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1. INTRODUCCIO

Els arxius publics tenen I'obligacié de custodiar la documentacié generada per la propia
institucié a la que pertanyen. Tot i aixi, no només se’ls obliga a tenir en compte Ia
documentacid propia, sind també la salvaguarda de la documentacié procedent d’arxius
privats, degut a la rellevancia i diversitat de la informacié que contenen, intentant respectar
sempre la pertinenca al seu ambit territorial. Les tipologies d’aquests arxius poden ser els
personals, empresarials, d’associacions i patrimonials (Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i

gestié de documents).

A nivell catala, 'aparicié d’un sistema d’arxius comarcals i més tard municipals no es va
donar fins ben entrada la década dels anys vuitanta gracies a I’entrada en vigor de la Llei

6/1985, del 26 d’abril, d’arxius, llei amb un marcat caracter historicista.

Va ser a partir d’aquest moment, i amb el suport legal que va aportar la Llei 9/1993, de 30 de
setembre, del patrimoni cultural catala, que es va anar generant un sentiment de consciéncia
generalitzat en relacid a la importancia de la salvaguarda de la documentacid historica. Aixi
doncs, anterior a aquestes dates, la preservacid i tractament de la documentacié publica i
també privada va passar per moment de certes dificultats que, juntament amb les
contingencies bel-liques dels darrers segles, ha ocasionat I’existéencia de Ilacunes

documentals considerables.

Es a conseqiiéncia d’aquestes llacunes documentals que en I’ambit municipal els arxius
privats representen un pes important per a conformar una visié molt més completa de la

realitat historica, social i econdmica de la societat que va precedir a la nostra.

1.1. PRESENTACIO

Al llarg de 10 anys d’experiéncia treballant a I'Arxiu Municipal de Pineda de Mar, temps
suficients per detectar quines sén les mancances a I’hora d’afrontar diversos aspectes de les

tasques laborals, s’ha observat que en la matéria de I’analisi i tractament dels fons privats als



arxius publics, i concretament en els processos de localitzacid, aspectes legals i gestié de
drets, tractament fisic i documental, digitalitzacid i difusid, existeix un buit prou important

per a tenir-ho en compte i ser objecte d’un analisi i proposta de millora.

A diferéncia d’altres arxius d’ambit territorial més general, com poden ser els comarcals,
nacional, etc, amb més experiéncia i amb una capacitat de recursos humans i econdomics
superior que els dels arxius municipals, aquests es veuen limitats a I’hora de realitzar
determinades tasques. Una d’aquestes tasques és la gestid i tractament de fons privats,
aspectes que en ocasions han restat en I'oblit, tot i ser els fons privats de vital importancia
per a compondre una visio real i global de la historia i societat anterior a la contemporania.
Aixi doncs, des de les administracions publiques es fa necessari tenir eines suficients per a
garantir la deteccid de I’existéncia d’aquests fons, el seu correcte tractament documental i

un sistema adient de difusio.

A diferéncia de la documentacid generada per la propia institucié publica que s’ingressa per
mitja de transferéncies de documentacié més o menys peridodiques els arxius, la
documentacid privada presenta un seguit de particularitats importants que ens obliga a

realitzar un analisi més profund i detallat de la seva gestid i tractament.

Aixi doncs, el treball que es planteja és I’elaboracié d’un manual de bones practiques en la
localitzacié, adquisicié, tractament i difusié de fons privats als arxius municipals, on es plasmin
a cada moment del procés aquells aspectes minims necessaris per a garantir la correcta

conservacio, tractament i difusié d’aquests fons.

S’ha de tenir present que a través de I’Associacié d’Arxivers Gestors de Documents de
Catalunya i gracies a I’organitzacio del 8& Laboratori d’arxius municipals I‘any 2014 sota el titol

«Els fons privats als arxius municipals»' i anteriorment, I’any 2000, a través de la V Jornada

' Zamora i Escala, Jaume Enric. “El 8¢ laboratori d’Arxius Municipals: com hem arribat fins aqui i conclusions a I’entorn dels fons privats en
arxius publics” [en linia]. Lligall: Revista catalana d’Arxivistica. Nim. 37 (2014). p. 16-27.
<http://www.arxivers.com/index.php/documents/publicacions/revista-lligall-1/lligala-37/1535-02-1-el-8e-laboratori-darxius-municipals/file>
[Consultat: 7 de setembre de 2017].



d’Estudi i Debat que portava per titol «Fons privats en arxius publics»?, s’han treballat bona
part dels aspectes relacionats amb el tema que ocupa el treball pero en cap cas des del punt

de vista transversal i de la creacié d’un nou producte, objectiu principal que es desitja assolir.

L’abast del treball correspon al tractament dels fons privats, tals com personals,
patrimonials, empresarials i d’entitats, principalment en suport paper i pergami. La decisid
de limitar-ho als fons on majoritariament els suports siguin aquests dos i no els
fotosensibles, magnétics i Optics, correspon a la complexitat de tractament en processos
com la gestid dels drets intel-lectuals i d’imatge, i en el procés de tractament fisic, on les
caracteristiques d’aquests materials oferirien un ventall molt més gran i alhora distint als que

ofereixen els suports paper i pergami.

Es tracta d’un treball enfocat al disseny de productes, ja que es desitja definir una proposta
de directrius basiques necessaries per a poder garantir el correcte tractament i gestié dels
fons privats per part del personal d’arxiu. D’aquesta manera, es desitja reunir en un Unic

document les diferents opcions existents a I’hora de treballar un fons privat.

En I’elaboracié del manual de bones practiques es tractaran els processos segiients:

e Localitzacié i captacié de fons privats: Creacid i establiment de relacions i xarxes

d’informadors [ coneixedors de la possible existencia de fons privats.

e Aspectes legals, instruments juridics : Tipologies de contractes de donacid, compra,
cessid en régim de comodat, i els aspectes positius i negatius de cadascun d’ells. També la

gestio de drets derivats de la propietat intel-lectual.

e Tractament arxivistic de la documentacié, tant els aspectes fisics (conservacio,
consolidacidé, restauracié i installacié), com purament el tractament documental

(inventariat, descripcid i catalogacio).

2 Jornet, Nuria; Rubid, Anna. “Informe sobre la V Jornada d'Estudi i Debat (Barcelona, 30 de maig de 2000): “Fons privats en
arxius publics” [en linia]. BiD: Textos universitaris de biblioteconomia i documentacié. Nim. 5 (2000). Disponible a:

< http://bid.ub.edu/o5jorne2.htm >

[Consultat: 18 de setembre de 2017].



 Digitalitzacié: Consideracions tecniques, maquinari i programari necessari i formats

digitals més adients.

¢ Difusié del fons: Coneixer les diferents vies de comunicacid i els diferents productes i

serveis que ajudaran a la difusid dels fons documentals.

1.2. JUSTIFICACIO

L’analisi de la bibliografia especialitzada que s’ha realitzat, aspecte que es tractara més
profundament a I'apartat 1.4. Revisié bibliografica, posa de manifest que la gestid i
tractament de fons privats als arxius publics d’ambit catala és un aspecte rellevant. Aquest
fet es fa palés, ja que principalment els darrers vint anys, s’han dedicat esforcos intel-lectuals
i economics, a través de la publicacié d’articles especialitzats i I'organitzacié de diverses

jornades, per analitzar, potenciar i millorar la gestié d’aquests tipus de fons.

Tot i ser 'anima de diverses jornades i publicacions especialitzades, no s’han treballat amb el
mateix interes tots els processos que afecten a la gestid i tractament dels fons privats. D’una
manera molt més evident, aspectes com la gestié de I'ingrés, com sdn les tipologies de
contractes, i la gestid dels drets d’imatge i proteccié de dades de caracter personal, han
ocupat bona part de la bibliografia consultada. Aquest fet s’explica segurament per tractar-
se d’elements molt rellevants, on a causa d’una mala actuacié podria repercutir
negativament en el correcte Us i manipulacié dels fons documentals, un cop ingressats a

I’arxiu public.

Es per aquest motiu que el treball que es planteja en aquesta proposta d’elaborar un manual
de bones practiques en I’lambit dels fons privats, pot ser rellevant per a donar unes directrius
minimes als arxius que comprengui el procés de localitzacid, adquisicid, tractament i difusid,

en un Unic document, a I’hora d’afrontar I'ingrés d’un nou fons privat.



D’aquesta manera es podria evitar que el personal d’arxiu hagi de consultar diverses
monografies, articles especialitzats, etc, per a poder realitzar aquesta tasca, intentant aixi

millorar la seva eficiéncia i eficacia laboral.

Els processos que pertanyen a la fase inicial del tractament, com sén el de localitzacid de fons
privats i els aspectes legals de I'ingrés als arxius publics, es pot afirmar que sén exclusius de la
gestid d’aquests tipus de fons. En el cas dels fons publics generats per la propia institucid, no
és necessari, per exemple, dedicar esforcos a la localitzacié d’aquests fons, ja que es
transfereixen a I’arxiu peridodicament. Tampoc cal tenir en compte els aspectes legals en
relacid a la titularitat de la documentacid, és publica des del moment de la seva creacid. A
diferencia d’aixo, els processos existents a la fase mitja, tractament fisic, documental i
digital, i el procés referent a la fase final, com és la difusié del fons, sén processos que
existeixen tant a la gestid de fons privats com publics. Es per aquest motiu que, tot i ser el
manual un producte pensat per a oferir suport a I’hora de treballar i gestionar fons privats,
podra ser util també en la gestid i tractament dels fons publics que custodien els respectius

serveis d’arxiu.

1.3. OBJECTIUS

Els objectius que es volen assolir amb I’elaboracié del treball es poden dividir en objectiu

general i objectius especifics:

Objectiu general:

Disposar de directrius comunes en la localitzacid, adquisicid, tractament i difusié dels fons

privats als arxius municipals.

Objectius especifics:

Coneixer com es treballa el procés d’adquisicid, tractament i difusié de fons privats a arxius

de referéencia i influencia al Maresme.



Elaborar un manual de bones practiques en la localitzacid, adquisicid, tractament i difusié de

fons privats als arxius municipals

1.4. CERCA DE FONTS D’INFORMACIO

Per a poder recollir tota la informacié possible que fos util per a I’elaboracid del present
treball final de grau s’ha optat per realitzar, per una banda, consultes a diversos sistemes de
recuperacié d’informacid, i per altra banda, lectura de diversos perfils de xarxes socials de
serveis d’arxius, com ara el de I’Arxiu Historic Fidel Fita d’Arenys de Mar, Arxiu Comarcal del
Maresme, Arxiu Municipal de Barcelona, Servei d’Arxiu Municipal de Lloret de Mar i Arxiu

Nacional de Catalunya.

El primer grup, el de sistemes de recuperacid, ha sigut d’utilitat per obtenir aquella
informacié continguda en monografies i articles especialitzats. Aquesta informacié ha estat
necessaria per a desenvolupar tant la primera part del treball, corresponent a la reflexid i
analisi tedric, com la segona part, de caire més practic i corresponent a I’elaboracié del
manual. En canvi, la lectura i cerca a xarxes socials, principalment Facebook, de diversos
perfils de serveis d’arxiu, ha servit per a nodrir d’informacidé, exemples i propostes per
I’elaboracié del manual, principalment els apartats de Localitzacié i sobretot el de Difusié de

fons privats.

Els sistemes de recuperacié consultats han estat els segiients:

e Google: S’ha realitzat la cerca mitjangant I’is de termes relacionats entre comentes per

aixi recuperar la mateixa seqiiencia dins del web.
* Google Scholar: S’ha utilitzat el mateix sistema que al cercador general Google, el de

doble comentes, per aixi recuperar aquells documents on apareix la seqiiencia de forma

exacte a la cercada. Gracies a I'opcid de citat per, on es redirigeix als articles que han citat el

10



que es consulta, s’ha pogut observar si alguns d’aquests altres documents eren rellevants i

aixi ampliar la recuperacié de fonts d’informacid relacionades.

e Cataleg Aladi: S’ha utilitzat 'opcié Tema existent al motor de cerca. Els termes controlats
utilitzats han estat Arxius privats i Arxivistica. D’aquesta manera s’han recuperar obres de

caire més generalista, com poden ser els diversos manuals d’arxivistica existents.

¢ BiD: textos universitaris de biblioteconomia i documentacié: A través del seu cercador,
TEMARIA, tant I'opcié simple com I’'avancada, amb I’Gs del truncament “i”” per aixi poder
realitzar la cerca de dos termes conjuntament, opcié molt habitual en Iestratégia de cerca
utilitzada. Dins de la pantalla de cerca simple, existeix I'opcié d’accedir a articles agrupats
préviament per materies com son arxivistica, museologia, procés documental, etc. Aixi doncs,
els blocs d’Arxivistica i Procés documental s’han analitzat de forma individual donat que no
acumulen un nombre massa gran d’articles. D’aquesta manera ens hem assegurat que
recuperaven tots els articles existents, en cas que la cerca per paraula clau no hagués ofert

tots els resultats possibles.

* Diposit digital de la UB: En aquest repositori s’ha optat per realitzar primer una cerca per
paraula clau al motor que se’ns ofereix i seguidament filtrar els resultats, principalment per
any de publicacid, intentant aixi obtenir resultats amb informacié el més actualitzada
possible. Els documents que ens han servit per a obtenir informacié per a realitzar aquest
treball estaven vinculats als estudis de Grau en Informacié i Documentacid, Grau en Historia i

Grau en Conservacié i Restauracié de Béns Culturals.

* Recercador de la UB: A través del cercador de Bases de Dades s’ha accedit a la base de
dades de CSIC-ISOC - Biblioteconomia y Documentacidn, on s’ha obtingut certa informacid a

través de la publicacid Boletin ANABAD.

Les estratégies de cerca han estat les segiients:

En relacié als termes de cerca ens hem trobat amb la peculiaritat d’haver-ne de fer servir un

gran nombre, ja que, el tema principal del treball, els fons privats, i els diferents processos
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que es treballen al manual, han obligat a utilitzar termes tan dispars etimologicament i
conceptualment com fons privats i arxius privats, restauracié i conservacié de documents,

digitalitzacid, difusié d’arxius i marqueting, etc.

En relacid a I'idioma utilitzat, cal esmentar que s’han seguit dos sistemes. Per una banda, en
relacid a la cerca d’informacid sobre fons privats que ens serviria per elaborar el discurs més
teoric del tema principal del treball, s’ha optat per utilitzar el catala, el castella, el frances i
I’anglés, per aixi tenir una visi6 més global del concepte, tot i que amb la informacid
recuperada en catala i castella ja s’han pogut obtenir uns resultats prou satisfactoris. En
canvi, per recuperar informacié en relacié als diferents processos que es tracten al manual,
s’ha utilitzat el catala i el castella, ja que pels anys d’existéncia, per tant d’experiéncia, de la
professid al nostre territori es va intuir que seria suficient seguir aquesta estratégia. Aquesta
ultima estrategia ha sigut de vital importancia en la recuperacié d’informacid en el camp dels
aspectes legals del manual, ja que calia obtenir informacié adient a la nostra jurisdiccid

territorial, amb les corresponents peculiaritats.

La consulta de pagines web de referéncia al camp arxivistic de forma directe ha estat una
altra estrategia per obtenir informacid remarcable. Les pagina de I’Arxiu Nacional de
Catalunya (ANQ) i la de I’Associacié d’Arxivers Gestors de Documents de Catalunya (AAC-GD)
han estat una de les pagines que han donat uns resultats més profitosos per coneixer quines
iniciatives porten a terme aquestes institucions. D’aquesta manera s’ha pogut tenir
constancia de les accions relacionades amb la difusié de les activitats que es realitzen a les
respectives institucions, vinculades principalment a donar a coneixer el seu fons i a posar a

I’abast del public publicacions i material didactic i formatiu.

Concretament a la pagina web de ’AAC-GD s’han pogut consultar tots els exemplars de la
publicacié periodica de I’associacid, Revista Lligall3, i aixi fer un buidatge dels articles
publicats relacionats amb aquest treball final de grau, obtenint molts bons resultats degut a

I’organitzacié per part de ’AAC-GD del 8é& Laboratori d’arxius municipals I‘any 2014 sota el

3 Associacio d’Arxivers Gestors de Documents de Catalunya (2017). Revista Lligall. Recuperat de :
https://arxivers.com/index.php/documents/revista-lligall-1
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titol «Els fons privats als arxius municipals» i anteriorment, I’any 2000, a través de la V
Jornada d’Estudi i Debat que portava per titol «Fons privats en arxius publics» , ja comentats

a I’apartat 1.1. Presentacid.

Un altre métode de recuperacié d’informacié ha estat la subscripcié al canal de noticies i
avisos de la Xarxa d’Arxius Municipals* (XAM). Gracies a treballar a una institucié com és
’Arxiu Municipal de Pineda de Mar, que forma part d’aquesta xarxa, s’ha pogut estar
informat de les novetats de la resta d’arxius membre, principalment en aspectes com sén

metodes de difusié de fons historics, activitats i accions divulgatives.

1.5. REVISIO BIBLIOGRAFICA

Els arxius com a servei public representen les institucions encarregades de salvaguardar el
patrimoni documental, public i privat, d’un territori determinat, per aixi garantir-ne la seva

conservacio, tractament i recuperacio.

A Catalunya, a partir d’inicis dels anys vuitanta i gracies a la recuperacié de les institucions
propies, es va desplegar una xarxa d’arxius comarcals i locals, que juntament amb la creacid
de I’Arxiu Nacional de Catalunya, va permetre una renovacid del sistema d’arxius catala. Aixi
doncs, a conseqiliéncia d’aquesta renovacio, es va portar a terme una necessaria recuperacio
del patrimoni documental propi, tant public com privat (Gifre, Matas, Soler, 2002, p. 21). Sera

a partir d’aquell moment que diverses lleis d’ambit arxivistic van fer la seva aparicid>.

Es aixi com I’any 1985 s’aprova la primera llei catalana d’arxius, la Llei 6/1985, de 26 d’abril,
d’arxius, de marcat caire historicista. Posteriorment, I’any 1993, i per a completar la
salvaguarda de la documentacié com a patrimoni cultural, s’aprovara la Llei 9/1993, de 30 de

setembre, del patrimoni cultural catala. Finalment, s’aprova la Llei 10/2001, de 13 de juliol,

4 Diputaci6 de Barcelona. (2017). La Xarxa d’Arxius Municipals. Recuperat de: https://www.diba.cat/web/opc/xam

> Cobo Barri, Enric. El Sistema d’Arxius de Catalunya : 30 anys de reptes i oportunitats. Dins: IV Jornada. Arxius del segle XXI: Politiques
d’arxius. Planificacié i Gestié dels sistemes d’arxius en I'"ambit de les comunitats autdonomes [en linia]. Generalitat Valenciana. Conselleria
d’Educacid, Investigacid, Cultura i Esport. Valéncia, 7 de juny de 2016. Disponible a:

<http://www.ceice.gva.es/ca/web/archivosfjornadas>  [Consultat: 15 d’octubre de 2017]
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d’arxius i gesti6 de documents, que s’actualitzara implementant el caracter també
administratiu dels arxius i la documentacid, juntament amb el sentit historic ja existent des

de la darrera llei del 1985.

Amb aquesta darrera llei de patrimoni, es senten les bases legals per a definir el que es
considera patrimoni documental catala. Aixi doncs, es considera com a tal tota aquella
documentacid produida o rebuda en el desenvolupament de les seves funcions per
institucions publiques un cop s’ha aplicat la corresponent avaluacid i tria documental, Ia
documentacid de més de cent anys produida o rebuda per persones fisiques i la de més de
quaranta anys produida o rebuda per persones juridiques (Llei 9/1993, de 30 de setembre,

del Patrimoni Cultural Catala).

La documentacid publica esta plenament protegida, per una banda per les lleis vigents, i per
I’altra, per la propia naturalesa de la seva produccid i transferencia als arxius publics que en
depenen. En canvi, la documentacid privada presenta una dificultat important pel que faala
seva conservacio, ja que els productors de la documentacid no tenen una vinculacid directe

amb els arxius publics com passa amb la documentacié que produeix I’ladministracid.

Tenint en compte que la importancia dels arxius privats rau en el fet que acostumen a
contenir documentacié que sobrepassa la naturalesa administrativa dels documents publics,
de caire rigid i fred, i aporta informacié de tipus subjectiu i quotidia, molt més propera a la
ciutadania que la va generar (Retuerta, 2014), es fa necessari un esfor¢ per a conéixer la seva

existencia i garantir-ne la conservacid i difusio.

Aquests esforcos es veuen plasmats amb un seguit d’obligacions contemplades a I’article 13
de la Llei 10/2001 d’arxius i gestié de documents, on se’ns diu que afegides a les obligacions
aparegudes a la Llei 9/1993 de Patrimoni Cultural Catala, en relacié al que és patrimoni i

I’obligacié de conservar-lo, els titulars de patrimoni documental privat han de:

a) Tenir-los ordenats i inventariats. S’ha de lliurar una copia de I'inventari al Departament de

Cultura.
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b) Conservar-los integrament i no desmembrar els fons sense autoritzacié previa del

Departament de Cultura.

c) Permetre-hi l'accés a les persones que acreditin documentalment Ila condicid
d’investigadores. Per tal de donar compliment a aquesta obligacid, el titular del document té
dret a dipositar-lo temporalment i sense cost en un arxiu public del Sistema d’Arxius de

Catalunya.

d) Comunicar préviament al Departament de Cultura qualsevol canvi en la titularitat o en la

possessio dels documents.

e) No eliminar-los sense autoritzacié previa de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacid i Tria

Documental, excepte en els suposits en que per reglament s’estableixi un altre procediment.

Es ben sabut perd, que tot i que es contemplin aquestes responsabilitats legals, la seva
aplicacié queda lluny de ser una realitat. La dificultat de poder tenir constancia i accés als
fons privats, a causa d’haver de comptar amb la voluntat dels titulars dels fons, fa que sigui
impossible establir politiques dirigides a conservar aquest patrimoni documental (Gifre,

Matas, Soler, 2002, p. 23).

La promulgacid de lleis assegura la proteccid legal dels fons documentals privats, tot i aixi,
aquests fons estan subjectes a un seguit de problematiques vinculades a la seva condicid
d’estar en mans privades, que en dificulten encara més la seva localitzacid i conservacié. Aixi
doncs, es pot parlar de la facilitat de perdua dels fons privats, no només per epoques
bel-ligerants, sind també per ’accié propia dels propietaris, a causa de neteges accidentals o
conscients, per compravenda de I'immoble a on es conserven els documents, etc. (Adroer;
Gifre, 1988). La restriccié d’accés a aquesta documentacié per part dels titulars també és una
de les problematiques importants, ja sigui per una suposada preservacio la seva intimitat o

per la simple incomoditat de donar accés a tercers a la documentacié privada (Pifiol, 2014).
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Altres solucions han trobat a paisos com és Franca, de llarga tradicié arxivistica, on ja des de
finals de segle XIX s’inicia el tractament legal dels arxius privats. Més tard, I'any 1949,
s’amplia amb la creacié de la Section des Archives Privées. Finalment, I’any 1979, es culmina
amb I’entrada en vigor de la primera llei d’arxiu, on s’intenta controlar la seva integritat
mitjancant la classificacié com a arxius historics, el control de ’exportacié i el control de les
vendes publiques, respectant sempre el dret a la propietat, de caire intangible, segons es

recull a la Constitucid francesa (Nougaret, 2000).

Per altra banda, tenim I’exemple del Quebec, on a través de Bibliothéque et Archives
Nationales du Quebec (BAnQ) promouen programes publics de suport professional i financer,
com son Soutien aux archives privéesiSoutien au traitement et a la mise en valeur des
archives, a una extensa xarxa d’arxius de titularitat privada existents al Quebec (Baillargeon,
2004-2005). Gracies a aquests programes es desitja tenir constancia del patrimoni

documental privat existent, per aixi conservar-lo i difondre’l.

Una de les eines principals necessaries per a poder tractar i gestionar els fons privats als
arxiu publics, i que actualment no estan definides o correctament publicades, sén les
politiques publiques d’ingressos de fons. Aquestes servirien per a establir unes bases
tedriques i practiques en el tractament dels fons privats en relacié a modalitats, estratégies,
procediments, actors que hi intervenen, etc. S’haurien d’assumir de forma conjunta per tota
la comunitat d’institucions publiques arxivistiques establint uns criteris generals comuns i

una planificacid de la politica d’ingressos de fons privats en arxius publics (Zamora, 2014).

Conclusions

A través de la bibliografia consultada queda del tot assentada la idea de la importancia que
tenen les diferents tipologies de fons privats per a poder construir una historia molt més real
de la societat anterior a la nostra. No seria una bona estratégia construir una historia només
a partir de la documentacié custodiada als arxius publics i procedent del desenvolupament

de les funcions de les institucions publiques a les que pertanyen.
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Es per aquest motiu que és de vital importancia tenir controlats els fons privats existents,
tant els dipositats a institucions publiques, perd sobretot els que es troben a mans privades.
Aquests darrers, per la seva condicid de titularitat privada, es fa més dificil conéixer la seva

situacid i estat de conservacio.

La legislacié vigent, Llei 9/1993 del patrimoni cultural catala i Llei 10/2001 d’arxius i gestid de
documents, ja estipula quina importancia té certa documentacié privada contemplant-la
com a patrimoni documental catala i quines obligacions recauen sobre les institucions
publiques i sobre els titulars de documentacié privada. Tot i aixi, I’aplicacié real de la llei
sempre és complicada. Es per aquest fet que es fa necessari establir unes politiques
d’ingressos de fons privats a arxius publics, que n’assegurin el coneixement de la seva

existéncia, i si és necessari poder tramitar-ne I'ingrés.

Les accions directes, com les que s’acaben d’exposar, sempre sén necessaries per assolir els
objectius, perd també existeixen les estrategies indirectes que poden ser complementaries a
les inicials i d’'un exit considerable. Aixi doncs, s’ha de plantejar dedicar recursos a difondre
les tasques generals dels arxius, i també les particulars, en relacié a captacié de fons per aixi

afavorir futures adquisicions.

Arribar a un public molt més gran i divers ha de ser un dels objectius principals dels arxius
publics. D’aquesta manera es mostrara la necessitat de la seva existéncia i millorar la inversié
destinada a aquestes institucions. Per altra banda, no s’ha d’oblidar que una de les formes
existents per a justificar la inversié publica en mateéria cultural és el retorn que les
institucions publiques fan a la societat, mitjancant aportacié de nou coneixement, eines per

al’educacié i formacié, etc.

Actualment, gracies a les noves tecnologies i I’aparicié de les xarxes socials, aquesta tasca de
difusid dels serveis d’arxius és veu ampliament afavorida. Tot i aixi, cal una formacid previa
del personal i saber escollir la xarxa social adient segons el contingut que es vol publicar i al

public que es vol arribar.
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Igual que en la creacid de politiques publiques d’ingrés de fons privats, cal una cooperacid i
coordinacid amb totes les entitats i institucions, publiques i privades, per a dirigir els
esforcos cap a una mateixa direccid, és a dir, en la conservacid i difusié del patrimoni

documental public i sobretot privat.

Referencies bibliografiques utilitzades a la revisié bibliografica

Adroer, M. Angels; Gifre, Pere. “Arxius privats i patrimonials a Catalunya” [en linia]. Lligall.
Revista Catalana d’Arxivistica. Num. 1 (1988), p. 83-92. Disponible a:
<https://www.arxivers.com/index.php/documents/publicacions/revista-lligall-1/lligall-01-198 8-

1> [Consultat: 24 de setembre de 2017]

Baillargeon, Diane. “Les archives de source privée et I’archivistique au Québec : acquisition
et conservation : formation et professionnalisation” [en linia]. Archives. Association des
Archivistes du Québec. Num. 36 (2004-2005), p. 67-96. Disponible a :

<https://archivistes.qc.ca/cora/afficheFic.php?fic=vol36_1/36-1-baillargeon.pdf&usager_id= >

[Consultat: 15 de novembre de 2017]

Cobo Barri, Enric. “El Sistema d’Arxius de Catalunya : 30 anys de reptes i oportunitats” [en
linia]. IV Jornada. Arxius del segle XXI: Politiques d’arxius. Planificacié i Gestié dels sistemes
d’arxius en l'ambit de les comunitats autonomes. Generalitat Valenciana. Conselleria
d’Educacid, Investigacid, Cultura i Esport. Valéncia, 7 de juny de 2016. Disponible a:

<http://www.ceice.gva.es/ca/web/archivos/jornadas> [Consultat: 15 d’octubre de 2017]
Gifre, Pere; Matas, Josep; Soler, Santiago. Els arxius patrimonials. Girona: CCG Edicions, 2002.
Nougaret, Christine. “Arxius privats i legislacié francesa” [en linia]. Lligall. Revista Catalana
d’Arxivistica. Nim. 16 (2000), p. 315-329. Disponible a:

<http://www.arxivers.com/index.php/documents/publicacions/revista-lligall-1/lligall-16-1/96 8-

09-arxius-privats-i-lesgislacio-francesa-1/file > [Consultat: 21 de novembre de 2017]

18



Pifiol, Daniel. “Els arxius patrimonials i la Historia Medieval: un dialeg necessari” [en linia].
Imago Temporis. Medium Aevum. Nim. 8 (2014), p. 538-556. Disponible a:
< http://www.raco.cat/index.php/ImagoTemporis/article/viewFile/299271/388647 >

[Consultat: 07 d’octubre de 2017]

Retuerta, Maria Luz. “3r Taller : Formes de difusié i comunicacié” [en linia]. 8& Laboratori
d’Arxius Municipals. Associacié d’Arxivers Gestors de Documents de Catalunya. (2014).
Disponible a: <http://www.arxivers.com/index.php/activitats/laboratori-d-arxius-municipals>

[Consultat : 23 d’octubre de 2017]

Zamora i Escala, Jaume Enric. “El 8e Laboratori d’Arxius Municipals : com hem arribat fins
aqui i conclusions a I’entorn dels fons privats en arxius publics” [en linia]. Lligall. Revista
Catalana d’Arxivistica. Num. 37 (2014), p. 16-27. Disponible a:
<http://www.arxivers.com/index.php/documents/publicacions/revista-lligall-1/lligala-37/1535-

02-1-el-8e-laboratori-darxius-municipals/file > [Consultat: 21 de novembre de 2017]

Legislacid

Catalunya. Llei 6/1985, de 26 d’abril, d’arxius [en linia]. Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya, 10 de maig de 1985, nim. 536, p. 1263-1265. Disponible a:
<http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/536/186236.pdf> [Consultat: 25 de novembre
de 2017]

Catalunya. Llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni Cultural Catala [en linia]. Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya, 11 d’octubre de 1993, nim. 1807, p. 6748-6758. Disponible a:
<http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/1807/46350.pdf> [Consultat: 1 de novembre
de 2017]

Catalunya. Llei 10/2001 de 13 de juliol d’arxius i gestié de documents [en linia]. Diari Oficial de
la Generalitat de Catalunya, 24 de juliol de 2001, nim. 3437, p. 11538-11544. Disponible a:
<http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/3437/205042.pdf> [Consultat: 18 de

novembre de 2017]

19



2. METODOLOGIA

La metodologia utilitzada per recollir informacié que ens ha permés elaborar el manual de
bones practiques ha estat, per una banda, I’analisi de la bibliografia cercada per cada un dels
processos que comporta el tractament d’un fons privat a un servei d’arxiu, i per altra banda,

I’ds de la técnica qualitativa de I’entrevista a diversos arxius d’ambit comarcal i municipal.

L’analisi de la bibliografia ha estat util per descobrir, a nivell teoric, les corresponents
opcions d’actuacid existents per a cada etapa del procés de tractament d’un fons privat,
com son la localitzacid, ’adquisicid, el tractament i la difusié. D’aquesta manera hem tingut
una base prou solida per afrontar el segon meétode de recollida de dades que ha estat

’entrevista als arxius.

Les visites a arxius de referéncia i influencia a la comarca del Maresme i la realitzacid
d’entrevistes als seus responsables ha servit per tenir una visié practica de la situacié actual
dels métodes de treball en relacid a I'ingrés de fons privats als arxius publics. El contacte
directe amb el personal dels arxius ha servit per copsar I'estat de la qliestid i posar de
manifest la idiosincrasia de cada realitat municipal. Aquest aspecte genera una necessitat
d’adaptacié de les diferents opcions d’actuacid, existents a nivell tedric en el procés de
gestié dels fons privats, segons la capacitat economica i de personal per cada un dels

corresponents arxius.

L’elaboracié del manual s’ha realitzat a partir de la informacié de caire teoric que ha aportat
I’analisi de la bibliografia, juntament amb les idees i estratégies aparegudes a les entrevistes

als arxius corresponents.

Les directrius que s’ofereixen s’engloben en dos grans grups. Per una banda, a través de les
experiéncies dels arxivers entrevistats i les aportacions tedriques existents a la bibliografia,
es dicten unes accions minimes a tenir en compte en cada etapa del tractament i gestid dels
fons privats als arxius publics, per aixi assegurar un minim d’éxit en el procediment. Per

I’altra banda, es desitja oferir un ampli ventall amb la resta de les aportacions tedriques i
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practiques recuperades. D’aquesta manera, cada usuari del nou producte podra escollir
quines accions portara a terme en relacié a la capacitat econdomica, de personal i

d’instal-lacions de la seva institucid i la idiosincrasia del seu municipi i ciutadans.

2.1. ENTREVISTES

La seleccid dels arxius a visitar i entrevistar s’ha basat en dos criteris. Per una banda, el
d’importancia de la institucié a nivell comarcal, i per altra banda, la capacitat de I’arxiu
segons les seves instal-lacions, personal i recursos. Aixi doncs, els arxius escollits han estat
’Arxiu Comarcal del Maresme, I’Arxiu Fidel Fita d’Arenys de Mar, I’Arxiu Municipal de

Malgrat de Mar i, per recomanacié d’aquest darrer arxiu, I’Arxiu Municipal de Lloret de Mar.

L’Arxiu Comarcal del Maresme es va escollir, dbviament, com a institucid arxivistica referent
a la comarca, ja que, tal i com es recull a Iarticle 30 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i
documents, i de forma general, li correspon la coordinacid i la salvaguarda de la
documentacié del seu ambit comarcal i el foment de la divulgacié d’aquests fons

documentals.

L’Arxiu Fidel Fita d’Arenys de Mar, es va escollir per representar un referent a la comarca en
relacié al volum, qualitat i diversitat dels seus fons, no només del propi municipi, siné també
de la resta de la meitat nord del Maresme. El fet d’estat creat I’any 1934, on al capdavant de
la institucid hi va haver la figura del prestigids jurista i estudiés del dret Josep Maria Pons
Guri®, amb fons documentals des del segle X i notarials del districte des del segle XllI, donen

un valor afegit molt important a aquest arxiu municipal.

L’Arxiu Municipal de Malgrat de Mar, es va escollir per representar una institucid arxivistica
d’un municipi mitja de la comarca del Maresme, perd amb unes instal-lacions, fons

documental i recursos personals sensiblement superiors als habituals’. Aquesta entrevista va

% Josep Maria Pons Guri. Dins: Gran Enciclopédia Catalana (2017). Enciclopédia.cat. Recuperat de : http://www.enciclopedia.cat/EC-GEC-
0051982.xml

7 Arxiu Municipal de Malgrat de Mar (2017). Arxiu Municipal. Ajuntament de Malgrat de Mar. Recuperat de :
http://www.ajmalgrat.cat/temes/arxiu-municipal
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aportar la recomanacié de realitzar una quarta visita a I’Arxiu Municipal de Lloret de Mar,

institucié amb una llarga experiéncia en la gestié de fons privats.

Aixi doncs, I’Arxiu Municipal de Lloret de Mar es va escollir gracies a la recomanacié del
responsable de P’Arxiu de Malgrat de Mar, com a referent en el tractament i gestid
d’ingressos de fons privats. Es una poblacié proxima al Maresme, i que comparteix moltes
similituds amb els altres arxius consultats, com sén el volum de poblacid, localitzacio

geograficaiamb el sector turistic com a base de ’economia local.

La metodologia escollida a ’hora de realitzar I’entrevista amb el responsable de cada arxiu
ha estat mitjancant I'enregistrament sonor que ha permes analitzar-ne detingudament la

informacid i conceptes.

L’entrevista es va plantejar com una conversa amena mitjancant I"4s d’un guié estructurat
perd que permetia una certa llibertat a la resposta. Es va creure que seria convenient actuar
d’aquesta manera per aixi assegurar una conversa fluida on els conceptes i idees

apareguessin de forma espontania.

Es palesa la manca de recursos econdmics i personals als arxius que obliga a treballar d’una
manera que molts cops no és la desitjable, tot i que els resultats segurament sén prou
satisfactoris en relacié a la inversié realitzada. Es per aixd que es va decidir enfocar
I’entrevista d’aquesta manera per evitar la sensacid, per part de I’entrevistat, de ser una
analisi critica i comparativa del seu métode de gestionar I’arxiu i els seus recursos, fet que
possiblement hauria evocat a respostes més semblants a «el que hauria de ser» i no a «el que

realment és».
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3. MARC TEORIC

En aquest apartat es pretén construir una base de coneixement (til per a donar consistéencia
a la resta d’aportacions de cada apartat del treball que ens ocupa. Aquest fet es vol
aconseguir delimitant els conceptes que es tracten al llarg del treball mitjangant bibliografia
especialitzada, com sén monografies i articles, pero sobretot mitjancant la legislacié vigent
en I’ambit territorial catala. Inicialment es pretenia oferir una visié generalista i de base a
través de la informacié que pogués aportar I'International Council on Archives (ICA), perd no
ha estat possible recuperar cap document que oferis informacié pertinent en I'ambit del

present treball.

3.1. ARXIUS. LES INSTITUCIONS DE LA MEMORIA

Des de que la humanitat ha produit informacid ha estat necessari conservar-la per a tenir una

prova valida de la seva existéncia, i per tant, de la seva vigéncia.

El fet de conservar la informacid, plasmada sempre sobre algun suport determinat,
comporta d’una forma molt estretament Illigada que s’hagi d’ordenar de certa manera per a
garantir-ne la recuperacid. Aixi doncs, la figura dels arxius va apareixer de forma evident per

a donar resposta a aquesta necessitat.

Tal i com exposen Planes i Albets (1992) i Diaz Rosario (2009), I’evolucid dels arxius al llarg

de la historia es pot resumir en:

* Antiguitat: Recull intuitiu de la documentacid.

e Epoca Grega i Romana: Arxius com a custodia dels actes publics.

* Segles V-XII: Arxius en decadéncia degut a la poca produccié documental.
e Segles XII-XVI: Arxius per a la custodia i prova dels patrimonis reials,
eclesiastics i dels senyors laics.

* Segle XVI a inicis del s. XIX: Arxius com a instrument de poder i de "'administracid.
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¢ Inicis s. XIX fins mitjan s. XX: Arxius com a espai per a la custddia i estudi de
la historia dels pobles.
e Mitjan s. XX fins I’actualitat: Arxius com a vertebradors del valor historicista i

el valor administratiu. Visié dels arxius com a Servei d’Informacio.

A Catalunya, tenint com a referent I’Gltima etapa dels arxius a partir de mitjan s. XX, gracies a
la instauracié de la democracia a Espanya i la implementacié novament de la Generalitat
juntament amb I’entrada en vigor de I’Estatut d’Autonomia de 19793, es va iniciar una nova
etapa de legislacid pel control i gestidé dels arxius publics. Aixi doncs, el primer instrument
legal catala en relacié als arxius el trobem I'any 1985 amb la Llei 6/1985, del 26 d’abril,

d’arxius.

Aquesta llei, segons Matas (2009), de marcat caire historicista, tal i com es pot llegir al seu
preambul, degut a estar dirigida exclusivament al patrimoni documental, va representar un
aveng important en la visibilitat dels arxius i un reconeixement a la seva funcié. No obstant
aix0, estructurava el sistema d’arxius catala només en relacié als vinculats a la Generalitat, és
a dir, ’Arxiu Nacional de Catalunya i els Arxius Comarcals. Aixi doncs, els arxius municipals,
gestors de la documentacié amb caracter actiu i semiactiu perd també historic local, en
quedaven al marge, esdevenint els arxius comarcals corresponents de cada comarca els

encarregats de la salvaguarda i gestié d’aquests fons historics.

Es per tot aixd que es pot afirmar que la vessant historicista corresponent amb I’etapa en la
que ens trobavem I’any 1985 de I’aparicié de la primera llei, estava assolida. Aquesta etapa
quedara plenament consolidada amb P’aprovacié de la Llei 9/1993 del Patrimoni Cultural
Catala?, principalment a I’article 19, on es legisla sobre la definicid, proteccid i conservacid
del patrimoni documental. Aixi doncs, mancava assolir la vessant més administrativa i de

gestio.

8 Estatut d’autonomia de Catalunya [en linia], Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, 31 de desembre de 1979, ndm. 38, p. 576-594.
Disponible a: <http://portaldogc.gencat.cat/utiisEADOP/PDF/38/212.pdf> [Consultat: 21 d’octubre de 2017]

9 Catalunya. Llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni Cultural Catala [en linia]. Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, 11 d’octubre

de 1993, ndm. 1807, p. 6748-6758. Disponible a: <http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/1807/46350.pdf> [Consultat: 1 de novembre
de 2017]
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La fita administrativa i de gestid no s’assolira fins a I’aprovacid, primer del decret 76/1996',
que regula el sistema general de gestié de la documentacié administrativa de la Generalitat
de Catalunya i determina els criteris basics d’organitzacid dels arxius que integren aquesta
documentacid, i segon, de la Llei 10/2001 d’arxius i documents", que obliga a totes les
administracions i les entitats titulars de documents publics a disposar d’un sistema de gestid
de documents, indiferentment del seu volum territorial, volum de poblacid o complexitat
administrativa. Aquesta obligatorietat queda plenament afermada gracies al fet de
representar un requisit principal per a formar part del Sistema d’Arxius de Catalunya,

sistema estructurat en aquesta mateixa llei (Casellas, 2013, p. 23-24).

Aquesta mateixa Llei d’arxius i documents, a [larticle 2, defineix els arxius com a
«I’organisme o la institucié des d’on es fan especificament funcions d’organitzacid, de tutela,
de gestid, de descripcid, de conservacid i de difusié de documents i fons documentals». Es
aixi com queda plasmada, ara ja de forma definitiva, la visié global dels arxius com a
institucions encarregades de conservar, gestionar i difondre els fons documentals,

indiferentment del valor que aquests tinguin, ja sigui historic o administratiu.

Es pot afirmar doncs, que ja estem plenament en I'etapa final, tal i com s’ha exposat
anteriorment, dels arxius com a vertebradors del valor historicista i el valor administratiu, i
encetant la nova etapa dels arxius com a Serveis d’Informacid, en tant que, els usuaris
entenen els documents com a fonts d’informacid, indistintament del seu suport, format,

metode de fixacid de la informacid, etc.

3.1.1. Arxius Municipals

En lorganitzacié territorial de les institucions publiques del pais, els ajuntaments

representen, per una banda, 'escalafé més proper a la ciutadania, i per altra banda, les

'° Catalunya. Decret 76/1996, del 5 de marg, pel qual es regula el sistema general de la gestié de la documentacié administrativa i
I’organitzacié dels arxius de la Generalitat de Catalunya [en linia], Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, 11 de marg de 1996, nimero
2180, p. 2369-2370. Disponible a: <http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/2180/59934.pdf> [Consultat: 22 de novembre de 2017]

" Catalunya. Llei 10/2001 de 13 de juliol d’arxius i gestié de documents [en linia]. Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, 24 de juliol de

2001, nUm. 3437, p. 11538-11544. Disponible a:
<http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/3437/205042.pdf> [Consultat: 18 de novembre de 2017]
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institucions publiques amb la relacié més estreta pel que representa la pertinenca a un poble

o ciutat. Es d’aquesta estructura i identitat que emanen els arxius municipals.

Segons l'article 32 de la Llei 10/2001, d’arxius i gestié de documents, els arxius municipals
tenen I'obligacié de definir, implantar i mantenir el sistema de gestié de la documentacié
administrativa en fase activa i semiactiva, al mateix temps que gestionen i conserven la
documentacié en fase semiactiva i historica. De la mateixa manera, es defineix com a
documentacid objecte d’aquesta obligaciéd la de I'administracié respectiva, la dels seus
organismes autonoms i empreses publiques, la dels consorcis en qué tinguin participacié
majoritaria i de les fundacions i altres entitats financades majoritariament per I’'ajuntament

de que es tracti.

En relacié al patrimoni documental del seu ambit territorial, documentacid estretament
relacionada amb l'objecte d’aquest treball, la llei, també a Particle 32, responsabilitza als
arxius municipals a vetllar per conservar-lo, a col-laborar amb I’arxiu comarcal en I’elaboracié
de I'inventari del patrimoni documental i a potenciar I'organitzacié d’activitats de divulgacid i
de foment de la recerca. Aixi també, autoritza als ajuntament a acollir documentacid
d’interes historic i cultural d’altres persones fisiques o juridiques relacionades amb el

municipi, sempre hi quan I'ajuntament ho acordi amb els titulars corresponents.

Aixi doncs, queda clarament definida la funcié dels arxius municipals com a procuradors de
la custddia, gestors i divulgadors, per una banda, de la documentacié administrativa
generada per la institucid de la que emana, i per altra banda, de la documentacio historica, ja
sigui produida pel propi ajuntament com per persones fisiques o juridiques de I'ambit

territorial corresponent.

Sera doncs, la gestid, pero sobretot la difusié dels fons documentals publics i privats que
serviran per a conformar la identitat propia de cada localitat, amb les seves similituds, pero
principalment amb les seves peculiaritats. Aquestes similituds, ja siguin culturals,
linguistiques, etc., serviran per a generar un sentiment de pertinenca al conjunt de la

societat, en canvi, les peculiaritats faran créixer el sentiment d’estima pel municipi.
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Els arxius municipals de més de deu mil habitants, juntament amb I’Arxiu de la Corona
d’Aragg, els arxius de la Generalitat de Catalunya, els arxius de les diputacions provincials,
els arxius de les universitats, I’Arxiu Historic de Protocols de Barcelona, els arxius historics
provincials, els arxius diocesans i capitulars de I’Església catolica, conformen el Sistema
d’Arxius de Catalunya (SAC). Aquest sistema consisteix en, segons la Llei 10/2001, d’arxius i
gestié de documents, «el conjunt d’organs de I’Administracid i d’arxius que, amb normes i
procediments garanteixen, d’acord amb els seus valors, la gestid, la conservacid, la
proteccid, la difusié correctes de la documentacié de Catalunya, i I’accés a aquesta

documentacio».

3.2. FONS PRIVATS

El concepte de fons privat engloba un seguit de tipologies de fons concreta que es poden
diferenciar segons la seva procedéncia o productor. Aixi doncs, en el desenvolupament
d’aquest treball final de grau, entendrem com a fons privats els fons d’entitats, comercials,

patrimonials i personals.

El percentatge que representen els fons privats existents a la totalitat dels fons d’arxius amb
documentacid historica i administrativa a Catalunya ’lany 2016 és un total del 6,85%", dada
que es tradueix en un total de 55.082 de metres lineals de documentacié pertanyent a

aquests fons.

Tot i representar una part petita de la documentacid total dels arxius publics aporten una
informacié molt valuosa per a conformar una visid historica molt més real de la societat, de
la que aportaria si només disposéssim de la documentacio publica. Arxius com els personals,

patrimonials, comercials i d’associacions contenen documentacid, generada per les persones

2 Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura. "Estadistica d’arxius 2015" [en linia]. DeCultura. Nim. 46 (2017).
Disponible a:

<http://dadesculturals.gencat.cat/ca/detalls/publicacio/44-estad-arxius-2015>

[Consultat: 13 de novembre de 2017]
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o institucions de les que depenen, susceptible de ser controlada, gestionada, i també,
conservada i difosa per arxius publics, que en podran garantir el seu correcte tractament i

perdurabilitat.

Per a consolidar el concepte oferim un seguit de definicions extretes tant d’articles

especialitzats com de les diferents lleis existents a ’ambit territorial catala.

Aixi doncs, segons Joan Boadas, Josep Ferndndez, Josep M. Massachs, Ramon Planes i
Manuel Rovira, es poden definir els fons privats en «conjunt organic de documents produits
i/o rebuts en ’exercici de les seves funcions per persones fisiques i juridiques en el transcurs

d’activitats no regides pel Dret public » (Boadas; Ferndndez; Massachs; Planes; Rovira, 2000,

P- 299).

Per altra banda, al seu moment, la Llei 6/1985, de 26 d’abril, d’Arxius, considerava que «sén
privats o de propietat privada els arxius i els documents solts [...] pertanyents a persones
fisiques o juridiques de dret privat que exerceixen principalment llurs funcions a Catalunya, i

que es troben dins el seu ambit territorial».

De la mateixa manera, la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni Cultural Catala, entén
com a patrimoni documental catala «els documents de més de quaranta anys d’antiguitat
produits o rebuts, en I’exercici de llurs funcions, per persones juridiques de caracter privat
que desenvolupen llur activitat a Catalunya», aixi com també
«els documents de més de cent anys d’antiguitat produits o rebuts per qualsevol persona
fisica i els documents de menys antiguitat que hagin estat produits en suports de caducitat
inferior als cent anys, com és el cas dels audiovisuals en suport fotoquimic o magnetic,

d’acord amb el que sigui establert per reglament».
La Llei 10/2001 de 13 de juliol d’arxius i gestié de documents, en canvi, no defineix conceptes

com arxiu, document, fons privat, etc., ja que tal i com es pot extreure del preambul,

consideri satisfactori el tractament que es fa d’aquests conceptes a I'anterior Llei 6/1985,
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enriquint-lo en relacidé a un marc juridic adequat a I’actualitat del moment, i la Llei 9/1993 de

patrimoni cultural.

Tot i aixi, es realitzen un seguit d’ampliacions a I’article 13 en relacié a les responsabilitats i
obligacions que tenen els titulars de fons privats, com també la consolidacié d’obligacions
dels arxius que conformen el Sistema d’Arxius de Catalunya, a I’article 23 punt 2, on se’ns diu
que «els arxius publics integrats al Sistema d’Arxius de Catalunya han de col-laborar en la

salvaguarda del patrimoni documental privat».

A continuacié es pretenen donar un seguit de definicions de les diferents tipologies de fons
privats que tractarem, per aixi deixar constancia d’aquests conceptes i que serveixi com a

punt de partida teoric.

Els fons personals, segons Cristian Rubio, consisteixen en un «conjunt de documents, de
qualsevol tipologia i suport, creat o reunit per una persona en el transcurs de la seva

trajectoria vital com a resultat de les seves activitats, privadesi publiques» (Rubio, 2013).

Aixi doncs, aquests tipus de fons privats contenen una documentacié amb un gran valor
informacional. En aquest cas no representa el coneixement d’una col-lectivitat, sind d’un
individu, pero que indubtablement si que queda emmarcat per un context social, un context
historic, econdomic, etc. Representen una prova testimonial de la vida del productor, de la
seva existencia, activitats i les seves relacions amb els altres i amb el mdn en el que va viure,

tal com anomena Sue McKemmish (Williams, C., 2016, p. 53-67).

Sén fons que poden estar formats per una gran varietat de tipologies de documentals,
suports i formats. La tematica d’aquests fons anira en relacié amb la professid i/o aficié del

titular.
Una de les altres tipologies sdn els fons patrimonials, que Josep Fernandez els defineix com

a «conjunt de documents, sigui quin sigui el seu suport material, produits i conservats per

una familia o llinatge, i que son el resultat de la seva vida de relacid, de "actuacid dels seus
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membres en els diversos moments historics i de les activitats relacionades amb la formacid i

gestid del patrimoni» (Fernandez, 1991).

Sén fons que prioritzen el col-lectiu, en aquest cas la familia, i no tant I'individu, com és el cas
dels fons personals, essent aquest el principal tret diferenciador. La seva importancia rau en
el fet que conserven informacié molt valuosa per a estudiar I’evolucid de la societat des de la
perspectiva de les relacions familiars, I’evolucié del seu patrimoni i documentacid

relacionada amb activitats economiques familiars.

En relacid a I'evolucié de la societat, trobem tipologies documentals com capitols
matrimonials, testaments, etc. Pel que fa a I’evolucié del seu patrimoni, apareixen tipologies
documentals com, apoques, inventaris de finques, compravendes, capbrevacions, censos,
etc. En relacié a activitats economiques familiars, es troben tipologies com albarans,
factures, rebuts, etc. Tot i aixi, és habitual que continguin documentacid de caracter public, a
causa d’haver ocupat carrecs municipals determinats membres de la familia. La tipologia de
suports acostuma a reduir-se al paper, i si’época que avarca el fons és anterior al segle XVIII,

també es troba el suport pergami.

Una tercera tipologia son els fons empresarial. Al web de I’Arxiu Nacional de Catalunya es
defineixen com a «arxius que contenen els documents produits per les organitzacions

mercantils privades en I’exercici de les activitats economiques que els sén propies»s.

Els fons d’empresa, i especialment en ’lambit territorial catala on el teixit empresarial és molt
important i format historicament per petites empreses familiars, representen una opcid
necessaria per a poder conéixer de forma directe el seu funcionament, evolucid i relacions,

en el context historic, social, economic i politic corresponent.

Les tipologies documentals que existeixen a aquests fons poden ser llibres comptables,
catalegs de productes, registres de clients, expedients laborals de treballadors, etc. Es per

aixd que els formats també podran ser variats, essent el llibre el més habitual. El suport es

'3 Arxiu Nacional de Catalunya. (2010). Fons d’empreses. Recuperat de:
http://anc.gencat.cat/ca/coneix/Projectes/Recuperacio-de-fons-dempresa
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caracteritzara per ser principalment en paper, tot i que es poden donar casos en que

existeixin documents en suport fotografic, magnétic, etc.

Finalment, la darrera tipologia de fons privats és la de fons d’entitats. Segons Joan Boadas,
Josep Ferndndez, Josep M. Masachs, Ramon Planes i Manuel Rovira, es poden definir en «els
produits per qualsevol tipus d’entitat, associacié o fundacié privada en I’exercici de les
seves activitats». Els autors també fan notar que la diversitat d’entitats fa que aquesta
tipologia de fons englobin arxius tant diferents entre si com sén «associacions politiques i
sindicals; col-legis i associacions professionals; entitats esportives, culturals, lidiques i
recreatives; entitats i associacions creades pels diferents moviments de reivindicacié social,

etcétera» (Boadas; Ferndndez; Massachs; Planes; Rovira, 2000, p. 300).

De la mateix manera que en els fons d’empresa, historicament a Catalunya ha sigut
important el teixit associatiu que ha existit, principalment a partir de finals de segle XIX, amb
I’aparicié d’entitats locals, tant de caire politic com cultural. Es per aquest motiu que els fons
d’entitats representen una oportunitat important per a conéixer la seva existéncia, ambit

territorial, funcionament, integrants, activitats, etc.

Les tipologies documentals que conformen aquests fons son diverses i responen
principalment al funcionament intern de les entitats. Aixi doncs, estatuts, llibres comptables,
registres de socis, correspondéncia, projeccié publica, son algunes de les tipologies que

acostumen a existir.

El suport principal sera el paper, tot i que també existeixen suports com el fotografic,

magneétic, etc.
En relacié als formats, la diversitat de suports i tipologies documentals fa que també

existeixin formats diversos. Aixi doncs, el llibre, cartell, diptic, enregistraments sonors i

audiovisuals, etc., seran formats que conformaran aquests fons.
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4. VISITES ALS ARXIUS DE REFERENCIA

Aquest apartat vol ser I'espai on es plasmaran les idees principals obtingudes a les
entrevistes realitzades als diferents arxius. A partir dels diferents apartats del manual es fara
una descripcié de les accions que realitzen a cada arxiu i com enfoquen el tractament dels

fons privats.

4.1. VISITA A L’ARXIU COMARCAL DEL MARESME

Persona entrevistada: Alexis Serrano Carrec: Director de I’Arxiu Comarcal del Maresme
Lloc: Dependéncies de I’Arxiu (Matard) Data: 21 de novembre de 2017
Hora d’inici: 17:18 h. Hora final: 18:41 h.

Durada: 1 hora 23 minuts

Localitzacio

En aquest arxiu es valen del contacte amb diferents actors per estar informats de
I’existéncia de possibles fons privats. Aquests actors sén, per una banda, el grup de
col-laboradors Amics de I’Arxiu, dedicats a la documentacié d’imatges, i sensibles a la
conservacio del patrimoni documental. Per altra banda, organitzen les Trobades d'Entitats de
Recerca Local i Comarcal del Maresme, que els serveix per tenir contacte amb diversos
centres d’estudis de la comarca i afeccionats a la historia. Finalment, mantenen contacte
també amb les diferents biblioteques del Maresme, ja que sén possibles punts d’arribada de

fons documentals privats per part dels ciutadans.
En el moment en que coneixen I’existencia de titulars de fons privats intenten mantenir-hi

contactes, oferint els serveis de larxiu i explicant els avantatges de dipositar la

documentacid al seu fons. En relacid als col-leccionistes, i tenint en compte que es tracta de
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persones que dificilment donaran o cediran les seves col-leccions, intenten mantenir
contacte amb ells i les seves families per si en el moment en que faltin I'arxiu pugui

recuperar les seves col-leccions.

Aspectes juridics

La primera actuacié que I’Arxiu Comarcal realitza abans d’ingressar un fons és obtenir el

manifest escrit del titular conforme desitja fer donacid o cessid del seu fons privat a ’Arxiu.

Posterior a aquest pas, el director redacta un informe on fa constar una descripcid simple del
fons en qtiestid, un valoracié del que costara tot el tractament, estat de conservacid, valor
d’acceptar la cessid i volum total del fons. A partir d’aqui ja tramiten els diferents aspectes
legals de I'ingrés del fons. L’Arxiu Comarcal es decanta per I’Gs de dos instruments juridics

concrets, la donacid plenaila cessié en régim de comodat.

Les donacions plenes, sempre que es tracten de fons locals de Matard, els vinculen a través
de I’Arxiu Municipal de Matard, amb el que tenen conveni d’us dels seus fons, per aixi evitar
la dificultat administrativa que planteja el fet de necessitar la signatura del president de la
Generalitat per formalitzar-la. La donacié plena a I’Ajuntament de Matard precisa la
signatura de I’alcalde, fent aixi molt més agil el tramit administratiu. Si es tracta de fons
externs a Mataré prioritzen la figura de la cessié en réegim de comodat, on el propietari no
perd la titularitat del fons, evitant aixi la complexitat administrativa que planteja la donacid
plena, ja que en aquests suposits legals, sdn necessaries les signatures del Conseller de

Culturai el president del Consell Comarcal.

Una forma diferents d’ingressar nous fons és mitjancant la compra de documentacié. En
aquest sentit, la situacié actual de venda en linia els planteja la dificultat, en moltes ocasions,
de poder obtenir una factura oficial de la compra realitzada. Aixi doncs, i afegit al fet que des
de I’Arxiu no sén partidaris de fomentar el negoci del patrimoni documental, accedeixen a la
compra de fons documentals en aquelles ocasions que es tracti de peces realment

interessant.
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Manifesten clarament que sén més partidaris de destinar pressupost a la difusid del servei
d’arxiu i afavorir aixi I'arribada de fons privats nous, que no destinar el pressupost a la

compra de documentacio.

Tractament fisic

El primer pas que realitzen a partir del moment que ingressen un fons documental nou és
practicar una neteja dels suports mitjancant aspiracié. Al mateix temps, aquesta neteja els
permet observar si existeix algun agent que posi en perill la integritat de la documentacid

(insectes, fongs, rosegadors, etc.).

En relacid a la restauracié de documents utilitzen dues vies. Una és la restauracié al propi
centre, ja que durant sis mesos I’any contracten els serveis d’una restauradora professional
que treballa aquells documents que precisen ser restaurats. La segona via consisteix en la
contractacié de restauracions puntuals externes de peces que formaran part, per exemple,
d’una exposicié i no coincideix temporalment amb el periode que disposen de restauradora

al propi arxiu.

Tractament arxivistic

El tractament documental que apliquen consisteix en la realitzacié d’un inventari amb Ia
corresponent descripcid6 documental que, mitjancant el programa GIAM de gestid
documental ofert per la Diputacié de Barcelona, pengen a la xarxa gracies al repositori

d’Arxius en linia.

En certes ocasions, I"Arxiu pren compromisos amb els titulats de fons de nou ingrés de
realitzar algun tipus de mostra o exposicid relacionada amb la documentacié en questid. Aixi
doncs, aprofiten el moment de la descripcié dels fons documentals per a seleccionar aquells

documents interessants per a ser-hi presents.
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Digitalitzacié

Les directrius que utilitzen sén les que ofereix la Generalitat de Catalunya per la Xarxa

d’Arxius Comarcals™.

Les vies de digitalitzacié sén dues. Per una banda, digitalitzen des del propi arxiu mitjangant
maquinari que els permet treballar els formats DIN A4 i DIN A3, juntament amb els suports
fotografics de plaques de vidre i negatius. Aquesta tasca acostuma a realitzar-se a través de
plans ocupacionals, becaris i persones que realitzen serveis a la comunitat. Per altra banda,
contracten el servei d’empreses externes per digitalitzar els documents en formats especials

com ara llibres, diaris i formats superiors a DIN A3.

L’experiencia els ha mostrat que els llibres d’acords municipals i la premsa impresa
acostumen a tenir un volum de consultes molt elevat. Es per aixd que sén aquestes séries i

tipologies de documents que prioritzen a I’hora de planificar una digitalitzacié de fons.

Difusio

Les linies que segueixen per a portar a terme la difusié dels fons privats de I’Arxiu podem dir

que son cinc:

 Activitats educatives, consistents en visites escolars i la realitzacid d’unitats didactiques

presents a la xarxa®™.

* Preséncia a les xarxes socials, utilitzant Facebook i Twitter per a difondre les activitats i
accions que realitzen a I’Arxiu, com poden ser exposicions, mostres, conferéncies, nous

ingressos de fons documentals, etc.

' Guia de digitalitzacid de la Xarxa d’Arxius Comarcals V.4.0. Generalitat de Catalunya. Subdireccidé General d’Arxius i
Museus. Barcelona: 26 de juliol de 2012.

'> Generalitat de Catalunya. (2017). Patrimoni Cultural - Educacié. Recuperat de:
http://culturaeducacio.gencat.cat
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e Exposicions, tant a nivell local com a nivell comarcal, on es coordinen amb els diversos
arxius del Maresme. En determinades ocasions, prenen el compromis amb el titulars de fons
privats que han cedit el seu fons de realitzar exposicions com a retorn per la bona voluntat

en la cessid de la documentacio.

L’estratégia principal que segueixen a I’hora de dissenyar una exposicié és utilitzar materials
que es puguin reutilitzar per a properes activitats i que siguin facils de transportar. Aixo

facilita que puguin ser mostrades en altres instal-lacions de la comarca.

* Preséncia als mitjans de comunicacid, mitjancant la participacié a programes de Radio

Matard per a explicar activitats que es realitzen a I’Arxiu.

e Publicacié d’estudis en relacid a fons privats ingressats a I’Arxiu, en certes ocasions també

com a compromisos presos amb els titulars dels fons ingressats.

Aspectes rellevants

La visita a aquest arxiu ha aportat informacid rellevant a I’apartat de difusid. La varietat
d’estratégies utilitzades és remarcable, igualment que els mitjans escollits. El plantejament
de crear exposicions amb capacitat per ser itinerants, representa una forma d’amortitzar la
despesa ocasionada i al mateix temps ddna I’oportunitat a altres institucions a participar-hi i

gaudir-ne.
Es interessant també remarcar com tenen establert I’is de personal eventual i becari per ala

realitzacid de les tasques més mecaniques, per aixi solucionar la manca de personal i el

volum de feina existent.
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4.2. VISITA A L’ARXIU HISTORIC FIDEL FITA

Persona entrevistada: Hug Palou Carrec: Director de I’Arxiu Historic Fidel Fita
Lloc: Dependeéncies de I’Arxiu (Arenys de Mar) Data: 22 de novembre de 2017
Hora d’inici: 17:11 h. Hora final: 18:27 h.

Durada: 1 hora 16 minuts

Localitzacio

Per a la gestié de la localitzacié de fons documentals privats en situacié de perill, a causa
d’enderrocs d’immobles historics, mort dels titulars, etc., es valen de I'ajuda de certs
ciutadans afins a I'arxiu i sensibles amb el patrimoni local com a informadors en cas que

sigui necessari.

L’Arxiu té coneixement de I’existéncia de fons privats a la poblacid. Si aquests fons saben
que estan ben custodiats i conservats no intervenen, en cas contrari si que prendrien

mesures d’actuacio.

La particularitat de la poblacid fa dificil la cessid a I'arxiu d’aquells fons privats que els seus
titulars encara sén vius, en canvi, quan es tracta de families que ja no tenen vincles directes

amb Arenys de Mar, és més habitual que se’n vulguin despendre.

Actualment no existeix cap entitat local de recerca historica que pugui facilitar el
coneixement i relacié amb titulars de documentacié historica. Al mateix temps, la Biblioteca
Municipal ha exercit paral-lelament la funcié de captacié de fons privats, fet que en dificulta

la bona relacié i cooperacid.

La captacid de fons privats a través de campanyes es realitza en determinades ocasions i
arrel de la realitzacié d’algun tipus de mostra de documentacié historica. En ocasions el fons

de I’Arxiu no avarca suficientment temes determinats i és llavors quan es demana la
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col-laboracid a la ciutadania. Si aquesta aporta peces prou interessants I’Arxiu els ofereix la

possibilitat de fer-ne una donacié o cessio.

Aspectes juridics

El primer pas que es realitza en el moment en que algu desitja fer donacid o cessié a I’Arxiu
de documentacid és fer-ho constar mitjancant un manifest per escrit dirigit a I’Ajuntament.

Es aquesta una manera de deixar constancia de la voluntat del ciutada.

Els instruments juridics més utilitzats sén la donacid plena i la cessié en régim de comodat.
La compra de documentacié és un sistema d’ingrés de fons que els planteja també Ia
dificultat habitual d’obtenir una factura oficial d’allo que es vol adquirir. Aquest dificultat
afegida a la retallada en els pressupostos del servei d’arxiu ha fet que I’adquisicid per

compra es valori molt abans d’aplicar-la.

Tractament fisic

La primera accid que intenten realitzar un cop existeix l'interés d’ingressar nova
documentacié és desinfectar-la i netejar-la abans de dipositar-la a les dependéncies de
I’arxiu, mitjancant els serveis d’'una empresa externa especialitzada. Es una manera d’evitar
problemes d’infeccié a la resta del fons de I’Arxiu. Aquest servei el realitza la mateixa

empresa de control de plagues que tenen contractada.

En relacid a la restauracid, es fa mitjancant campanyes anuals. S’utilitzen dues linies
diferents. Una consisteix en participar al programa anual de restauracié compartida de la
Diputacié de Barcelona, i I'altra consisteix en realitzar restauracions puntuals si els

pressupostos ho permeten, molt sovint vinculades amb alguna exposicio.

Tractament arxivistic

Pel seu sistema de funcionament, entenen que el tractament minim consisteix en elaborar

un inventari del fons en questid. Aquesta accid servira per a adjuntar la relacié al contracte
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de donacid o cessié amb els titulars i per registrar-ho a I'Inventari de Béns Municipal en cas

de donacions.

Per a poder treballar posteriorment el fons, realitzen un quadre de classificacié juntament
amb una descripcid. Tota aquesta informacid la vinculen al programa de gestié documental

que ofereix la Diputacié de Barcelona, el GIAM.

Digitalitzacio

Les directrius que es segueixen sén les que ofereix la Generalitat pels Arxius Comarcals.

La digitalitzacid de fons privats s’aplica en poca mesura, ja que sén principalment els fons
municipals els que es beneficien d’aquests tractaments. En aquests casos, i de la mateixa
manera que amb la restauracid, és participa també amb els programes de digitalitzacio de la
Diputacié de Barcelona, tot i que aquests programes acostumen a prioritzar llibres d’actes i

llibres de decrets.

En certes ocasions han utilitzat directament el servei d’empreses externes per a la
digitalitzacié de fons, al mateix temps que les han realitzat mitjancant maquinari de ’Arxiu i
amb I’ajuda de plans ocupacionals. Actualment estan a ’espera d’aplicar un conveni amb els
Mormons per a digitalitzar part del seu fons, principalment relacionat amb dades

estadistiques de poblacid.

La falta d’espai als servidors municipals ha ocasionat I’existencia de discos durs externs, i ara
es plantegen contractar espai al ndvol que ofereix 'empresa Amazon per bolcar el que

contenen aquests discos durs i aixi assegurar-ne la perdurabilitat.

Difusio

Les eines que utilitzen per a la difusid sén:

* Pagina web per difondre els fons digitalitzats, tot i que esta poc treballat.
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* Preséncia a les xarxes socials com Facebook i Twitter que serveixen per informar de les
novetats, activitats del centre, trobades, documents singulars i contingéncies del servei

d’arxiu.

e Participacions a la radio local de forma freqlient. Per parlar de ’arxiu i per ampliar temes

que a Facebook han tingut cert resso.

¢ Intervenen al butlleti municipal on es fan aportacions d’aspectes rellevants que molts

cops estan vinculades també a publicacions realitzades al Facebook.

e Es participa cedint documentacié per exposicions fora I’arxiu, principalment museus.

¢ Realitzen mostres documentals a les dependéncies de I’Arxiu on disposen d’una petita

vitrina, tot i que 'impacte que té a la poblacié no usuaria de I’Arxiu és baix.

Aspectes rellevants

La capacitat de resolucié de les diferents tasques exposades tenint en compte la presencia
minima de personal d’arxiu, format Unicament pel responsable, ens déna una idea de la
capacitat d’organitzacié del treball recolzat per la bona voluntat necessaria per assolir els

objectius del servei.

La manca de personal es supleix amb un Us i gestié més que correcte dels programes d’ajuda
i suport existents, promocionats principalment per la Diputacié de Barcelona. Es en I'Us i
participacio a aquests programes on ens ha aportat idees i coneixements rellevants per a

plasmar al present manual.
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4.3. VISITA A L’ARXIU MUNICIPAL DE MALGRAT DE MAR

Persona entrevistada: Josep Maria Crosas Carrec: Director de I’Arxiu Municipal
Lloc: Dependéncies de I’Arxiu (Malgrat de Mar) Data: 23 de novembre de 2017
Hora d’inici: 17:05 h. Hora final: 18:12 h.

Durada: 1 hora 7 minuts

Localitzacio

L’Arxiu ha teixit una xarxa d’informadors consistent en col-laboradors esporadics, membres
del Grup d’Amics de I’Arxiu que ajuden a documentar imatges, i el Grup de recerca historica,
persones amb inquietuds culturals que treballen determinats fons de I’Arxiu. Aquests grups
de persones sén els que en cas de conéixer I’existéncia d’algun fons privat poden ajudar a

fer-lo arribar a ’Arxiu.

Des de I’Arxiu de Malgrat es té la percepcié que la donacié o cessié de fons ha de donar-se
per iniciativa dels propis titulars i gracies a la informacié que els arribi de les tasques que
I’Arxiu realitza. Aixi doncs, la xarxa d’informadors poden realitzar també la tasca de difusié
dels serveis que ofereix I’Arxiu i la utilitat de donar o cedir documentacid. Tot i aixi, en cas
que es tingui informacié que algun fons privat es troba en situacid de perill, llavors I’Arxiu si

que actuaria de forma directe.

Una estratégia que tenen clara que han d’aplicar és la d’acceptar sempre les donacions per
petites que siguin, ja que és una forma de generar confianca als ciutadans. En certes
ocasions I’acceptacid d’un petit document ha comportat la posterior donacid i cessié d’un

fons molt més extens.
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Aspectes juridics

El primer pas que es realitza en el moment en que algu desitja fer donacid o cessié a I’Arxiu
de documentacid, és fer-ho constar mitjancant un manifest per escrit dirigit a I’Ajuntament.

Es aquesta una manera de deixar constancia de la voluntat del ciutada.

Els instruments juridics que utilitzen sén indistintament donacions plenes i cessions en régim
de comodat. En el cas de les cessions en comodat, s’utilitzen per a donar confianca als
titulars que no perden la propietat dels documents. La restitucid de la documentacié als
titulars no s’ha donat fins a dia d’avui, ja que les clausules del contracte estableixen, entre
d’altres aspectes, que el possible retorn ha de ser a un espai que reuneixi les condicions

adequades.

L’adquisicié per compra no la contemplen, tot i que si es tracta d’una peca o un fons amb

certa importancia ho poden valorar.

Tractament fisic

A partir de I'ingrés de la documentacié a I'arxiu i gracies a una primera inspeccié ocular,
detecten si es fa necessaria una neteja i desinfeccié de la documentacid. Els elements que
tenen clar que han de retirar sén els metal-lics, ja que malmeten els suports.

En relacié a la restauracié de fons, participen en els programes de restauracid de la Diputacié
de Barcelona, tot i que en determinats moments també han contractat aquest servei de
forma directa.

Tractament arxivistic

La primera tasca que realitzen a I’hora de tractar documentalment un fons és la realitzacid

d’un inventari del fons i el quadre de classificacid.
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Per a la descripcid segueixen les Normes de Descripcié Arxivistica de Catalunya (NODAC).
Si es tracta de documents, la descripcid es realitza a nivell de serie, en canvi, si es tracta
d’imatges la descripcid es realitza a nivell d’unitat documental, ja que aquests documents

ofereixen prou informacid per a realitzar-la d’aquesta manera.

Digitalitzacio

La digitalitzacid la tracten tenint en compte dos aspectes. Si la quantitat per digitalitzar és
petita, ho realitzen ells mateixos, i si el volum és extens, acostumen a contractar el servei
d’una empresa privada prioritzant que es realitzi la digitalitzacié des de les dependéncies del
propi arxiu. D’aquesta manera s’evita el moviment de la documentacid, moment delicat i

propens a les perdues i accidents.

Les directrius que segueixen son les de la Generalitat, obtenint normalment un arxiu a alta
resolucid i en format TIFF per conservacid i un arxiu a menys resolucid i en format JPEG per a

la consulta.

o

Difus

Les eines que utilitzen per a la difusid sén:

¢ Pagina web per difondre els fons digitalitzats a través d’un repositori digital.
g p g p g

e El Grup d’Amics de P’Arxiu representa també un sistema de difusid de les tasques i

activitats de I’Arxiu a la resta de la poblacié.

* Presentacions de llibres mitjancant la sala d’actes de I’Arxiu.

* Realitzen exposicions dels diversos fons ingressats, principalment fons fotografics.

* Realitzen visites escolars amb els diferents centres de la poblacid.
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e Organitzacié de matinals d’historia. Actualment ja no es realitza pero va representar un

producte insignia per I’Arxiu.

Des de I'arxiu tenen molt clar que I'organitzacié d’activitats per a la difusid del servei ha
d’anar acompanyada d’un estudi previ del mercat, el public al que va dirigit i el tipus de
producte que es vol oferir. Sense aquestes actuacions prévies, no es poden assolir els

objectius marcats.

Aspectes rellevants

La visita a I’Arxiu de Malgrat de Mar ens ha servit per a tenir en compte un aspecte essencial

a ’lhora de dissenyar estrategies de difusid de I’arxiu i de les tasques que s’hi realitzen.

Aquest aspecte no correspon a la tipologia d’estratégies de difusié siné a la planificacié
prévia a la realitzacié d’una tasca concreta. Estem parlant doncs d’aspectes relacionats amb

el marqueting, estudis de mercat i necessitats d’usuaris.

Des d’un punt de vista arxivistic podria semblar que I"ds d’aquestes eines quedaria allunyat
del necessari a I’hora de planificar una estrategia de difusio. Tot i aixi, I’experiéncia amb éxit
de ’Arxiu Municipal de Malgrat de Mar en I’organitzacié de les Matinals d’Historia, demostra

que és del tot necessari tenir-les en compte.

4.4.VISITA A L’ARXIU MUNICIPAL DE LLORET DE MAR

Persona entrevistada: Joaquim Daban Carrec: Director de I’Arxiu Municipal
Lloc: Dependéncies de I’Arxiu (Lloret de Mar) Data: 14 de desembre de 2017
Hora d’inici: 16:36 h. Hora final: 18:02 h.

Durada: 1 hora 26 minuts
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Localitzacio

La xarxa d’informadors de I’Arxiu es centralitza amb el grup d’Amics de I’Arxiu, gent que fa
trobades peridodiques per a documentar fotografies i pel-licules. Al mateix temps formen un

grup de col-laboradors que poden informar de possibles existéncies de fons privats locals.

Una segona estratégia que tenen molt clara que han potenciar és la d’oferir confianca als
titulars de fons privats, donant a coneixer I’arxiu, ensenyant les instal-lacions, explicant la
importancia de la cessié dels fons, mostrant el tractament que es realitza a la documentacié i
citant sempre I’autoria i procedencia dels documents en cas de fer-ne un Us public, per aixi

intentar fomentar I’arribada a I’arxiu dels fons privats que aquests ciutadans custodien.

Aspectes juridics

El primer pas, abans d’acceptar una documentacid, és demanar als titulars un manifest de
cessio o donacid del fons a ’Ajuntament. A partir d’aqui, es tramita I’expedient i es
formalitza a través de la Junta de Govern Local. Finalment s’envia una carta d’agraiment als

titulars.

En termes generals, les donacions plenes son escasses. La pérdua de la titularitat per part
del propietaris de fons documentals és un aspecte que costa d’acceptar. Aixi doncs,
I’instrument juridic principal que utilitzen és la cessié en régim de comodat. Actualment
estipulen el maxim legal de 4 anys de vigéncia de la cessid, tot i que es renova de forma
automatica per a facilitar i agilitzar els tramits. A dia d’avui no existeix cap propietari que

hagi reclamat el retorn de la seva documentacio.

Tractament fisic

El procés de tractament de la documentacid de nou ingrés consisteix en passar primer un
examen ocular al moll de descarrega. Si es detecta algun insecte o agent perillds es fa una

desinfeccid mitjancant ’empresa que realitza aquesta tasca a les dependeéncies del propi
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Arxiu. El personal de I’Arxiu realitza la neteja de la documentacid, i en cas dels pergamins els

netegen i també els aplanen mitjan¢ant humectacid i premsat.

El procés de neteja i tractament fisic inicial el tenen estructurat i plasmat en un guid
d’actuacié que els treballadors hi tenen accés. Esta destinat a fons d’imatges perd es

aplicable també als fons documentals.

La restauracid de documents acostuma a ser a través de la contractacié d’empreses
privades. A diferéncia dels arxiu de la Provincia de Barcelona, la Diputacié de Girona no

ofereix cap programa d’ajuda als arxius per a restauracid de patrimoni documental.

Tractament arxivistic

El primer pas que realitzen és donar un codi a cada fons nou que ingressen. En cas que

detectin I'existéncia d’'un subfons es procedeix igual que si es tractés d’un fons independent.

Utilitzen un programa de gestié propi on apliquen la descripcié a diferent nivell, segons el

volum del fons i la disponibilitat de personal.

En relacié a la descripcid dels fons, apliquen la Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya
(NODAC). Un cop han elaborat la descripcid, aquesta es carrega a I'Inventari General de

I’Arxiu per aixi poder-la recuperar.

Digitalitzacié

Les directrius que segueixen son les de la Generalitat aplicades als arxius comarcals.

Les imatges i pel-licules s’intenten digitalitzar totes ja que sén documents amb un alt
ndmero de consultes. En canvi, la resta de documents digitalitzen només aquells que sén

rellevants.
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La contractacié del servei de digitalitzacié a empreses externes depén del volum del fons
que volen digitalitzar. Si el volum no és gaire extens, disposen de maquinari per a realitzar la

tasca tant si es tracta d’imatges en suport paper i vidre, com pel-licules en formats beta i vhs.

Difusié

Les estrategies que utilitzen per a la difusié son:

 Pagina web per difondre els fons digitalitzats a través d’un repositori digital.

e El Grup d’Amics de I’Arxiu representa també un metode complementari de difusié de les

tasques i activitats de I’Arxiu a la ciutadania.

e Les xarxes socials, com sén Facebook i Twitter, les utilitzen per a informar de les novetats

de I’Arxiu i de les noves incorporacions al repositori digital.

¢ Realitzen mostres documentals a I’entrada de I’Arxiu on disposen de material adequat
d’exposicié. Tenen projectat crear aparadors visibles des del carrer per aixi afavorir la

visibilitat de les mostres.

e Elaboren mostres audiovisuals d’uns 30 minuts de durada a partir del fons d’imatges i
pel-licules que custodien. La presentacié d’aquest producte la fan al teatre municipal amb un

gran éxit d’assisténcia.

Aspectes rellevants

Si es volgués definir amb una paraula el contingut d’aquest punt aquesta seria confianca.
Confianga generada als propietaris de fons privats per a demostrar que la cessié del seu fons
a I’Arxiu Municipal de Lloret de Mar és la millor opcié per a garantir la seva conservacio,
investigacio i difusid. Les diferents estrategies que utilitzen per assolir aquesta fita

representa I’aportacié més important a I’elaboracié d’aquest manual.
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5. DISSENY DEL PRODUCTE

5.1. LOCALITZACIO

Els fons privats, degut a la seva singularitat pel que fa a la titularitat, presenten com a
dificultat principal la manca d’informacié en relacié a la mateixa existéncia dels fons, la seva
titularitat, la qualitat i quantitat de la informacié que contenen i ’estat de conservacié que
presenten. Tots aquests elements fan que sigui complicat plantejar-se una politica d’actuacié
clara en materia de localitzacid, intervenint de forma directe la capacitat i experiéncia dels
treballadors de cada arxiu per assolir cert eéxit en aquesta etapa del tractament i gestio dels

fons privats.

Com a recomanacio previa, és del tot necessari que el personal de I’arxiu conegui la historia
de la seva localitat, el teixit associatiu, empresarial i els personatges il-lustres del municipi.
Sera un punt de partida necessari per a establir posteriors accions de localitzacié de fons

privats d’interés patrimonial (Comasolivas, 2014).

5.1.1. Cerca de fonts escrites

La primera estratégia per a treballar la localitzacidé i que servira per tenir una primera
referéncia dels possibles fons privats existents al municipi és la consulta de fonts escrites.
Aquestes consisteixen en censos i registres de les diferents administracions publiques. Aixi

doncs, les fonts escrites existents son les seglients (Casellas; Codern; Piqué, 2000) :

e El cens de fons documentals elaborat pel Ministeri de Cultura I’any 1980. Malgrat els anys
transcorreguts i el fet de no ser exhaustiu, dona informacié de molta utilitat sobre el titular
del fons, la seva adreca, el grau d’accessibilitat en la consulta i, generalment, la relacid de les

principals series amb les seves dates extremes.
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e Els inventaris dels arxius municipals efectuats pel Servei d’Arxius de la Generalitat de
Catalunya a partir de final dels anys 1980. A part de la documentacid municipal, aquests

inventaris sovint recullen informacié sobre els fons privats conservats al municipi.

* Els censos o relacions d’empreses centenaries elaborades per les Cambres de Comerg,

Industria i Navegacié per a distincions honorifiques.

e La documentacid fiscal d’Hisenda que permeti la identificacié de patrimonis o d’activitats

economiques rellevants.

e Els registres d’associacions, ja siguin municipals, dels governs civils o de la Generalitat de

Catalunya.

5.1.2. Creacio de la xarxa d’informadors

La xarxa d’informadors consistira en un teixit que comprengui a persones, empreses,
entitats i altres institucions locals, amb un esperit sensible a la conservacid del patrimoni
documental del municipal. Aquests informadors seran els que, en cas d’existir un fons privat
objecte de ser ingressat a I’arxiu, podran aportar dades sobre la seva localitzacid,

propietaris, situacid fisica, etc.

A continuacid es detallen els diferents actors potencials de formar part d’aquesta xarxa:

* Historiadors locals: L’experiéncia com a personal de I’arxiu ens ha de servir per a conéixer
aquelles persones interessades en la historia local que en un moment determinat podran
informar-nos de possibles fons documentals en perill de perdua. No només aixo, siné que
seran els punts de referéencia en cas de voler contactar amb un possible titular de fons privat

rellevant.

e Els “Amics de PArxiu”: Es un recurs molt utilitzat als arxius municipals, consistent en un

grup de persones coneixedores del poble i de la seva historia, dedicades principalment a
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documentar el fons fotografic de I’arxiu. Aquestes persones podran informar de I’existéncia
d’algun fons privat objecte de cessié o donacié a I’arxiu, o podran posar en contacte I’arxiu
amb els titulars de fons privats. En cas de no existir la figura dels Amics de I’Arxiu, la mateixa
funcié podra ser exercida per persones afins a 'arxiu i sensibles amb la salvaguarda del

patrimoni documental.

e Empreses: Caldra tenir constancia de les empreses locals que es dediquen al buidatge
d’habitatges, a la venda d’articles de segona ma i antiquaris, i mantenir-hi bones relacions

per aixi assegurar que informin a I’arxiu en cas de posseir un fons documental privat.

« Entitats culturals: Es habitual que als municipis existeixin entitats culturals dedicades a la
recuperacid del patrimoni historic local. Com a persones interessades per la recuperacid i
conservacio de la historia del municipi esdevindran valids informadors de I’existéncia de fons
documentals valuosos. Gracies al desenvolupament de les seves activitats culturals, poden
apareixer ocasions idonies per a iniciar processos de cerca de nous fons documentals, on
I’arxiu aportara el seu coneixement professional i ’entitat aportara el seu coneixement del

territori.

e Departament d’urbanisme: El departament d’urbanisme del propi ajuntament ha de ser
un informador directe dels possibles enderrocs d’antics habitatges i edificis industrials.
Generalment, el pas previ a I’enderroc o reconstruccid d’un edifici és la retirada del material
existent al seu interior, i és en aquest moment en que la recuperacié de documentacid
historica pot veure’s afectada. Per altra banda, existeixen a molts ajuntaments comissions
de patrimoni urbanistic on un grup de persones expertes i sensibles al patrimoni local vetllen
per la seva conservacié. Aquestes persones seran uns bons informadors a tenir en compte a
I’hora d’informar de propietaris d’habitatges historics amb la possible existéncia de fons

documentals.
« Biblioteques i museus municipals: Es molt habitual que la ciutadania tingui com a referent

cultural local les biblioteques i museus del seu municipi, deixant de banda els arxius,

segurament per ser considerats serveis més tancats i dirigits a usuaris erudits. Es per aixd, i
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juntament amb el fet que sén serveis que reben un nombre de visitants superiors als que
reben els arxius, que esdevenen punts de possibles donacions de fons documentals. Aixi
doncs, sera necessari una bona coordinacié i cooperaciéd amb I’arxiu per, en la mesura que

sigui possible, vincular les donacions que rebin.

5.1.3. Presencia de I’arxiu als mitjans de comunicaci6 locals

Acostuma a ser habitual que la ciutadania desconegui la funcid dels arxiu publics i les
tasques que s’hi realitzen. Es per aquest fet que és molt necessari i important que el servei
es doni a coneixer a la poblacié mitjancant els diversos mitjans de comunicacié existents, tals

com radio local, televisid local, butlletins municipals, etc..

Una accid habitual és la preséncia periddica de I’arxiu a alguna seccié de la radio, televisid i/o
butlleti municipal, on s’ofereixi als usuaris algun aspecte rellevant del fons documental de

I’arxiu, es recordi una efeméride local, etc.

La preséncia a aquests mitjans ampliara el coneixement de I’arxiu, les seves funcions i les
seves utilitats per a la ciutadania. Aquesta publicitat afavorira el creixement de la confianca

amb el servei per part de la poblacié que podra millorar I’arribada de nous fons privats.

5.1.4. Realitzacié de campanyes de captacié de fons privats

Lligat amb I’apartat anterior d’ds dels mitjans de comunicacid, una possible accié a realitzar
son les Campanyes de captacié de fons privats. Aprofitant la capacitat de difusid que
ofereixen els mitjans de comunicacid, es poden portar a terme campanyes on es demani a la
ciutadania la col-laboracid amb I’arxiu per a recollir fons documentals privats. Aquestes
campanyes no només serviran per augmentar les cessions i donacions, sind que també sera

una manera de difondre el servei d’arxiu a la ciutadania.

Cal tenir present que la realitzacié d’aquestes campanyes representa un possible augment

de la feina en un espai curt de temps. Els arxius ja acostumen a ser serveis amb poc personal
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i amb certa saturacid laboral i d’espai fisic. Es per aixd, que abans de realitzar una campanya
de captacié de fons caldra preparar el servei, tant en I’espai fisic com en recursos de

personal.

Al ser campanyes amb una planificacid previa, es poden realitzar en els moments de I’any en
que la saturacié del servei sigui menor i aprofitant la preséncia de personal eventual

(practicants, programes d’ocupacid laboral, etc.).

La no acceptacié de fons privats per manca de personal o espai fisic sera sempre un error.
Aquesta situacid afectara no només a la qualitat i quantitat de fons privats a I’arxiu, siné que
generara una péerdua de confianca cap al servei per part de la ciutadania, molt dificil de

recuperar.

5.1.5. El tracte amb els propietaris de fons privats

L’exit en la cessié o donacié de fons privats als arxius publics passa per generar confianca als
seus titulars en relacié a la tasques que es realitzen als arxius i el tractament que rebra la
seva documentacié un cop ingressada a les dependéncies municipals. El desconeixement del
servei que ja hem comentat anteriorment és un aspecte negatiu a I’hora d’afavorir la
confianga dels cedents i finalment la cessid de la documentacid. Aixi doncs, es poden
recomanar un seguit d’actuacions necessaries per a generar confianca als propietaris de fons

documentals:

e Un cop s’ha establert el primer contacte caldra mostrar les instal-lacions del servei d’arxiu

als titulars de fons privats.

e Sera necessari explicar i mostrar el tractament fisic i documental que rebra la seva

documentacid un cop ingressada a I’arxiu.

e Caldra ensenyar la forma d’instal-lacié de la documentacié i el material de conservacié

utilitzat.
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e Sera important exemplificar la utilitat que tindra el seu fons documental, ja sigui pel

coneixement de la historia local, la realitzacié de mostres i exposicions divulgatives, etc.

e Caldra fer notar als titulars amb exemples reals que P’arxiu sempre es compromet a fer

constar la procedéncia dels fons documentals en el seu Us publici divulgatiu.

5.2. ASPECTES JURIDICS

Aquest apartat del procés és el que ens permetra establir la relacid legal pertinent entre
I’Arxiu i els titulars de fons privats. Es el métode necessari per a plasmar de forma legal les

obligacions i acords que cada part acceptaireconeix.

5.2.1. Manifest d’intencions

Al moment en que un ciutada desitja realitzar una donacié o cessié d’un fons documental a
una institucié publica, és del tot necessari que ho faci constar per escrit mitjancant una
proposta de donacié o cessid. Sera aquest el metode a utilitzar per a prevenir errors i
malentesos futurs. Per veure un exemple de proposta de donacié consultar Annex 1., i per

veure un exemple de proposta de cessid en comodat consultar Annex 2.

5.2.2. Informe técnic

A partir de Iexisténcia per escrit de la proposta de donacié o cessid per part del titular del
fons privat, caldra que el responsable del servei d’arxiu realitzi un informe técnic per plasmar
la idoneitat d’acceptar o no I’oferiment de donacié o cessié d’un fons documental. Aquest
informe servira inicialment per a determinar els tres aspectes segiients (Jornet; Rubid,

2000):
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e Valor objectiu de ’acceptacié del fons, per aixi detectar possibles interessos particulars en

la realitzacié del tramit.

e Desti correcte en relaci6 a I'ambit territorial de la documentacid, per afavorir la

preservacio de la documentacio als centres arxivistics més propers al seu lloc de produccid.

e Capacitat de tractament i gestié del fons en relacid als recursos de I’arxiu receptor, essent

aixd un sistema per preveure possibles dificultats i sobresaturacid del servei d’arxiu.

A part de la informacid exposada anteriorment, el responsable de I’arxiu haura de fer
constar dades descriptives del fons en questid. Aixi doncs, seran necessaries les dades

seguents:

e Descripcié simple del fons, on constaran dades com la tipologia i tematica del fons, dates

extremes, diversitat de suports existents i localitzacié general de creacié dels documents.

e Estat de conservacio, que servira per tenir una visié general de les afectacions existents i

aportara dades per a possibles necessitats de restauracid futures.

* Volum total del fons, que aportara dades reals sobre la magnitud en espai de la donacié o

cessid, ajudant a la planificacid de quins recursos d’instal-lacid seran necessaris.

Per veure un exemple d’informe técnic veure Annex 3.

5.2.3. Instruments juridics

La diversitat d’instruments juridics utils per a gestionar I'ingrés d’un fons privat a un arxiu
son quatre: el diposit, la cessié en régim de comodat, la donacié i la compra. La principal
diferéncia entre aquests instruments és I’ladquisicié o no de la propietat del fons. Aixi doncs,
podem dir que el dip0sit i la cessid en regim de comodat formen part del grup en el que no

s’adquireix la propietat sind algun altre tipus de dret, i en canvi, la donacié i la compra
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formen part del grup en el que afectivament s’adquireix la propietat del fons (Mercado,

2014).

La decisié d’escollir quin dels instruments juridics existents sera I'idoni en cada nou ingrés
acostumara a estar en mans dels seus titulars. Des de I’arxiu es poden tenir certes
preferéncies en relacié a I’agilitat administrativa o per I’is que se’n voldra fer del fons, pero

finalment seran els titulars que es decantaran per una o altra opcid.

Al grup dels contractes on no s’adquireix la propietat del fons trobem:

e El diposit, consistent en un contracte de préstec temporal i de caracter gratuit mitjancant
el qual una part rep una cosa aliena amb I'obligacié de guardar-la i restituir-la quan se li

reclami.

Aquest tipus de contracte no atorga al receptor la capacitat d’utilitzar el bé dipositat, pero si
que obliga al dipositari a fer-se carrec de les despeses que ocasionara el tractament i
emmagatzematge del diposit. Es per aquest fet, que no hauria de ser un dels instruments a
tenir en compte a I’hora d’ingressar un fons documental a un arxiu, ja que un dels principals

objectius de Iingrés és tractar el fons i difondre’l.

e La cessid en regim de comodat, consistent en un contracte de préstec de caracter
temporal que permet a qui rep el bé usarlo en els termes que siguin acordats

contractualment. Per veure un exemple consultar Annex 4.

En aquest contracte, el receptor del bé (el comodatari) obté la capacitat per a fer-ne un us
particular, i és per aixd que s’haura de fer carrec de les despeses derivades del tractament i
conservacid. Al seu torn, qui hagi cedit el bé (el comodant), en cas de voler exercir el dret de
reclamar-lo, sempre que hagi passat el termini estipulat, haura d’assumir les despeses de

conservacio generades.
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La figura de la cessié en régim de comodat representa un element de confianca pel
propietari de la documentacid, principalment pel fet de la conservacié de la titularitat del
fons. Al mateix temps beneficia els arxius publics, ja que obre les portes a I’arribada de nous

fons privats que en altres circumstancies mai ingressarien a I’arxiu.

La documentacié privada, i sobretot la personal i patrimonial, representa un element
d’identitat amb uns vincles molt profunds a la familia propietaria. Aixi doncs, en moltes
ocasions se li atorga un sentit de petit tresor que s’ha transmes generacid rere generacio, fet

que generalment ha garantit la conservacid de la documentacio.

En moltes ocasions, tot i escollir els titulars la figura de la cessié en comodat, realment no
tenen present que la documentacié retorni fisicament a les seves mans. Es habitual doncs,
que la generacid que realitza la cessio vetlli pels acords presos i el compliment del contracte,
perO, un cop es van succeint les segiients generacions, és molt dificil que es sol-liciti un

retorn del fons i rescissid del contracte.

Tenint en compte aquests aspectes es fan unes recomanacions que facilitaran la gestié
administrativa dels contractes de comodat i afavoriran que els fons no surtin dels arxius
publics, amb els consequiients perills de conservacié i preservacié que aix0 podria

representar:

e Acordar el maxim de temps que la llei permeti per a la vigencia del contracte de
cessio en comodat.

e Estipular que la renovacidé del contracte sera automatica un cop aquest finalitzi.

e Acordar que en cas de desitjar els titulars el retorn de la documentacid, aquesta
hauria de conservar-se en unes instal-lacions amb unes condicions semblants a les de

P’arxiu public on estaven cedides.

La cessid en comodat és de caracter gratuit, tot i que és habitual acordar un seguit de

contraprestacions que en cap cas seran monetaries, sind que tindran el sentit d’afavorir el
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creixement de la confianga de I’arxiu public envers el titulars i de mostrar agraiment als

titulars per part dels arxius pubics receptors.

Les contraprestacions habituals poden ser:

 Realitzar exposicions relacionades amb el fons cedit.

¢ Publicacié de treballs de recerca del fons cedit.

e Creacid de beques d’estudis del fons cedit.

e Oferir copies digitals o reproduccions del total o part del fons cedit als seus
titulars.

e Oferir copia de 'inventari als titulars del fons.

Al grup dels contractes on s’adquireix la propietat dels fons trobem:

e La donacid, consistent en adquirir, per part del receptor, la propietat del bé donat sempre
amb un caracter gratuit, tot i que poden acordar-se contraprestacions, sempre de valor
inferior al del bé. Aquestes contraprestacions podran ser les mateixes exposades a |’apartat

anterior de la cessi6 en regim de comodat. Per veure un exemple consultar Annex 5.

Com a bé adquirit per part de 'administracié caldra tenir en compte que, un cop realitzat
Pinventari del fons de nou ingrés, caldra registrar-lo com a tal a I'Inventari de Béns de

I’administracié publica corresponent.

Es important també tenir present que, tal i com es recull a article 531-7 de la Llei 5/2006, de
10 de maig, del llibre cinqué del Codi civil de Catalunya, relatiu als drets reals, la donacié s’ha
d’acceptar sempre en vida del donant, ja que sind, caldra tenir en compte el que preveu la

normativa reguladora de la successid testamentaria (Mercado, 2014).
Tot i que ja s’ha fet esment a I'apartat 5.2.1. Manifest d’intencions, és del tot necessari

recordar que cal que el donant realitzi una proposta per escrit adrecada a I"ladministracid

receptora de la voluntat de fer donacid del seu fons documental. Es veritat pero, que la llei
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reconeix les donacions verbals si simultaniament es lliura el bé donat (article 531-12 de la Llei
5/2006, de 10 de maig, del llibre cinqué del Codi civil de Catalunya, relatiu als drets reals), tot i
que, en el cas de les administracions publiques es recomana, per a una seguretat juridica
més gran, formalitzar-les sempre per escrit. Es una manera de deixar constancia per escrit
del que realment conforma la donacié per evitar aixi conflictes futurs amb els possibles

hereus (Mercado, 2014).

¢ La compravenda, consistent en adquirir la propietat d’un bé a canvi d’una contraprestacio

de tipus economic.

Es molt important en els contractes de compravenda saber clarament qué és el que s’esta
adquirint realment. Aixi doncs, es poden adquirir els documents fisics que conformen els
fons, o també els drets de propietat intel-lectual que hi poden estar subjectes. Aquesta

diferéncia sera important pel que fa a I’is que se’n podra fer del fons (Mercado, 2014).

Tot i P’existencia d’aquestes quatre tipologies d’instruments juridics, cal remarcar que la
realitat dels arxius consultats posa de manifest que les tipologies utilitzades realment en sén
dues, la donacid i la cessié en régim de comodat. Es per aixd que, entenent que el manual vol
donar prioritat a les solucions practiques, detectades gracies a les visites als arxius
corresponents, tal i com s’exposa a 'apartat 2. Metodologia, els instruments que s’han

analitzat més profundament han estat la donacid i la cessié en régim de comodat.

5.2.4. Propietat intel-lectual i drets d’explotacid de la documentacié

Els acords relacionats amb P’adquisicid, autoritzacié d’Gs o cessié dels drets d’autor o
derivats de la propietat intel-lectual és un aspecte important a tenir en compte en el
moment de formalitzar qualsevol dels contractes anteriorment exposats. La correcte gestid

d’aquests aspectes permetra tenir clar fins on s’esta permes actuar.

Els drets que té I'autor corresponen a decidir si 'obra ha de ser divulgada, obtenir el

reconeixement de la seva condicié d’autor de I’obra i exigir que se’n respecti la integritat. Cal
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afegir a aquests drets, els d’explotacié consistents en drets sobre la reproduccid, la
distribucidé, comunicacié publica i transformacié de I'obra original (Reial decret legislatiu

1/1996, Llei de la propietat intel-lectual).

En cas que existeixin drets d’autor a documents dels fons privats subjectes a ingressar,
caldra que el contracte de formalitzacié de la donacid, cessié o compravenda s’estableixi

(Caselles; Codern; Piqué, 2000, p. 346-347) :

e Laidentificacié del possessor legitim dels drets cedits.

 ’explicitacié amb exactitud dels drets cedits i usos autoritzats.

e La finalitat a la qual es destinara la documentacid.

e La possibilitat que pugui ser desplacada del servei responsable de la seva gestid per
raons de seguretat, tractament, conservacid o difusid.

e La facultat d’establir els criteris de tractament especific més adients per a la seva
correcta gestid, d’acord amb els responsables técnics de la institucid, incloses

I’avaluacid i la tria de la documentacid.
En cas que existeixin drets de propietat intel-lectual caldra fer constar també :

L’Us public per part de la mateixa institucio, ja sigui per a un Us generalitzat, o bé per
a un de concret.

e La consulta dels fons per part dels ciutadans.

e La possibilitat d’autoritzar-ne copies privades.

e La facultat d’autoritzar la reproduccid i Us public per part de tercers quan la seva

finalitat sigui sense anim comercial o lucratiu.

5.3. TRACTAMENT FiSIC

En qualsevol nou ingrés de documentacié és molt important tenir coneixement de I'estat de
conservacid en el que es troba. No només consisteix en fer una analisi autoptica dels
suports, enquadernacions i tintes, per poder planificar actuacions de neteja, consolidacid i

restauracio, sind també de les possibles afectacions existents, com poden ser insectes,
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rosegadors i fongs. La manca de deteccié d’algun tipus d’infeccié de la documentacid podria

ocasionar el traspas de I’afeccid a la resta del fons de I’arxiu.

5.3.1. Desinfecci6 i neteja del fons

Una de les opcions més aconsellables és sotmetre la documentacié a una neteja i desinfeccié
abans que aquesta ingressi a I’arxiu. S6n molts els arxius que disposen d’un moll de
descarrega fisicament separat de la resta de les dependéncies del servei. Aquest espai
permet una analisi de I’existéncia o no d’agents nocius pels suports dels documents sense
que pogués afectar a la resta del fons de I’arxiu. En canvi, existeixen altres arxiu que no
disposen d’aquest espai, llavors és aconsellable derivar la documentacid, abans de I'ingrés a

I’arxiu, a empreses especialistes en aquests serveis de neteja i desinfeccid.

En cas que la neteja es vulgui realitzar des del propi arxiu, s’ha de tenir en compte quines
eines i técniques cal utilitzar. A continuacié s’ofereixen unes pautes de neteja pels suports

y Hracid 4 , . .
e es contemplen en la realitzacid d’aquest treball, el paperi el pergami

Per la neteja del suport paper™ :

e Mitjancant aspiradors amb adaptadors de raspall de péls suaus i brotxes poc abrasives. Si
es tracta de documents en format llibre cal tenir present netejar en la direccié contraria al
llom del volum. Es habitual que la documentacié presenti doblecs i és en aquests llocs on
s’acostuma a acumular la pols. Aprofitant la neteja es poden restituir aquestes part
doblegades per aixi facilitar les feines futures de neteja, digitalitzacié i restauracié. Es

necessari també utilitzar guants de cotd per a la proteccié dels suport.

6 Bueno Vargas, Javier; Vazquez Jiménez, Elena. “Archivos municipales en pequefias y medianas poblaciones: principales materiales y
pautas bdsicas para la conservacién de sus fondos” [en linia]. Arch-e. Revista Andaluza de Archivos. Nim. 4 (2011), p. 1-25. Disponible a:
<http://www .juntadeandalucia.es/cultura/archivos_html/sites/default/contenidos/general/revista/numeros/Numero_4/Galeria/o3_04_07 M
ateriales_y_pautas_bxsicas_para_la_conservacixn.pdf> [Consultat: 22 de desembre de 2017]
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Per la neteja del suport pergami' :

e El sistema pot ser el mateix que "emprat per la neteja del paper, tot i que el pergami
presenta la dificultat d’estar conservat enrotllat o doblegat. Aixi doncs, en cas de voler
aplanar el suport caldra humectar el pergami amb una solucid hidroalcohodlica, que el mateix
temps servira com a metode de neteja. Un cop aplicada aquesta solucid i situat el pergamf
entre paper assecant canviat diariament durant un mes, es podra aplanar mitjancant

I’aplicacié de pes o gracies a la pressié d’una premsa.

En tots dos casos és primordial retirar i eliminar qualsevol element metal-lic existent, ja

siguin grapes, agulles o clips. Aquestes peces a I'oxidar-se degraden severament els suports.

5.3.2. Avaluacié de I’estat de conservacié

La manipulacié del fons, gracies a la tasca de neteja i desinfeccid, servira per a tenir una idea
més clara de I'estat de conservacié real de la documentacid. Aixi doncs, sera necessari
realitzar una avaluacié de I'estat de conservacié. Aquesta avaluacid servira per a tenir una
relacié de les afectacions existents, detectar aquells documents amb més mal estat i

planificar, si fos necessaria, una campanya de restauracid.

Fitxa d’avaluacié™® :

IDENTIFICACIO | DESCRIPCIO

Nom del fons:
Signatura topografica:
Volum:

Dates extremes:

Lloc:

"7 Sauret Vidal, Jesus; Vila Lafita, Nuria. “Conservacié-restauracié de pergamins amb segell penjant de I’arxiu comarcal de Tarrega : Taller de
conservacio-restauracié documenta” [en linia]l. URTX. Revista cultural de I'Urgell. Nim. 22 (2008) , p. 403-419. Disponible a:
<http://www.raco.cat/index.php/Urtx/article/download/169204/267084>

[Consultat: 17 de novembre de 2017]

'® Adaptacié de I'apareguda a I'obra : Bello, Carmen; Borrel, Angels; Valls, Gemma. L’estudi de I'estat de conservacié: la fitxa d’avaluacié.
Dins: Alberch i Fugueras, Ramon... [et al.]. Manual d’arxivistica i gestié documental. Barcelona : Associacié d'Arxivers de Catalunya, 2009. p.

412-414.
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Suports:

O Paper O
Formats:

O Llibre O

l Document/Expedient O
Enquadernacié:

] Pell ]

[] pergami ]
ESTAT DE CONSERVACIO
Suport:

L] Arrugues ]

[ Plecs ]
Taques:

] Bruticia ]

[] Oxidacié (grapes, clips) L]

Estructura fisiomecanica:

[ Fragil ]

Pergami

Planol

Dibuix

Cosit

Paper

Cargolament

Ondulacions

Greix

Humitat

Acidesa

VALORACIO DE L’ESTAT DE CONSERVACIO

[1Bo ]

OBSERVACIONS

REVISIO

Realitzada per:

Data de revisid:

Regular

[]Tela [] Guaflex

L] Mitja pell

[ Estrips [] Desgast

[] pérdua de suport

[] Coles [ ]Cintes adhesives

[] Tintes metal-loacides [] Foxing
[] Infeccié

[]Intervencions anteriors

[] Dolent

62




Per poder completar la fitxa sera necessari adjuntar imatges de les afectacions més
importants i d’aquelles que poden evolucionar, com sdén les afectacions per acidesa del
paper i la degradacié per tintes metal-loacides. Aquesta informacié grafica ens ajudara a

detectar si cal actuar preferentment en algun document concret.

5.3.3. Campanyes de restauracio

L’avaluacié de 'estat de conservacio dels fons, tal com s’ha comentat, servira per a detectar

aquells documents que precisaran una restauracio.

Per portar a terme la restauracid existeixen tres opcions:

* Realitzar la restauracio a les dependéncies de I’arxiu: Es pot tenir un laboratori propi de
restauracio i un professional adscrit a I'arxiu o contractar el servei d’'un professional extern
que treballi a les propies dependéncies. L’avantatge principal de restaurar les peces al
mateix arxiu és evitar qualsevol problema que pugui sorgir en el trasllat i custodia dels

documents als tallers externs a I’arxiu.

e Contractar el servei de restauracié a un professional extern a I’arxiu: Aquesta opcid es
pot destinar a aquelles peces puntuals que per necessitats del servei o per urgencia no
poden esperar a campanyes futures de restauracié. Com a exemple trobem peces que han
de formar part d’una exposicid o peces en mal estat de conservacié i un volum alt de

consultes.

* Participacié a programes d’ajuda per a la restauracié de fons documentals: Les diverses
institucions supramunicipals, com sén Diputacions' i Generalitat de Catalunya®’, ofereixen

diversos programes de suport i ajuda a la restauracié de patrimoni documental.

'9 Diputacié de Barcelona (2017). Xarxa d’Arxius Municipals. Central de Serveis Técnics. Recuperat de : http://www.diba.cat/web/opc/xam-cst
*° Generalitat de Catalunya (2017). Departament de Cultura. Subvencié per a la conservacid i restauracié de béns culturals. Recuperat de :

http://cultura.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Subvencions-per-a-la-conservacio-preventiva-i-la-conservacio-restauracio-dels-bens-
culturals-mobles-del-patrimoni-cultural-catala
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5.3.4. Instal-lacid de la documentacio

L’apartat de tractament fisic respon principalment a aquelles actuacions que poden millorar
la conservacid de la documentacid. No totes les accions han de ser actuacions directes o
actives, siné que també existeixen accions passives conegudes com a conservacio preventiva.

Segurament aquest tipus de conservacio és la que donara millors resultats a llarg termini i

sense afligir grans canvis fisics a la documentacio.

Aquestes accions estan relacionades amb I’entorn fisic i ambiental del dipdsit on es conserva

la documentacid. Aixi doncs, es pot parlar del control d’humitat, contaminacid, llum,

ventilacid, mobiliari, temperatura i contenidors (carpetes, fundes, caixes, etc.).

Recomanacions en el control climatic del diposit :

Temperatura

18°-20° +-2°C

Humitat relativa

45-55% oscil-lacié diaria maxima (+-5%)
oscil-lacié estacional (+-10%)

Contaminacié atmosfeérica

SO:: < 35 ppm.
NO:2: < 265 ppm.
0Os:<94 ppm.
CO2: < 250 ppm.

Ventilacio

< 3m.= 8 canvis/h.
< 5m.= 6 canvis/h.
> 7m.= 4 canvis/h.

Font: Bueno; Vazquez, 2011, p. 15

Recomanacions en el control luminic:

II-luminacié

Diposit (+50-200 lux)
Sala de consulta (+200-300 lux)

Ultraviolats (UV)

Aconsellable: o mW lumen
Maxim: 75 mW lumen

Font: Bueno; Vazquez, 2011, p. 17
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Recomanacions en I’tis de contenidors de conservacio :

Existeix al mercat un ventall prou gran de material de conservacié adaptat a les necessitats
dels arxius historics. Aquest material correspon a caixes, carpetes i fundes que garanteixen

uns nivells d’alcalinitat adequats als suports, paper i pergami.

5.4. TRACTAMENT ARXIVISTIC

Aquest apartat és primordial per aconseguir que la documentacid ingressada tingui una
utilitat futura més enlla de la simple conservacid al diposit de I’arxiu. Es a dir, cal un
tractament correcte de la informacié que contenen els fons per afavorir I"accessibilitat, la

recuperacio i la comprensid per part dels usuaris i professionals dels arxius.

A nivell general, la documentacié privada comporta un seguit de problematiques no
habituals a la documentacié publica que gestionen els arxiu. Aquests aspectes estan
relacionats amb la manca d’organitzacié per part del productor original, necessitat de
coneixements especifics per a poder descriure determinada documentacid, fragmentacid
del fons, pérdues documentals, eliminacions i tries prévies a I'ingrés sense una politica
correcte, etc. Aquests problemes representen un esfor¢ afegit pel personal d’arxiu que ha
de gestionar aquests fons. Més concretament podem definir aquestes problematiques de Ia

manera segiient (Castan; Taulé, 2000):

e La manca d’un marc legal especific que faculti I’arxiver a realitzar amb seguretat la tria i

avaluacié d’aquella documentacid privada susceptible de ser eliminada.

e La caducitat dels suports documentals, els magnetics i els documents audiovisuals, on la

informacid es pot haver perdut o no es té accés al maquinari per a poder reproduir-los.

e La identificaciéd del productor del fons i la seva inclusié en una de les tipologies que

integren el quadre d’organitzacid dels fons del centre.
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e La dificultat que presenta la identificacid i descripcié de documentacio técnica o artistica

present en alguns fons empresarials o personals.

ela manca d’informacié previa al tractament del fons. Especialment a les fonts
bibliografiques, tan importants en el moment de la identificacié de la personalitat i de les

activitats del productor del fons.

*El tractament especific de determinades tipologies documentals (pergamins, suports

fotografics, mapes i planols, publicacions, etcétera).

e ’accés a la informacié i/o ’accés a la consulta de la documentacid original. Els fons privats
contemporanis contenen documentacid que pot vulnerar els drets reconeguts a la
Constitucid. Caldra tenir en compte quina informacié pot ser susceptible d’incdrrer en algun

delicte, tant en la descripcid arxivistica com en la consulta dels fons per part dels usuaris.

5.4.1. Instruments de descripcio

La primera accié necessaria a realitzar en el moment que un fons privat ingressa a I’arxiu és
la relacié de la documentacié. Aquesta accid servira per tenir constancia de tota la
documentacid que forma el nou fons podent extreure informacié rellevant com soén les
tipologies documentals existents, dates extremes del fons, productors, existéncia de
subfons, etc. Aquesta informacid, per una banda, sera util per elaborar la descripcid
arxivistica posterior, i per altra banda, servira per a deixar constancia documental de la

composicio del fons segons sigui una donacid, cessié o compravenda.

Sempre que es desitja realitzar la relacid6 documental d’un fons cal tenir present que
comporta una dedicacié considerable d’hores. Abans d’iniciar-la, caldra decidir quin nivell de
profunditat es vol assolir. Aixi doncs, depenent de la disponibilitat temporal i les necessitats
informatives es poden realitzar, per una banda, catalegs de fons, a nivell d’unitat

documental simple, o per altra banda, inventaris de fons, a nivell de serie.
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7

La informacié minima que ha de constar a un cataleg de fons*' és:

e Numero correlatiu de document. Per a tenir constancia del total existents i per a poder
relacionar cada document amb la corresponent descripcid feta al cataleg. Un cop feta la
descripcid de fons es podra substituir per la signatura topografica.

Per exemple: Nimero de document 1

e Titol del document. Ha de constar el tipus de document del que es tracta i una breu
informacié de I’emissor i el receptor.

Per exemple: Capitols matrimonials entre Pere Comas i Dolors Coll.

* Data de creacid. Per norma general es recomana seguir I’ordre d’any, mes i dia.

Per exemple: 1785, maig, 14

¢ Lloc de produccié. Localitat on es va produir el document.

Per exemple: Pineda de Mar.

* Regest del document. Ha d’aparéixer qui realitza I’accid, el qué es realitza i per a qui es
realitza. Dit d’una altra manera, ha de constar I’emissor, el receptor i ’accid, i d’'una forma
més extensa que com s’ha exposat al titol. Es recomana també fer constar aquella
informacid que es cregui rellevant en relacié al fons en questid.
Per exemple: Capitols matrimonials entre Pere Comas, pageés de Santa Susanna, fill de
Josep Comas i Maria Palau, i Dolors Coll, donzella de Pineda, filla de Pau Coll i Josepa

Puig. El dot aportat és de 120 lliures, moneda de Barcelona.

La informacié minima que ha de constar a un inventari de fons** és :

* Titol de la série. Agrupacions sota una mateixa tipologia documental.

Per exemple: Llibres de registre de socis.

*' Cataleg del Fons Duran del Pedregar de Sabadell : 1273-1912 (2017). Arxiu Historic de Sabadell. Recuperat de :
http://ca.sabadell.cat/Ahs/d/patrimoni.pdf

* Inventari del fons familiar Goig (2017). Arxiu Historic de la Ciutat de Barcelona. Recuperat de :

http://ajuntament.barcelona.cat/arxiumunicipal/arxiuhistoric/sites/default/files/ArxiuHistoric/Continguts/Documents/Fitxers/Familia%20Goig
%20(5D116).pdf

67



 Dates extremes. Per norma general es recomana seguir I’ordre d’any, mes i dia.

Per exemple: 1876, gener, 21 - 1915, febrer,14.

* Nombre de documents que conformen el conjunt. Per tenir constancia del volum de cada
serie.

Per exemple: 8§ documents.

5.4.2. Quadre de classificacid

El segon pas a tenir en compte a I’hora de tractar arxivisticament un fons privat és
I’elaboracié del quadre de classificacid corresponent. La informacié obtinguda a partir de la
creacid de l'inventari o del cataleg servira per a plasmar I’estructura jerarquica de la

documentacid existent.

L’estructura dels quadres de classificacid dels fons privats és diferent a la utilitzada als fons
publics. Es per aixd que caldra fer una analisi de la documentacid i saber extreure les classes

generals que conformaran 'estructura i les seves corresponents subclasses i divisions.

Cal tenir present doncs, que les classes generals estan vinculades a les funcions principals de
’organitzacid. Les subclasses estan relacionades en les subfuncions dins de les funcions
principals de les classes. Finalment, les divisions fan referencia a activitats concretes dins de
les subclasses, amb les quals s’identifiquen directament amb els documents (Alberch i

Fugueras, Ramon... [et al.], Manual d’arxivistica i gestié documental, 2009, p. 237-238).

Per norma general, es poden identificar unes classes generals que es reflectiran en tots els
quadres de classificacié sigui quina sigui la tipologia del fons, tenint en compte sempre que
cada fons té les seves peculiaritats i caldra adaptar-les. Aquestes classes sén (Alberch i

Fugueras, Ramon... [et al.], Manual d’arxivistica i gestié documental, 2009, p. 238-239):
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* Organitzaci6 i administracié general.

¢ Gestié de lainformacié i de les comunicacions.
e Representacid i relacions publiques.

e Gestid dels recursos humans.

* Gestid dels recursos economics.

¢ Gestid dels béns mobles.

e Gestid del béns immobles.

e Legislacid i assumptes juridics.

Cada tipologia de fons documental, tal i com s’ha esmentat, tindra les seves peculiaritats i
classes amb un pes més important dins del quadre de classificacié. Aixi doncs, es poden

distingir les classes més representatives de cada tipologia de fons en:

e Fons personals: Les classes més representatives seran les de gestid de la comunicacid i
relacions publiques, on les series de correspondéncia (epistolaris) representen la font
d’informacié més important a I’hora de realitzar qualsevol treball d’investigacié (Ferndndez,

2009, p. 21). Per tenir un exemple de quadre de classificacié de fons personal veure Annex 6.

 Fons patrimonials: Les classes amb més pes acostumen a ser les de gestidé de béns mobles
i immobles, juntament amb la classe de legislacid i assumptes juridics. En aquestes classes
trobarem séries importants com les de gestid del patrimoni on s’aplega documentacid a
’entorn de titols de propietat, credits, transaccié del domini util, etc. (Fernandez, 2009, p.

22-23). Per a tenir un exemple de quadre de classificacié de fons patrimonial veure Annex 7.

e Fons empresarials: Les classes més representatives seran la de gestié dels recursos
economics i la d’organitzacié i administracid general. Series com les de comptabilitat i
documentacid constitutiva seran cabdals per a realitzar estudis d’investigacié d’aquests fons
(Castan; Taulé, 2000, p. 357). Per a tenir un exemple de quadre de classificacié de fons

empresarial veure Annex 8.
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e Fons d’entitats: Les classes amb més pes acostumen a ser les relacionades amb
I’organitzacié i administracié general, gestié de les comunicacions i relacions publiques, on
series com estatuts constitutius, correspondéncia i actes de la junta, seran del tot
necessaries per a estudiar la vida i activitat de les associacions (Castan; Taulé, 2000, p. 357).

Per a tenir un exemple de quadre de classificacié de fons d’entitat veure Annex 9.

5.4.3. Descripcid del fons

La descripcid arxivistica és I’accié que fa de nexe entre la documentacid i els usuaris i
professionals que la consultaran i gestionaran. Consisteix doncs, en un sistema per a
conegixer tant la informacié de caire més formal del fons documental, com dades sobre el seu

ingrés, us i productor.

L’elaboracié de la descripcid arxivistica de qualsevol fons servira també per identificar el
fons dins de I'arxiu i donar-li una descripcié a tots nivells. La informacid recollida gracies a
I’elaboracié dels diferents instruments de descripcié i del quadre de classificacié han de
permetre afrontar la descripcié del fons amb plenes garanties. Per a portar-la a terme es fa

necessari seguir alguna normativa de descripcid arxivistica adient.

Com a proposta de normatives i en relacié a les que s’utilitzen als repositoris digitals
exposats a I’apartat 5.6.2. Estratégies de difusié dels fons privats punt Preséncia a internet,
existeix la Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya (NODAC), creada per la Generalitat de
Catalunya, i ’Encoded Archival Description (EAD), creada per la Society of American Archivists.

Per proximitat i influéncia, a continuacid és detalla I’estructura de la NODAC :

* Area d’identificacié: La funcié d’aquesta area és identificar la unitat de descripcid

mitjancant dades com codis de referencia, nivell de descripcid, titol, dates, volum i suport.

* Area de context: Té la funcié de contextualitzar la unitat de descripcid pel que fa al seu

productor i el passat i present arxivistic de la unitat que es descriu.
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* Area de contingut i estructura: La descripcié del contingut de la unitat de descripcid, de la

seva estructura interna i sistema de classificacio.

* Area de condicions d’accés i us: La descripcié dels condicionaments d’accés i Us de la

unitat de descripcid. Possibles restriccions de consulta, copia i reproduccié.

¢ Area de documentacié relacionada: Informe sobre la documentacié relacionada amb la

unitat de descripcid, d’aquesta manera la completa i la fa més accessible.

* Area de notes: Aqui trobarem la informacié que no pertoca d’incloure en cap altra area i
que per la seva singularitat afegeix informacié i precisa la descripcié de la unitat de

descripcid.

* Area de control de la descripcié: L’ultima area informa de I'autoria i la responsabilitat
arxivistica de la descripcid, la data, i n’indica les fonts, les regles i convencions tingudes en

compte.

5.5. DIGITALITZACIO

El procés de digitalitzacié consisteix en crear un arxiu electronic a partir d’'un document
analogic mitjancant el tractament d’aquest document amb un maquinari i programari

especialitzat.
La digitalitzacié d’un fons és un procés que requereix temps, recursos economics i recursos
personals, per tant, es fa necessaria una planificacid previa a la digitalitzacié on caldra tenir

present aspectes com:

* Objectius de la digitalitzacié: Cal tenir clar I'objectiu abans d’iniciar el procés per aixi poder

establir els criteris técnics en relacié a la resolucid, formats, etc., dels arxius resultants.
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e Abast del projecte: El nombre total de documents a digitalitzar i els formats presents al
fons sén dos aspectes importants a tenir en compte per decidir quines actuacions es
realitzaran i quin maquinari precisara utilitzar. Aquestes consideracions poden fer variar el
temps d’execucid del projecte i el cost final. Al mateix temps, es podra valorar I’opcid
d’oferir el tractament a una empresa externa a I’arxiu, depenent de les capacitats materials i

personals de cada institucio.

» Temps d’execucié: Es un aspecte important a tenir en compte, ja que, en tot procés de
digitalitzacid, els documents objecte d’aquest treball hauran de romandre fora de la seva
localitzacié habitual, tant si es fa al propi arxiu com fora de les seves dependéncies. Aquest
desplacament pot afectar a la seva conservacid i n’evitara la disponibilitat i consulta. De la
mateixa manera, en cas de realitzar la digitalitzacié el propi arxiu, caldra tenir present el

temps que el personal de I’arxiu haura de destinar a realitzar aquesta tasca.

* El cost final del projecte: Com tot procés cal tenir present el cost final, ja que, en alguns

casos pot ser elevat i és fa necessari preveure-ho abans d’iniciar-lo.

5.5.1. Els proposits de la digitalitzacié

El proposit de digitalitzar un fons documental pot donar resposta a diferents motius. Aixi

doncs, podem parlar de :

e Digitalitzar per preservar: Inicialment la digitalitzacié es va plantejar com la solucid a la
preservacié dels fons historics, tot i aixi, sén moltes les veus que en gliestionen aquesta
utilitat degut a que els mitjans digitals no ofereixen una seguretat prou alta de preservacié.
A diferéncia d’aix0, en el cas de fons documentals en mans privades si que poden tenir
aquest sentit de preservacio, ja que la garanteix en cas de pérdua, venda o cessié per part

del propietari (Pifol, 2014, p. 546).
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 Digitalitzar per conservar: El sentit de plantejar I'arxiu digital com a substitutiu de
I’original si que ofereix garanties per a la seva conservacio, evitant el desgast del document a
causa de la consulta per part dels usuaris i professionals de I’arxiu. En aquest sentit, també
sera util per a poder tenir una imatge del document original digitalitzat en un moment
concret, per aixi poder controlar I’evolucié de la degradacié del suport i les tintes (Alberch i

Fugueras, Ramon... [et al.], Manual d’arxivistica i gestié documental, 2009, p. 389).

« Digitalitzar per afavorir la difusié: L’oportunitat de poder obtenir una copia digital d’un
document enceta opcié de poder difondre’l a través dels mitjans digitals (webs, xarxes
socials, blocs, etc.). Aquesta opcié permetra acostar a la ciutadania els fons documentals no

només amb un sentit d’investigacid, siné també amb un sentit divulgatiu, participatiu, etc.

5.5.2. Maquinari per a la digitalitzacié

El procés de digitalitzacié comporta tenir uns coneixements técnics previs necessaris per a
garantir el bon resultat del procés. Aquests coneixements tenen relacid tant en el maquinari
que s’utilitzara com en el programari de manipulacié d’arxius digitals. Es habitual que el
propi aparell digitalitzador incorpori també el programari per a la gestid i tractament de la

imatge resultant.

En relacié al maquinari, existeixen diversos models Uutils per a realitzar la tasca de

digitalitzacio:

e Escaner de sobretaula: Consistent en aparells de cost reduit i versatil en necessitats
puntuals de digitalitzacid. La velocitat de treball, els formats i mides dels documents que

admet és limitat.
e Escaner professional: Consistent en aparells d’alta qualitat, amb una rapida velocitat de

treball i amb capacitat per admetre també formats i mides no estandarditzades. Poden

incorporar alimentadors automatics de documents, programari de retoc fotografic i
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reconeixement de text. El cost d’aquests aparells és més elevat que els escaners de

sobretaula.

e Camera digital amb sistema copystand: Aparell consistent en una plataforma de treball
amb una columna on es subjecte una camera digital. La camera al seu temps esta
connectada a un ordinador que en gestiona la captura i tractament de les imatges. Es un
sistema assequible i ofereix uns resultats molt acceptables, tenint en compte també que al
no haver-hi contacte directe amb el document a digitalitzar, aquest pateix menys agressions

pel que fa a la manipulacié i temperatura, propia dels aparells electronics.

e Escaners per formats especials: Existeixen aparells de grans dimensions preparats per
escanejar documents en format llibre. Aquests documents presenten la peculiaritat d’estar
enquadernats i obliguen als escaners a tenir sistemes dissenyats per a salvar aquest
inconvenient. En alguns casos, el procés esta automatitzat i no requereix de personal per a
manipular les pagines. Son aparells que per les seves caracteristiques i prestacions tenen

preus elevats.

5.5.3. Requeriments técnics i formats digitals

El segon aspecte a tenir en compte a I’hora de digitalitzar un fons, i segurament el més
remarcable, és tenir clars aspectes com la resolucid, la definicié grafica, el format i la
compressid dels arxius resultants. S’ha de tenir present també que en tota digitalitzacid es
plantegen dos situacions d’Gs dels arxius digitals resultants. Aquestes situacions sén la
preservacio i la consulta. Aixi doncs, és important definir els conceptes anteriors per aixi

assegurar-ne la comprensio:
e Resolucié grafica: Es pot definir com la quantitat de punts per polsada (ppp) que

s’utilitzaran per a dibuixar digitalment la imatge. Aixi doncs, com més ppp tingui una imatge,

millor sera la seva resolucié. Aquests concepte afecte a la qualitat grafica de la imatge.
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e Definicié grafica: També anomenada profunditat de bits, es pot definir com la quantitat
de bits utilitzats per a definir cada punt que compon la imatge. Aquest concepte afecte
principalment a la qualitat cromatica de la imatge. Com més profunditat de bits hi hagi, més

quantitat de colors existiran per a compondre cada punt de la imatge.

e Format de digitalitzacié: Consisteix en I’estandard informatic utilitzat per a representar la
informacid obtinguda de la digitalitzacié d’'un document original representada en bits. Cada
format digital presenta unes caracteristiques que seran més o menys apropiades segon I’Us
que se’n vulgui fer. Per norma general els formats utilitzats sén TIFF, en usos de preservacio,

JPEG i PDF, per a usos de consulta.

e Compressio dels arxius digitals: Consisteix en el tractament de la informacid que realitza
cada tipus de format digital per a oferir arxius amb un pes que es pugui gestionar. Les

situacions que es poden donar sdn tres:

= Sense compressid: Situacid que pot oferir el format TIFF. El resultat sén arxius amb

un gran pes electronic.

» Compressio sense pérdua: Situacid que pot oferir el format TIFF. El resultat sén

arxius amb un pes electronic elevat pero del tot manipulable.

= Compressié6 amb pérdua: Situacié que ofereix el format JPEG. La compressid

comporta pérdua de qualitat de la imatge, tot i que no és perceptible a I'ull huma.

Per assegurar el bon funcionament de la tasca de digitalitzar documents i garantir-ne la
utilitat dels arxius resultants s’han establert uns requeriments minims per a cada situacié?,
de preservacié i de consulta. Aixi doncs, depenent de cada situaciéd es recomanen uns

requeriments minims diferents adequats al seu Us.

2 Estandards de digitalitzacid : requeriments minims [en linia]. Biblioteca de Catalunya; Consorci de Biblioteques
Universitaries de Catalunya; Col-legi Oficial de Bibliotecaris - Documentalistes de Catalunya. Actualitzat marg 2013.
Disponible a : <http://www.cobdc.org/publica/normativa/estandardsRM.pdf> [Consultat: 20 de desembre de 2017]
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A continuacid es detallen quins sén els requeriments minims en relacié als suports que es

contemplen en la realitzacié d’aquest treball, exposats en I’apartat 1.1. Presentacio:

Per arxius destinats a preservacié

Tipus de document Format Resolucié Definicié Compressié

Text imprés TIFF 300 ppp Original b/n: 8 bits, escala de grisos | Sense compressié
Original color: 24 bits, color 0 compressio
sense perdua

Manuscrit (paper i pergamf) TIFF 300 ppp Original b/n: 8 bits, escala de grisos | Sense compressié
Original color: 24 bits, color 0 compressio
sense pérdua

Mapes TIFF 500 ppp Original b/n: 8 bits, escala de grisos | Sense compressié
Original color: 24 bits, color 0 compressio
sense perdua

Font: Adaptacid de Estandards de digitalitzacid : requeriments minims. 2013, p. 5

Per arxius destinats a consulta

Tipus de document Format Resolucié Definicio Compressié
Text imprés JPEG, GIF o PDF || JPEG: 150 ppp JPEG: 24 bits JPEG: baixa
GIF: 72 ppp GIF: 8 bits GIF: estandard
Manuscrit (paper i pergamf) JPEG, GIF o PDF || JPEG: 150 ppp JPEG: 24 bits JPEG: baixa
GIF: 72 ppp GIF: 8 bits GIF: estandard
Mapes JPEG i PDF 300 ppp 24 bits o 8 bits Compressid baixa

Font: Adaptacié de Estandards de digitalitzacid : requeriments minims. 2013, p. 6

5.5.4. Contractacid externa del servei

La tasca de digitalitzacié6 comporta un esfor¢ econdmic i de personal molt gran. Es per
aquest motiu que en moltes ocasions, i depenent del volum i formats dels documents que
conformen un fons, es fara necessari recdrrer a la contractacié del servei a empreses
externes especialitzades. Com a tal, al plec de condicions tecniques®* que hauran de formar
part del contracte public corresponent, caldra que hi siguin presents les seglients

consideracions?s:

*4 Plec de prescripcions tecniques particulars per a la contractacié d’un servei de digitalitzacié de documents de la Biblioteca de Catalunya.
Biblioteca de Catalunya. Recuperat de: https://www.bnc.cat/content/download/66185/998686/version/1/file/Concurs_2011_v4_definitiva.pdf

* Adaptacid dels apareguts a : Estandards de digitalitzacid : requeriments minims [en linia]. Biblioteca de Catalunya; Consorci de

Biblioteques Universitaries de Catalunya; Col-legi Oficial de Bibliotecaris - Documentalistes de Catalunya. Actualitzat marg 2013. Disponible a
: <http://www.cobdc.org/publica/normativa/estandardsRM.pdf> [Consultat: 20 de desembre de 2017]
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* Les consideracions en relacio a la resolucié i definicié dels arxius resultants per a cada

situacid, de preservacié i de consulta.

* Els formats que es desitja obtenir de cada document, ja sigui per preservacié o consulta.

e El termini de lliurament, per a tenir constancia del temps que no estaran disponibles els

documents.

e Documentar i comunicar al proveidor com vol que s’anomenin els fitxers que es

generaran, aixi com I’estructura dels directoris.

* La responsabilitat sobre el material lliurat, on cada part pot contractar una asseguranca

de transport i manipulacio.

e Lloc de realitzacié de la digitalitzacié, al propi arxiu o a 'empresa, fet que incideix

normalment en el cost i en el dificultat del transport i manipulacid.

e El lliurament per part de ’empresa de les metadades tecniques i de preservacié d’acord

amb les pautes internacionals.

e Es recomanable especificar si el document a digitalitzar es pot o no desenquadernar per

obtenir fulls solts. Si es pot desenquadernar és més facil i més economic de digitalitzar.
e Es recomanable fer una prova inicial que consisteixi en escanejar sota diversos nivells de
resolucid, de tons i de compressié una mostra dels documents tant en blanc i negre com en

color, per acabar d’ajustar parametres.

e El proveidor ha de garantir que emprara sistemes de recuperacié i visualitzacié de la

informacio estandards, compatibles amb els que utilitza I’arxiu.
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5.6. DIFUSIO

La difusid dels fons documentals representa I’Gltim procés a tenir en compte en el global del
tractament dels fons privats als arxius publics. Es un procés estretament vinculat amb
I’inicial de 5.1. Localitzacié, ja que moltes de les estratégies que es poden plantejar per la
difusié alimentaran la localitzacid i ingrés de nous fons privats (Zamora, 2014, p.22-23). De la
mateixa manera, la difusié representa Iestratégia principal que els arxius tenen a I’abast per
afavorir 'laugment del coneixement del servei per part de la ciutadania, que es pot traduir

també amb un augment de I’Gs dels serveis i productes arxivistics.

Les estratégies tradicionals de difusid, com poden ser les exposicions, mostres, publicacions
de treballs d’investigacid, etc., han de seguir existint, perd actualment han de conviure amb
les noves estrategies que ens planteja I’is d’internet i les xarxes socials. Aquestes noves
tecnologies permeten arribar a un nombre més gran de public i al mateix temps també més

vairat, en relacid a franges d’edat, interessos, necessitats, etc.

Cal tenir present que ’arribada de les noves tecnologies ha obert un escenari molt diferent
al que existia fins al moment. La possibilitat que els arxius tinguin preséncia a internet ha
canviat la manera de relacionar-se amb els seus usuaris. Aixi doncs, la publicacié dels fons
documentals a repositoris en linia ha ocasionat que els usuaris puguin consultar-los sense la
necessitat de desplacar-se a I'arxiu. Aquest fet a posat a I’abast un nombre immens de
documentacid a un public molt més ampli, tant en interessos com en localitzacié geografica,
del que estavem acostumats. Al seu torn, les xarxes socials han esdevingut un mitja on no
només es publiquen continguts sind que també s’afavoreix la interrelacié entre I'arxiu i els

seus usuaris.

5.6.1. Els usuaris i les seves necessitats

Abans de realitzar qualsevol activitat de difusid cal tenir present a quins usuaris concrets es
destinara cada activitat i quines necessitats o preferéncies tenen aquests usuaris. Aquests

dos aspectes es coneixen com a segmentacié d’usuaris i estudi de necessitats
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respectivament. L’Gs d’aquestes dues eines proporcionara informacié molt valuosa que
ajudara a assolir I’eéxit en les diferents accions de difusié que es realitzin des del servei

d’arxiu.

La segmentacié d’usuaris consisteix en crear grups amb unes caracteristiques semblants,
per aixi obtenir informacid rellevant i necessaria al I’hora de planificar les accions de difusid
adaptant-les a les seves peculiaritats. Els segments es poden crear utilitzant parametres
objectius, a partir de variables demografiques, socioeconomiques o geografiques, o bé a
partir d’aspectes més subjectius, com poden ser situacié laboral, nivell d’estudis, interessos,
etc. (Tarrés, 2005). Aquesta informacié es pot obtenir mitjancant les dades que
proporcionen els usuaris al moment de registrar la seva consulta a I’arxiu. Se’ls acostuma a
demanar que emplenin un formulari on apareixen els parametres objectius i subjectius,

anteriorment exposats, relacionats amb els tipus de segments que es desitgen obtenir.

L’estudi de necessitats consisteix en realitzar accions determinades per aconseguir
informacid dels usuaris en relacié a quins sén els serveis que desitgen obtenir de I’ds de
I’arxiu, quins productes tenen millor acceptacid, quins serveis i productes desitjarien que
oferis I’arxiu, etc. Gracies a aquesta informacié es podran dissenyar serveis i productes
encaminats a satisfer les necessitats reals i demandes dels usuaris, garantint aixi un alt grau

de satisfaccid i una correcte gesti6 dels recursos destinats a la difusié dels fons documentals.
Per aconseguir aquest tipus d’informacié és recomanable utilitzar el métode del qliestionari,
ja que permet una correcta analisi i interpretacié de les dades aplicant tecniques
estadistiques, de gran facilitat comparativa i analitica. Per a dissenyar un questionari cal tenir
present un seguit de quiestions (Alberch i Fugueras, Ramon... [et al.], Manual d’arxivistica i
gestié documental, 2009, p. 494) :

e Utilitzar vocabulari simple sense abreviatures ni sigles.

e Formular preguntes curtes, especifiques i clares.
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e Centrar-se només en una idea o concepte.

* Que les respostes, en cas de ser tancades, s’excloguin mituament.

* Que les respostes, en cas de ser tancades incloguin I'opcié «altres», «cap de les

anteriors» i «no ho sé».

* Que el disseny sigui clar i atractiu.

5.6.2. Estratégies de difusi6 dels fons privats

La diversitat d’estratégies a seguir a I’hora de difondre un fons documental privat poden ser
molt nombroses i cada arxiu acostuma a utilitzar aquelles que li proporcionen més bons
resultats. Aixi doncs, a continuacié es mostren un seguit d’agrupacions on es volen reflectir

la diversitat d’estratégies existents:

* Relacié amb els mitjans de comunicacié locals?®: Els mitjans existents poden ser radio,
televisid, butlletins d’informacié municipal, etc. La participacié a aquests mitjans pot estar
vinculada amb activitats de gestid i tractament de fons privats com la cessid, donacid o
compra de fons i el tractament d’aquests en processos com la digitalitzacid, elaboracié

d’inventaris, restauracio, etc.

* Preséncia a Internet: Els arxius poden aprofitar aquesta tecnologia per construir la seva
pagina web, per aixi informar dels serveis que ofereix I’arxiu, fons documentals custodiats,
novetats del servei, activitats de difusid, etc. Una de les accions més importants que es
poden oferir a través del web és la consulta del fons documental mitjancant I’accés a un
repositori digital, on es podran consultar les descripcions dels diferents fons existents i

vincular els documents amb la seva imatge digitalitzada. La creacié i manteniment d’un

26 Sauri Ros, Concepcid. “Mitjans de comunicacid i arxius municipals: ’experiéncia de I’Arxiu Municipal de Palafrugell” [en
linia]. Lligall. Revista Catalana d’Arxivistica. Nim. 15 (1999), p.1 85-207. Disponible a:
<https://arxivers.com/documents/publicacions/revista-lligall-1/lligall-15-1/6 83-06-mitjans-de-comunicacio-i-arxius-municipals-I-
experiencia-de-l-arxiu-municipal-de-palafrugell-1/file>  [Consultat: 14 de desembre de 2017]
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repositori digital representa un cost econdmic prou elevat. Es per aixd que també es pot
plantejar la possibilitat d’adherir-se a plataformes ja existents com la d’Arxius en linia*,
proporcionada per la Generalitat de Catalunya, o I'ICA-AtoM*, proporcionada per

I’International Council on Archives (ICA).

e Preséncia a les xarxes socials*®: Mitjancant publicacions a Facebook i Twitter es pot
informar de les novetats en relacié a I'ingrés i tractament dels fons privats de I’arxiu. En
moltes ocasions aquestes activitats podran donar peu a participacions de I’arxiu als mitjans
de comunicacié locals, moment en que es podra aprofundir en els temes esbossats a les
xarxes. Aquests mitjans aporten I'oportunitat que els seguidors del perfil de I’arxiu comentin
i comparteixin les publicacions, ocasionant aquest fet que les noticies tinguin un caire més

dinamic i arribin a un public més extens.

e Activitats divulgatives: En aquest punt es troben les accions tradicionals de difusié
anteriorment esmentades. Aixi doncs, estem parlant d’exposicions, mostres documentals,
jornades de debat, xerrades, etc., vinculades a fons documentals privats existents a 'arxiu.
En certes ocasions, s’acorda als contractes de donacié o cessié 'execucié d’algun tipus
d’activitat per a difondre la documentacid en qliestid. S6n aquestes activitats les que hauran
de tenir en compte les qliestions exposades a I’apartat anterior 5.6.1. Els usuaris i les seves
necessitats de segmentacié i necessitats d’usuaris per assegurar un bon resultat en la

realitzaciod.

* Activitats educatives3®: Una de les accions de difusié dels fons documentals que planteja
un ventall d’oportunitats més gran és la vinculacié que es pot establir entre els arxius i els

centres educatius. Les activitats relacionades amb aquest aspecte poden ser la realitzacid de

27 Generalitat de Catalunya (2017). Arxius en linia. Recuperat de : http://arxiusenlinia.cultura.gencat.cat/ArxiusEnLinia

28 |nternational Council on Archives. ICA (2017). ICA-AtoM. Recuperat de : https://www.ica-atom.org

29 Graells Costa, Jordi. “Les xarxes socials revolucionaran la professié d’arxiver” [en linia]. Lligall. Revista Catalana
d’Arxivistica. Nim. 32 (2006), p. 157-171. Disponible a: <https://arxivers.com/documents/publicacions/revista-lligall-1/lligall-32-
1/999-06-les-xarxes-socials-revolucionaran-la-professio-de-l-arxiver-1ffile>  [Consultat: 20 de desembre de 2017]

3° Palos, José; Reverté, Pilar (Coord.). V Jornades Educacié i Arxius. Patrimoni documental i centres educatius [en linia].

Universitat de Barcelona (Institut de Ciéncies de ’Educacid). Barcelona: 23 d’octubre de 2015.
Disponible a: <http://hdl.handle.net/2445/96942> [Consultat: 18 d’octubre de 2017]
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visites guiades als arxius destinades als centres educatius, la preparacié d’unitats didactiques
destinades a I’ensenyament de fets historics concrets, participacié de I'arxiu a les aules de
les escoles i instituts, preparacié d’unitats tematiques vinculades a treballs de recerca per
secundaria, etc. En aquesta darrera linia de difusid, trobem com a exemple el recurs web de
Patrimoni Cultural-Educacié’' on els diferents centres culturals, també els arxius, ofereixen

activitats de difusid del seu patrimoni destinats als centres educatius.

e Beques d’estudi: Consisteix en dotar d’una quantitat concreta la tasca de treballar una
part o la totalitat d’un fons privat concret. Es un métode que garanteix I’estudi i tractament
de la documentacid existent a I’arxiu per part d’una persona qualificada. Previ a la creacid de
la beca caldra analitzar els fons subjectes de ser treballats per detectar quines possibilitats

ofereixen de tractament o investigacio.

* Publicacions: Consisteix en |’elaboracié d’algun tipus de treball d’investigacid en relacié a
un fons privat concret existent al fons de I’arxiu. En moltes ocasions, aquests treballs
d’investigacié que es publiquen tenen relacid6 amb el producte resultant dels estudis i
investigacions portades a terme per beques d’estudi, exposades a I'apartat anterior. En
d’altres ocasions, poden ser contraprestacions producte d’acords de contractes de cessié o

donacid de fons privats a I’arxiu3.

3" Generalitat de Catalunya. (2017). Patrimoni Cultural - Educacié. Recuperat de:
http://culturaeducacio.gencat.cat

32 Serrano, Alexis (Coord.). El Mas Jorda de Santa Susanna des de la prehistoria fins els nostres dies : una aproximacio
multidisciplinar. Mataré: Consell Comarcal del Maresme, 2017.
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6. CONCLUSIONS

L’objectiu general del treball consistia en Disposar de directrius comunes en la localitzacio,
adquisicié, tractament i difusié dels fons privats als arxius municipals. Aixi doncs, i després
d’elaborar el present treball creiem que el resultat obtingut ens permet afirmar que aquest

objectiu inicial ha estat del tot acomplert.

Durant el procés d’elaboracid, gracies a la consulta i analisi de la bibliografia i a les
entrevistes realitzades als diferents arxius de referéncia, s’ha observat que en alguns
aspectes del manual calia aprofundir-hi més, en comparacié al concepte inicial que se’n tenia.
Aquest fet reforca la idea de la necessitat plantejada des d’un inici de tenir en compte
I’aportacié tedrica, perd també I'aportacié practica, per assegurar un millor resultat en el

producte resultant.

L’objectiu especific consistent en Conéixer com es treballa el procés d’adquisicio, tractament i
difusid de fons privats a arxius de referéncia i influéncia al Maresme, s’ha pogut assolir gracies
a les visites i entrevistes realitzades als responsables dels quatre arxius de referéncia

escollits.

Durant les entrevistes realitzades s’ha pogut constatar que els arxius, a través del seu
personal, tenen una gran capacitat d’adaptacio tot i la manca de recursos existent. Aquesta
manca de recursos econdmics i de personal no els representa una dificultat per intentar
donar resposta a les necessitats que plantegen els usuaris, la institucié de la que emanenii el
propi servei. Al mateix temps, s’ha pogut observar I’alt grau de coneixement del territori
d’influéncia per part del personal d’arxiu, per a poder localitzar i difondre correctament els

fons privats, en concordang¢a amb la idiosincrasia de cada localitat.
La manca de politiques d’ingressos als arxius i de protocols d’actuacié en els diferents

processos analitzats sén evidents. Tot i aixi, tenen clarament estructurats els passos a seguir

en cas de gestionar i tractar un nou fons privat. Aquests procediments tenen rellevancia
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quan es tracta d’iniciar el contacte amb els titulars de fons documentals d’interés, i molt més

encara quan es donen situacions on perilla la preservacié del patrimoni documental local.

La realitzacié del treball ha permes constatar un seguit d’aspectes que cal tenir presents en

la situacid actual del tractament dels fons privats als arxius municipals:

e Es de vital importancia saber transmetre a la ciutadania les tasques que es realitzen als
arxius municipals, per aixi garantir la confianca que ha d’existir per aconseguir el diposit o
cessié de fons documentals privats, fet que n’assegurara la seva preservacid, conservacid i

difusid.

e Cal reforcar i vetllar per la cooperacié amb la resta d’institucions publiques susceptibles de
rebre donacions i cessions de patrimoni documental privat, evitant sempre entrar-hi en

competencia.

* La cessid en regim de comodat és un instrument juridic molt efectiu per donar confianca
als titulars de fons privats per a posar aquests fons a disposicié dels arxius publics, i en

definitiva a la ciutadania en general.

e Les noves tecnologies ofereixen un immens ventall de noves oportunitats per a arribar a la
ciutadania i amb els mitjans en els que actualment aquesta esta familiaritzada. Aquest fet
donara una visid oberta i moderna dels arxius publics que els apropara a la ciutadania i

canviara la visid dels arxius com a llocs tancats i d’accés per a uns pocs erudits.

Com a reflexid final i entenent-la com a una aposta de futur que serviria per assegurar una
correcta gestid i tractament dels fons privats als arxius publics, seria necessari establir uns
criteris generals i objectius comuns per a totes les institucions que tracten fons documentals
privats. Aquests criteris i objectius haurien d’abordar principalment els processos de
localitzacid, ingrés i difusio. Gracies a aquesta unificacié de criteris es superarien les accions
personals basades en la subjectivitat i la bona voluntat dels arxivers, aportant seguretat

d’actuacid i una base prou solida on assentar les propostes i accions a realitzar.
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8. ANNEXOS

ANNEX 1 Model de proposta de donacié de documents

[nom de la persona donant], amb NIF [ndmero de NIF] i amb domicili a [adreca], que actua
en nom i representacio propia.

MANIFESTA

Que és propietari d’un conjunt de documents que considera d’interes per a la col-lectivitat
pel seu valor informatiu i cultural i que en vol afavorir la preservacié i divulgacié. Es també
titular de drets d’explotacid.

Que per aquests motius desitja fer-ne donacio a titol gratuit a favor de [nom de ’ens]. Aixi
mateix desitja cedir drets d’explotacid per a facilitar-ne la utilitzacid.

Que els documents constitueixen un conjunt de [nombre] de [documents/llibres/lligalls] dels
anys [especifiqueu-los] format [indiqueu I’origen o activitat o productor del fons].

Que autoritza la realitzacié dels treballs previs d’analisi dels continguts i de descripcié per
part de personal técnic propi de [nom de I’ens] a fi i efecte que aquesta proposta es pugui
prendre en consideracié amb informacid suficient.

Que, en cas de ser acceptada la proposta de donacid, quedara condicionada al compliment
per part de [nom de I’ens] de les condicions seglients:

a) Custodiar els documents i obrir-los a la consulta publica.

b) Identificar el conjunt de documents amb el titol [nom del titol].

c) Altres [especifiqueu-los].

Per aquests motius comunica aquesta proposta a fi i efecte que [nom de I’ens] pugui

considerar-la, sol-licitant que sigui contestada en un termini no superior a [nombre de dies]
dies.

[Lloc, data i signatura]
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ANNEX 2 Model de proposta de cessié6 de documents en comodat

[Nom de la persona cedent], amb NIF [nimero de NIF] i amb domicili a [adreca], que actua
en nom i representacio propia.

MANIFESTA

Que és propietari d’un conjunt de documents que considera d’interes per a la col-lectivitat
pel seu valor informatiu i cultural i que en vol afavorir la preservacié i divulgacid. Es també
titular de drets d’explotacid.

Que per aquests motius desitja fer-ne cessié en régim de comodat a [nom de ’ens]. Aixi
mateix desitja cedir drets d’explotacid per a facilitar-ne la utilitzacid.

Que els documents constitueixen un conjunt de [nombre] de [documents/llibres/lligalls] dels
anys [especifiqueu-los] format [indiqueu I’origen o activitat o productor del fons].

Que autoritza la realitzacid dels treballs previs d’analisi dels continguts i de descripcié per
part de personal técnic propi de [nom de I’ens] a fi i efecte que aquesta proposta es pugui
prendre en consideracié amb informacid suficient.

Que, en cas de ser acceptada la proposta de cessié en comodat, quedara condicionada al
compliment per part de [nom de I’ens] de les condicions segients:

a) Custodiar els documents i obrir-los a la consulta publica.

b) Identificar el conjunt de documents amb el titol [nom del titol].

¢) Retornar els documents en el termini de [especifiqueu-lo].

d) Altres [especifiqueu-los]

Per aquests motius comunica aquesta proposta a fi i efecte que [nom de I’ens] pugui

considerar-la, sollicitant sigui contestada en un termini no superior a [especifiqueu-los] dies.

[Lloc, data i signatura]
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ANNEX 3 Model d’informe técnic sobre proposta de donacié o cessié de documents

Referéncia de ’expedient [especifiqueu-lo]

Informe de I’arxiver/a municipal sobre la proposta de donacié o cessié6 de documents
formulada pel / per la Sr./a. a favor de [nom de I’ens], elaborat a peticié de [nom de la
persona peticionaria]

ANTECEDENTS

1. En data [dia, mes i any] va tenir entrada al registre de documents una proposta de donacié
o cessi6 de documents formulada per [nom de la persona oferent]. En la proposta
s’establien unes condicions minimes a complir per part de la corporacié en cas d’acceptacid i
s’oferia la possibilitat de procedir a I'estudi previ dels documents a fi i efecte que
I’esmentada proposta pogués ser considerada amb el coneixement suficient.

2. En data [dia, mes i any] es va efectuar I’estudi dels documents oferts per [nom de la
persona oferent], estudi que va permetre efectuar-ne una breu descripcié que s’adjunta en
forma d’annex.

3. De I'estudi realitzat hem pogut congixer les caracteristiques, naturalesa i continguts dels
documents. Es detallen seguidament:

[Dates extremes]
[Provinenca]
[Volum]

[Estat de conservacid]

[Relacié amb el municipi]

[Condicié de documents integrants del patrimoni documental / no integrants del
patrimoni documental]

g. [Grau de singularitat dels documents]

h. [Descripcié general dels continguts dels documents, continguts més destacables]
i. [Interes informatiu, cultural]

j- [Altres consideracions]

a.
b.
C.
d.
e.
f.

CONCLUSIONS

1. Les condicions exigides per la persona propietaria del fons sén / o no sén assumibles per
part de [nom de ’ens]. En relacid als drets de propietat intel-lectual que afecten a parto ala
totalitat dels documents es considera que la seva naturalesa o les condicions proposades pel
titular permetran / no permetran una adequada divulgacié dels documents.

2. Es disposa / No es disposa dels recursos necessaris per fer-ne possible el tractament tecnic
en cas d’acceptacid, aixi com la seva adequada conservacid i difusid.
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3. La naturalesa i els continguts dels documents fan |/ no fan aconsellable la seva
incorporacid als fons de I’Arxiu Municipal.

4. Per tots els motius i circumstancies exposats informem favorablement/desfavorablement
la proposta de donacié o cessié de documents formulada per [nom de la persona oferent].

5. En cas d’acceptacié per part de la corporacié es proposa la incorporacid dels segiients
continguts en les clausules del document de formalitzacid [indiqueu els continguts que s’han
d’incorporar sobre reproduccions, usos o altres aspectes de caracter substancial].

L’arxiver/a municipal.

[Signatura, nom i cognoms]

[Lloci data]
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ANNEX 4 Model de contracte de cessié de documents en comodat

Cessié de documents en comodat de [nom de la persona cedent] a favor de [nom de I’ens]
[llocidata]

REUNITS

D’una part, [nom i cognoms], [carrec] de [nom de I’ens], assistit per [nom del secretari/ aria],
secretarifaria de [nom de I’ens] per donar fe de I’acte.

De laltra part, [nom de la persona cedent], amb NIF [nimero de NIF] i amb domicili a
[adreca]

INTERVENEN

El primer, en representacié de [nom de I’ens] i en compliment de I’acord de [organ de
govern] pres en sessi6 de [data].

El segon en nom i representacid propia.

Es reconeixen plena capacitat d’obrar i la legal necessaria per a I’atorgament del present
document i

MANIFESTEN

I. Que sén conscients de I'interes i del valor informatiu i cultural del conjunt de documents
(en endavant els documents) propietat de [nom de la persona cedent].

[l. Que consideren convenient afavorir la difusié dels documents mitjancant els serveis de
PArxiu [nom del centre] i permetre que compleixin una funcié social d’acord amb el seu
interes.

l1l. Que [nom de I’ens] va acceptar, per acord de [organ de govern] pres en sessié de [data] i
previ informe favorable de [I’arxiver/a o un altre técnic] la proposta de cessié en regim de
comodat dels documents i de cessié de drets d’explotacié formulada per [nom de la persona
cedent].

IV. Que per tal de formalitzar el comodat i cessié de drets d’explotacié i concretar-ne les
condicions, han convingut signar el present document que s’articula en els segiients

PACTES

Primer. L’objecte d’aquest comodat i cessié de drets sén els documents [breu descripcié] del
periode [indiqueu les dates extremes] que es descriuen en document annex.
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Segon. El/la Sr/a. [nom del/de la comodant] (en endavant el/lla comodant) en qualitat de
propietari/aria i titular dels drets d’explotacié de tots o part dels documents als que fa
referéncia el pacte primer, en aquest acte en fa lliurament per al seu s a [nom de 24 I’ens]
que ho rep com a comodatari. [Nom de ’ens] podra disposar i utilitzar els documents per a
les finalitats indicades en els pactes segilients. No estara obligat a compensar
econdmicament al/a la comodant per aquests usos. En el mateix acte cedeix,

sense exigir contraprestacid, drets d’explotacid en els termes i amb I’abast indicats en el
pacte quart.

Tercer. En virtut d’aquest acord [nom de I’ens] es compromet a complir la voluntat del/ de la
comodant de destinar els documents al servei publici en concret a:

a) Custodiar i conservar els documents a I’Arxiu [nom del centre] en perfecte estat d’us, i
assumir les despeses de conservacio.

b) Destinar els documents exclusivament a I’is pactat d’acord amb el que s’indica en el
pacte quart.

c) Efectuar una descripcié que en faciliti la identificacid i localitzacid.
d) Identificar el conjunt de documents amb el titol [nom del titol] i tractar-lo com una unitat.

e) Fer constar la pertinenca de cada un dels documents a [titol indicat a la lletra anterior] en
qualsevol acte de comunicacié o Us.

f) Obrir els documents a la consulta publica.
g) Tornar els documents al/a la comodant en el termini indicat en el pacte cinqué.

Quart. Per a complir la voluntat del/de la comodant, ’Arxiu [nom del centre] tractara els
documents seguint els procediments, teécniques i protocols establerts en la normativa
tecnica de referencia per al centre. Podran ser cedits temporalment a terceres persones per
a la realitzacié d’activitats de divulgacié cultural prévia notificacié i autoritzacié expressa i
per escrit del/de la comodant. En relacié als documents sobre els quals el/la cedent sigui
titular de drets de propietat intel-lectual, [nom de I’ens] podra efectuar qualsevol acte de
reproduccid, distribucié, comunicacié publica i transformacid, inclosa la seva digitalitzacid i
la posada a disposicid per mitja de la xarxa Internet, tant a interés o iniciativa propia com a
favor d’altres administracions publiques o persones privades que ho sollicitin sigui quina
sigui la seva finalitat. Aquesta explotacid i usos no es limita territorialment perd sera valida
unicament durant el termini de vigencia del comodat indicat en el pacte seglient. En
qualsevol cas [nom de I’ens] assumeix I'obligacié de respectar i fer respectar els drets
morals del/de la cedent, especialment el de reconeixement de "autoria.

Cinqué. El present acord tindra efectes a partir del moment de la seva signatura i es
mantindra en vigor durant un periode de [especifiqueu-lo]. A aquest efecte [nom de I’ens]
haura de retornar els documents el dia [especifiqueu-lo]. El/La comodant no podra exigir la
devolucié dels documents abans del venciment de I’esmentat termini, excepte que acrediti
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urgent necessitat de recuperar-los. En aquest cas el/la comodant demanara a [nom de I’ens]
la devolucié dels documents, devolucid que s’haura de produir en un termini no superior a
[especifiqueu-lo].

Sisé. La devolucié dels documents al comodant comportara en qualsevol cas el dret de [nom
de I’ens] a conservar les copies digitals que s’haguessin efectuat i a seguir-les utilitzant en els
termes i per a les finalitats indicades en els pactes anteriors.

Sete. [Nom de I’ens] respon de la pérdua dels documents, aixi com del seu deteriorament,
excepte que aquest resulti del simple Us o sense culpa seva. En cas de pérdua o
deteriorament per causa imputable a [nom de I’ens], les parts establiran de comu acord, i si
fos necessari amb concurs de périts, una indemnitzacié a favor del/de la comodant.

Vuite. Per a tot alld que no estigui previst en els precedents pactes, el present acord es
regira per les disposicions del Codi Civil i per la normativa vigent en materia de propietat
intel-lectual.

Nove. Per resoldre les quiestions o divergéncies derivades de la interpretacid, aplicacié o
compliment dels pactes precedents, ambdues parts se sotmeten a la jurisdiccié dels jutjats i

tribunals d[especifiqueu-los] amb expressa rentincia a qualsevol altre fur.

| en prova de conformitat signen el present document en dos exemplars pero a un sol efecte
al lloci data indicats a I’encapgalament.

Annex. Enumeracié dels documents.
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ANNEX 5 Model de contracte de donacié de documents

Donacié de documents de [nom del donant] a favor de [nom de ’ens]
[llocidata]
REUNITS

D’una part, [nom i cognoms], [carrec] de [nom de I’ens], assistit per [nom del secretari/ aria],
secretarifaria de [nom de I’ens] per donar fe de I’acte.

De l’altra part, [nom de la persona donant], amb NIF [nimero de NIF] i amb domicili a
[adreca]

INTERVENEN

El primer, en representacié de [nom de I’ens] i en compliment de I’acord de [organ de
govern] pres en sessi6 de [data].

El segon en nom i representacid propia.

Es reconeixen plena capacitat d’obrar i la legal necessaria per a I'atorgament del present
document i

MANIFESTEN

I. Que sén conscients de l'interes i del valor informatiu i cultural del conjunt de documents
(en endavant els documents) propietat de [nom de la persona donant].

[l. Que consideren convenient afavorir la preservacid i divulgacié dels documents mitjangant
la seva incorporacié a I’Arxiu [nom del centre] i permetre que compleixin una funcié social
d’acord amb el seu interes.

l1l. Que [nom de I’ens] va acceptar, per acord de [organ de govern] pres en sessié de [data] i
previ informe favorable de [I’arxiver/a o altre técnic] la proposta de donacié dels documents
i de cessid de drets d’explotacié formulada per [nom de la persona donant].

IV. Que per tal de formalitzar la donacid i la cessié de drets d’explotacid i concretar-ne les
condicions, han convingut signar el present document que s’articula en els segiients

PACTES
Primer. L’objecte d’aquesta donacid i cessié de drets sén els documents [breu descripcid]
del periode [indicar dates extremes] que es descriuen en document annex. Declara el/la Sr/a.

[nom de la persona donant] (en endavant el/la donant) que aquesta donacié no és en frau
de creditors i que esta entre les que les lleis permeten.
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Segon. El/la donant en qualitat de propietari/aria i titular dels drets d’explotacié de tots o
part dels documents als que fa referéncia el pacte primer en fa donacié en aquest acte a
favor de [nom de I’ens] a titol gratuit. Per efecte d’aquesta donacié [nom de ’ens] obté la
propietat dels documents. El valor economic s’estima en [quantitat]. En el mateix acte el/la
donant cedeix, sense contraprestacid, drets d’explotacid en els termes i amb I’abast indicats
en el pacte quart.

Tercer. Amb "acceptacié d’aquesta donacid i drets [nom de I’ens] es compromet a complir la
voluntat del donant de destinar els documents al servei publici en concret a:

a) Custodiar els documents a I’Arxiu [nom del centre] i assumir les despeses de conservacié i,
si escau, restauracio.

b) Efectuar una descripcié que en faciliti la identificacid i localitzacio.
c) Identificar el conjunt de documents amb el titol [nom del titol] i tractar-lo com una unitat.

d) Fer constar la pertinenca de cada un dels documents a [titol indicat a la lletra anterior] en
qualsevol acte de comunicacid o Us.

e) Obrir els documents a la consulta publica.
f) Altres [especifiqueu-los]

Quart. Per a complir la voluntat del/de la donant, "Arxiu [nom del centre] tractara els
documents seguint els procediments, técniques i protocols establerts en la normativa
tecnica de referencia per al centre. Podran ser cedits temporalment a terceres persones per
a la realitzacié d’activitats de divulgacié cultural. Els documents objecte de donacid seguiran
també els procediments generals d’avaluacid i tria. En relacid als documents sobre els quals
el donant sigui titular de drets de propietat intel-lectual, [nom de I’ens] podra efectuar
qualsevol acte de reproduccid, distribucié, comunicacié publica i transformacid, inclosa la
seva digitalitzacio i la posada a disposicié per mitja de la xarxa Internet, tant a interés o
iniciativa propia com a favor d’altres administracions publiques o persones privades que ho
sol-licitin sigui quina sigui la seva finalitat. Aquesta explotacié i usos no es limita
territorialment ni temporalment. En qualsevol cas [nom de I’ens] assumeix Iobligacié de
respectar i fer respectar els drets morals del donant, especialment el de reconeixement de
I’autoria.

Cinque. Es condicié d’aquesta donacié i cessié de drets que en el termini de [especifiqueu-
lo] seglients [especifiqueu la condicid]. Si vencut aquest termini no s’hagués complert es
podra revocar aquesta donacid i cessié de drets atés que el motiu que mou el/la donant a
efectuar-la en requereix el compliment.

Sise. Per a tot alld que no estigui previst en els precedents pactes, el present acord es regira

per les disposicions del Codi Civil i per la normativa vigent en matéria de propietat
intel-lectual.
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Seté. Per resoldre les questions o divergencies derivades de la interpretacid, aplicacié o
compliment dels pactes precedents, ambdues parts se sotmeten a la jurisdiccié dels jutjats i
tribunals d [especifiqueu-los] amb expressa rentncia a qualsevol altre fur.

| en prova de conformitat signen aquest document en dos exemplars perd a un sol efecte al
lloc i data indicats a I’encapcalament.
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ANNEX 6 Exemple de quadre de classificacié de Fons Personal

Institut d’Estudis Catalans - Fons Joan Prat

1. VIDA
1.1. Correspondéncia
1.1.1. Correspondéncia amb familiars

1.1.2. Correspondéncia general

1.2. Documents de tipus personal i familiar
1.2.1. Carnets, passis, etc.
1.2.2. Certificats
1.2.3. Documents medics
1.2.4. Diaris i agendes

1.2.5. Varis

1.3. Administracié
1.4. Documentacid varia recollida per Joan Prat
1.4.1. Viatges (Japd, Rin)
1.4.2. Documentacié sobre Viena
1.4.3. Retalls de premsa
1.4.4. Maximes i dites

1.4.5. Documentacié musical

1.5. Fotografies

2. OBRA LITERARIA
2.1. Poesia
2.2. Cronologies

2.3. Fitxes d’autors i les seves obres
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ANNEX 7 Exemple de quadre de classificacié de Fons Patrimonial

Arxiu Historic de Sabadell - Fons Duran del Pedregar de Sabadell (1273-1912)

01. Patrimoni
01.01 Cases del trull del carrer de Manresa (1507-1604)
01.02 Camp de I’era (1430-1709)
01.03 Plana de I’Horta Novella (1582-1891)
01.04 Collsalarca (1680-1855)
01.05 Plana de la Creueta (1330-1874)
01.06 Mas Verger (1565-1576)
01.07 Cases de Jaume Comadran (1602-1828)
01.08 Hort del Pontet i Horta Vella (1385-1629)
01.09 Hort de "'Horta Novella (1460-1793)
01.10 Peca de Ialtra part del Ripoll (1627-1756)
01.11 Cases de la Borriana i del Pedregar (1405-1721)
01.12 Casa principal Duran del Pedregar (1385-1799)
01.13 Peca de la vall de la roda (1793)
01.14 Cases i censos del carrer de Gracia (1430-1683)
01.15 Cases de la placeta de Sant Roc (1565-1603)
01.16 Mas Sanfeliu de la Riba (1364-1702)
01.17 Campllarc (1707-1879)
01.18 Peca de la serra de Sant Iscle (1664-1882)
01.19 Cases de la placa Major (1273-1552)
01.20 Casa Costa de la placa (1574-1747)
01.21 Camp de Sant Oleguer (1607)
01.22 Mas de Sant Quirze (1363-1905)
01.23 Mas Perell6 (1323-1802)
01.24 Cases del carrer de Sant Cugat (1789-1857)
01.25 Actes d’adquisicié del s. XIX (1834-1859)
01.26 “Coses incertes” (1297-1594)

01.27 Actes de Granollers i la Garriga (1350-1688)
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03.

04.

01.28 Patrimoni Costa (1594-1761)

01.29 Heréencia de Pere Martir Batlle (1717-1806)
01.30 Censals (1389-1778)

01.31 Definicié de censals (1409-1801)

01.32 Apoques (1323-1849)

01.33 Capitols matrimonials (1569-1813)

01.34 Testaments (1470-1812)

01.35 Institucié de misses i aniversaris (1613-1631)
01.36 Fundacié de beneficis (1851-1899)

02. Documentacid judicial (1584-1856)

Administracié i comptabilitat

3.01 Inventaris de béns (1703-1859)

03.02 Llibres mestres i memories (1794-1862)

03.03 Procures (1351-1857)

03.04 Contribucions i impostos (1771-1880)

03.05 Registre de la Propietat (1864-1912)

03.06 Administracié de tutories (1521-1870)

03.07 Llevadors de censos (1689-1883)

03.08 Llibretes d’albarans (1500-1748)

03.09 Llibretes d’arrendaments i administracié domestica (1836-1851)

03.10 Comptabilitat esparsa (1793-1846)

Documentacié personal

04.01 Correspondéncia (1767-1850)

04.02 Titols i privilegis (1775-1835)

04.03 Certificats parroquials i expedients matrimonials (1805-1856)
04.04 Llicencies d’armes i caca (1790-1844)

04.05 Documentacié sanitaria (1812-1835)

05. Documentacid aliena

05.01 Junta del Partit del Vallés (1808-1811)
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05.02 Ajuntament i batllia de Sabadell (1744-1808)

05.03 Germandat i confraria de la Purissima Sang (1799-1812)
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ANNEX 8 Exemple de quadre de classificacié de Fons Empresarial

Arxiu Municipal de Terrassa - Fons de AEG Electric Motors, SA (1910-2001)

1. DOCUMENTACIO CONSTITUTIVA
1.1. Estatuts

1.2. Escriptures de constitucid

2. DIRECCIO | ORGANITZACIO

2.1. Direccié administrativa
2.1.1. Reunions de direcci6
2.1.2. Visites i viatges
2.1.3. Informes
2.1.4. Estadistiques

2.2. Correspondeéncia
2.2.1. Correspondeéncia grup AEG
2.2.2. Correspondencia interior
2.2.3. Correspondeéncia exterior

2.3. Organitzacio interior
2.3.1. Normes de funcionament
2.3.2. Planificacié
2.3.3. Control i analisi
2.3.4. Inventaris fisics
2.3.5. Circulars

2.4. Associacions empresarials

2.5. Biblioteca técnica
2.5.1. Manuals
2.5.2. Revistes

2.6. Patents

2.7. Registres, certificacions i permisos oficials

2.8. Diplomes i mérits
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2.9. Contencids administratiu

3. ORGANS DE GOVERN
3.1. Junta d’Accionistes
3.1.1. Llibres d’actes
3.1.2. Accionistes
3.2. Consell d’Administracid
3.2.1. Actes
3.2.2. Nomenaments i carrecs

3.2.3. Escriptures

4. GESTIO ECONOMICA
4.1. Comptabilitat general
4.1.1. Llibres Diari
4.1.2. Llibres de Major
4.1.3. Majors de compres
4.1.4. Majors de vendes
4.1.5. Inventaris i balancos
4.2. Comptabilitat auxiliar
4.2.1. Llibres de caixa
4.2.2. Llibres de bancs
4.3. Cartera d’efectes
4.4. Facturacié
4.4.1. Registre de factures

4.5. Comandes

5. GESTIO COMERCIAL
5.1. Informes i correspondéncia
5.2. Expedients de clients
5.3. Catalegs AEG

5.4. Mostres de materials
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5.5. Catalegs competeéncia i proveidors

6. GESTIO FINANCERA
6.1. Emissid de capital
6.1.1. Accions
6.1.2. Correspondéncia amb bancs i subscriptors

6.1.3. Obligacions hipotecaries

7. FABRICACIO
7.1. Desenvolupament
7.1.1. Nous desenvolupaments
7.1.2. Clients
7.1.3. Produccié
7.2. Estudis i informes técnics
7.3. Normes
7.3.1. Normes internes AEG
7.3.2. Normes internacionals
7.3.3. Normes de ’Associacié Alemanya d’Electrotécnica (VDE)
7.3.4. Normes d’ERFA
7.3.5. Normes DIN
7.3.6. Normes AWF
7.3.7. Normes LDW
7.3.8. Normes DK
7.3.9. Prescripcions
7.3.10. Normes de control de qualitat
7.4. Calcul i assaig
7.4.1. Proves de motors
7.4.2. Certificats de models de motors
7.4.3. Mesures de control
7.4.4. Fulls de calcul
7.4.5. Control de temps
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7.4.6. Calculs de bobinats
7.4.7. Protocols
7.4.8. Fulls M (dades eléctriques)
7.4.9. Fulls L (dades mecaniques)
7.5. Fitxes técniques de motors
7.5.1. Fitxes de mecanica
7.5.2. Fitxes d’estructura i components
7.5.3. Plaques de caracteristiques
7.6. Motors de mostra
7.7. Peces de motors
7.8. Dibuixos
7.8.1. Dibuixos de motors
7.8.2. Dibuixos de clients
7.8.3. Modificacions de dibuixos
7.8.4. Dibuixos anul-lats
7.8.5. Dibuixos d’esquemes
7.8.6. Llistes de dibuixos
7.8.7. Restes de dibuixos
7.9. Utillatge

8. PROVEIMENT

8.1. Proveiment
8.1.1. Importacions
8.1.2. Exportacions
8.1.3. Comandes
8.1.4. Proveidors

8.2. Magatzem
8.2.1. Recepcid

8.2.2. Expedicions
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9. PERSONAL | RECURSOS HUMANS
9.1. Expedients de personal
9.2. Expedients disciplinaris, sancions i acomiadaments
9.3. Condicions de treball
9.3.1. Valoracions de personal
9.3.2. Horaris de treball
9.3.3. Seguretat i higiene
9.3.4. Remuneracio del personal
9.3.5. Organitzacio del treball
9.4. Assegurances, subsidis i previsio social
9.5. Relacions laborals
9.5.1. Comité d’empresa
9.5.2. Convenis
9.5.3. Sindicats
9.5.4. Jurat d’empresa
9.6. Publicacions
9.7. Avisos i circulars
9.8. Formacid

9.9. Correspondéncia del departament

10. PATRIMONI
10.1. Propietat

10.2. Serveis de manteniment

11. COLLECCIO FOTOGRAFICA
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ANNEX 9 Exemple de quadre de classificacié de Fons d’Entitat

Institut d’Estudis Catalans - Fons Amics de I'Art Vell

1. GESTIO INTERNA

1.1. Documents constitutius i estatuts

1.1.1. Fundacid [ Constitucid

1.1.2. Estatuts

1.2. Comité de Direccid
1.2.1. Actes de reunions
1.2.2. Correspondencia

1.2.3. Consell Consultiu

1.3. Comiteé d'Iniciativa i Propaganda

1.3.1. Correspondéncia

1.4. Comités delegats
1.4.1. Creacié de Comités delegats

1.4.2. Comites delegats per poblacions

1.5. Socis
1.5.1. Actes de reunions
1.5.2. Carnets
1.5.3. Correspondéncia
1.5.4. Pagaments de quotes

1.5.5. Llistes

1.6. Gestid econoOmica
1.6.1. Correspondencia

1.6.2. Pressupostos, factures, rebuts, etc.
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2. ACTIVITAT EXTERNA

2.1. Gestid del patrimoni
2.1.1. Expedients
2.1.2. Correspondeéncia

2.1.3. Altres (notes, documents de difusid, dibuixos, etc.)
2.2. Altres activitats (conferéencies, memories, excursions, etc.)
2.2.1. Correspondencia
2.2.2. Altres (notes, llistes, esborranys, etc.)
3. RECURSOS / INFORMACIO
3.1. Premsa
3.2. Conferencies

3.3. Legislacio

4. CORRESPONDENCIA PERSONAL
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