos economics, grup de series)

Hi ha una desena d’expedients en estat ruinés que no es poden consultar; amb
autoritzacio de la CNAATD, es preveu digitalitzar-los abans d’eliminar els
originals.

(Expedients de construccio i adequacio de la xarxa de carreteres, serie)

El plet inclou un planol, plegat i cosit a I’expedient, que presenta alguns estrips
als marges i els plecs son molt marcats, per la qual cosa cal tenir especial cura en
la seva manipulacio.

(Procés d’Antoni de Meca Cardona Cagador contra Ignasi Dou, unitat
documental composta)

Perdua aproximada d’un 50% de I’emulsié en els marges, especialment en el
superior esquerre.
(Parella sota un arbre, unitat documental simple)

Falta la meitat dreta de la imatge, mentre que I’esquerra presenta péerdues
puntuals.
(Transport public, unitat documental simple)

El mirall de plata que hi ha a I’extrem superior esquerre fa que una part de la
imatge sigui irrecuperable.
(Nen de primera comunio amb la seva mare, unitat documental simple)

4.4.D6 Regla tipus i caracteristiques dels requeriments materials o tecnics/

Si és necessari I’Us de maquines u objectes especials per poder accedir a la unitat de
descripcid, especifiqueu-ne el tipus i, si és necessari, les seves caracteristiques técniques.
Aixi, per exemple, cal indicar els tipus de mitjans optics (lents d’augment, lampada
ultraviolada, etc.), d’aparells especials (reproductor de cintes magnetofoniques,
projectors d’imatges d’un tipus concret, etc.), o d’altres que puguin afavorir la lectura
dels documents. Si es tracta de documents electronics, informeu del maquinari i el
programari necessaris per accedir a la unitat de descripcio.

Comentari: no cal recollir els requeriments materials o tecnics que el centre posa a

I’abast dels usuaris —els que sovint s’enumeren en reglaments, pautes i cartes de serveis
per als usuaris— i sense els quals és evident que no es pot accedir a la unitat de
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descripcid. Pero pot ser recomanable d’indicar, per exemple, que el centre disposa d’un
aparell especial que ofereix a I’usuari si desitja millorar I’accés al document.

Exemples:
Per poder percebre I’efecte tridimensional de les fotografies cal utilitzar visors
estereoscopics.
(Fotografies estereoscopiques, serie)

Per tal de visionar-ho cal utilitzar el programari Geomedia, que €s interactiu amb
diverses bases de dades alfanumeriques que contenen les dades del cadastre. La
planimetria es pot consultar a través d’altres programaris, com Autocat o altres
utilitzats per visionar imatges, pero en aquests casos no pot interactuar amb les
bases de dades.

(Planol cadastral de la ciutat, unitat documental composta)

Per poder accedir al contingut de la unitat de descripcio, cal assegurar-se que el
navegador d’Internet tingui instal-lat algun dels seglients connectors: Real Player
5.0 o posterior, Windows Media Player 6.4 o posterior. Els navegadors d’Internet
compatibles sén: Netscape 6.2 o posterior i Microsoft Internet Explorer 5 o
posterior. Els usuaris amb altres navegadors potser no veuran la pagina sencera ni
podran aprofitar totes les possibilitats funcionals de la retransmissio.
Requeriments minims de maquinari: qualsevol ordinador amb navegador i accés
a Internet.

(Retransmissio del Plenari del Consell Municipal, unitat documental simple)

Moltes pagines tenen esvaida la tinta del text per accio de la humitat. El text de la
part inferior dels folis 1-11 és esborrat gairebé del tot. Una taca de mullena afecta
gran part del marge extern dels folis 104 al 144, pero el text encara es pot llegir
amb una lampada ultraviolada.

(Llibre de comptes de Pere Fizes, unitat documental simple)

Tinta decolorada que es percep millor amb una lent d’augment.
(Testament, unitat documental simple)

Microfitxes. El centre no disposa del lector necessari per a la seva visualitzacio.
(Llibres sagramentals, grup de series)

4.4.E Regles especifiques per nivells de descripcid

Cap

4.4.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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4.5. Instruments de descripcio

4.5.A Objectiu

Identificar qualsevol instrument de descripcié vigent de la unitat de descripcio.

4.5.B Consignacio

La consignacio de I’element Instruments de descripcio és recomanable (RE) per als
nivells de fons, subfons i serie, i opcional (op) per als altres nivells de descripcio.

Grup de Unitat Unitat
Fons Subfons up Serie documental documental
séries .
composta simple
Instruments de descripcié RE RE op RE op op

» Unitat d’instal-lacio: op

45.C Fonts

La documentacié interna del centre, els fons o documents del mateix centre i la
bibliografia especifica disponible.

45.D Regles generals

4.5.D01 Regla instrument de descripcio vigent/ remissio a Historia arxivistica/
Doneu informacié sobre qualsevol instrument de descripcid vigent, que pugui tenir
I’arxiu o bé el productor i que proporcioni informacio referent al context i als continguts
de la unitat de descripcid. Qualsevol referéncia a instruments de descripcié que no son
els vigents, s’ha de fer constar a I’element Historia Arxivistica.

4.5.D2 Regla especificar les caracteristiques de [’instrument de descripcio/

remissio a Models de referencies i citacions documentals i bibliografiques/
Doneu noticia precisa de tots els instruments de descripcio vigents, especificant el tipus
d’instrument de que es tracta, la data(es) d’elaboracid, I’autor(s), la seva extensio, el
suport i la seva disponibilitat de consulta. Si I’instrument és publicat, cal fer la cita
bibliografica d’acord amb les pautes que s’estableixen per a les monografies al capitol
I11 sobre Models de referéncies i citacions documentals i bibliografiques.

4.5.D3 Regla tipus d’instruments de descripcid/ guia/ inventari/ cataleg/

Per ressenyar el tipus d’instrument de que es tracta, cal indicar si és una guia del fons, un

inventari de les séries o bé un cataleg d’unitats documentals.

Exemples:

Es a disposicio de I’usuari la guia del fons, on resta reflectit, sumariament, el seu
contingut general. També hi ha un inventari que en descriu sumariament i
sistematicament les series documentals i, de la serie “Logistica”, hi ha un cataleg
que recull les dades del cadastre vitivinicola de tots els municipis de Catalunya,
amb els planols de situacio de les vinyes (...).
(Institut Catala de la Vinya i el Vi (INCAVI), fons)
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Cataleg de fotografies que recull el titol del reportatge, el seu tema principal i la
data.
(Joaquim Curbet i hereu, fons)

MARTI MARTI, Casimir. “El fons La Espafia Industrial”. A: Inventari dels fons:
Marquesos de Castelldosrius, Castanyer i La Espanya Industrial, de [’Arxiu
Nacional de Catalunya. Barcelona, Generalitat de Catalunya. Departament de
Cultura, 1990. p. 329-402. (Col-lecci6 Guies, Inventaris i Catalegs. Série
Inventaris, 4).

4.5.D4 Regla tipus d’instruments de descripcio/ altres instruments de
descripcio/

En el supodsit que no puguem identificar I’instrument de descripcié amb cap dels

esmentats, doneu noticia del(s) nivell(s) a qué es descriu i quins s6n els elements

d’informacié que recull.

Exemples:

(...) Es tracta d’una llista de documents ordenats cronologicament de més antics a
més recents on hi consten, per aquest ordre, els elements d’informacié seglients:
la unitat fisica d’instal-lacié (llibre o lligall) o el suport (pergami), un nimero
d’ordre correlatiu, la tipologia documental, les parts que intervenen, amb nom i
cognoms, i la data.
(Familia Tarrés, fons)

Repertori topografic de fotografies. Hi consta el nimero d’album, el ndmero
d’ordre de la fotografia dins I’album, I’autor, si es coneix, la data, sovint
aproximada, i una breu descripcié de la imatge.

(Reportatges fotografics, grup de series)

RAMON VINYES, Salvador; FUENTES GASO, Manuel. Processos de 1’Arxiu
Historic Arxidiocesa de Tarragona. Volum 1. Barcelona: Generalitat de
Catalunya. Departament de Cultura. 1990. p. 109. (Col-leccid Catalegs-Inventaris
d’Arxius Eclesiastics de Catalunya; 7).

Es tracta d’un cataleg de 541 processos de la Curia del Vicariat Eclesiastic de
Tarragona. Hi consta el nimero d’ordre, I’any, I’epigraf o titol, el concepte, les
dimensions, el nombre de folis, tot especificant si son numerats, i les
observacions, si n’hi ha.

(Processos de la Curia del Vicariat Eclesiastic de Tarragona, serie)

A I’espera del cataleg definitiu, és pot consultar I’index de materies fet per
I’autor. A cada fitxa hi consta la materia, la data de realitzacié de la fotografia, el
seu titol i una breu descripcid del contingut de la imatge.

(Fotografies, serie)

index toponimic. Hi consta el nom del municipi, el nimero d’expedient i el
numero d’unitat d’instal-lacié on es troba I’expedient.
(Expedients del Pla unic d’obres i serveis de Catalunya (PUOSC), série)

4.5.D5 Regla titols d’instruments de descripcio/

141



e Departament de Cultura

Si I’instrument de descripcid esta intitulat s’ha de recollir el titol tal com hi figura. Si la
denominacié formal no coincideix amb el tipus d’instrument de qué es tracta, cal
explicitar-ho.
Exemples:
Inventari dels expedients politics personals de la Delegacié local de informacid i
investigacié de la Falange Espafiola Tradicionalista de la J.O.N.S.
Malgrat el titol, es tracta només d’un simple repertori d’expedients (...)
(Delegacio local d’informacio i investigacio de Falange Espariola
Tradicionalista de la JONS, fons)

JORDA | FERNANDEZ, Antoni. Cataleg de 1’Arxiu Notarial de Vilafranca del
Penedes. Barcelona, Fundacié Noguera, 1983 (Col-leccié Inventaris d’Arxius
Notarials de Catalunya, 1). 208 p.

Tot i qué en el titol de I’instrument consta que es tracta d’un cataleg, el criteri
més acceptat és que som davant d’un inventari, com apunta, d’altra banda, el
titol de la col-leccié del qual forma part aquesta publicacid. Hi sén descrits els
protocols de I’arxiu del districte notarial de Vilafranca del Penedés.

(Districte notarial de Vilafranca del Penedes, fons)

4.5.D6 Regla abast de [’instrument de descripcio/

Especifiqgueu si I’instrument és complet, parcial o pendent d’actualitzacié a fi

d’incorporar-hi la descripcié de nous ingressos. Si es tracta d’un instrument que descriu

només una part de la unitat de descripcid, preciseu quina és la part descrita.

Exemples:

Els cartells estan parcialment catalogats. S’ha elaborat un cataleg dels procedents
de I’Ajuntament de Solsona. Per a la consulta dels altres, hi ha un registre dels
editats fins el 1995 i un altre dels posteriors al 1995, que continua obert. Pel que
fa als provinents de I’Orfed Nova Solsona i del senyor Joan Rafart, s’han elaborat
repertoris sumaris diferents.
(Colleccio de cartells de I’Arxiu Comarcal del Solsonés)

CUBELLS i LLORENS, Josefina; CALVET | GARCES, Gloria; GIRALT i
ESTEVE, Olga; VICO i VARGAS, Jesus. Cataleg de fons de la Diputacio de
Tarragona. Series generals, Administracio Local, Cooperacio Provincial,
Governacio i Recaptacio de Tributs anys 1924 al 1981. Tarragona, Excma.
Diputacio de Tarragona, 1989. 425 p.

Es tracta d’un cataleg parcial que descriu només una part del fons de la Diputacio
de Tarragona, com consta en el titol de la publicacio. Aplega, majoritariament, la
documentacié que fou generada durant el franquisme.

(Diputacio de Tarragona, fons)

4.5.D7 Regla data d’elaboracio de [’instrument de descripcio/
Per ressenyar la(es) data(es) d’elaboracid de I’instrument, podeu consignar el periode de
realitzacié (data d’inici i/o data final) i/o la data de la seva darrera modificacié o
actualitzacio.
Exemples:
Inventari finalitzat el mes de febrer del 2003. Revisat i modificat durant els
mesos de setembre — novembre del 2004.
(Unio Manresana d’Assegurances, fons)
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Cataleg elaborat durant el periode mar¢ 2001 - febrer 2002. Actualitzat el
desembre del 2004.

(Joaquim Amat i Piniella, fons)

(...) Base de dades creada I’any 1992. Data de la darrera actualitzacio: 8 d’abril
del 2004.

(Llicencies d’obres de particulars, serie)

4.5.D8 Regla autories i responsabilitats/ persones fisiques i juridiques/
Especifiqueu I’autor(s) de I’instrument i/o el centre o la unitat responsable de la seva
elaboracio. Si I’instrument ha estat modificat o actualitzat per altres autors, pot ser
convenient, tambe, de fer-ne esment.
Exemples:
Inventari elaborat per Josep M. Benaul (dir.), Araceli Bayan, Albert Garcia i
Albert Taulé.
(Manufactures Corominas SA, fons)

La descripcio de les fotografies a nivell de cataleg fou comencada, I’any 1992,
per M. José Miralbell, Ameélia Castan (...). Entre 1995 i 1997, van continuar la
descripcio Ramon Muntades, José Manuel Torres (...) i Mercedes Diaz, que en
dirigia els treballs.

(FECSA, fons)

4.5.D09 Regla autories i responsabilitats/ productor i autor/
Si I’instrument de descripcid ha estat elaborat pel productor, especifiqueu-ho. També es
pot precisar si aquest instrument ha estat modificat o actualitzat pel centre que descriu.
Exemples:
Relacid de Iliurament feta pel Consell Nacional de la Joventut de Catalunya I’any
1999. Revisid i informatitzacié de la descripcio feta per I’ANC I’any 2003.
(Consell Nacional de la Joventut de Catalunya, fons)

Aquest fons figura descrit en un inventari elaborat per la propia Audiéncia
Provincial i revisat per I'Arxiu Historic de Girona.
(Audiencia Provincial de Girona, fons)

45.D10 Regla autories i responsabilitats/ arxiu i autor/

Si es tracta d’un instrument de descripcid lliurat per un altre arxiu, cal recollir les dades

pertinents del primer centre, tot assenyalant la data de Iliurament de I’instrument, i cal

ressenyar, si és el cas, les actuacions posteriors de I’arxiu receptor.

Exemple:

Descripcié dels expedients en base de dades a nivell d’unitat documental
composta feta per I’Arxiu Central d’Indistria. Entre 1993 i 2000 I’arxiu
d’Industria va transferir vuit fitxers en format dbd, amb un total de 74.876
registres informatics. L’any 2000 aquests registres es van migrar a I’aplicacio
informatica de I’ANC, des d’on son accessibles per a la consulta.
(Expedients del Registre Industrial, serie)

45.D11 Regla extensio material/
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També podeu consignar I’extensié material de I’instrument. Si és en suport de paper, cal
fer constar el nombre de pagines i, si és tracta d’una base de dades, concreteu el nombre
de registres descrits.
Exemple:
(...) 424 registres descrits amb el programari de Gestié d’Arxius Comarcals
(GAC).
(Familia Prat, fons)

45.D12 Regla tipus de suports/
Si I’instrument és disponible en més d’un suport, informeu de tots. Si es tracta d’un
suport electronic, cal especificar el programari amb el qual ha estat realitzat. Si hi ha
elements que poden condicionar-ne la consulta (utilitzacié de programaris especifics,
etc.), pot ser convenient de fer-ne esment.
Exemples:
Existeix un cataleg que descriu els expedients, en suport paper, en format
FileMaker i en format Access, consultables també a la seu de I'Associacio.
(Associacio de Naturalistes de Girona, fons)

Hi ha un inventari en paper del 26 de mar¢c de 1996. També es disposa de
I’inventari en suport electronic fet amb el programari de Gestié d’Arxius
Comarcals (GAC). Hi ha llibres registre de tots els processos civils i penals.

(Jutjat de Primera Instancia i Instruccio num. I de Sant Feliu de Llobregat, fons)

45.D13 Regla localitzacions/
Si I’instrument de descripcié és també consultable en indrets diferents del centre que
descriu, cal indicar-ho. Si la consulta es pot fer a través de xarxes telematiques, doneu-
ne I’adreca electronica.
Exemples:
(...) també és consultable a la seu de I’ Ajuntament de Sant Climent de Llobregat.
(Ajuntament de Sant Climent de Llobregat, fons)
(Nota: la descripcio es fa des de I’Arxiu Comarcal del Baix Llobregat)

La informacio sobre el fons i el cataleg de manuscrits i correspondéncia es pot
consultar a P’adreca  <http://biblioteca.udg.es/fl/bib/bertrana/index.htm>
[Consulta: 13, marg, 2005]

(Prudenci Bertrana i Compte — Aurora Bertrana i Salazar, fons)

4.5.E Regles especifiques per nivells de descripcid
Cap

4.5.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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5.  AREA DE DOCUMENTACIO RELACIONADA

Aquesta area ha de contenir noticia precisa sobre la documentaci6é que, d’una manera o
altra, tingui alguna relacié significativa amb la unitat de descripcid, perque la completa,
la complementa o bé la fa més comprensible o accessible. També inclou la bibliografia
de referéncia. Conté els quatre elements segients: Existencia i localitzacié dels
originals, Existéncia i localitzacio de reproduccions, Documentacio relacionada i
Bibliografia.

5.1. Existencia i localitzacio dels originals

5.1.A Objectiu
Si la unitat de descripcid és una reproduccié o n’inclou, cal indicar I’existéncia,
localitzacio, disponibilitat i/o destruccio del(s) original(s).

5.1.B Consignacié

La consignacio de I’element Existéncia i localitzacio dels originals és opcional (op) per
a tots els nivells de descripcio.

Unitat Unitat
Fons Subfons ngur?esde Serie documental documental
composta simple
Existencia i localitzacié o o o o o o
dels originals P P p P P P

» Unitat d’instal-lacio: op

5.1.C Fonts

La unitat de descripcid, els instruments de descripcié del centre i la documentacid
referent als ingressos. Tota mena d’instruments de descripcié d’altres centres, fonts
bibliografiques o d’altres (orals, etc.) contrastades.

Si la font no és la unitat de descripcid, especifiqueu-la, sempre que sigui possible, a
I’element Fonts, per tal que la informacié aportada pugui ser contrastada.

5.1.D Regles generals

5.1.D01 Regla localitzacio coneguda i originals accessibles/
Si la unitat de descripcio és una reproduccio i I’original és accessible (al mateix centre o
bé a qualsevol altre lloc), assenyaleu, sempre que sigui possible i convenient, la seva
localitzacio de la manera tan precisa com sigui procedent, juntament amb el(s) seu(s)
codi(s) de referéncia normalitzat(s), o qualsevol altre codi o referéncia util per a la seva
identificacio.
Exemples:
Els originals es conserven a I’ Arxiu Comarcal de la Segarra (CAT ACSG 12 59).
(Llinatge Massot-Dalmases, fons)
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Els originals d’aquesta serie els conserva la titular del fons.
(Targetes postals, serie)

L’original es conserva a I’Arxiu del Congrés dels Diputats, a Madrid, Serie
General, lligall 1824.

(Expedient per a [’aprovacio de [’Estatut de Catalunya debatut a les Corts
Espanyoles I’any 1979, unitat documental composta)

L’original el conserva la senyora Merce Dodas i Torras, besnéta del mosso Joan
Casanovas i Bofill.
(Llibre de registre per a l'us del mosso d’esquadra Joan Casanovas, unitat
documental simple)

L’original es conserva a I’Arxiu del Departament de I’Erau [Hérault], a Agde
(Franga), dins la unitat documental 2 W 622.
(Relacio de refugiats del camp d’Agde, unitat documental simple)

5.1.D2 Regla localitzacio coneguda i restriccions d’accés/
Si I’original es conserva i esta localitzat perd0 no és accessible o bé ho és amb
restriccions, cal fer-ho constar.
Exemples:
Els originals son conservats a la casa pairal del Ilinatge i només s6n consultables
de juny a setembre.
(Escriptures, serie)

Els originals els conserven els hereus, que d’enca que van cedir la reproduccié no
en permeten la consulta.
(Correspondencia, serie)

L’original es conserva a I’arxiu del Jutjat Togat Territorial nim. 13 de Valencia,
procediment sumarissim 1156-V-41. Per a la seva consulta cal adrecar la
sol-licitud al Jutge Togat.

(Causa militar -Sumarissim- contra Joan Peiro i Belis, unitat documental
composta)

5.1.D3 Regla localitzacio o accés parcial/
Si nomeés una part de la unitat de descripcié és una reproduccid, s’ha d’aplicar per a
aquesta part el criteri establert en les regles precedents.
Exemple:
Els originals dels documents dels anys de la Segona Republica (1931-1939) s6n
a I’Arxiu Historic de Tarragona.
(Massa Coral la Veu del Poble, fons)

5.1.D04 Regla originals inexistents o “no localitzats "/

Si els originals ja no existeixen o se’n desconeix la localitzacio, assenyaleu, si escau, la

seva darrera ubicacié coneguda i les circumstancies de la seva destruccio o desaparicio,

en la mesura que pot resultar rellevant per a valorar I’interes de la unitat de descripcio.
Exemples:
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Les plaques de vidre originals resultaren destruides per I’incendi que, el 1915,
afecta el domicili dels hereus del productor.
(Retrats, serie)

Els originals estan, actualment, en avancat procés de destruccié arran de la
degradacio estructural del suport.
(Manaments de pagament, serie)

Es desconeix on es troben els originals.
(Fotografies del viatge de Francesc Macia a Cuba, unitat documental composta)

5.1.D5 Regla vicissituds dels originals/ remissio a Historia arxivistica, Abast i
contingut/

Altres vicissituds sofertes per I’original de la unitat de descripcié han de ser recollides, si

escau, a Historia arxivistica —Ssi son significatives per a reflectir la trajectoria,

autenticitat o integritat de la reproduccié i facilitar-ne la seva interpretacio— o bé a

Abast i contingut —si poden ser Utils per a valorar I’interés de la reproduccio.

5.1.D6 Regla trasllats, copies autenticades i d’altres/ remissio a Documentacio
relacionada/

Si la unitat de descripcid és un trasllat, una copia autenticada o qualsevol altre tipus de
document derivat d’un document preexistent del qual reprodueix totalment o parcialment
el contingut, no informeu aquest element, perque no es tracta pas d’una reproduccio
sind d’un altre document. En aquest cas, la referéncia al document de que deriva —i del
qual reprodueix el contingut—, s’ha de fer constar, si cal, a I’element Documentacio
relacionada.

5.1.D7 Regla referencia als originals/Models de referencies i citacions
documentals/ remissio a Documentacio relacionada/

Per referir-se de forma sistematica als originals, podeu seguir les pautes per a referencies

i citacions d’unitats de descripcio proposades al capitol 111 sobre Models de referencies i

citacions documentals i bibliografiques, tal com s’indica a la regla 5.3.D2.

5.1.E Regles especifiques per nivells de descripcid

Cap

5.1.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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5.2. Existencia i localitzacio de reproduccions

5.2.A Objectiu

Indicar I’existéncia, localitzacid, caracteristiques i disponibilitat de reproduccions de la
unitat de descripcio.

5.2.B Consignacio

La consignacio de I’element Existencia i localitzacié de reproduccions és opcional (op)
per a tots els nivells de descripcid.

Grup de Unitat Unitat
Fons Subfons sér‘i)es Serie documental documental
composta simple
Existéncia i localitzacié de o o o o o o
reproduccions P P p p P P

» Unitat d’instal-lacio: op

5.2.C Fonts

Els instruments de descripcio del centre i la documentacié administrativa relativa als
ingressos. Tota mena d’instruments de descripcid d’altres centres, fonts bibliografiques o
d’altres fonts (orals, etc.) contrastades.

Si la font no és la unitat de descripcid, especifiqueu-la, sempre que sigui possible, a
I’element Fonts, per tal que la informaci6 aportada pugui ser contrastada.

5.2.D Regles generals

5.2.D1 Regla localitzacio i caracteristiques de les reproduccions/
Si la reproducci6 de la unitat de descripcio és accessible (al mateix centre o0 a qualsevol
altre lloc), assenyaleu-ne la localitzacid i caracteristiques, juntament amb el(s) seu(s)
codi(s) de referéncia normalitzat(s), o, si cal, qualsevol altre codi o referencia Util per a
la seva identificacio.
Exemples:
Hi ha una reproduccio digital de tot el fons a I’Arxiu Nacional de Catalunya
(CAT ANC ac-61)
(Llinatge Massot-Dalmases, fons)

Totes les series estan reproduides en microfilm i sén disponibles al centre.
(Llibres sagramentals, grup de séries)

De tota la série hi ha fotocopia de consulta.
(Llibres d’actes, serie)

Hi ha una reproduccié en microfilm a I’Arxiu Diocesa de Barcelona (parroguia
num. 595, rotlle 212) i una altra al Centre d’Investigacié Genealogica de Salt
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Lake City (Utah, USA), ambdues fetes pel mormons al final dels anys 70 del
segle XX.
(Llibre d’obits 1667 — 1725, unitat documental simple)

Des del 2005 I’ Arxiu Comarcal del Pallars Sobira té copia per a la consulta de la
fotografia feta durant la visita oficial del president Lluis Companys a la vila.
(Inauguracio del Casino de Sort, unitat documental simple)

5.2.D2 Regla reproduccions parcials/
Si la reproduccio disponible és només d’una part de la unitat de descripcid, s’ha
d’aplicar només a aquesta part el criteri establert en la regla precedent.
Exemples:
Hi ha una reproduccié digital de la documentacié generada durant la Segona
Republica (1931-1939), per a la consulta, a I’ Arxiu Municipal de Torredembarra.
(Massa Coral la Veu del Poble, fons)

De la documentacid generada a Paris entre 1939 i 1940, se’n pot consultar una
reproduccio digital a I’Arxiu del Nacionalisme Basc de la Fundacié Sabino
Arana, que es troba a la localitat d’Artea (Biscaia, Euskadi), feta per I’ANC I’any
2002.

(Layetana Office, subfons)

El mateix centre té microfilm dels documents en pergami anteriors al 1200.
(Testaments i escriptures, série)

5.2.D3 Regla caracteristiques fisiques o tecniques de la reproduccio/
Assenyaleu les caracteristiques fisiques o tecniques de la(es) reproduccio(ns) i la seva
data, si pot resultar rellevant per a valorar-ne I’interés i les possibilitats d’ds i la
usabilitat.
Exemples:
Existeix, al centre, una reproduccié digital en b/n i una reproduccié en microfilm
de 35 mm, fetes I’any 2004.
(Mancomunitat de Catalunya, fons)

Existeix un duplicat en format U-matic realitzat I’any 1984 i un video en format
VHS, realitzat I’any 1987.
(Pel-licules, grup de series)

Tota la série esta reproduida en microfilm b/n, dels quals n’hi ha duplicats a la
Universitat de Berkeley (Estats Units)
(Escriptures, serie).

N’existeix reproduccié fotografica en color i microfilm en b/n.
(Privilegi del rei Jaume I, unitat documental simple)

5.2.D4 Regla circumstancies de la reproduccio/ remissio a Historia arxivistica,
Condicions d’accés/

Les circumstancies que han motivat la reproduccid, aixi com les circumstancies en que

s’ha portat a terme, especifiqueu-les, si cal, a I’element Historia arxivistica 0 bé, si estan

relacionades amb limitacions d’accés a I’original, a I’element Condicions d’accés.
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5.2.D05 Regla usos de la reproduccio/ us per a la consulta/
Cal fer constar, sobretot, les reproduccions fetes expressament per a la consulta, siguin al
propi centre o bé a altres institucions amb unes condicions d’accés regularitzades o
mitjangant xarxes telematiques.
Exemples:
Reproduccid digital per a la consulta a I’ANC.
(Baronia d’Eramprunya, fons)

Es pot consultar una reproduccid dels documents d’antecedents de permisos
d’activitats, en suport pdf.,, a la web de I’Arxiu Municipal de Barcelona
<http://www.bcn.es/arxiu>.

(Expedients de permisos d’activitats, serie)

Pel conveni de diposit, el Centre Excursionista disposa d’una reproduccio que
ofereix per a la consulta a traves del seu web <http://www> [Consulta:
dd,mm,aaaa]

(Fotografies d’itineraris de grans recorreguts -GR-, serie)

5.2.D6 Regla usos de la reproduccio/ altres usos/
Opcionalment, consigneu altres reproduccions fetes per a usos diferents (reproduccions
instrumentals per a la produccio d’altres reproduccions, reproduccions efectuades en
funcié de publicacions, etc.), tot precisant-les.
Exemples:
Els fitxers de preservacio a llarg termini es mantenen en format CSV i son
auditats regularment d’acord amb la politica del centre.
(Padro de l'impost sobre béns immobles (IBl), serie)

De la portada ornamentada n’existeix reproduccié digital en color, d’alta
definicio, per a usos editorials.
(Llibre d’acords, unitat documental composta)

5.2.D7 Regla reproduccions privades o per a us particular/
No feu constar, en canvi, aquelles reproduccions fetes per a Us particular (Us
administratiu, de recerca o d’edicio, o qualsevol altre Us exclusivament particular), tret
d’aquells casos en que alguna circumstancia ho faci aconsellable. Igualment, només de
manera subsidiaria o quan hi hagi alguna raé important heu de fer esment de
reproduccions que es trobin a institucions que no tinguin accés public regulat o que es
trobin en mans de particulars.
Exemple:
El senyor Pere Ponts conserva, ara mateix, una reproduccio fotografica de tota la
serie, feta entorn al 1930, que inclou algunes pagines inicials i finals de volums
que resultaren destruides per I’incendi de 1936.
(Privilegis, serie)

5.2.D8 Regla original multiple/ remissio a Documentacio relacionada/

Si la unitat de descripcié és un original multiple i hi ha altres originals disponibles (al
mateix centre o bé a qualsevol altre lloc), cal fer-ho constar, si escau, a I’element
Documentacio relacionada.
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5.2.D09 Regla trasllats, copies autenticades i d’altres/ remissio a Documentacio
relacionada/

Aixi mateix, si de la unitat de descripcié n’han derivat altres documents diferents que

reprodueixin totalment o parcialment el seu contingut (trasllats, copies autenticades,

etc.), esmenteu aquests altres documents, si escau, a I’element Documentacio

relacionada.

5.2.D10 Regla Models de referencies i citacions documentals/remissio a
Documentacio relacionada/

Per referir-se de forma sistematica a les unitats de descripcio que reprodueixen originals,

podeu seguir les pautes per a referéncies i citacions d’unitats de descripcio proposades al

capitol 111 sobre Models de referéencies i citacions documentals i bibliografiques, tal com

s’indica a la regla 5.3.D2.

5.2.E Regles especifiques per nivells de descripcio

Cap

5.2.F Regles especifiques per tipus de documents

5.2.F1 Regla documents electronics/ tipus de reproduccions/

Si la unitat de descripcio és un document electronic, a efectes de la descripcié nomes és

significatiu de fer constar aquelles reproduccions I’existencia de les quals és necessaria

per a la conservacio o acces.

Exemple:

Existeix una reproduccié mestra i dues copies de consulta de la documentacio
digitalitzada, totes en suport DVD, a I’ Arxiu Historic de la Ciutat de Barcelona.
(Junta de Comerg, fons)
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5.3. Documentacio relacionada

5.3.A Objectiu

Identificar la documentacié relacionada amb la unitat de descripcio.

5.3.B Consignacié

La consignaci6 de I’element Documentacio relacionada €s recomanable (RE) per als
nivells de fons i subfons, i opcional (op) per als altres.

Unitat Unitat
Fons Subfons ngur?esde Serie documental documental
composta simple
Documentacio relacionada RE RE op op op op
5.3.C Fonts

Els instruments de descripcid del centre i d’altres centres, bibliografia i d’altres fonts
(orals, etc.) contrastades.

Si la font no ha estat la unitat de descripcid, féu-la constar, sempre que sigui possible, a
I’element Fonts, per tal que la informacié aportada pugui ser contrastada.

5.3.D Regles generals

5.3.D1 Regla relacions per provinenga o per altres tipus d’associacions/
Informeu sobre la documentacié del mateix arxiu o de qualsevol altre lloc, relacionada,
per la provinenca o per qualsevol(s) altra(es) associacio(ns), amb la unitat de descripcid.
Expliqueu de forma clara i concisa la naturalesa de la relacio.

5.3.D2 Regla descripcio de la documentacio relacionada/ Models de referéncies
i citacions documentals/

Identifiqueu la documentacié relacionada de manera que sigui possible la seva
localitzacio. Aquest tipus d’informacié es pot sistematitzar d’acord amb les pautes per a
referencies i citacions d’unitats de descripcié proposades al capitol 111 sobre Models de
referencies i citacions documentals i bibliografiques.

5.3.D03 Regla relacio objectiva i concreta/

Només doneu noticia de la documentacio la relacid de la qual amb la unitat de descripcio
sigui el maxim d’objectiva i concreta. No esmenteu documentacié que estigui
relacionada amb la unitat de descripcid per circumstancies 0 associacions massa
generiques, subjectives o obvies.

5.3.D04 Regla relacio amb un instrument de descripcio vigent/ remissio a
Instruments de descripcio/

Si la unitat de descripcio relacionada és un instrument de descripcid vigent, feu Us de
I’element Instruments de descripcié per donar-ne noticia.
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5.3.D5 Regla relacio amb originals o amb reproduccions/ remissio a Existencia
i localitzacio dels originals, Existencia i localitzacio de reproduccions/

Si la unitat de descripci6 relacionada és I’original de la unitat que es descriu, 0 Si n’és

una reproduccid, feu Us, respectivament, dels elements Existéncia i localitzacio

d’originals | Existéncia i localitzacio de reproduccions.

5.3.D6 Regla relacio per provinenga/

Doneu informacid, assenyaladament, de la documentacio relacionada per la seva

provinenca pero actualment dispersa per processos de fragmentacio.

Exemples:

Hi ha altres series, parts de séries i documents solts generats per la mateixa
institucié que es conserven a I’Arxiu de la Corona d’Aragd i a I’ Arxiu Historic
de la Ciutat de Barcelona.
(Reial Audiencia de Catalunya, fons)

A I’Arxiu Comarcal de la Garrotxa hi ha la resta de manuals i llibres d’aquest
notari.

(Secundum [proto]collum, unitat documental composta)

(Nota: protocol del notari Joan Andreu —regent d’'una notaria d’Olot— que es
conserva a l’Arxiu Historic de Girona)

5.3.D7 Regla afinitat o relacio dels productors/
Podeu consignar també la documentacio que manté una estreta vinculacié amb la unitat
de descripcio en funcié de I’afinitat o de la relacio dels productors: vincles familiars,
persones que exerceixen més d’un carrec o bé duen a terme activitats en diversos ambits,
entitats que participen en d’altres (com ara consorcis), persones que formen part d’un
mateix moviment associatiu, artistic o similar, etc.
Exemples:
Hi ha documents personals rellevants que poden completar la informacié sobre el
productor en el fons Jordi Pujol i Soley que també es conserva en aquest Arxiu.
(President Jordi Pujol, fons)

Actes protocol-laris (1920/2005) Fons: Ajuntament de Torredembarra (CAT
AMTO G319). La série conté, a partir del 1992, els expedients relatius a I’acte
d’entrega del dot a donzelles de la vila I’any del seu casament, que correspon fer
a I’alcalde per la seva condicio de president de la Junta del Patronat.

(Expedients de sol-licitud de dots, série)

5.3.D8 Regla substitucions o successions de productors/
Consigneu la documentacio que, en funcid de les substitucions o successions de
productors en I’exercici d’unes funcions, constitueix el precedent o la continuacio de la
unitat de descripcio.
Exemples
El Registre de la Propietat de Cervera succei la Comptadoria d’Hipoteques i, per
tant, el seu fons aporta, en general, informacid equiparable.
(Comptadoria d’Hipoteques de Cervera, fons)

El primer llibre de la série comenca el 1845, pero, a través d’un inventari de la

Secretaria de I’Ajuntament contingut en aquest mateix llibre, sabem que existia
un volum anterior (1828-1845) ja desaparegut, que entroncaria els llibres
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conservats a I’Ajuntament amb els de I’arxiu de la parroquia de Sant Pere de
Rubi, que sén dos: Llibre d’actes de la Junta del Comu (1783-1828) i Llibre
d’actes del Consell de la Universitat (1552-1678).

(Llibres d’Actes del Ple de I’ Ajuntament, serie)

Els expedients resolts abans dels traspassos de serveis Estat-Generalitat es
conserven al fons de la Prefectura Provincial a Barcelona de Comerg Interior del
Ministeri de Comerg i Turisme.

(Expedients sancionadors en materia de consum i disciplina de mercat, serie)

A partir de la creacid de les juntes electorals, I’any 1979, la documentacid
principal es conserva dins del fons de la Junta Electoral de Zona.
(Expedient d’eleccions municipals, serie)

5.3.D9 Regla relacio pel caracter complementari de [’assumpte o d’altres
elements de contingut/
Podeu informar, també, d’aquella documentacié que, en funcié de I’assumpte que tracta
o0 per altres elements de contingut, tingui un caracter complementari rellevant amb la
unitat descrita (parts diferents d’un procediment, unitats d’altres fons relacionades amb
el mateix procediment, etc.).
Exemples:
Hi ha documents rellevants per a la institucié al fons Ajuntament de Montblanc.
Concretament, de la série de llicéncies d’obres municipals, existeixen els
seguents expedients que fan referencia a I’entitat:
- Llicéncia nim. 14/49 Construccio de I’edifici social, 1949 (reg. 1.178.4)
- Llicéncia nam. 147/65. Construccio del teatre cinema, 1965 (reg. 1.191.2).
Conté una fotografia en b/n.
- Llicéncia num. 125/81. Construccidé del pavellé poliesportiu, 1981 (reg.
1.245.5) (...)
(Casal Montblanqui, fons)

- Llibre de caixa. 1928-1936. (CAT ACBL 14 72 1)

- Llibre major. 1938-1939. (CAT ACBL 14 72 2)

- Llibre de sortides de mercaderies varies. 1938-1939. (CAT ACBL 14 72 3)
Llibre diari de comptes corrents de proveidors. 1938. (CAT ACBL 14 72 4)

Aquests llibres, produits pel Sindicat Agricola de Sant Feliu de Llobregat,

aporten informacid rellevant perque algunes de les funcions d’aquesta institucio

passaren també a la Germandat Sindical de Pagesos i Ramaders, precedent de la

Cambra Agraria.

(Cambra Agraria de Sant Feliu de Llobregat, fons)

Tenint en compte les vicissituds que ha sofert I’arxiu de la institucio, és

aconsellable la consulta dels fons seguents:

- Els fons personals de Ventura Gassol Rovira —-CAT ANC 165- i de Pere
Bosch Gimpera —-CAT ANC 66-, on hi ha informacio sobre llur activitat com
a consellers de la Generalitat, de Cultura i de Justicia, respectivament.

- El fons Generalitat de Catalunya (Exili) -CAT ANC 511-. La documentacio
més antiga d’aquest fons (la de principi del 1939), de fet, és la continuacié de
la darrera documentacio agregada a I’arxiu de la institucio.
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- El fons Josep Tarradellas, a I’arxiu de la Fundacié Montserrat Tarradellas i
Macia, Abadia de Poblet. Conté documentaci6 sobre inddstries de guerra(...),
d’aquests aspectes manquen testimonis documentals en el fons de I’ANC.

- El fons Generalitat de Catalunya a I’Archivo General Militar d’Avila conté
actes del Consell de Govern i documentaci6 del Comité de Milicies
Antifeixistes que no es conserven a I’ANC.

- El fons de la Diputacié de Barcelona conserva expedients iniciats per les
conselleries de la Generalitat a Barcelona, pero tancats o resolts per la
Diputaci6é després de la guerra. Aixi mateix, els fons de les diputacions de
Girona, Lleida i Tarragona conserven expedients iniciats per les respectives
Comissaries Delegades, perd closos per la Diputacidé corresponent havent
acabat la guerra.

- Fons d’oficines i serveis territorials que conserven diferents arxius comarcals
poden completar el fons de I’ANC, on hi manquen testimonis sobre I’activitat
que exercien alguns departaments de la Generalitat en determinades parts del
territori.

(Generalitat de Catalunya (Segona Republica), fons)

L’Institut Nacional d’Estadistica (INE) incorpora periodicament les dades del
padro municipal que li cedeix cada ajuntament, a partir de les quals actualitza el
cens de poblacio de tot I’estat.

(Padro municipal d’habitants, serie)

Els serveis centrals conserven I’expedient d’atorgament d’ajuts.
(Sol-licituds d’ajuts extraordinaris per motiu de riuades, serie)

Els sumaris que finalitzen en senténcia sén al fons de I’ Audiéncia Provincial de
Barcelona.
(Sumaris, serie)

Visites pastorals. 1290-1921. 4,2 m (paper). Fons: Mensa Episcopal (CAT AEV
01.01.01.03.) data de creaci6 dels documents, 1920-1921. Aquesta serie
conservada a I’arxiu diocesa permet completar les llacunes de la série (Visites
pastorals, serie)

Les escriptures ressenyades en aquesta serie es troben en els protocols notarials
corresponents.
(Registre d’escriptures d’obligacions, serie)

5.3.010 Regla relacio per aspectes de tradicio documental/
Doneu noticia, si escau, d’aquella documentacio relacionada amb la unitat de descripcid
per aspectes de tradicié documental (trasllats, certificacions, copies autenticades i altra
mena de copies en general etc.).
Exemples:
Plet entre el capitol i la comunitat de beneficiats. 1560-1565 (data de creacio).
Fons: Capitol de la Catedral de Vic (CAT AEV ACV 41/4). Es tracta d’un altre
trasllat del mateix procés.
(Plet entre el capitol i la comunitat de beneficiats, unitat documental composta)
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Existeix, en poder de la familia dipositant, una copia del 1756 inclosa en un
procés judicial, que recull parts actualment malmeses en el pergami.
(Escriptura de compravenda del camp del Solei, unitat documental simple)

L’original del qual es féu la copia notarial es conserva al fons de la Familia Roca
(Trasllat notarial dels capitols matrimonials entre Pere Casals i Elisenda Roca,
unitat documental simple)

5.3.D11 Regla original multiple/
Si la unitat de descripcid és un original mualtiple i hi ha altres originals disponibles (al
mateix centre o bé a qualsevol altre lloc), cal indicar la seva localitzacié juntament amb
el(s) seu(s) codi(s) de referéncia normalitzat(s), o, quan aixo no sigui possible, qualsevol
altre codi o referéncia util per a la seva identificacio.
Exemples:
Els exemplars dels membres de la Comissié que actuaven en representacio del
govern de la Republica, molt versemblantment es conserven a I’ Arxiu General de
I’Administracid, a Alcala d’Henares.
(Actes de la Comissio Mixta de Traspassos Estat-Generalitat, serie)

Concordia sobre els limits del Camp de la Feixa. 1273 (data de creacid). Fons:
Capitol de la Catedral de Vic (CAT AEV ACV 6/2575). Es tracta de I’altre
exemplar partit per ABC del mateix document.

(Concordia, unitat documental simple)

A I’ Arxiu Municipal de Sant Sadurni d’Anoia hi ha un altre exemplar del mateix
document.

(Acta de delimitacio i amollonament entre els termes municipals de Subirats i
Sant Sadurni d’Anoia, unitat documental simple)

5.3.D12 Regla circumstancies historiques o institucionals de la relacio/ remissio
a Historia arxivistica, Historia del productor/
Si la relaci6 amb la unitat de descripcié deriva de circumstancies historiques o
institucionals, especifiqueu-les, si escau, als elements Historia arxivistica 0 Historia del
productor.
Exemple:
Els llibres que corresponen a la discontinuitat de la série, entre 1606 i 1799, sén a
I’Arxiu de la Corona d’Arago.
(Defuncions, serie)
(Nota: a Historia arxivistica es recullen les circumstancies historiques que
expliquen la presencia d’aquestes unitats a [’altre centre)

5.3.D13 Regla exclusio de les vinculacions essencials i obvies/
No considereu documentacio relacionada, susceptible de ser recollida en aquest element,
aquella que, malgrat no formar part de la unitat de descripcio, hi té una vinculacié
essencial i obvia (documents d’unitats de descripcid jerarquicament relacionades, del
mateix fons, etc.), tret que existis alguna circumstancia rellevant i no evident que ho fes
recomanable.
Exemples:
Existeix un expedient sancionador per fer un Us indegut de les instal-lacions
(Exp. GB.ASP.ES.03/1999).
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(Expedient per a [’autoritzacié de ['us social del CEIP Alfons XIII, unitat
documental composta)

N’existeix, al mateix fons, a la série de pergamins de la Pabordia de Gener, una
copia interpolada mancada de subscripcio notarial feta a les acaballes del segle
XII1.

(Dotalia, unitat documental simple)

5.3.E Regles especifiques per nivells de descripcio

Cap

5.3.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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5.4. Bibliografia

Departament de Cultura

5.4.A Objectiu

Identificar qualsevol publicacio sobre la unitat de descripcio o fonamentada en el seu Us,
estudi o analisi.

5.4.B Consignar

La consignacio de I’element Bibliografia és opcional (op) per a tots els nivells de
descripcid.

Unitat

Unitat

Fons Subfons ngur?esde Serie documental documental
composta simple
Bibliografia op op op op op op
» Unitat d’instal-lacio: op
5.4.C Fonts

Bibliografia i altres fonts (orals, etc.) contrastades.

Si la font no és la propia unitat de descripcid, feu-la constar, sempre que sigui possible, a
I’element Fonts, per tal que la informacio6 aportada pugui ser contrastada.

5.4.D Regles generals

5.4.D1 Regla  publicacions basades en ['us, estudi o analisi/
Referencieu i/o doneu informacio de qualsevol publicaci6 —entenent com a tal
qualsevol treball fet public, ja sigui editat o inédit, en qualsevol tipus de suport i mitja—
sobre la unitat de descripcio o basada en el seu Us, estudi o analisi.
Exemples:
PEREZ GOMEZ, Xavier. “L’arxiu de la cartoixa de Montalegre: evolucio
historica, segles xvi-xix”. Lligall. Num. 11 (1997). p. 31-42.
(Cartoixa de Montalegre, fons)

CONGOST, Rosa. Els propietaris i els altres: la regio de Girona, 1768-1862.
Vic: Eumo, 1990. 208 p.
(Comptadoria d’hipoteques de Girona, fons).

FRAGO PEREZ, Pilar. “El programa de recuperacié dels fons documentals del
grup Gossypium, SA, cap visible d’un gran holding textil catala”. Butlleti de
[’ANC. Nam. 8 (juny 2004). p. 12-14.
<http://cultura.gencat.net/anc/publicacions.htm> [Consulta: 2, maig, 2005]
(Tecla Sala e Hijos, SA, fons)
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TORRAS | SERRA, Marc. Els pergamins del mas Salipota de Suria. SuUria:
Ajuntament, Manresa: Centre d’Estudis del Bages, 2003.
(Escriptures, serie)

ROCAFIGUERA | GARCIA, Francesc. “El capbreu del terme del castell del
Brull de 1419”. Monografies del Montseny. NOm. 7 (1992). p. 211-226.
(Capbreu, unitat documental composta)

5.4.D2 Regla edicions facsimils o transcripcions publicades/
També podeu referenciar edicions facsimils o transcripcions publicades.
Exemples:

Consell de guerra i condemna a mort de Lluis Companys, president de la
Generalitat de Catalunya (octubre de 1940) = Consejo de guerra y condena a
muerte de Luis Companys, presidente de la Generalitat de Catalunya (octubre de
1940). [Barcelona]: Generalitat de Catalunya, 1999. Facsimil de I’expedient del
Consell de Guerra, que inclou el text autograf del president Companys “En la
vetlla del consell de Guerra” i la seva traduccio al castella.

(Sumarissim contra Lluis Companys Jover, unitat documental composta)

PAGAROLAS | SABATE, Laurea (ed.). El protocol del notari Bonanat
Rimentol (1351): Capibrevium notularum, 13 de juliol-24 d’octubre, 1351.
Barcelona: Fundacié Noguera, 1991.

(Protocol, unitat documental composta)

5.4.D3 Regla altres publicacions d’interes/

Citeu, principalment, les publicacions sobre la unitat de descripcid. Si no existeixen,

podeu citar-ne altres que aportin informacio6 d’interes.

Exemple:

PUIGVERT, Joaquim M. (ed.). Les visites pastorals: dels origens medievals a
[’época moderna. Girona: CCG, Associacio d’Historia Rural de les Comarques
Gironines, Universitat de Girona, 2003.
(Visites pastorals a la sufragania de Sant Marti, serie)

5.4.D4 Regla exclusio de publicacions generals o d’us corrent/
No referencieu publicacions massa generals ni obres de referéncia d’Us corrent.

5.4.D5 Regla comentaris sobre les publicacions/
Si escau, podeu afegir comentaris que puguin ajudar a avaluar o interpretar el contingut,
la rellevancia o la validesa de la publicaci6 referenciada, sobretot en aquells casos en
queé algun element (titol, data, etc.) pugui induir a interpretacions equivocades. Per evitar
confusions, caldra separar sempre aquests comentaris de la referéncia bibliografica en si,
amb un punt i apart i un salt de linia
Exemples:
OLLICH I CASTANYER, Imma. Camp i ciutat a la Catalunya del segle XIiI:
[’evolucio de la Plana de Vic. Vic: Eumo, 1988.

(El libre es basa en I’analisi de la unitat de descripcid)
(Llibre I de testaments, unitat documental composta).

5.4.D6 Regla seleccionar les publicacions/
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Si la bibliografia coneguda és molt abundant, feu una tria de la més profitosa (obres
classiques, recents, de caire recapitulatiu o que recullen aportacions d’altres
publicacions, etc.).

5.4.D7 Regla ordenar les referéencies/

Ordeneu la bibliografia de forma sistematica, logica i clara, especialment quan sigui
abundosa. L ordenacio alfabética és molt habitual perqué facilita una rapida localitzacid
dels autors i, si no es tracta d’una bibliografia forca extensa, és la més aconsellable. Les
ordenacions cronologiques reflecteixen la produccio bibliografica al llarg del temps. Les
ordenacions tematiques son utils quan les obres tracten aspectes diferenciats i la
bibliografia és molt extensa. Si es tracta de bibliografies molt extenses és aconsellable de
combinar aquestes diverses ordenacions.

5.4.D8 Regla indicar la localitzacio dels treballs no editats/
També podeu referenciar treballs no editats quan la seva especificitat i idoneitat ho faci
convenient, tot concretant-ne la seva localitzacio.
Exemple:
CANELA | GARAYOA, Montserrat. “Quadre de Classificacié del Departament de
Cultura”. Direccio del treball: Michel Roberge. Treball del I Master en Arxivistica.
Universitat Autonoma de Barcelona, 1990. N’existeix un exemplar a la seu de
I’ Associaci6 d’Arxivers de Catalunya.
(Departament de Cultura, fons)

5.4.D9 Regla  fonts per a la descripcid/ publicacié utilitzada també com a font/
remissio a Fonts/

Si la publicaci6 citada ha servit de font per a la descripcid, citeu-la també a I’element

Fonts.

54.D10 Regla  fonts per a la descripcio/ publicacié utilitzada només com a font/
remissio a Fonts/

Si la publicacié que ha servit de font per a algun element de la descripcié no aporta més

informacid d’interés sobre la unitat de descripcio, citeu-la nomes a I’element Fonts.

54.D11 Regla instruments de descripcio/ remissio a Instruments de descripcio,
Historia arxivistica/

Si la publicaci6 només és un instrument de descripcié vigent, citeu-la a I’element

Instruments de descripcio i, Si no €s vigent, feu-ho a Historia arxivistica.

5.4.D12 Regla referencies bibliografiques/ harmonitzacio amb la ISO 690/
remissio a Models de referencies bibliografiques/

Quan s’aporti la informacio en forma de referéncies bibliografiques s’ha de seguir

I’ultima versio de la 1SO 690 Documentation — Bibliographic references — Content, form

and structure.

La I1SO 690 estableix els criteris per a I’elaboracié de referencies bibliografiques i fixa
I’ordre dels elements de la referéncia i les convencions per a la transcripcio de la
informacio. Aixo no obstant, pel seu caracter internacional, no entra en el detall de les
caracteristiques tipografiques ni de la puntuacié dels elements de la referéncia. Per tendir
a una aplicaci6 uniforme de la norma, es proposen, al capitol 111, unes concrecions que,
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sempre a nivell de recomanacions, poden servir de guia per a elaborar les mencions
bibliografiques en els elements corresponents de la present norma.

5.4.E Regles especifiques per nivells de descripcid
Cap

5.4.F Regles especifiques per tipus de documents
Cap
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6. AREA DE NOTES

Departament de Cultura

Aquesta area ha de contenir la informacioé que no pertoca d’incloure en cap altra o bé
gue només correspon d’apuntar-la-hi, i que, de tota manera, per la singularitat que déna
a la unitat de descripcio, sigui arxivisticament idoni de consignar. Es formada tnicament
per I’element Notes.

6.1. Notes

6.1.A Objectiu

Aportar informacié que no s’hagi pogut incloure adequadament en cap dels altres
elements.

6.1.B Consignacio

La consignacio de I’element Notes és opcional (op) per a tots els nivells de descripcio.

Unitat Unitat
Fons Subfons ngur?esde Serie documental documental
composta simple
Notes op op op op op op
» Unitat d’instal-lacio: op
6.1.C Fonts

La unitat de descripcid, preferentment. També, la bibliografia especifica associada i tota
mena de fonts contrastades.

6.1.D Regles generals

6.1.D1 Regla informacio no inclosa en els altres elements/
Ressenyeu informacié especialitzada o important que no s’hagi pogut incloure
adequadament en cap dels elements de descripcio definits préviament.

6.1.D2 Regla altra informacio pertinent/

Consigneu tanta informacié com calgui, que estigui relacionada amb qualsevol de les
arees o dels elements de la descripcid, o amb qualsevol altre aspecte de la unitat de
descripcid.

6.1.D3 Regla informacio subsidiaria o complementaria/

Aquesta informacid ha de ser subsidiaria 0 complementaria respecte a la continguda als
altres elements de la descripcio. No hi doneu informacio per a la qual la norma disposi
d’un element especific.
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6.1.D4 Regla informacio significativa per altres aspectes o valors/
Consigneu, assenyaladament, la informacié relacionada amb la unitat de descripcié que
no pertoqui als altres elements de la descripcié i que sigui significativa per altres
aspectes o valors: artistics, literaris, economics, bibliografics, etc. Pot ésser que alguns
d’aquests aspectes ja hagin estat tinguts en compte a I’hora d’informar els altres
elements, pero per la seva singularitat o significacio pot convenir de recollir-los més
explicitament.
Exemples:
Inclou notes i apunts personals on sovint consten reflexions sobre I’Gs de les
paraules i la creacio de neologismes.
(Tertulies literaries, serie)

El cost de compra a la subhasta fou de 3.000 euros.
(Fotografies, serie)

Al verso de l'avant-penultim foli del segon quadern, precedint la data 25 de
febrer del 1524, hi ha el segiient poema: "A vos omnes qui transitis / por esta via
de amor / Socorred a mi dolor. // Doleos de la tristura / que traygo por bien amar
/ Dueleos a mi desventura / pues nasci por a penar. // Los que haveys de caminar
/ por esta via de amor / socorred a mi dolor."”

(Manualet, unitat documental composta)

A la portada del quadern hi ha un poema religiés en llati, que comenga
"Recordare Jesu pie", format per dotze versos en un sol paragraf.
(Registro del término del quadro de Vilagelans, unitat documental composta)

A la coberta, hi ha el dibuix d’un escut quarterat en aspa, amb rudimentaria
bordura de peces, amb una creu als quarters laterals i una cabra al cap i a la
punta.

(Negociorum regis aragonum 1356, unitat documental composta)

La datacio atribuida posterior al 1808 es deu al contingut d’una nota que hi ha al
foli 6 del document: “Relaci6 de lo que contenen alguns pergamins signas ab los
seus numeros; los que contenen algunas fundacions y creacions de censals; las
quals fundacions y los quals censals ja no serveixen ara, ni se troba memoria de
ells ni de aquellas en los papers y llibres se han trobat després de la guerra y
revolucio de 1808”.

(Relacio de lo que contenen alguns pergamins del Arxiu, en especial los de actes
de vendas del terreno que avui és del convent, unitat documental simple)

6.1.D5 Regla ordenar la informacio/
Presenteu la informacié de manera coherent, agrupant, quan calgui, les dades que facin
referéncia a un mateix element o bé a una mateixa area. En aquests casos s’ha de deixar
ben clar a quin element o area fa referéncia la informacio.
Exemple:
Notes a I’area d’identificacio:
Titol: Titol formal a la coberta, no coetani (s. XV): “Confessions a la
caria de Moncada”.
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Dates: Al segon quadern hi consta el canvi d’any i es comprova que,
malgrat que aleshores el comput habitual era el de la nativitat, es va fer (s
del de la circumcisio (comput actual).

(Llibre de confessions de deutes i de comandes, unitat documental composta)

6.1.D06 Regla dades identificatives no vigents/
Podeu consignar dades identificatives de la unitat de descripcié que ja no sén vigents,
com és ara codis obsolets (signatures o referencies sistematiques, topografiques o altres),
alteracions remarcables del seu volum arran del tractament arxivistic, etc.
Exemples:
En substituir els arxivadors d’anelles d’origen per carpetes de conservacid
permanent, s’ha reduit considerablement la quantitat de metres que la
documentacid ocupava fins ara.
(Gestio economica, grup de series)

Abans de la renumeracio de les capses, a la relacié de transferencia de I’ Arxiu
Central d’Industria (codi d’ingrés 1727), I’expedient constava a la capsa 122.
(Casal de Vallromanes, unitat documental composta)

Abans d’ingressar a I’ANC, la signatura atribuida per I’Arxiu del Nacionalisme
de la Fundacio Sabino Arana era K.00128,C.1.

(Expedient sobre conflicte de competéncies amb el Ministeri d’Agricultura,
unitat documental composta)

Conserva una etiqueta al llom amb el nimero 1666, corresponent a una antiga
signatura.

(Memoria de los censos hazen los de la villa y censales monachales segun el
cabreo que se hizo ario 1617 y 1618, unitat documental simple)

6.1.D7 Regla dades identificatives rebutjades/ remissio a Historia del
productor, Abast i contingut/ titols alternatius o formals desestimats/
Pot ser convenient, també, d’informar sobre les dades identificatives de la unitat de
descripcid de les quals s’ha prescindit, com és ara, possibles titols alternatius o formals
desestimats, sempre que no s’hagin consignat a I’element Historia del productor (per a
fons i subfons) o a Abast i contingut (per als altres nivells).
Exemples:
Titol formal a la coberta: Santa Cruz de Palou.
(Llibre de baptismes, matrimonis i defuncions, unitat documental composta)

Titol formal a la coberta: Capbrevium censualium elemosine pauperum claustri
sedis llerdensis anni MCCCCLXXX noni de quo est procurator et reffector
honorabile dominus Manuel Dargentona prebiter sedis llerde benefficiatus.
MCCCCLXXX, MCCCCLXXXIL...

(Capbreu de la Pia Almoina, unitat documental simple)

6.1.D8 Regla caracteristiques formals o fisiques/

Consigneu caracteristiques formals o fisiques de la unitat de descripcio relacionades amb
el context de la seva creacio, utilitzacio o gestié que puguin resultar significatives pero
no essencials per a identificar i contextualitzar el document d’arxiu, com és ara:
descripcions de caracter diplomatic i paleografic (dades sobre I’estructura interna dels
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documents, notes de validacid, esments a escriptures poc habituals i altres elements
singulars, etc.), reutilitzacié de documents, detalls sobre I’estat de conservacio, algunes
particularitats sobre la utilitzacié dels documents o d’un tipus de suport determinat, etc.,
i que, pel fet de no afectar directament ni el seu accés i ni el seu Us, no han quedat
recollides en els altres elements de la Norma.

Exemples:
Al marge esquerre consta, impres i en catala, el tipus de lletra de reclam: “I. Bras
secular” o “Il. Bras secular”. Al dors consta I’adreca i el nom de les parts
litigants, en catala, i una “R” majuscula decorada, amb el significat de “lletra de
reclam”.

(Lletres eclesiatiques de reclam, de la batllia de Terrassa, serie)

Formulari imprés, amb polissa, segell de mutualitat (impresos en etiqueta
encolada) i segell municipal (en copia ciclostilada) obliterats amb timbre datador.
Emplenat mecanograficament.

(Instancies, série)

El llibre esta comencat pels dos caps, havent-hi a una banda les entrades i a
I’altra les eixides
(Llibre d’entrades i eixides, unitat documental composta)

A la coberta hi ha un dibuix esbossat que representaria, aparentment, un escriva.
(Repertorium sive manualet, unitat documental composta)

La coberta és un pergami documental reutilitzat que conté una escriptura
d’establiment emfiteutic del 1355.
(Manual notarial de 1403, unitat documental composta)

Relacions de capitols, articles, conceptes i partides del pressupost en requadres
dibuixats a ma, amb llapis de color vermell. Subscripcions autografes de
I’interventor. Certificacions subscrites autografament pel secretari amb el vist i
plau de I’alcalde. Totes les pagines estan segellades, amb tinta de tamp0 blava.
(Expedient del pressupost ordinari, unitat documental composta).

Clausula de datacio: Datum Romae, apud Beatum Petrum, per manum [.....],
kalendas maii, indiccione V1I2 anno Dominice Incarnacionis M°XC°IX°,
(Butlla “Piae postulatio”, unitat documental simple)

Hi ha alguns petits forats de corcs que no afecten la lectura del document.
(Edicte de visita, unitat documental simple)

Es el darrer quadern d’un llibre la resta del qual conté documents referents al
mostassarf.

(Llibre del clavari, unitat documental simple)

(Nota: es tracta d’'una unitat relligada amb altres unitats de descripcio)

6.1.D9 Regla errades o dubtes d’interpretacio/

Alerteu sobre possibles errades o dubtes d’interpretacio plantejats per les dades
identificatives o de context de la unitat de descripcid, com és ara sobre la data, el
productor, etc.
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Exemples:
La datacio a I’any 36 del rei Robert situa el document al 1032, quan ja regnava el
seu successor Enric.
(Compravenda, unitat documental simple)

En alguns documents, a la pagina 21 i seguents, hi consta la data "MCCCLVII"
perd, en una anotacié posterior, apareix en xifres arabigues I’any 1367.
Probablement es tracta d’un error d’interpretacio de qui afegi la datacid en xifres
arabigues més que no pas una restitucié d’un error detectat en I'anotacio original.
(Liber notularum Petri de Puig de Johan auctoritate regia notarii, annorum
MCCCLXVI usque LXXII, unitat documental composta)

Té un titol equivoc: "Papeles instructivos sobre diferentes asuntos de interés de la
Mensa Episcopal de Vich", el qual no es correspon amb el contingut de la unitat
de descripcio.

(Correspondencia relativa als béns de Tarragona, unitat documental composta)

6.1.D10 Regla noticia sobre publicacio i difusio/ remissio a Bibliografia/
Recolliu noticies sobre la publicacio i difusié de la unitat de descripcié que, pel seu
caracter parcial o marginal, no han estat consignades dins I’element Bibliografia.
Exemples:
Aquest dossier inclou una memoria manuscrita de Josep Torras, de quatre folis,
on descriu els fets que va presenciar durant I’anomenada Setmana Tragica, el
mati del 27 de juliol de 1909, des de I’edifici de I’Ajuntament. La memoria
d’aquest funcionari municipal va servir per centrar el discurs del capitol “La
violéncia” del programa Histories de Catalunya, emes per TV3 el 16 de juny de
2003 (a les 21:30 h), que també difongué unes breus imatges del document
original.
(Dossier de documents diversos i minutes de Josep Torras Serra, unitat
documental composta)

La caplletra E del foli 2, fotografiada per Foto Fris, es va reproduir en un dels
punts de llibre obsequiats als assistents a la \V® Conferéncia Europea d’Arxius: les
bases de la professio/VI Jornades d’arxivistica de Catalunya, que es va celebrar a
Barcelona els dies 27-30 maig de 1997.

(Llibre de Privilegis de Cervera, unitat documental composta)

Una fotografia del pergami figura a la pagina 177 del llibre PUIG USTRELL,
Pere. Els pergamins documentals. Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Departament de Cultura. Servei d’Arxius, 1995.

(Testament d’Arnau d’OIl6, unitat documental simple)

La imatge del document (manipulada reduint-ne el contrast i modificant-ne el to),
és utilitzada com a fons per a les pagines de la web www.abev.net.
(Partida de baptisme de Jacint Verdaguer, unitat documental simple)

Una de les caplletres del document va servir per a I’elaboracio6 de I’actual logotip

del centre.
(Carta de poblacio, unitat documental simple)
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6.1.D11 Regla incidir en aspectes descriptius/
Recolliu explicitament aspectes implicits en la descripcid que siguin mereixedors de meés
atencio arran de la seva significacio.
Exemple:
La llacuna de I’any 1809 coincideix amb el periode en queé la ciutat fou ocupada
per I’exercit frances.
(Llibres d’actes del Consell, unitat documental composta)

6.1.D12 Regla valoracions i interpretacions/
Sempre que calgui, podeu incloure-hi valoracions i/o interpretacions sobre la utilitat de
la unitat de descripcid. Si no es tractés de consideracions legals o de procediment, o bé
de la funci6 original de la documentacid, siné d’apreciacions subjectives, feu ben palesa
la seva subjectivitat.
Exemples:
Cada expedient conté un full d’incidencies on consten les entrades i sortides del
centre penitenciari. La informacid que s’hi recull permet comptabilitzar el temps
d’empresonament. En el cas dels presos politics del franquisme, aquestes dades
serveixen per acreditar el temps d’estada a la preso i sol-licitar la corresponent
indemnitzacio.
(Expedients personals dels interns, serie)

Aquesta documentacid pot ser d’interes didactic per als alumnes de secundaria
perque permet extreure informacié sobre la poblacié del municipi de forma
senzilla i rapida, establir facilment comparacions i fer piramides d’edat. El nivell
educatiu més adequat per treballar aquesta documentacio és a partir del segon
cicle d’ESO, sempre que I’alumnat tingui uns coneixements minims de
demografia.

(Estadistiques demografiques, serie)

6.1.D13 Regla autories i altres responsabilitats relacionades amb la creacio dels
documents/
Consigneu la informacié referent a les responsabilitats relacionades amb la creacio dels
documents que no han quedat recollides en altres elements de la descripcid perque no
afecten la identificacio, comprensio o valoracié de I’interes de la unitat de descripcio.
Exemples:
Inclou I’informe sobre les obres realitzades a Can Mascaro, de Xavier Bellmunt.
(Expedient sobre la restauracio de Can Mascaro, unitat documental composta).

El constructor va ser Lloreng Molins i Serra.
(Expedient de llicencia d’obres dels pisos Bertrand a la carretera Laurea Miro,
unitat documental composta)

Conté un pressupost signat per I’enginyer Pau Parellada que no es va dur a terme.
(Expedient del pla geometric de la vila, unitat documental composta)

6.1.D14 Regla autories i altres responsabilitats que generen drets/

Cal recollir, assenyaladament, totes les responsabilitats de creacié o autoria de les quals
en puguin derivar drets per part de persones fisiques o juridiques diferents del productor
o de I’organisme que custodia la unitat de descripcio.

Exemple:
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Fotografies del peritatge realitzades per Jordi Anguera.
(Expedient de taxacio, unitat documental composta)

6.1.D15 Regla autories i altres responsabilitat/ restriccions o condicionaments a
["accés/ remissio a Condicions d’accés, Condicions de reproduccio/

Les possibles restriccions o condicionaments a I’accés que es derivin de I’autoria s’han

de fer constar als elements Condicions d’accés | Condicions de reproduccio.

6.1.D16 Regla autories i altres responsabilitats| responsabilitats sobre aspectes
fisics o formals no relacionats amb la creacio dels documents/
També podeu esmentar responsabilitats sobre els aspectes fisics o formals de la unitat de
descripcio, de les quals no derivin guestions de drets ni de produccié documental, com
és ara responsabilitats en tasques de realitzacié mecanica, de restauracio, de disseny de
la disposicié formal de la informacid, etc.
Exemples:
Els pergamins han estat restaurats per I’Area de restauraci6 de I’Arxiu Nacional
de Catalunya.
(Can Falguera, fons)

El microfilm va ser realitzat per la Genealogical Society of The Church of Jesus
Christ of Latter-day Saints.
(Reproduccio dels llibres sacramentals, grup de séries)

El formulari de sol-licitud que el Departament posa a disposicio dels usuaris
externs des de I’any 2000 (http://cultura.gencat.net/documents/ docs/K240-V01-
02.dot), ha estat elaborat seguint els requeriments fixats en el Manual de
documents i impresos que coordina I’Arxiu Central Administratiu del
Departament de Cultura.

(Sol-licitud d’intervencio arqueologica o paleontologica, serie)

El formulari ampliat que s’utilitza des de I’any 1999 fou dissenyat per I’empresa
Docu-Consulting.
(Qiiestionaris de satisfaccio post-venda, série)

L any 2001, I’ANC va restaurar I’original. L estat inicial i les tasques realitzades
son reportades a I’informe de Mireia Ricart (...).
(Sumarissim contra Joan Peiro Belis, unitat documental composta)

6.1.D17 Regla autories 1 altres responsabilitats/ responsabilitats relacionades
amb el tractament arxivistic/
Esmenteu, si cal, responsabilitats relacionades amb el tractament arxivistic de la unitat
de descripcid, com és ara identificacio de fons i series, classificacio, indexacio, etc.
Exemple:

L’index toponimic, que recull les conques hidrografiques, els municipis, les
comarques, les provincies i les demarcacions, ha estat elaborat per Marc Torras,
Anna Duran i Marc Aureli Berenguer, amb la coordinacié de Maria Utgés.
(Projectes tecnics, serie)

6.1.D18 Regla models de referencies i citacions documentals/ remissio a
Documentacio relacionada/
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Per fer referencia de forma sistematica a les unitats de descripcié, podeu seguir les
pautes per a referéncies i citacions d’unitats de descripcié proposades al capitol 111 sobre

Models de referencies i citacions documentals i bibliografiques, tal com s’indica a la
regla 5.3.D2.

6.1.E Regles especifiques per nivells de descripcid
Cap

6.1.F Regles especifiques per tipus de documents
Cap
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7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIO

Departament de Cultura

Aquesta area té la important funci6 de documentar I’autoria i la responsabilitat
arxivistica de la descripcio, situar-la cronologicament amb precisié, indicar-ne les seves
fonts i les regles i convencions tingudes en compte mitjancant els elements Autoria i
data(es), Fonts, | Regles o convencions.

7.1. Autoriai data(es)

7.1.A Obijectiu
Indicar per qui i en quina data ha estat elaborada i/o revisada la descripcio.

7.1.B Consignacio

La consignacio de I’element Autoria i data(es) és obligatoria (OB) per a tots els nivells
de descripcid.

Unitat

Unitat

Fons Subfons Gr\up de Serie documental documental
séries .
composta simple
Autoria i data(es) OB OB OB OB OB OB
» Unitat d’instal-lacio: OB
7.1.C Fonts
No pertoca.

7.1.D Regles generals

7.1.D1 Regla
juridica/
Esmenteu la persona o persones fisiques responsables de la descripcid. Si escau, feu
constar també el centre, empresa o institucio on treballa(en).

autoria/ autoria de persona fisica, responsabilitat de persona

7.1.D2 Regla autoria/ autors per tipus de responsabilitat/
Quan han intervingut diferents persones en I’elaboracid de la descripcid, amb distintes
responsabilitats, feu-les constar, quan escaigui, totes, amb indicacio de la responsabilitat
respectiva.
Exemples:
Jordi Mas, sota la direccié de Carme Costa.

Descripcio elaborada per Roser Gort i revisada per Montse Pons (2000)
(Llibre de comptes de la Pia Almoina, unitat documental simple)

7.1.D3 autoria/ delimitacio de [’autoria/

Regla

170



e Departament de Cultura

Si I’autoria de la descripcid no és unica ni conjunta, sin6 diferent en funcié de les arees o
elements de la descripcid, preciseu la part descrita per cada autor. Recolliu, en aquest
cas, també, si escau, les respectives dates.
Exemples:
Historia del productor i historia arxivistica a cura de Maria Puig (octubre 2004).
Els altres elements a cura d’ Andreu Marti (maig 2005).

(fons)

Descripcio feta per Andreu Marti, llevat de I’area de condicions d’accés i Us, que
ha estat elaborada per Josep Bosc.
(grup de series)

7.1.D4 Regla autoria/ autors per tipus d’intervencio o modificacio de la
descripcio/
Esmenteu, si escau, la informacié d’autoria referent a les diferents intervencions o
modificacions que es puguin haver fet en la descripcié (actualitzacions, addicions o
ampliacions, rectificacions, etc.) per tal d’identificar les autories respectives. Recolliu
també, en aquest cas, les dates i I’abast de la intervencio.
Exemples:
Josep Bosc ha descrit la part de documentacio ingressada I’any 1988 i Andreu
Marti la part que fou ingressada I’any 1999.

(fons)

Seérie descrita per Maria Puig i Josep Bosc, setembre 2003. Revisio de la datacio
per precisar mesos i dies feta per Andreu Marti, gener 2005.
(Sollicituds d’admissio a convocatories de seleccio de personal laboral, série)

7.1.D5 Regla autoria/ circumstancies excepcionals relacionades amb [’autor/
Si la persona o persones responsables de la descripcio I’han elaborat en el marc de fets o
contextos significatius o excepcionals que han incidit en la mateixa descripcio i que
poden ser significatius, feu-ho constar.
Exemples:
Descripcid feta per Josep Font per voluntat del donador i finangada pel mateix
donador.

Descripcio feta per Josep Font, dins el programa de descripcio de fons
parroquials portat a terme per la Conferencia Episcopal.

Descripcid elaborada per Josep Font que fou una part del seu practicum de
I’ESAGED.

Descripcio provisional elaborada per Josep Font, a partir del cataleg manual
antic, sense haver pogut revisar adequadament la documentacio.

7.1.D6 Regla altres responsabilitats de tractament arxivistic/remissio a Historia
arxivistica, Notes/

Les mencions de responsabilitat relacionades amb el tractament arxivistic de la unitat de

descripcio (identificacio de fons i series, classificacio, indexacio, etc.), podeu fer-les

constar, si escau, a Historia arxivistica 0 a Notes.
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7.1.D7 Regla datar la descripcio/
Enregistreu la(es) data(es) en qué ha estat realitzada, validada i/o modificada
(actualitzada, ampliada, rectificada) la descripcio.

7.1.D7a Regla periodes i dates/
Per ressenyar la(es) data(es) de la descripcid, podeu indicar el periode d’elaboracio de la
descripcié (data d’inici i data final) i/o la data de la seva darrera revisié o modificacio.

7.1.D7b Regla data inicial/ data darrera revisio/
Esmenteu, pel cap baix, la data de la descripcio inicial i la de la darrera revisio. Si cal,
també podeu donar totes les dates de les intervencions rellevants de manera acumulativa.
Exemples:
2001/01/25. Modificada 2004/10/15

(Parroquia de Santa Maria de Folgueroles, fons)

1995. Actualitzacions de la descripcid per increments de la serie: 1997, 1999 i
2001.

(Expedients del Registre d’establiments industrials de Catalunya, série)

1999-2001. Ampliacio de la descripcio el 2005.
(Expedients de personal, serie)

1999. Actualitzacié el 2004 per afegir la data de tancament de I’expedient.
(Teixits Bosch SA, unitat documental composta)

7.1.D7c Regla precisar la data de la part afectada/
Si les intervencions en la descripcié han afectat només arees, elements o aspectes
especifics, cal indicar-ho.
Exemples:
1998/12/31. Revisada i adaptada a la segona versio de la ISAD(G) el 2005/03/30.
(Consell Comarcal del Baix Llobregat, fons)

2001/10/10. EI 2005/01/10 s’ha afegit la data de tancament.
(Expedients de contractacio, serie)

7.1.E Regles especifiques per nivells de descripcio
Cap

7.1.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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7.2. Fonts

7.2.A Obijectiu
Explicar com s’ha elaborat la descripcid.

7.2.B Consignacio

La consignacio de I’element Fonts és obligatoria (OB) per al nivell de fons i subfons i
recomanable (RE) per als altres nivells de descripcio.

Grup de Unitat Unitat
Fons Subfons up Serie documental documental
séries .
composta simple
Fonts OB OB RE RE RE RE

» Unitat d’instal-lacio: op

7.2.C Fonts
No pertoca.

7.2.D Regles generals

7.2.D1 Regla fonts de la descripcid/
Esmenteu les fonts consultades per a la preparacié de la descripcio.

7.2.D2 Regla  fonts/ fonts diferents de la unitat de descripcid/ quan la font és la
unitat de descripcio/

Especifiqueu les fonts utilitzades per a elaborar la informacié dels diferents elements de
la descripcid. Cal citar explicitament les fonts que no sén la unitat de descripcio. Nomes
s’informara que la font és la propia unitat de descripcioé quan convingui recollir alguna
circumstancia concreta que sigui significativa d’esmentar.

Exemples:
Els titols de les unitats documentals simples s’han obtingut dels registres de la
col-leccio de I’autor.
(Antoni Esplugas, fons)

La informaci6 sobre I’emplagament actual d’aquesta llicencia d’obres s’ha
obtingut mitjancant la consulta de les fitxes cadastrals de I’oficina de Rendes de
I’ Ajuntament de Figueres.

(Llicéncia atorgada a Viceng Salleras per a la construccio d’un habitatge de
nova planta a la Rambla, num. 16, unitat documental composta)

L’any extrem de I’abast cronologic del llibre s’ha concretat mitjancant la
consulta del seu contingut.
(Libre de les animas de Nostra Sora. de Vilabertran, unitat documental simple)
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L’any s’ha extret del document del f. 124v perqué en els altres només hi consta el
dia i el mes.
(Llibre de rebuts, unitat documental composta)

7.2.D03 Regla  fonts/ indicar les fonts per elements/ remissio als Models de
referencies i citacions bibliografiques/
Aquestes fonts s’han de recollir de manera que quedi clar per a quin(s) element(s) s’han
utilitzat. Si cal fer referéncies bibliografiques, s’aplicaran els models proposats al capitol
1l Models de referencies i citacions documentals i bibliografiques.
Exemples:
Per a la historia del productor i el marc en el qual sorgeixen les societats
agricoles s’han extret dades de:
- GAVALDA | TORRENTS, Antoni. L ‘associacionisme agrari a Catalunya:
El model de la Societat Agricola de Valls: (1888-1988), 2 vol. Valls: Institut
d’Estudis Vallencs, 1989.

(Cambra Agraria de Collbato, fons).

Per a la reduccio de les dates al comput actual s’han seguit els criteris establerts

a

- FELIU, Gaspar. “Crononologia”. Dins FELIU, Gaspar; SALRACH, Josep M.
(dirs.). Els pergamins de I’Arxiu Comtal de Barcelona de Ramon Borrell a
Ramon Berenguer I, volum I. Barcelona: Fundacié Noguera, 1999, p. 143-
215.

(Convinences, serie)

Per informar I’element Historia arxivistica s’ha utilitzat:

- DURAN i CANAMERAS, F. “El Palau de Justicia de Barcelona i els seus
arxius”. Dins Estudis Universitaris Catalans, vol 17 (Barcelona, 1932), p.
124-165.

- DURAN i CANYAMERES, F. Els arxius judicials de Catalunya. Barcelona:
G. Casacuberta impressor, 1933.

- UTGES i VALLESPI, M. “Els processos civils de la Reial Audiéncia de
Catalunya dels segles XVII-XIX ingressats a I’ANC”. Dins Arxius. Butlleti
del Servei d’Arxius, nUm. 17 (Barcelona, primavera 1998).

- ZULETA y ALEJANDRO, F. El Archivo General de la Audiencia
Territorial de Barcelona. Direccio del treball: Joan Vintro i Castells. Treball
del I Master en Arxivistica de la UAB (1991).

Per informar I’element Documentacio relacionada s’ha utilitzat:

- ALBERCH, R.; RIERA, S.; ROVIRA, M. (consell de redaccio). Arxiu
Historic de la Ciutat de Barcelona. Barcelona: Ajuntament de Barcelona,
1995

- LARRUCEA, C; ZULETA, F. “Arxiu General del Tribunal Superior de
Justicia de Catalunya”. Dins Guia dels Arxius de Catalunya , vol. 5.
Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura, 1992.

- LOPEZ GOMEZ, P.: Archivo de la Corona de Aragon: Guia breve del
investigador. [Madrid]: Ministerio de Educacion y Cultura, [1997].

- UDINA MARTORELL, F.: Guia historica y descriptiva del Archivo de la
Corona de Aragon. Madrid: Ministerio de Cultura, 1986.

(Reial Audiencia de Catalunya, fons)
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7.2.D4 Regla  fonts/ diferenciar els tipus de fonts/
Si s’han utilitzat, per a un mateix element, fonts de diferent tipus (documentacié d’altres
unitats de descripcio o d’altres nivells de descripcio, fonts bibliografiques, legislatives,
etc.), pot ser convenient agrupar-les perque restin clarament identificades.
Exemple:
Les fonts utilitzades per informar I’element Historia del productor son:
Bibliografia
- CAMPILLO, Maria. La institucio de les Lletres Catalanes 1937-1939. La
primera Institucio de les Lletres Catalanes: situacio i sentit d’un
compromis amb la cultura. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Institucid
de les Lletres Catalanes, 1999. (...)
Legislacio
- Catalunya. Decret de 13 de setembre de 1937 de creaci6 de I’Institut de les
Lletres Catalanes. Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, 16 de
setembre de 1937, nim. 259, p. 1150-1152. (...)
Unitats de descripcid
- Acta de la sessi6 constitucional de 22 de setembre de 1937, primer
document del Llibre d’actes de la Institucié (CAT. ANC. 209, uc.1) (...)
(Institucio de les Lletres Catalanes, fons)

7.2.D5 Regla  fonts/ fonts recollides en altres elements/
Si les fonts ja han estat recollides en els elements Documentacio relacionada ilo
Bibliografia hom pot remetre-s’hi directament.
Exemple:
Per a informar I’element Historia del productor s’ha utilitzat com a font la
bibliografia citada a I’element Bibliografia.
(Parroquia de la Mare de Déu de la Merce de Calldetenes, fons)

7.2.D6 Regla  fonts/ obviar les fonts comunes i generals/

Si la informacié prové del que son coneixements comuns o bé de bibliografia general
(enciclopédies, diccionaris), podeu obviar d’esmentar-les.

7.2.E Regles especifiques per nivells de descripcio

Cap

7.2.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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7.3. Regles o convencions

7.3.A Objectiu
Identificar la normativa en la qual es fonamenta la descripcio.

7.3.B Consignacié

La consignacié de I’element Regles o convencions és opcional (op) per a tots els nivells
de descripcio.

Unitat Unitat
Fons Subfons ngur?esde Serie documental documental
composta simple
Regles o convencions op op op op op op

» Unitat d’instal-lacio: op

7.3.C Fonts
No pertoca.

7.3.D Regles generals

7.3.D1 Regla especificar regles i convencions/
Especifiqueu les regles o convencions internacionals, nacionals, locals i/o internes del
propi centre, aplicades en I’elaboracié de la descripcio.

7.3.Dla Regla identificar titol, autor i data/
Les regles o convencions, especialment si sén nacionals, locals o internes, han ser
identificades ben explicitament tot esmentant el titol, I’autor i la data on correspongui.
Exemple:
Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya (NODAC), Generalitat de
Catalunya, Departament de Cultura, Subdireccié general d’Arxius / Associacio
d’Arxivers de Catalunya, versié provisional maig 2005.

7.3.D1b Regla fer constar regles o convencions especifiques del centre/
Si s’ha fet Us d’alguna concrecié de les regles o convencions que sigui particular o
especifica del centre (manual de descripcid, informe de tractament, pautes per a la
datacid, etc.), feu-ho constar, i també heu d’esmentar, si escau, la regla o convencio de
que deriva.
Exemple:
Per a la descripcio del fons s’ha seguit el Manual del métode de descripcio del
sistema AIDA. Arxiu Municipal. Barcelona: Ajuntament, 2003.
Es tracta d’una proposta concreta d’aplicacid de la Norma Internacional de
Descripcio Arxivistica ISAD (G).
(Ajuntament de Sant Marti de Provengals, fons)

7.3.D2 Regla precisar on s aplica/
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Si s’ha emprat una normativa especifica per a elaborar la informacié d’un element
concret, expliciteu-ho clarament.
Exemples:
Per a I’element Liengiies i escriptures s’ha utilitzat la codificacio que estableixen
les normes 1SO 639-1 i ISO 639-2: International Standards for Language Codes.
(Consultes dels consumidors, serie)

Per a I’elaboracio de I’element Tito/ s’ha utilitzat el document de treball: “Norma
per a la classificacié dels fons documentals dels jutjats municipals, de pau,
comarcals i de districte”. Barcelona: Generalitat de Catalunya, Departament de
Cultura, Servei d’Arxius, 1999.
(Informacions testificals, serie)

7.3.E Regles especifiques per nivells de descripcid

Cap

7.3.F Regles especifiques per tipus de documents

Cap
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F) GLOSSARI

Els termes i definicions d’aquest glossari son part integrant de la Norma i s’han
d’entendre dins d’aquest context particular.

En I’elaboraci6 d’aquest glossari hi ha participat el Comité de Normes de Descripcid i
els distints grups de treball, aquests tot suggerint modificacions en les definicions o
incorporant nous termes a la proposta inicial del Comite.

Per construir el glossari, s’ha elaborat una base de dades que inclou els termes definits
per la ISAD(G) en les diferents versions originals anglesa (2000) i francesa (2000) i les
versions castellana (2000) i catalana (2001); la ISAAR(CPF) en les diferents versions
originals anglesa (2004) i francesa (2004) i les versions catalana (1996) i castellana
(2004); la International Standard ISO 5127: 2001(E) Information and documentation-
vocabulary; 1 les Regles pour la Description des Documents d’Archives, deuxiéme
édition (RDDA2) elaborades pel Comité canadien de description archivistique, per
encarrec del Conseil canadien des archives (CCA) (2004), en les dues versions anglesa i
francesa, pendents d’aprovacio.

El glossari final dels termes que s’inclouen a la NODAC és el que ha elaborat el Comité
de Normes de Descripcid tenint en compte els termes i definicions d’altres Normes i les
propostes dels grups de treball.

Accés
Acci6 d’utilitzar els documents d’un fons, subjecta normalment a regles i condicions.
L’accés pot estar limitat pel tipus de dades que conté la documentaci6 o per les seves
caracteristiques fisiques.

Arxiu
1. Organisme o institucio des d'on es fan especificament funcions d’organitzacio, de
tutela, de gestio, de descripcio, de conservacio i de difusio de documents i de fons
documentals.
2. Fons o conjunt de fons documentals
3. Diposit on s’instal-la el fons o els fons d’una persona fisica o juridica.

Arxivament
Operacié manual i mecanica d’instal-lar i conservar la documentacio en carpetes,
lligalls, capses, etc.

Autor/a
Persona o organisme responsable del contingut intel-lectual d’un document. L’ autor/a
no s’ha de confondre amb el productor.

Avaluacio
Proces de determinacio del periode de conservacio dels documents d’arxiu.

Caixa
Contenidor, de forma paral-lelepipédica i de dimensions relativament grans, destinat a
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contenir documents d’arxiu, especialment per al transport.

Capsa
Contenidor rigid, generalment de cartrd, de forma variable, més aviat petit, destinat a
contenir i a protegir els documents d’arxiu i a facilitar-ne la seva conservacioé i
ordenacio.

Carpeta
Cobertes, generalment de cartrd, unides per un dels seu costats, que constitueix un
receptacle de gruix variable destinat a agrupar i a conservar els documents.
Assimilem aquest terme al de “camisa”, de vegades també utilitzat.

Cataleg
Instrument que descriu el darrer nivell d’un fons documental, el de la unitat composta
o simple, elaborat a partir de la informacio dels elements de descripcio obligatoris
dels nivells superiors. A efectes d’aquest Norma, no és un cataleg I’instrument que
tracta les unitats de descripci6 com entitats particulars, sense precisar el context
jerarquic en qué s’organitza el fons al qual pertanyen. En aquest cas es tractaria d’un
Repertori.

Citacio arxivistica
Forma breu de referéncia arxivistica que té I’objectiu d’identificar un document
d’arxiu.

Citacid bibliografica
Forma breu de referencia bibliografica que té I’objectiu d’identificar d'on s’ha extret
un text, d'on s’ha parafrasejat una idea, d'on s’han obtingut unes dades, etc., i indicar
la localitzacio precisa d’aquest text, idea, dada, etc., en el document bibliografic.

Classificar
Procés que serveix per identificar els distints grups de documents que formen part
d’un fons i les seves relacions d’acord amb uns principis arxivistics reconeguts.

Codi de referencia
Conjunt de signes alfabétics i/o numeérics que identifiquen de manera inequivoca la
unitat de descripcio.

Col-leccio
Es el conjunt inorganic de documents eunits i ordenats en funcié de criteris
subjectius, independentment de la seva provinenca.

Control d’autoritats
Control de formes normalitzades de termes, inclosos noms (de persones,
d’organismes i toponims), utilitzats com a punts d’acces.

Custodia
Responsabilitat de tenir cura dels documents, a partir de la seva possessio fisica. La
custodia no inclou sempre la titularitat juridica ni el dret d’establir el regim d’accés
als documents.
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Data d’actualitzaci6 de la descripcio
Data en qué s’incorporen noves dades a la unitat de descripcidé o en qué es
modifiquen o val-liden les dades existents.

Data d’agregacio
Data en qué els documents que formen part de la unitat de descripcio van ser reunits
pel productor en el desenvolupament de les seves activitats. Aquesta data no pot ser
anterior a la data d’inici de I’existéncia o de I’activitat del productor (o dels
productors antecessors).

Data de creacid
Data en que els documents d’una unitat de descripcié van ser generats sobre el suport
en que es troben. En els documents electronics es correspon amb la data de
produccié del document orginal de primera generacié amb un contingut informatiu
també original.

Data de la captura
En els documents fotografics o audiovisuals és la data en qué es prenen o filmen les
imatges que posteriorment es fixaran sobre el suport en qué es troben.

Data de modificacio
Data en quée es modifica el contingut del document existent.

Data del processament
Data en qué un document fotografic o audiovisual es fixa en el suport en que es
troba. Equival a la data de creaci6 del document.

Descripcio arxivistica
Elaboracidé d’una representacio acurada d’una unitat de descripcio i, si escau, de les
parts que la componen, mitjancant la recopilacio, I’analisi, I’organitzacio i
I’enregistrament de qualsevol informacié que serveixi per identificar, gestionar,
localitzar i explicar la documentacié d’arxiu, aixi com el context i els sistemes en els
quals s’ha produit.

Document audiovisual
Document en qué la informacié fixada es pot percebre o reproduir com a imatges
amb so que transmeten I’efecte de moviment. Per extensio s’inclouen també les
imatges amb moviment sense so incorporat.

Document d’arxiu
Es la informaci6 enregistrada, amb independéncia del suport o de les seves
caracteristiques fisiques i intel-lectuals, produida o rebuda i conservada per una
organitzacio o una persona en el desenvolupament de les seves activitats.

Document cartografic
Document en qué la informacié esta representada a partir d’una base técnica i
matematica (geometrica o fotogrameétrica), amb el qual es pretén representar de
manera objectiva la totalitat o una part de la superficie terrestre, de I’esfera celeste o
d’un cos celeste, o de qualsevol entitat equiparable, real o irreal. Contenen, per tant,
la pretesa representacié objectiva de superficies geografiques o astronomiques
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(mapes, planols geografics, planols parcel-laris, cartes marines, portolans, ortofotos,
cartes astronomiques, etc.).

Document electronic
Document en qué la informacié és manipulada, transmesa 0 processada per mitjans
informatics i té contingut, context i estructura suficient per a testimoniar I’activitat
que I’ha generat.

Document iconic
Document en qué la informacié es presenta mitjancant imatges que representen
percepcions subjectives en tant que reflecteixen una percepcio, una perspectiva o un
punt de vista. Inclou dibuixos, cartells, gravats, grafics, fotografies, etc.

Document recapitulatiu
A efectes d’avaluacio i tria, document recapitulatiu és aquell que recull les dades
essencials de la serie avaluada. Ho poden ser considerats les memories, els llibres de
registre especifics d’aquella serie en concret, els padrons, els informes, les
estadistiques, les bases de dades, els fitxers, les publicacions, per exemple.

Document sonor
Document en que la informacio fixada es pot reproduir com a sons

Document tecnografic
Document en qué la informacié esta representada a partir d’una base técnica i
matematica (geometrica o fotogrameétrica), amb el qual es pretén representar de
manera objectiva estructures (edificis o elements arquitectonics, infraestructures,
etc), artefactes (maquines, estris, peces, etc.), éssers (microorganismes, animals,
elements anatomics, etc.) o objectes (minerals, cristalls, etc.).

Document textual
Document en que la informacié esta representada utilitzant un sistema de signes
alfabetics o més d’un (mitjancant el text manuscrit, mecanografiat, impres o
projectat), llegibles amb o sense I’ajuda d’una maquina

Foli
1. Full d’un llibre que hom numera només pel recto.
2. Full de paper que fa 22 per 32 cm.

Fons
Conjunt de documents, de qualsevol tipologia o suport, produit organicament i/o
reunit i utilitzat per una persona, una familia o un organisme en I’exercici de les seves
activitats i funcions.

Format
Dimensions, proporcions i altres caracteristiques relatives al suport del document.

Format de dades
En els documents electronics, és I’indicador de les eines i recursos informatics que
s’han fet servir per crear els documents i que determinen la disposicié logica de les
dades (DOC, TIF, HTML, MDB, JPG, PDF, etc.).
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Full
1. Cadascuna de les lamines quadrangulars que formen un llibre, un quadern, etc.
2. Plec de quatre planes.

Guia
Instrument de descripcié que té I’objectiu orientar I’usuari en el coneixement general
d’un fons i subfons o col-leccid. La descripcié només afecta els nivells superiors
(fons, subfons) i conté informacid sobre el productor i el context de creacio de la
documentacid. La descripcio dels documents que formen part del fons és d’extensid
breu. A efectes d’aquesta Norma, només s’accepta la guia de fons com la guia d’un
unic fons.

La guia de fons i col-leccions d’un o de diversos centres d’arxiu, s’ha d’entendre com
la suma de les guies dels fons tractats individualment. També es poden elaborar guies
que descriuen de forma conjunta un grup de fons que fan referencia a un mateix tema,
assumpte, periode, ambit geografic, etc., o bé a un determinat tipus de document
(fons cartografics, fotografics, etc.). Estariem parlant, per exemple, d’una guia de
fons d’empresa d’un o de diversos centres d’arxiu. Aquests tipus de guies poden
incloure, també, informacié d’ordre general sobre els serveis que els centres que
conserven la documentacio ofereixen a I’usuari.

Grup de series
Conjunt de documents format per I’agrupacio de dues o més séries, relacionades
organicament o funcional. EI grup de series es troba situat entre el fons, o bé el
subfons, i la serie, i les series que en formen part han de ser nitidament identificades i
individualitzades les unes en relacié amb les altres. EI grup de series pot contenir, al
seu torn, altres grups de séries subordinats.

Increment
Documents que s’incorporen a una unitat de descripcio ja existent.

Index
Llistes alfabétiques de noms de persones, organismes, llocs, temes, matéries o altres
paraules clau (punts d’accés) destinades a buscar, identificar i localitzar una
descripcio arxivistica.

Ingrés
Accid i efecte d’incorporar o ingressar documentacié en un centre.

Instal-lar
Accio de situar les unitats d’instal-lacio al diposit d’arxiu.

Instrument de descripcid
Terme genéric que engloba qualsevol eina de descripcio o de referencia, elaborat o
rebut per un servei d’arxiu, en el procés d’establiment d’un control administratiu
intel-lectual de la documentacio.

Inventari
Instrument que descriu el conjunt de documents que formen part d’un fons

182



e Departament de Cultura

documental, des del nivell de fons fins el nivell de série, ambdos inclosos. La
descripcio s’organitza a I’entorn de les séries i ha de precisar el context jerarquic en
qué s’estructura el fons. Excepcionalment, I’inventari pot ser utilitzat per descriure,
també, el nivell d’unitat d’instal-lacié quan es tracta d’un fragment de série. En aquest
cas, ha de tenir els elements necessaris per facilitar la localitzacié de les unitats
documentals compostes o simples dins dels fons i de les séries descrites.

Llibre
Conjunt de fulls, enquadernats o relligats i generalment amb cobertes, que constitueix
una unitat d’instal-lacio.

Lligall
Unitat d’instal-lacié fermada mitjancant una cinta o cordill.

Nivell de descripcid
Posici6 d’una unitat de descripcio en la jerarquia d’un fons.

Ordenar
Instal-lar els documents d’arxiu segons un ordre predeterminat: alfabétic, cronologic,
numeric. Agrupar.

Organisme
Organitzacid o grup de persones, identificat amb un nom propi, que actua o pot actuar
com una entitat.

Organitzacio
Operacions intel-lectuals i fisiques consistents en I’analisi i el tractament dels
documents d’acord amb els principis arxivistics. Aquest terme també designa el
resultat de I’operacio.

Original
Document que constitueix el producte o testimoni primigeni i immediat d’una accio,
una activitat o una funcié d’un productor. Inclou també qualsevol tipus de document
que, malgrat haver derivat d’un altre document (del qual pot reproduir totalment o
parcialment el contingut), constitueix per si mateix un document arxivistic.

Original multiple
Conjunt dels originals equivalents produits, en general, per a cada una de les parts
que intervenen en un acte.

Plec
1. Cadascun dels fulls de paper doblegats per la meitat una 0 més vegades segons
s’escaigui a la mida del llibre, que cosits amb altres formen un quadern.
2. Terme usat tradicionalment pel que actualment entenem que és un lligall o un grup
de documents fisicament individualitzat.

Productor
Organisme, familia o persona que ha produit, reunit i/o conservat documents en
I’exercici de seva activitat personal o corporativa. El productor no s’ha de confondre
amb I’autor/a.
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Provinenca
Relacio entre els documents d’arxiu i les organitzacions o les persones que els han
produit, reunit i/o conservat i utilitzat en I’exercici de la seva activitat personal o
corporativa.

Publicacio
Document que recull qualsevol treball fet pablic, ja sigui editat o inedit, i fet pablic
en qualsevol tipus de suport i mitja.

Quadern
1. Conjunt de fulls, plegats i encaixats, generalment cosits, que formen, conjuntament
amb altres quaderns, el llibre.
2. Conjunt de fulls relligats en forma de llibre prim i/o petit sense cobertes. També
pot designar una llibreta.

Referencia arxivistica
Conjunt ordenat d’elements que permet identificar un document d’arxiu. La
referéncia arxivistica no s’ha de confondre amb la citacié arxivistica.

Referencia bibliografica
Conjunt ordenat d’elements que permeten identificar un document bibliografic i que
pot constituir una entrada en una bibliografia. La referéncia bibliografica no s’ha de
confondre amb la citacid bibliografica.

Repertori
Instrument que descriu un conjunt de documents que poden formar part d’un o bé de
diversos fons o col-leccions, subfons, grup de series, série o unitats d’instal-lacio. Les
unitats de descripcid son tractades com a entitats particulars, sense precisar el context
de creacid i organitzacio del qual depenen i son presentades en forma de llista,
generalment, amb un ndmero correlatiu que les identifica i/o amb una signatura
topografica.

Reproduccio
Operaci6 de generar un document que en representa de manera exacta un altre
considerat original i que en conté immutats els continguts i la disposicié formal pero
no necessariament I’aparenca. Aquest terme també designa el resultat de d’aquesta
operacio.

Serie
Conjunt d’unitats documentals homogenies organitzades d’acord amb un sistema de
classificacié o conservats com a una unitat pel fet de ser el resultat d’un mateix
procés de formacié o de classificacio, o de la mateixa activitat, perque tenen una
mateixa tipologia; o per qualsevol altra relacio derivada de la seva produccio,
recepcio o Us.

Serie relacionada

A efectes d’avaluacio i tria, son aquelles series documentals que poden contenir
informacid recapitulativa o duplicada de la série que s’esta avaluant.
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Signatura
Xifres o lletres, o la combinacié d’ambdues, que es corresponen a un sistema
d’organitzacio jerarquic i logic dels documents o bé a un sistema topografic i serveix
per identificar, ordenar fisicament i localitzar els documents. La signatura pot ser de
dos tipus: sistematica o topografica. La primera incorpora elements de la
classificacio i, la segona, inclou exclusivament elements de localitzacio.

Subfons
Part d’un fons que té una entitat diferenciada de la resta i es pot correspondre amb
unitats administratives subordinades que tenen un cert grau d’autonomia o amb ens
incorporats per relacions successories. El subfons té un productor propi i altres
caracteristiques especifiques d’un fons i pot tenir una estructura organica similar a la
del fons originari al qual pertany, inclosa la possibilitat de subfons subordinats.

Suport
Es el medi fisic emprat per enregistrar la informacié. Els materials més utilitzats s6n
el paper, el pergami i el plastic.

Tipologia
Tipus de documents que es distingeixen per les caracteristiques fisiques (per exemple,
aquarel-la, dibuix) i/o intel-lectuals (per exemple, diari, dietari, llibre de notes)
comunes.

Titol
Paraula, frase, caracter o grup de caracters que déna nom a una unitat de descripcio.

Titol atribuit
Titol que elabora I’arxiver/a a una unitat de descripcid, sia completament, sia variant-
ne poc o molt un de formal. També es considera que un titol és atribuit quan sigui
escrit en una llengua diferent a la usada en la unitat de descripcio o en la normativa de
creacio, organitzacio o funcionament de I’organisme que ha generat la documentacio.
També ho és el resum d’un titol llarg, la normalitzacio de grafies i la sistematitzacio
de termes. Es indispensable quan la unitat de descripcio no té titol formal.

Titol formal
Titol que figura de manera clara a la documentacio que es descriu. Els titols formals
poden ser originals, és a dir, coetanis a la creacid de la unitat de descripcid, o bé
atorgats posteriorment pel propi productor o per qui I’ha succeit en la gestié o
custodia de la documentacio.

Tom
Cadascuna de les unitats d’instal-lacio en forma de Ilibre en qué és dividida una unitat
documental molt extensa o bé un grup de documents. Hom el sol anomenar també
"volum®.

Tria
Seleccid de documents per tal de portar a terme la seva eliminacié o conservacio.

Unitat de descripcid
Document o conjunt de documents de qualsevol tipologia, tractats com una entitat i
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que formen la base d’una Unica descripcio.

Unitat d’instal-lacid
Conjunt de documents agrupats o conservats en una mateixa unitat fisica (contenidor,
llibre).

Unitat documental composta
Unitat organitzada de documents aplegats pel propi productor per al seu Us corrent, 0
bé aplegats durant el procés d’organitzacié arxivistica, perqué fan referéncia a un
mateix tema, activitat o procediment. Una unitat documental composta és
normalment la unitat basica d’una serie.

Unitat documental simple
Unitat arxivistica més petita i indivisible intel-lectualment: una carta, una memoria,
un informe, una fotografia o un enregistrament sonor, per exemple.

Unitat fisica
A efectes d’aquesta Norma, és una unitat de mesura que ve definida per les
caracteristiques materials externes dels documents que es descriuen.

Unitat logica
A efectes d’aquesta Norma, és una unitat de mesura que ve definida per les
caracteristiques intel-lectuals, conceptuals o de contingut.

Volum
Embalum fisic d’una unitat de descripcié en qualsevol tipus de suport. A efectes
d’aquesta Norma, no s’ha d’utilitzar aquesta paraula en referir-se a un llibre 0 a un
tom.
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I1. MODELS DE REFERENCIES | CITACIONS
DOCUMENTALS I BIBLIOGRAFIQUES

En aplicacio de la NODAC, quan en algun dels elements s’hagi de fer una referéncia o
citacié documental i/o bibliografica, es recomana d’utilitzar els models que es
presenten a continuacio:

Models de referencies i citacions d’unitats de descripcio

Els elements marcats amb un asterisc (*) son opcionals i, els marcats amb dos (**), sén
obligatoris per als nivells inferiors a fons.

Pel que fa a les dates, es aconsellable que darrere de la data consignada, entre parentesi,
s’indiqui de quin tipus de data es tracta: creacid, agregacio, captura, etc.

Model.1 model de referéncia d unitats de descripcio/
e Referencia arxivistica

Titol de la unitat de descripcid. Data/es (tipus de data)*. Volum i suport*.
Productor*. Autor o altres mencions de responsabilitat*. Fons: Titol**. (codi de
referéncia de la unitat de descripcid)

Exemples:
Ajuntament de Molins de Rei. 1732-2005 (data de creacid). 1.000 metres,
aproximadament. (CAT AMMR)

(fons)

Expedients academics d’estudiants. 1940-2005 (data de creacid). 378,6 metres
(102.988 expedients). Fons: Universitat Autonoma de Barcelona. (CAT

AGUAB XD22)
(serie)

Expedient nim. 1160. 2005 (data de creaci®). Direccié General de Patrimoni.
Area del patrimoni immaterial i financer i d’inventari integral. Fons:
Departament d’Economia i Finances de la Generalitat de Catalunya. (CAT
AADF F0796 1160 2005.pdf)

(unitat documental composta)

Album “La Industria Corchera”. 1925 (data d’agregacid). Fotografies de Ricard
Mur. Fons: Ricard Mur Dargallo. (CAT AMSFG 17 2.2.1 7283 1)

(unitat documental composta)

Calc a escala reduida per al mosaic del cor i I’al-legoria de la fagana del Palau de
la Musica Catalana. [1905-1910] (Data de creacid). Dibuix de Lluis Bru. Fons:
Fabrica de mosaics Lluis Bru. (CAT AMEL 11 4 XXX 2.1.4. 1492)

(unitat documental simple)
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Model.2 model de citacié d’unitats de descripcio/
e Citacio arxivistica

Titol de la unitat de descripcio. Data/es (tipus de data)*. (codi de referencia de la
unitat de descripcid)

Exemples:
Fuixet-Porta. 1699-1838 (data de creacio). (CAT ACP 12 Fuixet-Porta)

(fons)

Grup de Defensa de la Natura. 1987-2004 (data de creacié). (CAT ACBR 10
Grup de Defensa de la Natura)

(subfons)

(Nota: subfons del fons Ambit de Recerques del Bergueda)

Expedients de I’Agermanament de Torredembarra amb Villars. 1984-2004 (data
de creacio). (CAT AMTO 01-09.02.06 C117)
(serie)

Llicéncia atorgada a Viceng Salleras per a la construccio d’un habitatge de nova
planta a la Rambla, nim. 16 de Figueres. 1904 (data d’agregacid). (CAT AMF
01 01 06.07.01 1904/012 U1000111)

(unitat documental composta)

Acta de la sessio constitucional de la Institucié de les Lletres Catalanes. 1937
(data de creacid). (CAT ANC 209 ucl)
(unitat documental simple)

Models de referéncies bibliografiques
models de referencies bibliografiques/ harmonitzacio amb les normes ISBD,

C
&

AACR i ISO 690-2/ pautes/

D’acord amb la norma ISAD(G), les referéncies bibliografiques dins de la descripcid
arxivistica han de seguir la darrera versio de la 1SO 690 Documentation — Bibliographic
references — Content, form and structure.

La ISO 690 estableix els criteris per a I’elaboracio de referéncies bibliografiques i dona
I’ordre dels elements de la referéncia i les convencions per a la transcripcié de la
informacié. No obstant, pel seu caracter internacional, no entra en el detall de les
caracteristiques tipografiques ni de la puntuacié dels elements de la referéncia.

Per fer una aplicacié coherent de la norma ISO 690, és necessari establir unes
especificacions que, sempre a nivell de recomanacions, serveixin de guia als arxivers per
elaborar les mencions bibliografiques que es poden presentar al llarg de la descripcid
amb la NODAC. En aquest sentit, el model que es presenta és fruit d’un esfor¢ per
adaptar la norma 1SO 690 a les necessitats de la descripcié arxivistica de Catalunya.
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Per estandaritzar alguns elements de la referencia, ha calgut recérrer a les normes ISBD
(International Standard Bibliographic Description) o a les AACR (Anglo-American
Cataloguing Rules).

La norma ISO 690-2 especifica els elements que cal incloure en les referéncies
bibliografiques dels documents electronics, que, en general, segueixen les mateixes
pautes que els documents impresos.

Pautes per a I’elaboracio de referencies bibliografiques:

- Les dades de la referencia es trauran del document al qual es refereixen,
principalment de la portada.

- Quan existeixen diversos autors se separaran amb punt i coma i, si s6n més de
tres, només es fara constar el primer, seguit de I’abreviatura “et al.”.

- Si l'autor és una entitat, indiqueu el seu nom tal com apareix al document
bibliografic, tot i que per a les entitats de govern s’indica el nom geografic
primer i a continuacio el nom de la institucid (per exemple: CATALUNYA.
GENERALITAT).

- Si es tracta d’obres anonimes, el primer element de referéncia ha de ser el titol.

- El titol s’escriu preferentment en cursiva, tal com apareix a la font, i el subtitol es
pot escriure després de titol separat per ”:”.

- El nimero de I’edicié només cal fer-lo constar quan no es tracti de la primera.

- Sino es coneix el lloc de la publicacié podem posar s.l. (sine loco).

- En el nom de I’editor ometem els termes genérics com editorial o edicions, tret
que formin part del nom. Si no apareix podem posar s.n. (sine nomine).

- Respecte I’extensié de I’obra, per documents impresos farem constar el nimero
de pagines o de volums. Per a documents no impresos podem indicar I’extensio
en peces (per exemple: 2 CD).

- Enel cas de les publicacions en série, la referencia la podem extreure a partir del
primer nimero o del darrer disponible. Si no és el primer nimero de la
publicacid periodica, podem fer constar en nota en quin nimero ens basem aixi
com els petits canvis que podem detectar al llarg de la historia de la publicacié en
els elements de la referéncia (titol, editor o la menci6 de responsabilitat), sempre
que siguin significatius en el context de la descripcid arxivistica.

- Si els canvis en el titol son significatius podria donar lloc a una nova publicacio
en série i, per tant, a una nova referéncia. En aquest cas, farem constar en nota
que una publicacio és continuacio de I’altra. En qualsevol cas, es important
també per aquest tipus de referéncies, obtenir les dades de les descripcions en
ISBD disponibles als catalegs col-lectius de les biblioteques.

- Per a les abreviatures, consulteu:

TERMCAT, Centre de Terminologia. Criteris de citacié bibliografica [en linia].
<http://www.termcat.net/productes/documents/citaciobiblio.pdf> [Consulta: 9,
febrer, 2004].

Els criteris que s’ofereixen defineixen els elements que s’han d’incorporar en una
referéncia bibliografica, I’ordre d’aquests elements, la puntuacié i les normes
tipografiques de presentacié de la informacid. Es proporcionen models de referéncia i
alguns exemples d’aplicaci6 en cada cas, tant de suport de paper com electronic, per a
cada un dels segients tipus de publicacio:

e Monografia

e Part o capitol de monografia
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Publicacio en serie

Article de publicacio en serie

Referéncia legislativa

Congreés

Comunicacid, ponéncia o contribuci6 a un congrés
Tesi doctoral i treball de recerca

Edicié facsimil

En els models de referencia bibliografica, els elements marcats amb un asterisc (*) son
opcionals, i els marcats amb dos asteriscs (**) son obligatoris per als documents
electronics.

Model.1 models de referéncies bibliografiques/ tipus de publicacié/ monografia/
e Monografia
COGNOM(S), Nom. Titol del llibre en cursiva [tipus de suport]**. Nam. d’edicio*.

Lloc d’edicid: editorial, any d’edicio. <disponibilitat i accés>** [data de la consulta
en els documents en linia]**. Num. de pagines*. (Col-leccié; num)*. Notes*. ISBN*.

Exemples:
VILA i SALA, Anton. Els arxius parroquials. La seva importancia, ordenacio,
classificacio y catalogacio dels seus documents. Manresa: Imprempta y
enguadernacio de Sant Josep de Viuda y fill de Torrella, 1912. 25 p.

GRUPO DE TRABAJO DE AUTORIDADES DE ARAGON (GTAA). La
normalizacion y el control de los puntos de acceso en la descripcion archivistica
formulas de colaboracion para el control de autoridades [en linia].
<http://www.ayto-mostoles.essARCHIVOS
%20MUNICIPALES/7,8,9/2%20Ponencia%20G TAA.pdf> [Consulta: 15,
desembre, 2004].

Correspondencia de Jacint Verdaguer: Col-leccio Verdaguer — Panades. 1878 —
1892: Fons complementari de I’Arxiu Nacional de Catalunya [fitxer informatic —
en cd-rom]. [Barcelona]: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura. Arxiu
Nacional de Catalunya.

Model.2 models de referencies bibliografiques/ tipus de publicacié/ part o capitol de
monografia/
e Part o capitol de monografia

COGNOM(S), Nom. “Titol de la part”. Dins: RESPONSABILITAT DE L’OBRA
COMPLETA. Titol del llibre en cursiva [tipus de suport]**. Nam. d’edicio*. Lloc
d’edicio: editorial, any d’edicio. <disponibilitat i accés>** [data de la consulta en els
documents en linia]**. Situaci6 dins I’obra. Notes™.

Exemples:
MAY ANS, Antoni. “Danés a I’ Arxiu”. Dins: Joaquim Danés i Torras (1888-
1960). Olot: Ed. de Batet, 1989. p. 103-110.
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GOMEZ - MARTINEZ, José - Luis. “Eugenio d’Ors (1881 — 1954)” [en linia].
Dins: Proyecto Ensayo Hispanico. [Athens, Georgia]: Universidad de Georgia.
Departamento de Lenguas Romanica, 1997 / 2003.
<http://www.ensayistas.org/filosofos/spain/Ors/ > [Consulta: 16, desembre, 2004].

Model.3 models de referéncies bibliografiques/ tipus de publicacio/ publicacié en

serie/
Publicacio en série

Titol de la publicacio en cursiva [tipus de suport]**. Responsabilitat*. Num.
d’edicié*. Lloc d’edicid: editorial, data del primer nim. - data del darrer nam.
<disponibilitat i accés>** [data de la consulta en els documents en linia]**. Notes*.
ISSN*./

Exemples:
Arxius: Butlleti del Servei d’Arxius. Barcelona: Departament de Cultura de la
Generalitat de Catalunya, 1993- . <disponible també en linia:
http://cultura.gencat.net/arxius/butlleti/index.htm> [consulta: 3 de mar¢ de 2006].
A partir del nimero 42 (2004) el subtitol varia i esdevé Butlleti de la Subdireccio
general d’Arxius.

Arxibar: butlleti de ’Arxiu municipal de Barcelona. Barcelona: Ajuntament, 1999-
.<disponible també en linia <http://www.bcn.es/arxiu/publicacions/>[consulta: 9
d’abril de 2006].

BiD: Textos universitaris de biblioteconomia i documentacio [en linia]. Barcelona:
Facultat de Biblioteconomia i Documentacid. Universitat de Barcelona, 1998-
<http://www.ub.es/bid/ > [consulta: 16, desembre, 2004]. Semestral.

Diari de Tarragona. Tarragona: PROMICSA, 1986-. <disponible també en linia
http://www.diaridetarragona.com/ >[consulta: 2 de maig de 2006].
Continuaci6 de: Diario espaiiol de Tarragona.

Model.4 models de referéncies bibliografiques/ tipus de publicacio/ article d’una

publicacio en serie/
Article d’una publicacié en serie

COGNOM(S), Nom. “Titol de I’article”. Titol de la publicacié en cursiva [tipus de
suport]**.  Responsabilitat secundaria*. Localitzaci6 dins la publicacié.
<disponibilitat i accés>** [data de la consulta en els documents en linia]**. Notes*.

Exemples:
SANABRE, Josep. “L’arxiu de la Generalitat no ha de dependre de I’Estat
espanyol”. El Mati. Any V. NUm. 1.129 (Barcelona, 7 de gener de 1933), p. 8 -10.

BARO, Monica; MANA, Teresa. “Eugeni d’Ors i les biblioteques: una
aproximacio a partir del Glosari” [en linia]. BiD: Textos universitaris de
biblioteconomia i documentacio. Num. 12, (Juny, 2004).
<http://www2.ub.es/bid/consulta_articulos.php?fichero=12baro.htm>  [Consulta:
16, desembre, 2004].
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Model.5 models de referencies bibliografiques/ tipus de publicacié/ referéncia
legislativa/
e Referéncia legislativa

Pais. Titol. Publicacié en cursiva, data de publicacio, nimero, pagines.

Exemple:
Catalunya. Llei 10/2001 de 13 de juliol d’arxius i documents. Diari oficial de la
Generalitat de Catalunya, 24 de juliol de 2001, nim. 3437, p. 11538 — 11544,

Model.6 models de referéncies bibliografiques/ tipus de publicacié/ congrés/
e Congrés

Titol en cursiva [tipus de suport]**. Responsabilitat. Num. d’edicio. Lloc: editorial,
any de publicaci6. <disponibilitat i accés>** [data de la consulta en els documents en
linia]**. NUm. de pagines o volums*. Notes*. ISBN*

Exemples:
Les Corts a Catalunya: actes del congrés d’historia institucional: 28, 29 i 30
d’abril de 1988. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura.
Direcci6 General del Patrimoni Cultural. Servei d’Arxius, 1991. 411 p.

Primeras jornadas nacionales de gestion del patrimonio local: El Patrimonio
Documental del 22 al 24 de octubre: 2001 Cdrdoba [en cd-rom]. [Cordova]:
Ayuntamiento de Cordoba. Area de Cultura. Archivo Municipal.

Model.7 models de referéncies bibliografiques/ tipus de publicacio/ comunicacio,
ponencia o contribucio a un congres/
e Comunicacio, ponencia o contribucié a un congreés

COGNOM(S), Nom. “Titol de la contribucio”. Dins Titol de [’'obra completa en
cursiva [tipus de suport]**. Responsabilitat. Num. d’edicié*. Lloc: editorial, any de
publicacié. <disponibilitat i accés>** [data de la consulta en els documents en
linia]**. Situaci6 dins I’obra. Notes*.

Exemples:
PONS I GURI, J. M. “Aspectes judicials de la Cort General a I’epoca medieval”.
Dins Les Corts a Catalunya: actes del congrés d’historia institucional: 28, 29 i 30
d’abril de 1988. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura.
Direccio General del Patrimoni Cultural. Servei d’Arxius, 1991, p. 142-145.

VERDU PERAL, Ana. “El Patrimonio Documental como factor de dinamizacion
social y cultural” [en cd-rom]. Dins Primeras jornadas nacionales de gestion del
patrimonio local: El Patrimonio Documental del 22 al 24 de octubre: 2001
Cérdoba. [Cordova]: Ayuntamiento de Coérdoba. Area de Cultura. Archivo
Municipal.

Model.8 models de referencies bibliografiques/ tipus de publicacio/ tesi doctoral i
treball de recerca/
e Tesidoctoral i treball de recerca
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COGNOM(S), Nom. “Titol del treball”. Direcci6. Classe de treball [tipus de
suport]**. Institucié académica en que es presenta, lloc, any. <disponibilitat i
acces>** [data de la consulta en els documents en linia]**. Notes*.

Exemples:
GOMEZ CALDAYA, Alicia. “Cataleg de documentacié mercantil (s. XVIII -
X1X)”. Director: Ramon Alberch. Treball del | Master en Arxivistica. Universitat
Autonoma de Barcelona, 1990.

FERNANDEZ LUZON, Antonio. “La Universidad de Barcelona en el siglo XVI”.
Director: Ricardo Garcia Céarcel. Tesi doctoral [en linia]. Universitat Autonoma de
Barcelona, Departament d’Historia Moderna i Contemporania, 2003.
<http://www.tdx.cesca.es/TDX-1202103-143846/> [Consulta: 13, gener, 2005].

Model.9 models de referéncies bibliografiques/ tipus de publicacié/ edicio facsimil/

Edicié facsimil

Se cita com la monografia, afegint en nota: edicio facsimil. Lloc d’edici6: editorial,
any.

Exemple:
DERCH, Francisco. La Contribucion de sangre: relacion detallada de los sucesos
ocurridos en Barcelona y pueblos circunvecinos en la ultima insurreccion (abril de
1870): folleto escrito por HJ.R. y R. Redactor de La Razon con un dietario del
ciudadano Francisco Derch, gefe[SiC] de las fuerzas sublevadas de Gracia.
Barcelona: Libreria espafiola de I. Lopez, 1870. 48 p. Edicio facsimil. Barcelona:
Taller d’Historia de Gracia, 2004.
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IV. EXEMPLES COMPLETS

En aquest capitol es presenta una relacié d’exemples complets que il-lustren les regles
contingudes a la NODAC. Els exemples només son il-lustratius, no preceptius i no
amplien les regles sind que les aclareixen.

Pel que fa a la varietat dels exemples, s’han escollit fons de distints tipus: notarials,
d’institucions, religiosos, d’associacions i fundacions, comercials i d’empreses i
personals.

Els exemples inclouen una descripcié des del nivell més alt, el de fons, fins el més baix,
el d’unitat documental simple, que combinen els distints elements de les set arees
descriptives per a diferents tipus de fons. Si bé els exemples inclouen tots els nivells de
descripcio identificats per la NODAC no contenen, necessariament, els 26 elements de
descripcié de la Norma.

Allo que fa normativa una descripcio és que siguin informats els nivells i els elements
que la NODAC estableix com a obligatoris. Per tant, tant normatiu és fer una descripcid
que només informa el nivell de fons i exclusivament els elements que son obligatoris
amb una informacioé breu i concisa, com aquella altra que descriu tots els nivells i
informa els 26 elements de descripcio que conté la NODAC amb un contingut extens.

En aplicacio de la regla del sistema de descripcié en diferents nivells de no repetir la
informacid, si a algun dels elements, malgrat que sigui obligatori informar-lo en un
determinat nivell, li correspon el mateix contingut que s’ha fet constar en el nivell
superior, no es consignara novament perqué s’entén que la informacio s’hereta.

El proposit és mostrar uns determinats continguts en els diferents elements de descripcio
d’acord amb les regles que fixa la NODAC. No hi ha cap intencid, en canvi, d’apuntar
possibles models de presentacié de la informacio. La manera en que la informacio és
presentada formalment en els exemples no és preceptiva, com tampoc ho és I’ordre en
qué apareixen els elements de descripcid, que és el mateix que segueix el text de la
NODAC
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Tipus de fons: NOTARIALS

AREA D’IDENTIFICACIO

Codi de referéncia CAT AHG 5 35

Nivell de descripcio Fons

Titol Notaria de Castell6 d’Empuries

Data(es) Dates de creacio i d’agregacio:
1260-1799

Volum i suport 2.271 toms

AREA DE CONTEXT

Nom del(s) productor(s) Notaria de Castellé d’Empuries

Historia del(s) productor(s) La primera noticia que tenim del notariat de Castell6
d’Empuries consisteix en un privilegi del rei Pere Il de 6/8 de
mar¢ de 1210, com a resultat del Tractat d’agregacié del
comtat d’Empuries a la confederacio6 catalanoaragonesa, en el
qual es pacta que el comte Hug IV conservaria les regalies i la
sobirania del comtat. Entre les regalies reservades al comte hi
havia precisament la facultat de crear notaris publics.

En realitat a Castellé existiren dues notaries publiques que
eren propietat del comte d’Empdries. Aquestes dues notaries
no es podien agregar ni ajuntar en una de sola, i els notaris de
I’una no podien associar-se amb els de I’altra, encara que aixo
no impedia que un determinat notari passés successivament
de I’'una al servei de I’altra. Ambdues tenien caracter public i
eren totalment independents de I’escrivania de la cdria
comtal, el fons documental de la qual alimenta I’arxiu que
avui es conserva a I’Arxiu Ducal de Medinaceli, a la seccid

“Ampurias”.
En el transcurs dels anys les dues notaries es conegueren amb
els noms d’en Bofill i d’en Mallén, respectivament. La

primera vegada gque trobem el nom de la d’en Mallén, entre la
documentacié conservada, és en un llibre del notari Pere
Serra de I’any 1294,

L’any 1544 la notaria d’en Mallén havia passat a la
Comunitat de Preveres de I’església major de la vila de
Castello, mantenint el caracter de publica.

A [I’altra notaria publica, coneguda amb el nom d’en Bofill,
s’hi constata la preséncia de notaris substituts des de I’any
1279.

Els notaris i els escrivans es van associar a la confraria de
comerciants i botiguers de Castell6, fundada el 1427, i
posteriorment van constituir el Col-legi de notaris publics de
la vila de Castelld i el comtat d’Empdries, documentat a partir
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de 1512. El Col-legi gaudia del privilegi d’exclusivitat de
competéncies en I’ambit de la seva jurisdiccio i va subsistir
fins a la moderna organitzacio del Notariat, I’any 1862.

A la demarcacio notarial de 1866, a Castell6 d’Empdries se li
assigna una notaria, que fou suprimida temporalment en la
demarcacié de I’any 1929.

Historia arxivistica Com en altres casos, els notaris de Castell6 devien conservar
la documentacié en el seu habitatge i estudi. Sembla que la
notaria d’en Bofill estigué situada a la placa del Gra, al costat
de I’escrivania de la Cdria.

Les vicissituds per les quals ha passat la do