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Prefacio

La Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD(G) tuvo una primera versién apro-
bada por el Consejo Internacional de Archivos (CIA/ICA) en 1993. La traduccién catalana fue publi-
cada en 1994 por el Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya y la Associacié d’Arxi-
vers de Catalunya (AAC). El Comité de Normas de Descripcién del CIA/ICA, reunido en Estocolmo
(Suecia) los dias 19-22 de septiembre de 1999, adopté una nueva versién de la ISAD(G) que fue
publicada, en el 2000, en el marco del XIV Congreso Internacional de Archivos en Sevilla (Espafa).
La traduccidn catalana, también fue publicada por el Departament de Cultura de la Generalitat de
Catalunya y la Associacié d’Arxivers de Catalunya en el 2001.

La ISAD(G) contiene, en su “Introduccién”, la indicacién de que “esta norma constituye una guia
general para la elaboracién de descripciones archivisticas”, de manera que “debe utilizarse juntamente
con las normas nacionales existentes o como base para el desarrollo de normas nacionales”.

También reconoce que, aunque contenga reglas generales para la descripcién archivistica aplicables con
independencia de la tipologfa o el soporte de los documentos de archivo, para algiin tipo de docu-
mento, hace falta ademds aplicar pautas o manuales de descripcién especificos.

Por otro parte, aunque la norma ISAD(G) presenta veintiséis elementos de descripcién, la estructura
y el contenido de la informacién de cada elemento deberd formularse siguiendo reglas nacionales. Asi-
mismo, tal como expone la norma, tampoco se definen los formatos de presentacién ni la forma
cémo estos elementos deben aparecer en guias, inventarios, catdlogos, indices u otros instrumentos
de descripcidn.

La norma ISAD(G), aunque sé6lo sea una gufa general para la elaboracién de las descripciones, es un
importante punto de partida para avanzar en la normalizacién de la descripcién archivistica. Con este
objetivo de normalizacién y siguiendo con su espiritu, el Departament de Cultura de la Generalitat y
la Associacié d’Arxivers de Catalunya encargaron, a finales del 2001, a un grupo de archiveros la ela-
boracién de una norma nacional de descripcién.

La Norma de Descripcién Archivistica de Catalufia (NODAC) es el instrumento creado para desarro-
llar la norma ISAD(G), para hacerla compatible con otras normas especificas y para adecuarla a la rea-
lidad de los archivos de Catalufia. La NODAC viene a ser la herramienta que los archivos catalanes
deben utilizar para la elaboracién de las descripciones archivisticas.

Para la elaboracién de la NODAC se ha utilizado, preferentemente, la versidn catalana de la ISAD(G),
la cual ha sido confrontada constantemente con las versiones oficiales del ICA y las otras traduccio-
nes existentes.

La NODAC regula los contenidos de las descripciones archivisticas mediante una serie de reglas gene-
rales y especificas por niveles de descripcién y por tipos de documentos, para cada uno de los elemen-
tos de descripcién incluidos en las siete dreas de informacién descriptiva, las mismas que propone la
ISAD(G). Sin embargo, la NODAC no es un formato de descripcién y, por lo tanto, no determina el
orden ni la forma de presentacién de los elementos cuando se realiza la descripcién (formatos de
entrada), o bien en el momento de comunicarla (formatos de salida). Tampoco es un formato de codi-
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ficacién —como pueden ser los formatos MARC (Machine Readable Cataloguing) o EAD (Encoded
Archival Description)—y por consiguiente no establece cédigos ni convenciones para identificar y carac-
terizar los elementos de la descripcién o su contenido en vistas a permitir el intercambio o la manipu-
lacién automatizadas.

De todas formas, la aplicacién de la NODAC, en tanto que regula los contenidos de las descripciones
archivisticas, sf facilita el intercambio de los instrumentos de descripcién que deriven de su utiliza-
cién, por el simple hecho de que estos instrumentos aplican unas directrices ampliamente debatidas y
recogen una serie de conceptos y principios bdsicos de la archivistica actual que nos ayudan a enten-
der e informar los elementos de la descripcién de una manera uniforme.

La Norma permite describir un fondo y las partes que lo forman mediante la técnica de descripcién
de diversos niveles. La suma de todas las descripciones relacionadas jerdrquicamente nos debe ofrecer
una representacion fiable de la organizacidn, el contexto y el contenido de la documentacién.

La Norma trata de la descripcién archivistica entendida como la representacién de los documentos de
archivo necesaria para su control intelectual y el acceso a la informacién que contienen. Quedan al mar-
gen otros aspectos de tipo archivistico o de gestién de los documentos como la clasificacién, los calen-
darios de conservacidn, el control de los usuarios, la restauracién y otros, los cuales deben abordarse,
si es necesario, en otras normas, manuales, politicas o pricticas institucionales.

Para facilitar la localizacién y la consulta de las reglas, la Norma incluye un indice analitico y otro temd-
tico que recogen el contenido de la NODAC.

También forma parte de la Norma el glosario de términos archivisticos, los cuales han sido definidos
dentro del contexto particular de la NODAC.

La Norma pretende ser integradora. Su aplicacién debe ser vdlida en toda la diversidad de centros archi-
visticos existentes en Catalufa, independientemente de los recursos humanos y tecnoldgicos de que
dispongan: se debe poder aplicar en centros bien dotados y no tan bien dotados, tanto en entornos
manuales como automatizados.

Durante el proceso de elaboracién de la Norma, se ha efectuado una consulta de otros estdndares de
descripcién y aplicaciones de la ISAD(G) elaborados por comunidades archivisticas de otros paises.
Han sido especialmente utiles las Régles pour la Description des Documents d’Archives, deuxiéme édition
(RDDA2) (2004), pendientes de aprobacién, elaboradas por el Comité canadien de description archi-
vistique, por encargo del Conseil canadien des archives (CCA). Si bien el conocimiento de estas reglas
llegé en un momento en que la NODAC ya se encontraba en un estado muy avanzado de elabora-
cién, su consulta sirvié para ratificar el estilo de norma que se estaba construyendo y también para
orientar la elaboracién de la numeracién de las reglas, tarea que atin se encontraba pendiente de con-
feccién, y la identificacién de los principios sobre los cuales se fundamentan las reglas.
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Para poder de considerar la amplia casuistica existente sobre la descripcién y para reunir todo tipo de
précticas archivisticas, en el proceso de elaboracién de la NODAC y dentro de los distintos érganos
que integran el Proyecto, se ha contado con la participacién de cuarenta y siete archiveros catalanes
procedentes de distintos centros de archivo de todas partes de Cataluna.

El esfuerzo de estos tltimos cinco anos dedicados a la elaboracién de la Norma no cierra un proyecto
acabado de iniciar: el de avanzar en la normalizacién de la descripcién archivistica. Quedan adn cues-
tiones que la Norma no resuelve: el desarrollo de programas informdticos que permiten aplicarla, el
desarrollo de la ISAAR(CPF) que posibilite compartir los registros de autoridades sobre organismos,
personas fisicas y familias, la definicién de formatos de intercambio, la creacién de normas que regu-
len la estructura de los datos minimos que deben contener, etc.

Al mismo tiempo, para que la Norma de Descripcién Archivistica de Catalufa sea ttil y vdlida es pre-
ciso el compromiso de los profesionales para aplicarla y el de los promotores para evaluarla periédica-

mente con el fin de actualizarla. Sélo asi se avanzard en el camino de la normalizacidn.

Barcelona, 14 de abril de 2007



6 Norma de Descripcién Archivistica de Catalufia

|. EL proyecto

A. Inicios

La necesidad de avanzar en la normalizacién de nuestras pricticas descriptivas mediante la incorpo-
racién de la ISAD(G) se puso de manifiesto, de manera muy explicita, en el marco de las VII Jorna-
des d’Arxivistica de Catalunya (Tortosa, 2001). También se hizo patente que debfan convergir los
esfuerzos del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya y de la Associacié d’Arxivers

de Catalunya (AAC).

El Projecte de Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya (Projecte NODAC) nace con la clara
voluntad de elaborar unas normas nacionales que desarrollen la Norma ISAD(G), de acuerdo con la
realidad archivistica catalana.

Con este objetivo, en julio de 2001, por iniciativa conjunta del Servei d’Arxius del Departament de
Cultura de la Generalitat de Catalunya y la AAC, se concreté la propuesta de crear un grupo de tra-
bajo encargado de dirigir y hacer efectiva la elaboracién de unos estdndares de descripcién fundamen-
tados en los principios y propuestas de la ISAD(G). El 19 de julio de 2001 se celebré una primera
reunién en la sede de la AAC para definir el proyecto. Se partia de un primer esquema de organiza-
cién que inclufa la creacién de los siguientes érganos:

* Los Promotores del proyecto: el Servei d’Arxius del Departament de Cultura y la Associacié d’Arxi-
vers de Catalunya, con el cometido de impulsar, validar y difundir el proyecto y, por otra lado, el
Departament de Cultura debia dotarlo de los medios necesarios.

* Un Comité de Normas encargado de elaborar la norma catalana que desarrolle y normalice los

estdndares de la ISAD(G).

* Un Consejo Asesor, integrado por dos miembros, que debia asesorar y validar las normas elaboradas
por el Comité, previamente a su aprobacidn final por parte de TAAC y del Servei d’Arxius.

* Un secretario(a) del Comité, con la funcién de coordinacién organizativa y de impulso del proyec-
to, asf como de enlace con el Consejo Asesor.

* Los grupos de trabajo, dedicados a aspectos concretos por encargo del Comité.

Asimismo, se planteé que un representante del Comité participara, también, en el grupo de trabajo
sobre la Norma ISAD(G) de representantes de las diferentes comunidades auténomas organizado por
la Subdireccién General de Archivos del Ministerio de Cultura. A la constitucién del grupo en Valla-
dolid, los dias 25 y 26 de abril de 2001 y a las siguientes reuniones, asistié un miembro del Comité
que representaba a la Generalitat de Catalunya (Ramon Planes Albets), pero desde septiembre de
2002 el Departament de Cultura determind no asistir a las nuevas reuniones. Era prioritaria la NODAC.

En la reunién de 19 de julio de 2001 se aprobé el Projecte de Norma de Descripeid Arxivistica de Cata-
lunya y su estructura de funcionamiento. También se fijaron los miembros que debfan formar parte
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de los distintos 6rganos creados y, al mismo tiempo, fue creado un grupo de trabajo integrado por
Angels Bernal, Ramon Planes y Xavier Tarraubella (por el Comité de Normas) y Josep Matas (por el
Consejo Asesor), con el objetivo de concretar un plan de trabajo que definiera la misién y los objeti-
vos del proyecto y propusiera un calendario de ejecucién.

Este grupo reducido de personas, reunido el 18 de septiembre de 2001, elaboré el documento Projec-
te de Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya (Projecte NODAC). Objectius, dinamica de treball i
calendari d'execucid, que fue presentado y aprobado en la reunién conjunta del Comité de Normas y
del Consejo Asesor de 2 de octubre de 2001. En este documento quedaron definidos cudles tenfan
que ser los objetivos generales del proyecto.
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B. Objetivos

Inicialmente se establecié que el objetivo del Proyecto debia ser la elaboracién de una norma de des-
cripcién archivistica para los archivos catalanes, a partir de la propuesta formulada en la introduccién
de la ISAD(G). El punto de partida era la ISAD(G), pero hacfa falta precisar cudl tenfa que ser su gra-
do de desarrollo y de aplicacién en Cataluna. En este sentido, se entendia que era necesario elaborar
la normativa catalana con el fin de normalizar los trabajos de descripcién en Catalufa.

Partiendo del criterio de que hacia falta, en primer lugar, afrontar los aspectos normativos mds gené-

ricos para poder enmarcar después los aspectos o elementos mds concretos, los objetivos generales

establecidos fueron los siguientes:

1. Delimitar el alcance de aplicacién de las normas para los diferentes tipos de archivos, las diferentes
fases documentales y los diferentes tipos de documentos.

2. Determinar los niveles de descripcién y concretar su denominacién.

3. Determinar los datos esenciales u obligatorios de cada nivel de descripcién y de cada tipo de docu-
mento, as{ como el orden de presentacién de esos datos.

4. Definir la estructura general de los diferentes tipos de instrumentos de descripcién, con el fin de
obtener una presentacién homogénea que facilite su lectura y también el intercambio de datos.

De acuerdo con estos objetivos iniciales, el Comité de Normas asumié las tareas siguientes, que mds

adelante se ampliarfan con la nueva reorganizacién del proyecto:

* fijar los principios y objetivos generales de la NODAC

* concretar el dmbito de aplicacién de la Norma (archivos y fondos, tipo de documentos)

¢ definir los niveles de descripcién

* establecer para cada nivel los elementos de descripcion que son obligatorios, recomendables y opcionales

* determinar las reglas que deben fijar los contenidos que tienen que constar en los 26 elementos de
descripcién que conforman la NODAC e indicar las fuentes de informacién que se pueden utilizar
para informarlos

y a partir de la reorganizacién del proyecto:

* claborar un glosario de términos utilizados en la Norma

* proponer una primera redaccién de la NODAC

* considerar las enmiendas propuestas por el colectivo de archiveros catalanes y hacer las modifica-
ciones oportunas en la Norma provisional

¢ clevar la NODAC a los Promotores por su aprobacién final

Hay tareas que no corresponden a este proyecto, bien porque se decidié aplazarlas para una préxima
fase que le dé continuidad, bien porque se consideran materia de otras normas y convenciones, o bien
porque se cree que son responsabilidad del centro donde se describe. Son las siguientes:

> Fijar reglas de formalizacién o de sintaxis de la informacién que se consigna en todos y cada uno de
los elementos utilizados en la descripcidn, es decir, fijar de manera “exacta” cémo se debe ordenar y
estructurar la informacién dentro de un determinado elemento de descripcién y c6mo se debe repre-
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sentar grificamente. Excepcionalmente, la NODAC da normas de formalizacién o de sintaxis cuan-
do de ello depende el valor que tiene el orden en que debe figurar la informacién que hay que consig-
nar en cada elemento.

> Definir sistemas de recuperacién de la informacién.
Esta es una cuestién que se considera que debe afrontarse en una préxima fase del proyecto y debe
formularse en una doble direccidén:

- Desarrollar aplicativos informdticos que recojan todos los requerimientos de informacién que pide
la NODAC para garantizar su aplicacién.

- Definir formatos de intercambio y determinar cudles deben ser los elementos de informacién mini-
ma y cémo deben estructurarse estos elementos para integrar las descripciones procedentes de
archivos distintos en un sistema de informacién unificado.

> Hacer reglas sobre puntos de acceso autorizados.

Se tratarfa de desarrollar la Norme International sur les notices d’autorité utilisées pour les Archives rela-
tives aux collectivités, aux persones ou aux familles. Deuxiéme édition ISAAR(CPF) (2004). El desarrollo
de esta Norma es un reto que el colectivo de archiveros de Cataluna debe asumir con urgencia y hace
necesaria la traduccién de la segunda edicién presentada por el Consejo Internacional de Archivos en
el tltimo Congreso Internacional de Archivos, en Viena. Su falta se ha hecho evidente durante el pro-

ceso de elaboracién de la NODAC.

> Definir cémo se debe presentar la informacién recogida en los diferentes niveles y elementos de la
NODAC en los distintos instrumentos de descripcién (guifas, inventarios, catdlogos, indices, etc.).

Aunque en la introduccién de la ISAD(G) se dice que esta cuestién debe resolverse mediante las nor-
mas nacionales, el Comité de Normas de Descripcién no considerd procedente que la NODAC regu-
lase los formatos de salida de la informacién porque entendid que se trata de una cuestién de orden
estrictamente interno. Es el centro donde se describe el que tiene que determinar cudles son los ins-
trumentos de descripcién que se quieren y cémo se quieren, es decir: qué niveles de descripcién se
deben utilizar, qué elementos deben recoger y en qué orden deben presentarse, en funcién del objeti-
vo por el cual han sido elaborados, de los usuarios a quienes van dirigidos, etc. Como mucho, la Nor-
ma sélo debe recoger en el anexo posibles modelos de presentacién de la informacién que nunca serdn
preceptivos, sino orientadores.
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C. Participantes

Organigrama inicial
El organigrama definido en los inicios del proyecto es el que prevalecié hasta junio de 2004, aunque
algunos de sus miembros, que lo fueron en el periodo inicial, fueron relevados por otros archiveros.

Las personas y érganos integrantes del primer organigrama fueron los siguientes:

PROMOTORES:

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

* Associacié d’Arxivers de Catalunya (AAC)

El presidente de la AAC, Joan Boadas Raset, y el jefe del Servei d’Arxius, Francesc Olivé Oll¢, eran,

entonces, los representantes de ambas instituciones.

CONSEJO ASESOR:
* Ramon Alberch Fugueras (Archivero jefe del Ayuntamiento de Barcelona)
* Josep Matas Balaguer (Director del Arxiu Historic de Girona)

COMITE DE NORMAS, DESDE JUNIO DE 2001 HASTA MAYO DE 2004:

. Angels Bernal Cercés (Arxiu Nacional de Catalunya)

* Emilia Capell Garriga (Ayuntamiento de Barcelona), a partir de mayo de 2004

* Rafel Ginebra Molins (Arxiu i Biblioteca Episcopal de Vic)

* Gloria Mora Cruanyes (Ayuntamiento de Barcelona), abril - octubre 2002

* Laured Pagarolas Sabaté (Arxiu Historic de Protocols de Barcelona), octubre 2001 - marzo 2002
e Ramon Planes Albets (Servei d’Arxius)

e Pere Puig Ustrell (Arxiu Comarcal del Valles Occidental), a partir de abril de 2002

* Maria Luz Retuerta Jiménez (Arxiu Comarcal del Baix Llobregat)

 Xavier Tarraubella Mirabet (Ayuntamiento de Barcelona), octubre 2001 - marzo 2002

SECRETARIA DEL COMITE
* Anna Magrinya Rull (Servei d’Arxius)

El organigrama inicial también contemplaba la posibilidad de crear grupos de trabajo o bien hacer
encargos individuales externos, pero no se hizo efectiva ninguna de las dos opciones.

La reorganizacion

En junio de 2004, a raiz de los cambios producidos en el Gobierno de la Generalitat de Catalunya y
a propuesta del Subdirector general d’Arxius del Departament de Cultura, sefior Ramon Alberch Fugue-
ras, se plante6 la necesidad de reorganizar el Proyecto NODAC, a fin de acelerar la obtencién de los
objetivos, que se concretaban en la consecucién de la primera Norma de Descripcié Arxivistica de

Catalunya (la NODAC).

La reorganizacién del proyecto que se acabé concretando planteaba cambios en el organigrama inicial,
sugerfa una nueva dindmica de trabajo y formulaba un nuevo calendario de ejecucién del proyecto.

En primer lugar, se determiné reforzar la Secretarifa, que se convirtié en un Secretariado, con la incor-
poracién de dos vocales del Comité y una administrativa de soporte:
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SECRETARIADO:

* Anna Magrinya Rull (Subdireccié general d’Arxius), secretaria del Comité

e Angels Bernal Cercés (Arxiu Nacional de Catalunya), coordinadora de grupos
* Ramon Planes Albets (Subdireccié general d’Arxius), coordinador de redaccién
* Conxa Canut Bufiesch (Subdireccié general d’Arxius), soporte administrativo

Este Secretariado ha sido el responsable de proponer el método de trabajo, de recopilar, unificar y sis-
tematizar el trabajo elaborado para la NODAC, de proponer a los promotores formas de difusién y,
en una tltima fase, de recoger enmiendas para integrarlas adecuadamente dentro de la Norma.

Ademds, para acelerar el ritmo de trabajo del Comité y como soporte al secretariado, se propuso la cola-
boracién de Rafel Ginebra, vocal del Comité, para que elaborase documentos iniciales de trabajo y par-
ticipase en la tarea de revisidn y sistematizaciéon de la Norma.

Y, a partir del mes de marzo de 2005, la Subdireccié general d’Arxius creyé conveniente ofertar una
beca dirigida a los alumnos de la Escola Superior d’Arxivistica i Gestié de Documents (ESAGED)
para dar soporte a las tareas del secretariado, como son la bisqueda de informacién en Internet sobre
la existencia de otros estdndares de descripcién y sobre aplicaciones a partir de la ISAD(G), entre
otros aspectos. Esta beca fue concedida a Gemma Carretero Verdaguer.

En segundo lugar, se amplié el Comité con dos nuevos vocales. El Comité pasé a contar con nueve
archiveros con la incorporacién de:

* Nuria Canyelles Vilar (Ayuntamiento de Torredembarra)

* David Lobato Buil (Ayuntamiento de Molins de Rei)

En tercer lugar, recuperando la idea del proyecto inicial, que hasta el momento no habia prosperado,
se pusieron en funcionamiento varios grupos de trabajo, para profundizar en las necesidades de des-
cripcién de las unidades documentales compuestas y simples. Por la gran diversidad de casos que pue-
den presentar, se entendié que estos dos niveles de descripcién merecian una atencién especial y, al mis-
mo tiempo, que hacfa falta tratarlos de manera separada segtin el tipo de documentos. También se
encargd a los grupos un andlisis de los textos elaborados por el Comité desde la perspectiva sectorial
de cada grupo y, si se crefa conveniente, resolver la armonizacién con otras normas sectoriales, asf como
la inclusién de nuevos términos en el glosario y la elaboracién de ejemplos que identificasen el tipo de
documento que trabajaban.

Los grupos creados con este fin fueron los siguientes:

1. Grupo de documentos audiovisuales — GDA
Miembros: Isabel Campos Gonzélez (Departament de la Presidencia), Silvia Doménech Ferndndez
(Ayuntamiento de Barcelona), Imma Navarro Mollevi (Arxiu Nacional de Catalunya), Xavier Pedrals
Costa (Arxiu Comarcal del Bergueda), M. Angels Suquet Fontana (Ayuntamiento de Sant Feliu de
Guixols). Secretario: David Iglésias Franch (Ayuntamiento de Girona).

2. Grupo de documentos electrénicos — GDE
Miembros: Ferran Agelet Ordobas (Ayuntamiento de Barcelona), Lluis-Esteve Casellas Serra (Ayun-
tamiento de Girona), Betlem Martinez Radua (Departament d’Economia), Remei Perpinya More-
ra (Escola Superior d’Arxivistica i Gestié de Documents). Secretaria: Anna Lorente Lépez (Agencia

Catalana de I'Aigua).
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. Grupo de documentos gréificos — GDG
Miembros: Eva Astarloa Caixas (Ayuntamiento de Figueres), Niria Casanovas Ramentol (Depar-
tament de Politica Territorial i Obres Publiques), Viceng Conde Balderas (Ayuntamiento de Esplu-
gues de Llobregat), Carme Montaner Garcia -inicialmente- y Anna Maria Casassas Ymbert (Insti-
tut Cartografic de Catalunya). Secretaria: Montse Cervera Vidal (Centre de Documentacié del
Col-legi d’Arquitectes de Catalunya, Demarcacié de Lleida).

. Grupo de documentos textuales — GDT
Miembros: M. Angels Adroer Pellicer (Delegacié del Govern a Girona), Mercé Gras Casanovas (Arxiu
dels Carmelites Descal¢os de Catalunya i Balears), Roser Latorre Tafanell (Ayuntamiento de Sant
Boi de Llobregat), Joaquim Nolla Aguila (Ayuntamiento de Tarragona), Montserrat Pons Mascari-
lla (Ayuntamiento de Lleida), Santi Soler Simon (Arxiu Historic de Girona), Judit Tapiolas Badie-

lla (Ayuntamiento de Rubi). Secretario: Marc Torras Serra (Arxiu Nacional de Catalunya).

La creacién del quinto grupo de trabajo respondia a la necesidad ofrecer una solucién homogénea sobre

dénde y cémo debian elaborarse las referencias bibliograficas dentro de la descripcién archivistica:

5. Grupo de referencias bibliogrficas — GRB

Miembros: Pilar Frago Pérez (Arxiu Nacional de Catalunya), Dolors Moyano Gonzdlez (Univer-
sidad Rovira i Virgili), Jordi Serchs Serra (Ayuntamiento de Barcelona). Secretaria: Reis Fontanals

Jauma (Biblioteca de Catalunya).

Asimismo, se consider$ oportuna la disolucién del Consejo Asesor.

Archiveros que han formado parte del Comité de Normas de Descripcion y de los grupos de trabajo del

proyecto NODAC

MIEMBROS DEL COMITE DE NORMAS DE DESCRIPCION

Arxivero/a

Benal Cercds, Angels

Canyelles Vilar, Ndria

Capell Garriga, Emilia

Ginebra Molins, Rafel

Lobato Buil, David

Magrinya Rull, Anna (secretaria)
Planes Albets, Ramon

Puig Ustrell, Pere

Retuerta Jiménez, M. Luz

Tipo de archivo

Nacional Generalitat de Catalunya
Entidades locales

Entidades locales

Eclesidsticos

Entidades locales

Direccidn de Archivos

Direccidn de Archivos

Comarcal Generalitat de Catalunya
Comarcal Generalitat de Catalunya

Lugar de trabajo

Arxiu Nacional de Catalunya
Ayuntamiento de Torredembarra
Ayuntamiento de Barcelona

Arxiu Episcopal de Vic

Ayuntamiento de Molins de Rei
Subdireccid general d’Arxius
Subdireccid general d'Arxius

Arxiu Comarcal del Valles Occidental
Arxiu Comarcal del Baix Llobregat

9 archiveros/as

Archivos de entidades locales

Archivos del Departament de Cultura (Nacional y Comarcales)

Archivos eclesiasticos
Direccidn de Archivos

-3
=3
1




MIEMBROS DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

. Elproyecto 13

Grupo de trabajo Arxivero/a Tipo de archivo Lugar de trabajo
Campos Gonzalez, Isabel Administrativos GC Departament de (a Presidencia
Audiovisuales Domenech Ferndndez, Silvia Entidades locales Ayuntamiento de Barcelona
(GDA) lgésias Franch, David (secretario) | Entidades locales Ayuntamiento de Girona
- 6 arxiveros/as - Navarro Mollevi, Imma Nacional GC Arxiu Nacional de Catalunya
Pedrals Costa, Xavier Comarcal GC Arxiu Comarcal del Bergueda
Suquet Fontana, M. Angels Entidades locales Ayuntamiento de Sant Feliu de Guixols
Agelet Ordobas, Ferran Entidades locales Ayuntamiento de Barcelona
Electronicos Casellas Serra, Lluis-Esteve Entidades locales Ajuntament de Girona
(GDE) Lorente Lopez, Anna (secretaria) Administrativos GC Agéncia Catalana de [Aigua
- b arxiveros/as - Martinez Radua, Betlem Administrativos GC Departament d'Economia i Finances
Perpinya Morera, Remei Escola d'Arxivistica ESAGED
Astarloa Caixas, Eva Entidades locales Ayuntamiento de Figueres
Graficos Casanovas Ramentol, Nuria
(GDG) (secretaria, a partir de 09. 2005) Administrativos GC Departament de PTOP
- b arxiveros/as - Casassas Ymbert, Anna M. Otras instituciones Institut Cartografic Catalunya
Cervera Vidal, Montse (secretaria) | Corporaciones y Col-legi d'Arquitectes de Lleida
entidades
Conde Balderas, Viceng Entidades locales Ayuntamiento de Esplugues de Llobregat
Textuales Adroer Pellicer, M. Angels Administrativos GC Delegacio del Govern a Girona
(GDT) Gras Casanovas, Merce Eclesidsticos Arxiu dels Carmelites Descalcos
- 8 arxiveros/as - Latorre Tafanell, Roser Entidades locales Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat
Nolla Aguila, Joaquim Entidades locales Ayuntamiento de Tarragona
Pons Mascarilla, Montserrat Entidades locales Ayuntamiento de Lleida
Soler Simon, Santi Comarcal GC Arxiu Historic de Girona
Tapiolas Badiella, Judit Entidades locales Ayuntamiento de Rubi
Torras Serra, Marc (secretario) Nacional GC Arxiu Nacional de Catalunya
Referencias Fontanals Jauma, Reis (secretaria)| Otras instituciones Biblioteca de Catalunya
bibliograficas Frago Pérez, Pilar Nacional GC Arxiu Nacional de Catalunya
(GRB) Moyano Gonzdlez, Dolors Corporaciones y Universitat Rovira i Virgili
- 4 arxiveros/as - entidades
Serchs Serra, Jordi Entidades locales Ayuntamiento de Barcelona
. . Archivos de entidades locales =12
5 grupos de trabajo 28 arxiveros/as Archivos del Departament de Cultura de la Generalitat de
Catalunya (Nacional i Comarcales) =5
Archivos administrativos de la Generalitat de Catalunya =h
Archivos de corporaciones y entidades oficiales =
Archivos eclesiasticos =1
Otras instituciones culturales de la Generalitat de Catalunya =1
Escola Superior d'Arxivistica i Gestio de Documents =]

Presentacion de la NODAC provisional, fase de enmiendas y elaboracion de la NODAC definitiva

El primer hito importante del proyecto fue la presentacién de la versién provisional de la Norma de
Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC), en el marco de las X Jornades d’Arxivistica de Catalu-
nya celebradas en Terrassa los dias 18, 19 y 20 de mayo de 2005. Paralelamente, la NODAC provisio-
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nal fue editada en la web de la Subdireccié general d’Arxius y también se anuncié en la web de la AAC
y desde el f6rum de archivistica Arxiforum.

A partir de este momento, del 1 de junio al 30 de septiembre de 2005, se abrié un periodo de tiempo
durante el cual se podian transmitir sugerencias o enmiendas al Comité de Normas de Descripcién,
abierto a todos los archiveros que trabajan en archivos de Catalufia. Para facilitar este proceso, en la
web de la Subdirecci6 general d’Arxius se edité un documento con las pautas a seguir para dirigir las
enmiendas al Comité y se habilitd una direccién electrénica para este efecto. Al mismo tiempo, se enco-
mendé formalmente la lectura de la Norma a Montserrat Canela Garayoa y a Josep Matas Balaguer
para que aportasen propuestas.

Los grupos de trabajo también tenfan el encargo de proponer enmiendas al Comité y construir ejem-
plos completos desde el nivel mds alto, el fondo, hasta el m4s bajo, la unidad documental simple, para
diferentes tipos de fondos, los cuales se tenfan que anadir como anexo al final de la Norma.

Durante los meses de octubre de 2005 hasta marzo de 2006, el Comité revisé el texto de la Norma y,
a la vez, estudié las sugerencias, aportaciones y las enmiendas recibidas.

Durante este mismo periodo, Gemma Carretero Verdaguer, bajo la supervisién del Comité de Nor-
mas, elabord los dos indices que contiene la NODAC, uno analitico y otro temdtico, que deben faci-
litarnos la localizacién de las reglas.



II. La norma de descripcion archivistica de Cataluia I§

II. La Norma de Descripcid Arxivistica de Cataluiia (NODAC)

A. La Descripcion Archivistica: Objetivos y Principios

Entendemos por descripcién archivistica la elaboracién de una representacién esmerada de una uni-
dad de descripcidn y, en su caso, de las partes que la componen, mediante la recopilacion, el andlisis,
la organizacién y el registro de cualquier informacién que sirva para identificar, gestionar, localizar y
explicar los documentos de archivo, proporcionando también informacién sobre su contexto de crea-
cién y el sistema a partir del cual han sido organizados.

Partiendo, pues, de esta definicidn, entendemos que los objetivos de la descripcién son los siguientes:
Objetivos

1. Facilitar el acceso a los documentos

2. Representar los documentos de archivo de manera comprensible, dando informacién sobre su con-
texto de creacién, su organizacién y su contenido.

3. Permitir verificar la autenticidad de la procedencia de los documentos de archivo proporcionando
informacidn sobre la historia de su conservacién/ custodia, clasificacién y circunstancias de su cre-
acion y utilizacidn.

Principios

Este repertorio de principios fundamenta las reglas contenidas en esta Norma y no es mds que un enun-
ciado general que recoge principios adquiridos de la teorfa archivistica y las conclusiones que derivan
de la experiencia acumulada en nuestras pricticas descriptivas.

Los principios sobre los cuales se fundamentan las reglas de descripcién son:

1. LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA SE BASA EN EL RESPETO DEL FONDO

Partiendo de este principio, los documentos generados (creados, recibidos o conservados) por una per-
sona fisica o juridica deben permanecer agrupados de acuerdo con el orden original, si éste se ha mante-
nido, y no se deben mezclar con los documentos de otra persona fisica o juridica. Este principio incluye
otros dos subprincipios que le son subordinados: el de procedencia y el de respeto del orden original.

1.1. El principio de procedencia significa que los documentos generados por una persona fisica o
juridica deben ser representados como un conjunto distinto de los documentos que provienen de
cualquier otra persona fisica o juridica.

1.2. El principio de respeto del orden original significa que el sistema de organizacién establecido
por el productor de los documentos debe ser conservado tanto como sea posible, con el fin de preser-
var las relaciones que existen entre los documentos y el valor de testimonio que les confiere este orden.

Aunque estos principios son perfectamente vdlidos, no siempre es posible mantener el orden ori-
ginario establecido por el productor, bien porque el fondo ha sufrido una intervencién posterior
y ha sido substituido por otro, o bien porque es imposible recuperarlo.
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Otras veces se hace dificil mantener los documentos fisicamente ordenados y separados segtin el
orden originario, por motivos de espacio, de organizacién o conservacién. El hecho de represen-
tar intelectualmente los documentos provinentes de un mismo productor en un conjunto dife-
renciado no significa, necesariamente, conservarlos también materialmente diferenciados dentro
del depésito del archivo.

2. LA DESCRIPCION REFLEJA LA CLASIFICACION
Debe entenderse este principio en tanto que la descripcidén recoge el sistema de organizacién de los
documentos de un productor. Este principio incluye otros dos principios que le son subordinados:

2.1. La descripcién archivistica se basa en la descripcién en diversos niveles relacionados
jerarquicamente

Los fondos son habitualmente clasificados segtin un orden jerdrquico que muestra la organizacién
intelectual de los documentos y este orden, normalmente, es fruto del sistema de organizacién
seguido por el productor. Asi, el nimero de niveles de clasificacién en que se organiza un fondo
depende esencialmente del perfil, o de las caracteristicas del productor, o de las necesidades admi-
nistrativas de la organizacién que lo conserva, o del tipo de documentos que lo conforman. A
efectos de esta norma se han identificado seis niveles de descripcién: fondo, subfondo, grupo de
series, serie, unidad documental compuesta y unidad documental simple, y todos estos niveles estdn
relacionados entre si porque los niveles inferiores son una parte del conjunto. La suma de las des-
cripciones de las distintas partes es la que nos ofrece una representacion fiable de la organizacidn,
el contexto y el contenido de la documentacién que conforma el fondo.

Ahora bien, dentro de un cuadro de clasificacién no encontraremos siempre todos los niveles de
descripcién. El grado de complejidad de la organizacién del productor es el que, en dltima instan-
cia, determinard el ndmero de niveles.

2.2. Los niveles de descripcién se corresponden con los niveles de clasificacién

A cada nivel de clasificacién le corresponde uno de los niveles de descripcién identificados por la
NODAC y esta Norma ofrece reglas para describir cada uno de estos niveles. Si entendemos que
la descripcién representa la clasificacién y que no siempre es necesario ni posible subdividir la docu-
mentacion en los seis niveles establecidos, consecuentemente, tampoco se exige describir siempre
a todos los niveles. Sin embargo, es del todo imprescindible informar siempre del nivel de fondo,
de lo contrario los objetivos de la descripcién no se cumplirfan.

Puede ocurrir que sea necesario anadir niveles suplementarios, subdivisiones a un subfondo (sub-
subfondo) o a un grupo de series (subgrupo de series), por ejemplo. En ambos casos, habrd que
observar las reglas que presenta la NODAC para la descripcién del nivel subdividido.

2.3. La descripcidn se realiza una vez se ha identificado a qué nivel corresponde la unidad
de descripcién

La descripcién tiene que reflejar la clasificacién de los documentos en diversos niveles y, por lo
tanto, serd necesario identificar los niveles a que corresponden las unidades de descripcién que com-
ponen un fondo antes de hacer la descripcidn.

La descripcién no es un proceso estdtico, sino dindmico, en el sentido de que la informacién se
consigna y se actualiza de manera recurrente durante la gestién de un fondo (para dar noticias de
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nuevos ingresos, para profundizar en el detalle de los elementos de la descripcidn, etc.). La clasifi-
cacién tampoco es estdtica, porque en un archivo que recibe regularmente documentacién proce-
dente de un organismo activo, la clasificacién se encuentra en constante evolucién y, de hecho, el
proceso de clasificacién no finaliza hasta que el organismo deja de existir. Por ello, es apropiado
decir que la descripcidn refleja el estado de la clasificacién en el momento en que se describe y que
puede cambiar siempre que se modifique la clasificacién.

3. LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA SE BASA EN LA DESCRIPCION A DIFERENTES NIVELES
Incluye las reglas siguientes:

3.1. Las noticias descriptivas aparecen segtin un orden jerirquico que va del nivel general al especifico
El objetivo de esta regla es representar el contexto y la estructura jerdrquica del fondo y de sus par-
tes. Para ello se establece que, en el nivel de fondo se debe dar informacidén referida al fondo
como conjunto y en los niveles sucesivos debe darse informacién sobre las partes que se descri-
ben. También, que es preciso presentar las descripciones resultantes de forma jerdrquica y relacio-
nada, procediendo del nivel mds general (fondo) al mds especifico.

3.2. La informacién que se ofrece en cada nivel de descripcién debe ser pertinente al nivel que
se estd describiendo, es decir, a cada nivel le corresponde una informacién adecuada y especifica
El objetivo es representar de forma precisa el contexto y el contenido de la unidad de descripcion.
Debe proporcionarse solamente la informacién adecuada al nivel que se estd describiendo. Por
ejemplo, no se debe dar informacién detallada del contenido de las unidades documentales com-
puestas si la unidad de descripcidén es un fondo; ni explicar la historia institucional de todo un
departamento si el productor de la unidad de descripcidén es una divisién o una seccién. Debe
darse la informacién al nivel mds alto posible y, del mismo modo, en cada nivel se debe recoger la
informacién comtun a todos los componentes de los niveles inferiores.

3.3. Las relaciones entre las descripciones correspondientes a distintos niveles deben estar
claramente indicadas

El objetivo de la regla es explicar la posicién de la unidad de descripcién en la jerarquia del fon-
do. Para hacerlo, hay que relacionar cada descripcién con la unidad de descripcién inmediata-
mente superior, si resulta procedente, e identificar el nivel de descripcién.

3.4. Debe evitarse la repeticién de informacién en las distintas descripciones archivisticas
relacionadas jerdrquicamente

El objetivo es evitar la redundancia de informacién en las descripciones archivisticas relacionadas
jerdrquicamente. Debe darse en el nivel general mds adecuado la informacién comtun a las distin-
tas partes que componen una unidad. No hay que repetir en un nivel inferior la informacién que
ya se ha proporcionado en un nivel superior.
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4. LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA ES APLICABLE A LOS DISTINTOS TIPOS DE FONDOS Y DE
DOCUMENTOS QUE SE CONSERVAN EN LOS ARCHIVOS.
Este principio puede desglosarse en los subprincipios siguientes:

4.1. La descripcidn se aplica a todos los documentos de archivo, independientemente de su
forma o su soporte

La Norma contiene reglas especificas que permiten describir las particularidades de determinado
tipo de documentos, aunque deja abierta la posibilidad de armonizar su aplicacién con otras nor-
mas sectoriales existentes.

4.2. La descripcidn se aplica en todas las fases del ciclo vital de los documentos de archivo

La Norma de descripcién permite describir los documentos en cualquier fase de su ciclo de vida.
La descripcién en una u otra fase divergird en los elementos recomendables y opcionales que se
informan o en el hecho de profundizar en la informacién que se consigna.

4.3. Los principios de la descripcién archivistica se aplican de la misma forma a los documen-
tos creados por una organizacién, un individuo o una familia

Los fondos y documentos generados por una organizacién en el ejercicio de unas funciones y acti-
vidades pueden ser distintos de los fondos y documentos que generan las actividades de un indi-
viduo o una familia por motivos y condicionantes diversos (sistemas de clasificacién y ordena-
cién, criterios de conservacion, tipologfas documentales, soportes, etc.). A pesar de estas diferencias,
los principios de clasificacién y de descripcién archivistica deben aplicarse de la misma forma a
todos los fondos y documentos, sean ptblicos o privados, creados por una organizacién, un indi-
viduo o una familia.

4.4. La Norma permite describir las colecciones y también los documentos sueltos que deben
integrarse dentro las colecciones generales formadas por el centro

Entre los documentos que se conservan en los archivos también hay colecciones, es decir, conjun-
tos de documentos no producidos de manera natural en el ejercicio de una funcién o actividad,
sino reunidos a posteriori, sin tener en cuenta su procedencia. Los documentos han sido agrupa-
dos en funcién de unas caracteristicas comunes, tales como el tema, el soporte, la tipologia, etc.,
o seguin criterios seguidos por el coleccionista. A efectos de la NODAC y desde el punto de vista
de su identificacién y descripcién, la coleccién corresponde al nivel de fondo y la Norma cuenta
con reglas especificas para describirla.

Al mismo tiempo, para describir documentos sueltos, aquellos que en su origen formaban parte
de un fondo que se ha perdido o que el centro no conserva, deben ser integrados en las coleccio-
nes generales formadas por el centro, las cuales retinen todos estos documentos sobrantes de pro-
cedencia diversa que no forman parte de ninguno de los fondos que el archivo posee. Estos docu-
mentos serdn descritos como unidades documentales compuestas o simples, segtin proceda.

5. LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA INCLUYE TAMBIEN LA DESCRIPCION DE LOS PRODUCTORES
Y OTRAS MENCIONES DE RESPONSABILIDAD
La Norma establece reglas para la descripcién de los productores y otras menciones de responsabili-

dad. Sin embargo, la forma de los nombres y la informacién correspondiente se deberdn adaptar al
estdndar sobre control de autoridades que se desarrolle a partir de la ISAAR(CPF).
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B. Ambito de aplicacidn
1. De los archivos y fondos a los cuales va dirigida

La Norma de Descripcién Archivistica de Catalufia ha sido elaborada para su aplicacién en todos los
archivos de Catalufia, indistintamente de su titularidad, tipologfa o fase en que se encuentren sus fon-
dos o sus documentos. Afecta, por consiguiente, a todos los archivos mencionados en la vigente Llei
10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents.

Se entiende por archivo la entidad o institucién donde se realizan especificamente funciones de orga-
nizacién, de tutela, de gestion, de descripcion, de conservacién y de difusién de documentos y de fon-
dos documentales. También se entiende por archivo el fondo o el conjunto de fondos de un centro o
lugar que los conserva.

Fondo es el conjunto de documentos producido orgdnicamente y/o reunido y utilizado por una per-
sona, una familia o una institucién en el ejercicio de las actividades y funciones que le son propias.

Ademis de los fondos documentales, la norma también afecta a las colecciones documentales. Una
coleccidn es el conjunto inorgdnico de documentos que se rednen y se ordenan en funcién de crite-
rios subjetivos independientemente de su procedencia.

Esta Norma es una herramienta védlida para la descripcién de todos los fondos, documentos y colec-
ciones documentales que se encuentren en Catalufia, ahora o en el futuro. Su aplicacién debe supo-
ner un salto cualitativo de primer orden, necesario para la normalizacién de nuestras précticas de des-
cripcién documental.

Al mismo tiempo que debe afectar a la totalidad de fondos y colecciones documentales, esta Norma per-
mite la elaboracién de los principales instrumentos de descripcién que derivan de la definicién de los
distintos niveles de descripcién posibles. Nos referimos, especialmente, a gufas, inventarios y catdlogos.

La NODAC es una herramienta que puede ser aplicada en todas las fases del ciclo vital de los docu-
mentos de archivo. Para gestionar la documentacién en cada una de las fases, hay una serie de actua-
ciones (valoracién, acceso, conservacién, organizacion, etc.) que deben recogerse en la descripcién a
fin de controlar y conservar con seguridad los documentos y para hacerlos accesibles a todo aquel que
tiene el derecho de consultarlos. Para la resefia de los contenidos de estos elementos de informacién es
perfectamente plausible la aplicacién de las reglas de la NODAC. Sélo divergird de las descripciones
de los documentos de conservacién permanente en el nimero de elementos que se incorporen o en la
profundizacién de la informacién que se consigna.

2. Del tipo de documentos en los cuales debe aplicarse

La Norma de Descripcién Archivistica de Catalufia es aplicable a cualquier tipo de documento de archi-
vo, indistintamente de la naturaleza de su productor, de la fase del ciclo documental en que se encuen-
tre, del lenguaje utilizado para elaborarlo y del centro o lugar donde se conserve.
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Se entiende por documento de archivo la informacién registrada, con independencia del soporte o de
sus caracteristicas fisicas e intelectuales, producida o recibida y conservada por una organizacién o
una persona en el desarrollo de sus actividades.

Del mismo modo, el alcance de la norma incluye todas las variables internas y externas que caracteri-
zan los documentos, como pueden ser el soporte y el formato donde se fija su contenido o el tipo de
unidad documental, simple o compuesta, que constituyen.

No obstante, la norma reconoce que los documentos se clasifican por distintos conceptos que, junta-
mente con las caracteristicas internas y externas, deben tenerse en cuenta al llevar a cabo la descripcién.

Segtin la norma los documentos se clasifican:

a) Por la naturaleza juridica del productor:
* Puiblicos: los producidos o recibidos por personas o entes publicos, o bien relativos al derecho publico.
* Privados: los producidos o recibidos por personas fisicas o juridicas privadas

b) Por la fase documental:
* Activos: los que estdn en trdmite o son de uso habitual.
* Semiactivos: los que han concluido la tramitacién ordinaria y no se utilizan de una manera habitual.
* Inactivos e histdricos: los que, una vez concluida la vigencia administrativa inmediata, poseen
valores primordialmente de cardcter cultural.

¢) Por el lenguaje utilizado al elaborar el documento:

* Textuales: documentos en los que la informacién estd representada utilizando un sistema de
signos alfabéticos o mds de uno (mediante el texto manuscrito, mecanografiado, impreso o pro-
yectado), leibles con o sin la ayuda de una mdquina.

* Cartogrdficos: documentos en los que la informacidn estd representada a partir de una base téc-
nica y matemdtica (geométrica o fotogramétrica), con los cuales se pretende representar de
manera objetiva la totalidad o una parte de la superficie terrestre, de la esfera celeste o de un
cuerpo celeste, o de cualquier entidad equiparable, real o irreal. Contienen, por lo tanto, la
pretendida representacién objetiva de superficies geogrificas o astronémicas (mapas, planos
geogrificos, planos parcelarios, cartas marinas, portulanos, ortofotos, cartas astronémicas, etc.).

* [ednicos: documentos en los que la informacién se presenta mediante imdgenes que represen-
tan percepciones subjetivas en cuanto reflejan una percepcién, una perspectiva o un punto de
vista. Incluyen dibujos, carteles, grabados, gréficos, fotografias, etc.

* Tecnogrdficos: documentos en los que la informacidn estd representada a partir de una base téc-
nica y matemdtica (geométrica o fotogramétrica), con los cuales se pretende representar de
manera objetiva estructuras (edificios o elementos arquitectdnicos, infraestructuras, etc.),
artefactos (mdquinas, utensilios, piezas, etc.), seres (microorganismos, animales, elementos ana-
témicos, etc.) u objetos (minerales, cristales, etc.).
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* Audiovisuales: documentos en los que la informacién fijada se puede percibir o reproducir como
imdgenes con sonido que transmiten el efecto de movimiento. Por extensién se incluyen tam-
bién las imdgenes con movimiento sin sonido incorporado.

* Sonoros: documentos en los que la informacién fijada se puede reproducir en forma de sonidos.

Un caso aparte constituyen los documentos electrénicos, que definimos de la siguiente forma:
* Electrénicos: documentos en los que la informacién es manipulada, transmitida o procesada
por medios informdticos y posee contenido, contexto y estructura suficiente para testificar la
actividad que lo ha generado.

Los documentos electrénicos presentan una serie de caracteristicas y unas tipologfas tan diversas
(webs, documentos dindmicos, bases de datos, hojas de cdlculo, mensajerfa de correo electrénico, buzo-
nes de voz, etc.) que realmente hacen dificil establecer una clasificacién clara o bien enmarcarlos en cla-
sificaciones ya establecidas. De entrada, hay que reconocer que el medio de transmisién del conteni-
do ha dejado de ser tinico, 0 eminentemente tnico (texto, gréfico, audiovisual, etc.) porque los documentos
pueden combinar simultdneamente mds de uno, de manera que podriamos decir que los documentos
se convierten en multiformes. Ademds, pueden ser dindmicos o compuestos porque permiten la
insercién de un documento electrénico en otro generado a partir de una aplicacién distinta. Los
documentos electrénicos son mutables, ficilmente manipulables, infinitamente duplicados e instan-
tdneamente transportables. Pueden no tener un soporte tangible y encontrarse repartidos en mds de
una unidad de almacenaje. Un mismo documento puede residir en una misma unidad de memoria o
en distintas unidades, de un mismo ordenador o de distintos ordenadores, en una misma red o en
diferentes redes. También pueden ser compartidos por sectores de dmbitos distintos, entre distintos
departamentos por ejemplo, y puede resultar dificil la identificacion clara del productor.

A raiz de la facilidad de manipulacién, duplicacién y distribucién de estos documentos, se hace nece-
sario garantizar su fiabilidad, autenticidad, integridad y accesibilidad, por lo cual el proceso de des-
cripcién debe ser muy explicito en relacién al contexto original de creacién. La descripcién archivisti-
ca de los documentos electrénicos debe ser la suma de la descripcién del contenido, es decir, la informacién
que contienen, que puede incluir texto, nimeros, hojas de cédlculo, gréficos, video y enlaces hipertex-
to; la descripcién del contexto, mediante el uso de metadatos que recogen la descripcién del contexto
administrativo (el andlisis de las funciones y competencias de los organismos productores, asi como
sus variaciones en el curso del tiempo) y la informacién técnica (hardware, software, versién, estruc-
tura del fichero, descripcién de los datos e historial de enlaces con otros registros); vy, finalmente, la
descripcién del registro de la informacién.

Por lo que concierne a la descripcién individual o colectiva, la Norma es aplicable tanto a documen-
tos singulares como a agrupaciones de documentos. En este sentido, la Norma se considera multini-
vel porque abarca del nivel mds genérico —el fondo— al nivel mds singular —la unidad documental—. Para
identificar el nivel de organizacién al que corresponde cada unidad de descripcién, la Norma ha esta-
blecido unos niveles bdsicos de descripcién que se exponen a continuacidn.



22 Norma de Descripcion Archivistica de Cataluia

C. Niveles de descripcion

Una de las caracteristicas metodoldgicas bdsicas de la Norma Internacional de Descripcién Archivisti-
ca ISAD(G) es que se fundamenta en la técnica de descripcién de los fondos documentales denomi-
nada “descripcién en distintos niveles”. Estos niveles de descripcién no son arbitrarios, sino que tie-
nen una relacién directa con la organizacién interna de los fondos, que es el resultado, al mismo tiempo,
de su proceso de formacién y de su clasificacién y tratamiento archivistico. Desde el fondo, que es el
dmbito documental o nivel mds amplio, hasta la unidad documental simple, que es el mds pequefio,
existe una gradacion jerdrquica de organizacién, en funcién de la cual se debe desarrollar la prdctica
descriptiva multinivel. A cada nivel de descripcién le corresponden unas normas propias, a partir de
la aplicacién de las cuales debe resultar un instrumento de descripcién que nos aporte una informa-
cién también cualitativamente especifica.

A partir de este planteamiento metodoldgico, el establecimiento y la clara delimitacién de los niveles
jerdrquicos comentados se convierte en el punto central de la Norma y previo a muchas otras cuestio-
nes que le son subordinadas. De hecho, la Norma ISAD(G) ejemplifica una primera propuesta bdsi-
ca de niveles, que es la siguiente: fondo (fonds), subfondo (sub-fonds), serie (series), subserie (sub-
series), unidad documental compuesta (file) y unidad documental simple (izem). La Norma ISAD(G)
también aporta una definicién bésica de estos términos, exceptuando el caso de la subserie.

La fijacién de los niveles intermedios es lo que plantea més discusién, mientras que los conceptos y nive-
les de fondo y unidad documental (compuesta o simple) son, al menos de entrada, mucho mds claros. En
realidad, entre el nivel mds amplio y el mds reducido, la serie atin presenta una claridad conceptual y docu-
mental evidente. Es, sobretodo, entre el fondo y la serie, y entre la serie y la unidad documental donde
las fronteras, los conceptos y los criterios presentan mds ambigiiedad y diversidad. La existencia de tra-
diciones archivisticas diversas y de terminologfas también diversas, a menudo con fronteras conceptua-
les y semdnticas demasiado difusas, agravan la complejidad de la determinacion de los niveles.

De entrada encontramos, por ejemplo, que la traduccién catalana (Barcelona, 2001) de la segunda
edicién de la Norma (Estocolmo, 1999), ha desestimado el término subserie, introduciendo, por enci-
ma de serie, el vocablo series, que debemos entender como un grupo o un conjunto de series.

En cuanto al establecimiento de los distintos niveles, la Norma presente tiene un doble objetivo. Pri-
mero, concretar una determinada estructura estdindar de niveles y, segundo, resulta imprescindible de
definirlos con la mdxima claridad, lo cual comporta una explicacién conceptual mucho mds amplia
que la que encontramos en la Norma, cuando la encontramos, con la finalidad de evitar la confusién
y que se solapen los niveles.

Los niveles establecidos por la NODAC son los que enumeramos a continuacidn, los primeros siete
de los cuales corresponden a otros tantos peldafios de una estructura jerdrquica asociada a las caracte-
risticas internas de los fondos documentales. El nivel de unidad de instalacién, en cambio, como indi-
ca su denominacidn, va asociado a un factor externo, el de la instalacién fisica de la agrupaciones
documentales, por lo cual queda aparte de la jerarquia representada por los otros niveles, o bien,
dicho de otra manera, no representa un peldano mds, ni le corresponde necesariamente ningtin
nivel concreto.

nivel 1: fondo

nivel 2: subfondo
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nivel 3: grupo de series

nivel 4: serie
nivel 5: unidad documental compuesta
nivel 6: unidad documental simple

Y, excepcionalmente, el nivel de unidad de instalacién.

Los niveles 1y 2 (fondo y subfondo) corresponden a productores, los niveles 3 y 4 (grupo de series'y
serie) corresponden a niveles de clasificacién de acuerdo con funciones, competencias y actividades, y
los niveles 6 y 7 (unidad documental compuesta y simple) corresponden a documentos individualizados
que pueden estar constituidos por mds de un documento o por uno solo. El nivel de unidad de insta-
lacién responde a la instalacién fisica de uno o mds documentos.

Cada centro de archivo podrd trabajar niveles intermedios o bien utilizar denominaciones alternativas
a las que propone la Norma. Ahora bien, se deberd establecer, en cada caso, su relacién o correspon-
dencia con alguno de estos niveles estdndares o normativos.

A partir del establecimiento de estos niveles estindares, seguidamente se entra en su delimitacién y
definicién conceptual.

NIVEL 1:  fondo
Conjunto de documentos, de cualquier tipologia o soporte, producido orgdnicamente ylo reunido y utilizado
por una persona, una familia o un organismo en el ejercicio de las actividades y funciones que le son propias.

La praxis de identificacién de fondo debe partir de la premisa que el objetivo de esta operacién tiene
la finalidad prictica de informar con claridad sobre la documentacién conservada por un centro de
archivo y su contexto.

El fondo documental sélo contiene documentos de archivo. No forman parte de éste, por ejemplo,
bienes bibliogréficos, aunque puede incluir determinadas unidades que, sin el contexto de un fondo,
tendrfan cardcter bibliogrifico, como puede ser una alegacién juridica u otros folletos, o cardcter artis-
tico, como puede ser un dibujo u otro tipo de imagen.

Sélo podemos identificar como fondo, y describir a nivel de fondo, una determinada documentacién,
si la que conserva el centro es una parte suficientemente representativa y significativa, tanto cuantita-
tivamente como cualitativamente, pero no si Gnicamente se trata de fragmentos testimoniales. Tam-
bién es recomendable valorar si se trata de un fondo originado en el dmbito territorial del centro o
bien es fordneo. De esta manera, si se trata de una pequefa parte de un fondo territorial o funcional-
mente fordneo, serd mds cuestionable identificarlo como fondo.

El criterio mds objetivo y claro para identificar un fondo es el que parte de su productor. Hacer pre-
valecer la funcién resulta mucho mds subjetivo y ambiguo.

Cuando se trate de conjuntos documentales orgdnicamente muy complejos, como sucede a menudo
en el 4dmbito de las administraciones publicas o bien en el caso de determinados fondos patrimonia-
les, el criterio de delimitacién del productor no podrd ser maximalista. Adoptar criterios maximalistas
en el caso de una administracién muy grande y muy compleja, con competencias numerosas y dife-
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renciadas y con un volumen documental considerable, el Estado Espanol o la Generalitat de Catalu-
nya, por ejemplo, supondria identificar précticamente el fondo con la administracién, de tal manera
que los documentos generados por todos los érganos de la administracién estatal o autonémica for-
marfan un dnico fondo. Al hacerlo, corremos el peligro de encubrir, dentro de un conjunto documen-
tal inmenso, la personalidad bien marcada de los distintos organismos e instituciones que lo configu-
ran, los cuales a menudo mantienen una relacién con la estructura superior casi inexistente, escasa o
muy protocolaria.

En estos casos es conveniente la delimitacién e identificacion de los distintos productores, cada uno
con su propio fondo. Lo que determina la existencia de un productor de fondo dentro de una estruc-
tura administrativa es que disponga de autonomia suficiente. La autonomia es suficiente si el produc-
tor tiene una estructura orgdnica completa e independiente, es decir, que es capaz de tratar todos los
asuntos de su competencia sin tener que someterlos a la autorizacién de una estructura superior o
exterior. También denota autonomia el hecho de disponer de personalidad juridica propia, o bien cuan-
do se trata de un érgano territorial de un organismo central, un organismo auténomo, una empresa
publica o un consorcio. Un productor de fondo necesariamente debe tener una disposicién juridica
especifica de creacién, competencias definidas legalmente o reguladas y estables, una posicién nitida
dentro de la jerarquia administrativa, un jefe y un organigrama conocido. También caracteriza el pro-
ductor tener patrimonio y presupuesto propio, reglamento o estatuto, registro y archivo centrales y
un sistema de gestién documental especifico.

De todas formas, al establecer los criterios para delimitar e identificar un fondo, se debe valorar en
cada caso si se opta por criterios maximalistas o minimalistas y la alternativa debe ser siempre la que
mejor contextualice el fondo y el productor.

Excepcionalmente, no se desglosardn los fondos de distintos productores que se encuentren unifica-
dos cuando la mezcla sea irreversible, tenga una valor histérico o de tradicién archivistica manifiesto
o bien exista una cldusula de derecho adquirido.

Desde el punto de vista de su identificacién y descripcidn, en el contexto de esta norma la coleccién
se corresponde con el nivel de fondo.

El concepto de coleccién y la identificacién como tal de una determinada agrupacién documental
facticia comporta la existencia de un valor afiadido para la agrupacién en si misma, valor que puede
estar motivado por las relaciones de contenido y temdtica de los elementos integrantes y/o por la orga-
nizacién que les ha dado el coleccionista.

No merecen la identificacién como coleccidn las agrupaciones facticias meramente accidentales o
muy reducidas. En estos casos debe entenderse que se trata de unidades documentales sueltas que deben
integrarse en las colecciones generales formadas por el centro.

NIVEL 2:  subfondo

Parte de un fondo, que tiene entidad diferenciada del resto y puede corresponder a entidades administrativas
subordinadas que tienen cierto grado de autonomia o a entes incorporados por relaciones sucesorias. El subfon-
do tiene un productor propio y otras caracteristicas especificas de un fondo, y puede tener una estructura organi-

ca similar a la del fondo originario al cual pertenece, incluida la posibilidad de tener subfondos subordinados.
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El concepto y el nivel de subfondo deben servir para identificar y describir los conjuntos documenta-
les producidos por organismos dotados de autonomia que no puedan ser considerados productores de
fondo a todos los efectos y que, al mismo tiempo, sobrepasen las caracteristicas propias de grupo de
series y de la serie.

El concepto subfondo es relativamente nuevo y, dentro de la archivistica catalana, tampoco existe una
definicién consolidada. No obstante, la prictica archivistica hace aconsejable mantenerlo y fijar los
criterios bdsicos para su identificacién.

El productor de un subfondo debe depender, de una u otra manera, del productor de un fondo, por
la existencia de un enlace juridico y por la concordancia o subordinacién de las actividades o compe-
tencias respectivas. La identificacién de un subfondo comporta necesariamente la existencia de un
productor con identidad propia, el cual tendrd, al proceder a la descripcién de su documentacién, un
trato como productor similar al que se aplica al productor del fondo del cual depende.

Para identificar la existencia de un subfondo deben darse dos condiciones bdsicas. Por un lado, el sub-
fondo siempre debe radicar en o formar parte de un fondo, es decir, debe resultar notorio que es una
parte del fondo que no puede ser extraida sin perjuicio ni del fondo ni del mismo subfondo. Por otro
lado, debe tratarse de una agrupacién documental, mds o menos diversificada, dotada de coherencia
interna o identidad documental propia, que derive de la existencia de un productor. En consecuencia,
su tratamiento archivistico correcto, preservador del principio de procedencia y del orden originario,
debe reflejar su singularidad intrinseca.

El subfondo, a su vez, puede contener otros subfondos subordinados, de acuerdo con la estructura jerdr-
quica de la persona juridica productora. Finalmente, el subfondo debe tener una entidad suficiente y
no debe aplicarse a conjuntos documentales producidos por érganos de menor entidad que constitu-
yen normalmente grupos de series o series.

Existen dos distintos tipos de subfondos, que conviene diferenciar. Tanto en un tipo como en el otro, los
criterios para identificarlos deben ser coherentes con los que se adopten para la identificacién de los fondos.

El subfondo como una unidad administrativa subordinada

El nivel subfondo debe tener en cuenta los limites que impone el criterio no maximalista que la Nor-
ma adopta para el nivel de fondo. Segtin este criterio, los archivos de grandes organismos estdn com-
puestos por una multplicidad de fondos, establecidos segun criterios de autonomia, entidad propia o
alguna otra especificidad que los diferencia del organismo principal. Con ello se pretende conseguir
una organizacién de los fondos que haga operativa y dgil su gestion y la recuperacién de la informacién.

El subfondo, en esta primera acepcidn, corresponderd a érganos de la estructura orgdnica del produc-
tor del fondo. La estructura orgdnica central de los grandes organismos contiene divisiones adminis-
trativas que poseen un grado considerable de poder decisorio, pero estdn muy directamente vincula-
das a los érganos superiores respectivos y funcionan en directa y permanente sintonfa con estos. La
alta jerarqufa, el grado de autonomia y la complejidad interna de estos 6rganos determinan la necesi-
dad de situarlos en un nivel superior al grupo de series.
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Poner algtin ejemplo puede aclarar el concepto. Asi, podria constituir subfondo una secretaria general
o una direccién general de un departamento de la Generalitat de Catalunya; o un 6rgano central
administrativo de un grupo empresarial; o los organismos auténomos de un ayuntamiento que no gozan
de autonomia funcional y financiera suficiente.

En este como en otros aspectos, los fondos documentales presentan una casuistica muy variada, que debe
resolverse en cada caso. Por ejemplo, podemos encontrar subfondos generados por entes que gozan de
autonomia, pero durante un periodo corto, o con unas funciones o actividades de orden secundario, o
con funciones que pasan de un organismo a otro. Debe valorarse la conveniencia de destacar los grupos
documentales como subfondos o dejarlos como grupos de series o series para no romper la secuencia o la
coherencia de estos dentro del fondo. La determinacién de los subfondos, como la de los otros niveles,
debe intentar reflejar tanto la estructura jerdrquica como el funcionamiento de su ente productor.

El subfondo como unidad incorporada por razones sucesorias

Consideramos también como subfondo las agrupaciones documentales que se incorporan a un fondo
por algtin tipo de mecanismo sucesorio, sea funcional, estructural, hereditario, contractual o cual-
quier otro que esté relacionado con la realidad juridica del productor del fondo receptor. Para consti-
tuir un subfondo, el conjunto documental incorporado debe haberse mantenido sustancialmente
integro en el desarrollo posterior del ente receptor y de su actividad, de manera que la documentacién
correspondiente no se presente integrada en la organizacién del resto de documentos del fondo como
consecuencia de la actividad de su productor.

Los documentos de este tipo de subfondos tienen una misma procedencia, una entidad propia y unas
caracteristicas similares a las de un fondo, y su incorporacién al fondo tiene que haberse producido
por alguna causa relacionada con la existencia y la actividad de la persona juridica productora del fon-
do, y no por motivos puramente accidentales. De este modo, si una institucién o una persona confis-
can un conjunto documental ajeno a la realidad y al ejercicio de la actividad propia, este conjunto cons-
tituird un fondo distinto y su incorporacién a otro fondo es un episodio de la historia de su transmisién,
y no de la formacién y desarrollo del fondo. Por tanto, no constituird un subfondo la agrupacién
documental que sélo tenga una relacién puramente adventicia con el fondo transmisor.

Conviene, por lo tanto, examinar la forma de constitucién, incorporacién, mantenimiento y transmi-
sién del subfondo en cuestién a fin de comprobar que su integracién en el fondo responde al principio
de procedencia y que su especificidad lo diferencia del resto de grupos documentales del mismo fondo.

Ejemplos de este tipo de subfondo pueden ser la documentacién de empresas filiales que se han genera-
do en las oficinas de la empresa principal; o bien la documentacién de una empresa que se ha incorpo-
rado al fondo de otra cuando ha sido absorbida; también, la documentacién de un patrimonio familiar
que se ha incorporado a otro, pero conserva con gran integridad la parte anterior a la incorporacién.

NIVEL 3:  grupo de series

Conjunto de documentos formado por la agrupacion de dos o mds series. El grupo de series se encuentra situa-
do entre el fondo o el subfondo y la serie, y las series que forman parte de este grupo deben ser claramente
identificadas e individualizadas las unas respecto a las otras. El grupo de series puede contener, a su vez,
otros grupos de series subordinados.
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Las series que forman parte de un grupo de series deben presentar, necesariamente, una interrelacién,
que debe ser, preferentemente, de cardcter funcional. También pueden derivar del proceso de organiza-
cién o reorganizacion del fondo documental. A diferencia de lo que sucede con el fondo y la serie, que
son hitos o niveles mucho mds nitidos e ineludibles, la aplicacién de este nivel de descripcién debe ser
mucho mds aleatoria y simple, siempre en funcién de las particularidades de cada fondo en concreto. Serd,
siempre, un nivel optativo, no imprescindible, una vez completada la descripcién a nivel de fondo.

La descripcién de este nivel requiere que la estructura del fondo se articule, en su totalidad, en grupos

de series, es decir, que la presencia de este nivel no sea parcial o excepcional, a pesar de que también pue-

de existir algtin grupo de series formado solamente por una sola serie. De otro modo, de este nivel resul-

tarfa un instrumento de descripcién incompleto por el simple hecho de no recoger las series aisladas.

Algunos de los ejemplos de grupos de series son:

- grupo de series Hacienda de un fondo municipal

- grupo de series Registros sacramentales de un fondo parroquial

- Fondo patrimonial Caramany de Cor¢i: Grupo de series: 1.7.2. Administracion del patrimonio, que
incluye las series “1.7.2.1. Llibres mestre i extractes de titols”, “1.7.2.2. Estats i relacions de béns”,
“1.7.2.3. Llevadors de rendes”, “1.7.2.4. Comptes”, “1.7.2.5. Establiments i subestabliments”, etc.
[GIFRE, Pere; SOLER, Santi. Arxiu i patrimoni. Inventari del fons patrimonial Caramany de Corga.
Segles XIII-XX. La Bisbal d’Emporda, 1996].

NIVEL 4:  serie

Conjunto de unidades documentales homogéneas organizadas de acuerdo con un sistema de clasificacién o
conservadas como una unidad por el hecho de ser el resultado de un mismo proceso de formacion o de cla-
sificacion, o de la misma actividad, porque tienen una misma tipologia, o por cualquier otra relacion deri-
vada de su produccidn, recepcion o uso.

El concepto de serie que figura en la norma ISAD(G) presenta mucha amplitud a base de fundamentar
su especificidad en caracteristicas o condicionamientos diversos: un determinado sistema de clasificacién
o un determinado criterio de conservacién, el trasfondo de una misma actividad, la configuracién de
una misma tipologfa documental o cualquier otra relacién derivada de su produccién, recepcién o uso.

De este modo, la serie documental puede derivar, tanto del proceso de produccién de los documen-
tos, como de su uso o del tratamiento archivistico que se le aplique. Es decir, igualmente se puede for-
mar en el curso de una misma génesis de los documentos, como posteriormente, ya sea en el momen-
to de hacer uso de estos, o0 en el momento de clasificarlos y conservarlos. Estos elementos determinantes
de la serie pueden coexistir y combinarse, o pueden existir aisladamente.

A partir de esta definicién tan amplia, debemos convenir en que existen diferentes tipos de series. Las
diferencias entre unas u otras vienen dadas por los distintos elementos que las fundamentan o las con-
figuran. Ahora bien, toda la amplia y variada gama de series se puede abreviar en los dos modelos o
tipos identificados en las dos definiciones que siguen.

1. Conjunto de unidades homogéneas acumulado a lo largo de un periodo de tiempo, relativas a un
mismo tipo de actividad o asunto, que son el resultado de una misma actuacién administrativa y de
una determinada norma o procedimiento. Como norma general, la serie documental asi entendida
genera una determinada tipologfa documental que mantiene sus caracteristicas esenciales a lo largo
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del tiempo. La serie puede concluir aqui o dar lugar a nuevas series, cuando cambia la actividad, el
procedimiento o la tramitacién.

2. Conjunto de unidades documentales homogéneas formado en el curso del proceso de su clasificacién,
conservacién o uso. Esta homogeneidad puede radicar dnicamente en el soporte o la configuraciéon
material de los documentos, en criterios practicos derivados de un uso concreto —administrativo o cul-
tural- o bien en criterios de clasificacién fundamentados en sus caracteristicas externas y/o internas.

El primer concepto de serie, en tanto que su especificidad deriva de la fase de produccién documental y
de las caracteristicas internas de las unidades, es el mds genuino. El segundo concepto de serie, mucho
mds amplio, resulta imprescindible porque la tradicién y la praxis administrativa y archivistica han gene-
rado y generan conjuntos seriados de unidades que muchas veces es improcedente o dificil de alterar.

Ambos conceptos son necesarios para todo tipo de fondos documentales, pero el primero es mds pro-
pio de fondos producidos por las administraciones publicas. En los fondos generados en el dmbito
privado, especialmente cuando se trata de fondos personales, patrimoniales o bien de instituciones o
empresas dotadas de una organizacién elemental o poco estructurada, el primer concepto de serie es
mds dificilmente identificable. Si nos limitdramos, por tanto, a aceptar s6lo un concepto restrictivo y
muy estricto de serie, resultarfa mds problemdtica la descripcién y el tratamiento archivistico de un gran
numero de fondos de nuestros archivos.

Entendemos que una serie finaliza si la actividad central a la cual hace referencia sufre alteraciones sustanciales.

Como norma general, entendemos que una serie también concluye cuando es generada por un pro-
ductor nuevo, es decir, a partir del momento en que resulta integrada dentro de un fondo o un sub-
fondo nuevo o distinto, aunque el asunto, la norma, el procedimiento o la tipologfa documental per-
manezcan sustancialmente invariables.

Los niveles de unidad documental

Los dos tltimos niveles de descripcién son los que corresponden a la unidad documental con su varia-
ble de compuesta o simple y son los que describen el documento propiamente dicho.

Se entiende por unidad documental el documento de archivo que puede ser individualizado sin per-
der integridad, es decir, sin perder ningtin elemento sustancial para la comprensién de su propia enti-
dad y que se caracteriza por tener rasgos que le diferencian de otros elementos similares, transformdn-
dolo en un documento singular, tnico, unitario. Las unidades documentales reflejan un determinado
asunto desde su inicio hasta su final. Hay asuntos que resultan reflejados mediante la acumulacién de
mds de un documento, es decir, a través de la creacién de unidades documentales compuestas, y hay
otros, en cambio, que empiezan y terminan en un tnico documento, son los que configuran las uni-
dades documentales simples.

Los niveles de unidad documental compuesta y simple se diferencian de los niveles superiores porque
no hacen referencia a conjuntos genéricos de documentos, sino que, por el contrario, reconocen indi-
vidualmente cada uno de los elementos que forman el conjunto o conjuntos documentales estableci-
dos, es decir, describen uno a uno los documentos que hay dentro de una serie concreta, o de un fon-
do, subfondo o coleccién.
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NIVEL 5:  unidad documental compuesta

Unidad organizada de documentos reunidos por el propio productor para su uso corriente, o agrupados duran-
te el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren a un mismo tema, actividad o procedimiento.
La unidad documental compuesta es normalmente la unidad bdsica de la serie.

La unidad documental compuesta refleja la progresion de un determinado asunto o procedimiento,
desde el inicio hasta el final, mediante la acumulacién de mds de un documento, cada uno de los cua-
les constituye una unidad documental simple. Pueden ser ejemplos un expediente administrativo, un
dossier temdtico, un protocolo notarial (que contiene diversas escrituras), un libro de actas diligencia-
do, un reportaje fotogréfico, un proyecto de obra (con varios planos), una recopilacién de conversa-
ciones registradas, una recopilacién de noticias filmadas, etc.

Para la descripcién de las unidades documentales compuestas se debe describir la totalidad de los
documentos que la constituyen de manera unitaria, es decir, sin dar detalles de los documentos singu-
lares que contiene. Las unidades documentales simples que forman parte de una unidad documental
compuesta no se pueden describir si antes no se ha descrito la unidad documental compuesta a la cual
pertenecen. Por ejemplo, en el caso de un expediente administrativo debe describirse el expediente
como una unidad documental compuesta si queremos describir cada uno de los oficios, cartas, infor-
mes y otras unidades documentales simples que forman el expediente.

NIVEL 6:  unidad documental simple
Unidad archivistica mds pequenia e indivisible intelectualmente (por ejemplo, una carta, una memoria, un
informe, una fotografia o una grabacién sonora).

La unidad documental simple es el objeto mds pequefio de la descripcién archivistica y estd formada
por un dnico documento. Es el caso de una carta, una memoria, un informe, un dibujo, una fotogra-
fia, un cartel, un mapa, un plano, un dietario, una agenda, un libro diario de contabilidad, un acto
publico filmado, una conversacién grabada, etc.

La unidad documental simple puede materializarse en una tnica hoja o en varias, un cuaderno, un
libro, etc., pero independientemente de la forma que presente o de su volumen, en ningtin caso pue-
de subdividirse porque, al hacerlo, se fragmentarfa la informacién que nos debe comunicar.

Pueden existir dos tipos de unidades documentales simples:

1. Las unidades que no encontramos integradas en ninguna otro agrupacién de documentos que no
sea directamente la serie porque por ellas mismas reflejan de manera correcta lo que se ha comunicado
o decidido, o bien qué accion se emprendié (traduccién castellana de la Norma ISO 15489, p. 15), o
bien porque se han producido de forma individualizada, fruto de un determinado proceso de pro-
duccién o de organizacién de un fondo. Las unidades documentales simples de este tipo pueden ser,
sin duda, la unidad bdsica de una serie. Serfa el caso de cada una de las actas de visita de inspeccién
en el Registro Civil o los movimientos mensuales de poblacién que desde los juzgados se transmi-
ten a los servicios municipales de estadistica. Ambos casos constituyen unidades documentales sim-
ples que de forma seriada se integrarfan dentro de la serie de estadisticas del Registro Civil.
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2. Aquellas unidades documentales simples que se integrarfan en una unidad documental compuesta, por
ser un trdmite mds dentro de un procedimiento administrativo. Seria el caso de cada uno de los docu-
mentos que forman un expediente administrativo. Las unidades documentales que se integran en una
unidad documental compuesta nunca formardn series. Es evidente que una instancia o un oficio en
un expediente de licencia de obra no forma una serie, aunque si el conjunto de expedientes de licen-
cias de obras. Por otra parte, es importante insistir en el hecho de que no se puede describir una uni-
dad documental simple dentro de una de compuesta sin haber descrito previamente la compuesta.

A veces, la unidades documentales simples han sido agrupadas en forma de libro y no podemos con-
siderarlas unidades documentales compuestas, tinicamente son unidades simples religadas por moti-
vos que no conciernen al proceso de produccidn, gestién o génesis del documento. Serfa este el caso,
por ejemplo, de un libro misceldneo de documentos reunidos y religados por motivos de instalacién,
de conservacién o por otras causas. Aqui sélo podemos hablar de un conjunto de unidades documen-
tales simples religadas que forman una unidad de instalacién.

Otras veces, las unidades documentales simples han sido religadas en forma de libro porque hay un claro
propésito para mantenerlas agrupadas. Pueden ser ejemplos los libros diligenciados: libros de actas del Ple-
no municipal, de acuerdos de las comisiones, un protocolo notarial, etc. En todos estos casos deberfamos
hablar de unidades documentales compuestas que nos permiten desglosar el contenido, porque al hacer-
lo, enriquecemos la informacién que se ofrece al usuario. Cada una de las actas, de los acuerdos, de las escri-
turas, constituirfa una unidad simple y el instrumento de descripcién que resultarfa seria el catdlogo.

Por otra parte, tenemos los registros de asentamientos sencillos, en los cuales cada asentamiento no
puede considerarse un documento, sino que la unidad documental mds pequefia es el libro y en este
caso la unidad documental simple y la unidad de instalacién pueden coincidir o no. Un ejemplo seri-
an los registros de 6rdenes de pago o los de correspondencia. La serie serfan los registros de érdenes de
pago o los registros de correspondencia.

NIVEL EXCEPCIONAL:  u72idad de instalaciin
Conjunto de documentos agrupados o conservados en una misma unidad fisica (contenedor, libro).

La unidad de instalacién constituye una agrupacién documental que no viene definida necesariamen-
te por el contenido o las caracteristicas internas de los documentos, sino por el contenedor donde
estdn instalados o conservados. Una unidad de instalacién puede contener unidades documentales com-
puestas o simples, fragmentos de series o series completas, y hasta fondos enteros, cuando estos son de
extensién reducida. También puede ocurrir que los documentos de una unidad de instalacién corres-
pondan a unidades documentales de distintos fondos. Puede reunir, también, documentos agrupados
por la homogeneidad o similitud de su soporte material o de sus dimensiones. Ahora bien, la corres-
pondencia entre la unidad de instalacién y la constitucién interna del fondo es del todo aleatoria.

Estas caracteristicas de la unidad de instalacién determinan que no se trate de un nivel que forme par-
te de la jerarquifa de niveles vistos hasta ahora, es decir, el que va de la unidad documental al fondo. La
causa no es otra que el hecho de que la naturaleza de la unidad de instalacién no deriva necesariamen-
te del proceso de produccién de los documentos, de su procedencia o bien de su orden originario. Lo
z M M e v z M 7
mds usual es que la unidad de instalacién retina documentos heterogéneos en cuanto a su tipologfa y
contenido. Por otra parte, en muchos casos puede tratarse de agrupaciones puramente accidentales y
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provisionales, formadas en una fase inicial del tratamiento archivistico del fondo con la finalidad exclu-
siva de facilitar su manipulacién o conservacién. Por eso y a diferencia de lo que sucede con las agru-
paciones documentales asociadas al contenido de los documentos, su vida puede ser efimera. En el
curso de la descripcién sistemdtica de un fondo, de la revisién de un instrumento de descripcién pre-
existente, de sustitucién de cajas, carpetas u otros contenedores utilizados en los archivos, las unida-
des de instalacién pueden experimentar modificaciones.

La presente norma asume el nivel de descripcién correspondiente a la unidad de instalacién porque su
uso ha sido frecuente en la préctica archivistica cotidiana. Ahora bien, se asume dejando claro que
s6lo se utilizard excepcionalmente, cuando el estado del fondo, desde el punto de vista de su organi-
zacion, clasificacién e instalacién no permita, o haga muy dificil, su descripcién a partir de los niveles
que forman parte de la jerarquia interna de los fondos.

No obstante, si la unidad de instalacién coincide con otro nivel normativo, éste debe ser el que preva-
lezca, a no ser que la coincidencia sea s6lo puntal. Por ejemplo, si una serie documental se ha descri-
to totalmente a nivel de unidad de instalacién y en un caso concreto la unidad de instalacién coinci-
de con el nivel de unidad documental compuesta, en tal caso y para no romper la uniformidad de la
descripcidn, prevalecerd el nivel utilizado en el resto de documentos que forman la serie.

La descripcién de unidades de instalacién a menudo ha sido y es utilizada para facilitar la gestién
documental de series muy homogéneas y extensas, integradas por unidades documentales de poco
grosor (expedientes, correspondencia, etc.), o bien, contrariamente, por unidades documentales com-
puestas y voluminosas que resulta necesario fragmentar en el momento de su instalacién (protocolos
notariales muy extensos, fragmentados en varios tomos). Tal y como se ha apuntado anteriormente,
también se utiliza cuando no puede elaborarse otra cosa que una descripcién superficial y rdpida, sea
porque resulta necesario para el control, traslado o salvacién de un determinado fondo, sea porque con-
venga en la fase inicial de planificacién de su tratamiento.

Algunos ejemplos de unidades de instalacién son:

- Tomo 2 del protocolo de 1940 del notario Honorio Garcfa (parte de una unidad documental compuesta)

- Expedientes de subvenciones del 101 al 126 (descripcién de los expedientes extremos incluidos den-
tro de la unidad de instalacién; es un tramo de serie)
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D. Areas y elementos de descripcion

La NODAC se articula en siete dreas de informacién descriptiva que retnen los veintiséis elementos
identificados y definidos por la ISAD(G), los cuales pueden combinarse de la forma que se crea mds
conveniente para elaborar la descripcién de una determinada unidad archivistica.

Para cada elemento se fijan un conjunto de reglas generales, aplicables independientemente de la natu-
raleza, el nivel de descripcidn, el volumen, la tipologfa o el soporte de la unidad de descripcién, y un
conjunto de reglas especificas que, por un lado, ofrecen pautas para las descripciones en los distintos
niveles de descripcidn y, por otro, recogen las particularidades de informacién necesarias para la descrip-
cién de determinados tipos de documentos. Cuando es necesario, las reglas remiten a reglas sectoriales.

Cuando una regla establece que debe utilizarse la lengua catalana, se entiende también que deberd uti-
lizarse el aranés en el dmbito propio de esta lengua. Se ha considerado obviar esta aclaracién a fin de
evitar repeticiones y complicaciones del texto de las reglas.

1. Los elementos agrupados por areas

Las reglas correspondientes a cada uno de los veintiséis elementos, sobre los cuales se articulala NODAC,
se organizan en siete dreas de informacién descriptiva que son las que la ISAD(G) propone:

1. Area de identificacién.
Esta 4rea tiene la funcién de identificar, breve e inequivocamente, la unidad de descripcién median-
te la sintesis identificativa e inequivoca que aporta la adicién de los elementos Cédigo de referencia,

Nivel de descripcion, Titulo, Fecha(s) y Volumen y soporte.

2. Area de contexto.
Esta drea tiene la funcién de contextualizar la unidad de descripcién por lo que concierne a su pro-
ductor, al bagaje archivistico que se le ha incorporado hasta el momento en que se inicia la descrip-
cién y, finalmente, a su ingreso en el centro donde actualmente se conserva. Contiene los cuatros
elementos siguientes: Nombre del o de los productor(es), Historia del o de los productor(es), Historia
archivistica'y Datos sobre el ingreso.

3. Area de contenido y estructura.
Habiendo sido identificada y contextualizada la unidad de descripcidn, a esta drea le corresponde
la descripcién del contenido de la unidad de descripcidn, de su estructura interna y del sistema de
clasificacién, siguiendo la secuencia légica idénea para su correcta comprensién. Sus elementos son
los siguientes: Alcance y contenido, Sistema de organizacién, Informacion sobre valoracion, seleccién y
eliminacién y Nuevos ingresos.

4. Area de condiciones de acceso y uso.
Esta drea contiene la descripcién de las condiciones de acceso y uso de la unidad de descripcién en
su sentido mds amplio, asi como la identificacién de los instrumentos de descripcién vigentes. Sus
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elementos son los siguientes: Condiciones de acceso, Condiciones de reproduccion, Lenguas y escrituras
de los documentos, Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos e Instrumentos de descripcion.

5. Area de documentacién relacionada.
Esta drea debe contener noticia precisa sobre la documentacién que, de una forma u otra, tenga algu-
na relacidn significativa con la unidad de descripcién, porque la completa, la complementa, o la hace
mds comprensible o accesible. También incluye la bibliografia de referencia. Contiene los cuatro
elementos siguientes: Existencia y localizacion de los originales, Existencia y localizacion de las repro-
ducciones, Documentacidn relacionada y Bibliografia.

6. Area de notas
Esta drea debe contener informacién que no corresponde incluir en ninguna otra 4rea o que debe
ser simplemente apuntada en otras dreas, pero que por su singularidad resulte archivisticamente id6-
neo consignarla. Estd formada tinicamente por el elemento Nozas.

7. Area de control de la descripcién
Esta drea tiene la importante funcién de documentar la autoria y la responsabilidad archivistica de
la descripcién, indicar las fuentes, reglas y convenciones utilizadas y situarla cronolégicamente con
precisién, mediante los elementos Auzoria y fechas(s), Fuentes y Reglas o convenciones.

2. Los elementos obligatorios, recomendables y opcionales

Del conjunto de los veintiséis elementos, sélo algunos se consideran indispensables en una descrip-
cién archivistica o esenciales para el intercambio de informacién. La incorporacién, en una descrip-
cién archivistica determinada, de un ndmero de elementos superior a los considerados esenciales u obli-
gatorios dependerd, a criterio del archivero, de la naturaleza de la unidad de descripcién, de los recursos
humanos disponibles, de la disponibilidad de informacidn, etc.

A continuacién presentamos una tabla que recoge, en los distintos niveles de descripcién, los elemen-
tos que se consideran obligatorios, recomendables u opcionales. Los obligatorios deben informarse siem-
pre; los recomendables, se entiende que corresponde informarlos siempre que las circunstancias o la
informacién de que se disponga lo permita; y los opcionales, a criterio del archivero. Se ha desestima-
do incluir el término no aplicable porque se entiende que queda incluido en la alternativa de opcional.
Es el archivero quien debe determinar qué informacién es imposible o innecesaria de resefiar en un
determinado nivel y/o en un determinado elemento.
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TABLA DE LOS ELEMENTOS 0BLIGATORIOS, RECOMENDABLES Y OPCIONALES

OB  Obligatoric ~ RE  Recomendable Op  Opcional
I AR
1 AREAD'IDENTIFICACION
1.1 | Codigo de referencia OB OB OB OB OB OB OB
1.2 | Nivel de descripcion OB OB OB OB OB OB OB
1.3 | Titulo OB OB OB OB OB OB OB
14 | Fechals) OB OB OB OB OB OB OB
1.5 | Volumeny soporte OB OB OB OB OB OB OB
2 AREADE CONTEXTO
2.1 | Nombre del o de los
productor(es) OB OB °P °P °P P °p
2.2 | Historia del o de los
productor(es) OB OB °p °p °p °p °p
2.3 | Historia archivistica OB OB op op op op op
24 | Datos sobre el ingreso OB OB op op op op op
3. ARFADE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
3.1 | Alcance y contenido OB RE op RE op op op
3.2 | Sistema de organizacion RE RE op op op op op
3.3 | Informacion sobre valora-
) o op op op RE op op op
cidn, selecciony eliminacion
3.4 | Incrementos op op op op op op op
4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO
4.1 | Condiciones de acceso OB op op RE op op op
4.2 | Condiciones de reproduccién  op op op op op op op
4.3 | Lenguasy escrituras
de l?)s do)tlzumentos P P P P K KE P
b Caract.er|st|cals f|.3|cas op op op op i Sig op
y requisitos tecnicos
45 | Instrumentos de descripcion] ~ RE RE op RE op op op
5. AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA
b.1 | Existenciay localizacion
. op op op op op op op
de los originales
b.2 | Existénciay localizacion op op op op op op op
de reproducciones
5.3 | Documentacion relacionada RE RE op op op op op
b. | Bibliografia op op op op op op op
6. AREADE NOTAS
| 6.1 | Notas | op | op op op op op op
7. ARFADECONTROLDELADESCRIPCION
7.1 | Autoria y fechaslas) OB OB OB OB OB OB OB
7.2 | Fuentes OB OB RE RE RE RE op
7.3 | Reglas o convenciones op op op op op op op
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3. Estructura de los elementos

Dentro de cada elemento de descripcién identificamos:

* El nombre del elemento

* Una explicacién del objetivo que se pretende al incorporar este elemento en la descripcién

* Indicacién de si es obligatorio, recomendable u opcional informar el elemento, en los distintos
niveles de descripcién

* Fuentes principales y secundarias a las cuales se debe recurrir para informar el elemento

* Reglas generales y especificas por niveles de descripcién y por tipo de documentos

* Ejemplos que ilustran la aplicacién de la(s) regla(s)

El esquema que sigue la NODAC es muy similar al que presenta la ISAD(G), aunque se ha incorpo-
rado un apartado de fuentes y, en algin caso, se ha modificado el nombre del elemento y la explica-
cién del objetivo. Las Reglas de la ISAD(G) quedan recogidas en las reglas generales de la NODAC,

por mds que en algunos casos se han modificado sensiblemente.

Los elementos estin numerados para facilitar la citacién. Aunque esta numeracién no debe utilizarse
para designar los elementos de descripcién, ha sido utilizada para identificar las reglas que se aplican
en un elemento concreto, de modo que todas las reglas que hacen referencia a un mismo elemento de
descripcién llevan estos digitos identificativos de dicho elemento en la numeracién que las encabeza.

Las reglas

Podemos convenir que el Comité de Normas, al regular sobre la descripcién,

- Ha fijado una regla para dar solucién a un determinado problema de descripcién cuando ha consi-
derado que adoptar otras soluciones es incorrecto, no garantiza el control archivistico y/o puede con-
fundir al usuario.

- Ha fijado reglas generales cuando su aplicacién es vilida, independientemente, del nivel de des-
cripcién, del soporte o del tipo de documento de la unidad de descripcién.

- Ha fijado reglas especificas sobre colecciones.

- Ha fijado reglas especificas dirigidas a determinados niveles de descripcidn.

- Ha fijado reglas especificas para determinados tipos de documentos.

- Ha fijado reglas opcionales cuando su aplicacién queda a criterio del archivero o del centro donde
se describe. Estas reglas van acompafadas de expresiones como: “si es conveniente”, “si se cree
necesario”, “si es significativo o relevante”, etc. En algunos casos, la discrecionalidad sélo afecta a
una parte de la regla.

- Ha fijado una variante de la regla cuando la solucién a un determinado problema de descripcién
permite la aplicacidon de una u otra, siendo ambas correctas.

- Se han anadido comentarios para evitar posibles dudas de interpretacién de una determinada regla.

- Ha fijado excepciones a la regla cuando la excepcionalidad de determinados problemas de descrip-
cién asi lo requerfa.

- En un anexo, dentro de los elementos correspondientes, se han dado pautas o modelos de referen-
cia cuando el establecimiento de una regla va mds alld del alcance de la Norma, sea porque corres-
ponde a otro tipo de norma o porque deberfa ser una convencién del centro donde se describe. Tam-
bién, para contribuir a homogeneizar nuestras pricticas descriptivas.
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- Ha recomendado una determinada solucién cuando se ha considerado que en muchos casos apor-
ta ventajas sobre otras posibles soluciones igualmente correctas.

- Ha ofrecido orientaciones sobre la resolucién de problemas cotidianos —excepcionales o no—, para
los cuales no corresponde o atin no puede establecerse la regla. A menudo las orientaciones no se
han dado de manera explicita sino a través de ejemplos.

Codificacidn y titulacidn de las reglas

Con el propésito de facilitar la localizacién y la citacién de las reglas de cada elemento, se ha creido
conveniente codificarlas e intitularlas. El enunciado y la codificacién de las reglas estdn inspirados en
el modelo que proponen las RDDA2, aunque adaptados a las necesidades de la NODAC.

Para facilitar la consulta de las reglas, la NODAC ha incorporado, también, un titulo que ofrece una
idea breve del contenido de cada regla. Estos titulos aparecen recogidos en el indice analitico que figu-
ra al final de la Norma.

El sistema establecido para codificar las reglas es el siguiente:
Las siete dreas descriptivas estdn numeradas del 1 al 7. Todos los elementos que forman parte de una

misma drea poseen como primer digito el ndmero del 4rea. El siguiente digito del elemento es corre-
lativo para todos los elementos del 4rea.

Ejemplos:

1. Area de identificacién 2. Area de contexto

1.1. Cédigo de referencia 2.1. Nombre del o de los productor(es)
1.2. Nivel de descripcion 2.2. Historia del o de los productor(es)
1.3. Titulo 2.3. Historia archivistica

(..) (..)

Dentro de cada elemento y partiendo de su estructura, cada uno de los epigrafes estd numerado con
el c6digo del elemento y una letra mayuscula correlativa.

Ejemplo del elemento Titulo:

1.3.A Objetivo

1.3.B  Consignacién

1.3.C Fuentes

1.3.D Reglas generales

1.3.E Reglas especificas por niveles de descripcién

1.3.F Reglas especificas por tipo de documentos

Dentro del epigrafe Reglas generales, las distintas reglas que comprende se han codificado con un niime-
ro correlativo a continuacién de la letra que tienen asignadas las reglas generales. La codificacién de
las Reglas especificas por niveles de descripcidn y de las Reglas especificas por tipos de documentos se ha ela-
borado siguiendo el modelo anterior.

Ejemplo del elemento Titulo:

1.3.D1 Regla (primera regla general del elemento)

1.3.E1  Regla (primera regla especifica por niveles de descripcion)

1.3.F1 Regla (primera regla especifica por tipos de documentos)
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Las variantes de las reglas no estdin numeradas, ni tampoco las excepciones ni los comentarios a
determinadas reglas.

Para la aplicacién de las reglas deben tenerse en cuenta las definiciones de los términos que aparecen
en el glosario del apartado F de la Norma.

Los Modelos de referencias y citas documentales y bibliogrdficas incluidos en el capitulo III de la Norma
llevan como titulo el nombre del modelo. La codificacién que los identifica es la palabra Modelo,
seguida de un punto y un nimero correlativo que da a entender que existe mds de un modelo.

Ejemplo: Modelos de referencias y citas de unidades de descripcién

Modelo.1 (corresponde al modelo de referencia)

Modelo.2 (corresponde al modelo de citacién)

Los ejemplos

Los ejemplos que aparecen en el texto de la NODAC son ilustrativos, no preceptivos. No amplian las
reglas, sino que las aclaran. Si bien los ejemplos no deben entenderse como instrucciones, su presen-
tacién formal no es del todo indiferente, pues existe un cierto propdsito de que plasmen una posible
manera de expresar el contenido de la regla.

Los ejemplos han sido colocados, mayoritariamente, justo a continuacién de la regla que pretenden
ilustrar, con el propésito de ayudar a comprender de manera inmediata la regla precedente. En algu-
nos casos, también se han colocado ejemplos al final del elemento, mds elaborados y extensos, que
pretenden ilustrar mds de una regla.

La Norma contiene una gran diversidad de ejemplos que recogen la variedad de tipos de fondos y docu-
mentos que se conservan en Catalufia, la heterogeneidad de nuestros centros de archivo y la gran
diversidad de urgencias descriptivas acumuladas en el ejercicio de la profesién.

En la construccién de los ejemplos existe una voluntad de ilustrar el uso y la técnica de descripcién
multinivel y de reflejar la aplicacién de distintos conceptos bdsicos de la archivistica actual. Asi, de
una manera explicita se resuelven determinadas cuestiones archivisticas y se concreta cémo deben
aplicarse las reglas.

Para contextualizar los ejemplos se indica, en cursiva y entre paréntesis, el titulo de la unidad de descrip-
cién y el nivel de descripcion al cual pertenece cada uno. En algunos casos, los ejemplos incluyen notas
explicativas para aclarar posibles dificultades de interpretacién. Estas notas van indicadas en cursiva y
precedidas por la palabra Noza, una linea por debajo de la indicacién del titulo y el nivel de descripcién.

La documentacién a que hacen referencia los distintos ejemplos se ha extraido o inspirado en los fon-
dos y documentos que se conservan en los archivos de Catalufa y la informacién que muestran ha
sido consignada de acuerdo con las reglas que establece la NODAC.
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4. Menciones de autoria y otras responsabilidades

En la NODAC no existe un elemento especifico para consignar las distintas responsabilidades relacio-
nadas con la creacién de los documentos, porque dichas responsabilidades no constituyen, mds alld de
su valor informativo, un factor archivistico de las unidades de descripcién.

La autorfa puede ser relevante (por la personalidad del autor, la importancia del asunto, la trascenden-
cia que tiene en los hechos del contexto, etc.) para ser considerada identificativa del documento y de
los hechos de que éste informa, pero también puede ser menos trascendente, un dato mds de conteni-
do. La opcién de la Norma es consignar las menciones de responsabilidad en los elementos mds ade-
cuados segtin sus caracterfsticas.

De ese modo, las responsabilidades relacionadas con la creacién de los documentos, y especialmente
los autores de su contenido intelectual o artistico, se pueden recoger en el elemento 77zulo si constitu-
yen una informacién identificativa de la unidad de descripcién. En algunos casos, la autorfa queda reco-
gida en este elemento porqué consta en el titulo formal de la unidad de descripcién y en otros se here-
da porque estd presente en un nivel superior.

En otras ocasiones, las responsabilidades pueden ser especialmente significativas para dar noticia del
contenido informativo de la unidad de descripcién o para valorar su posible interés, y el elemento
propio para consignarlas es, entonces, Alcance y contenido.

Los titulares de la documentacidn, los depositantes o donantes, los propietarios de los derechos de autor
o de otros derechos son menciones de responsabilidad que deben consignarse en el elemento mds ade-
cuado, de acuerdo con lo que establecen las reglas de esta Norma. Segun la especificidad y la impor-
tancia de estas responsabilidades, los elementos donde deben consignarse son: Historia Archivistica,
Datos sobre el ingreso, Condiciones de acceso, Condiciones de reproduccién.

Asimismo, los restauradores, técnicos de reprografia, ilustradores, traductores, disenadores, responsa-
bles de tratamientos archivisticos que no son propiamente la descripcién archivistica que se estd efec-
tuando, responsables de tratamientos archivisticos anteriores o autores de los instrumentos de des-
cripcién que se mantienen vigentes, se consignardn, segiin convenga, en los elementos Nozas, Historia
Archivistica o Instrumentos de descripcidn, de acuerdo con lo que establecen las reglas de esta Norma.

Finalmente, debe tenerse en cuenta que la ISAD(G) se complementa con la Norma Internacional
para registros de autoridades de organismos, personas y familias -ISAAR(CPF)—, de la cual también
debe realizarse el correspondiente desarrollo. Este registro de autoridades deberd establecer la forma
normalizada de los nombres y la informacién que deberd recoger sobre las distintas menciones de res-
ponsabilidad, incluido el caso de los autores.
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E. Los veintiséis elementos de la descripcion

1. Area de identificacion

Area que tiene la funcién de identificar de manera breve e inequivocamente la unidad de descripcién
mediante la sintesis identificativa e inequivoca que aporta la adicién de los elementos Cédigo de refe-
rencia, Nivel de descripcion, Titulo, Fecha(s)y Volumen y soporte.

1.1. CODIGO DE REFERENCIA
1.1.A OBJETIVO

Identificar inequivocamente la unidad de descripcién y establecer un vinculo con la descripcién

que la representa.

1.1.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Cédligo de referencia es obligatoria (OB) para todos los niveles de descripcién.

Grup o Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Cadigo de referencia OB OB OB OB OB OB

> Unidad de instalacién: OB

1.1.C FUENTES

Para establecer el cédigo del centro que describe, debe utilizarse:

- Acrénimos establecidos por la direccién del Sistema d’Arxius de Catalunya y la normativa nacional
del Registre d'Arxius de Catalunya

Y para codificar la unidad de descripcién, se puede utilizar:

- El cuadro de fondos del archivo

- El registro de fondos del centro

- Los cuadros de clasificacién de fondos

- Otras normas genéricas

1.1.D REGLAS GENERALES

1.1.D1 Regla elementos del codigo/ cddigo de pais, del archivo, de la unidad de descripcion/
Consignar, en la medida necesaria para una identificacién inequivoca, los elementos siguientes:

- El cédigo del pais

- El cédigo del archivo donde se conserva la unidad de descripcién

- El cédigo de referencia especifico de la unidad de descripcién asignado por el archivo que
conserva y describe el fondo.
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1.1.D2 Regla estructura del cédigo/ cédigo de pais, del archivo, de la unidad de descripcion/

La estructura comun del cédigo debe ser:

CODIGO PAIS CODIGO ARCHIVO DONDE SE CONSERVA LA UNIDAD DE DES-
CRIPCION Cédigo asignado por el centro que describe

1.1.D3 Regla cddigo de pais/
Para consignar el cédigo de pais, se debe hacer uso de las siglas CAT.

1.1.D4 Regla cddigo del archivo/
Para consignar el cédigo del archivo donde se conserva la unidad de descripcién deben utilizarse
los acrénimos asignados a los archivos por el Sistema d'Arxius de Catalunya (SAC).

1.1.D5 Regla cddigo de la unidad de descripeion/
La parte del cédigo que corresponde asignar al archivo es libre y, por consiguiente, el centro don-
de se conserva la documentacién debe decidir su contenido.

Para los diferentes niveles se recomienda lo siguiente:

- A nivel de fondo, el cédigo puede recoger el nimero que le corresponde del registro de fondos
del centro y puede ir precedido del digito correspondiente al tipo de fondo, segtin el cuadro de
fondo normativo !.

- A nivel de subfondo, el cédigo puede recoger el digito que le corresponde del cuadro de produc-
tores de subfondos elaborado por el centro para cada fondo.

- A nivel de grupo de series y de serie, se puede identificar el c6digo con los digitos correspondien-
tes del cuadro de clasificacién.

- A nivel de unidad documental compuesta y simple, el cédigo puede corresponderse con una sig-
natura sistemdtica (de procedencia, de clasificacién), con el nimero de registro que la aplicacién
informdtica otorga a la unidad de descripcién, con el ndmero de expediente, con una signatura
topogréfica (unidad de instalacién u otras referencias de depdsito) o con cualquier otra signatura
que identifique de forma individualizada la unidad de descripcién. En el caso de documentos
electrénicos el cédigo puede corresponder al nombre del fichero electrénico y puede incluirse la
ruta o rutas para acceder a él.

CAT ACRONIMO DEL ARCHIVO 12 1 07 02.03.01 45

CAT = Cataluna
ACRONIMO = centro de archivo donde se conserva el fondo
12 = este cddigo identificaria, entre los distintos tipos de fondos del

archivo 2, un fondo patrimonial
1 = esta informacién proviene del registro de fondos del archivo

1“El quadre de fons dels arxius. Norma per a I'elaboracié”. Arxius. Butlleti del Servei d’Arxius. Num. 2 i 3 (Barcelona,
mayo y septiembre 1994), p. 2-4 i 1-3.
2Idem
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= proviene del cuadro de productores de subfondos del fondo que se describe

.03.01 = corresponde al c6digo de la serie dentro del cuadro de clasificacién del

fondo que se describe
= corresponde al ndmero de registro que otorga la aplicacién informdtica
a una unidad de descripcién —compuesta o simple—, con el nimero de
expediente, con el nimero de unidad de instalacién o con cualquier otro
cédigo identificativo de la unidad de descripcién de los niveles inferiores.
Ejemplos:
CAT AADF F0796 1160 2005.pdf
(Expediente niim. 1160, unidad documental compuesta)

—Equivalencias

CAT = Cataluiia

AADF = Arxiu administratin del Departament d’Economia i Finances de la
Generalitat de Catalunya

F0796 = serie de expediente de bienes inmuebles

1160 = nilmero de expediente

2005.pdf

nombre del fichero electrénico—

CAT AMF 01 01 06.07.01 1904/012 UI000111
(Licencia otorgada a Viceng Salleras para la construccidn de una vivienda de nueva planta en la
Rambla, nim. 16, unidad documental compuesta)

—Equivalencias

CAT = Cataluiia

AMF = Arxiu Municipal de Figueres

01 = fondo de la Administracion local
01 = fondo del Ayuntamiento de Figueres
06.07.01 = serie Licencias de obras mayores
1904/012 = niimero de expediente

Ul1000111 = nimero de unidad de instalacidn—

CAT AMF 01 01 06.07.01 1904/012 P01 ADGFO01/C05
(Plano de la fachada y seccidn del proyecto de construccion de la casa de Viceng Salleras en la Ram-
bla, nim. 16, unidad documental simple)

—Equivalencias

CAT = Cataluiia

AMF = Arxiu Municipal de Figueres

01 = fondo de la Administracion local
01 = fondo del Ayuntamiento de Figueres
06.07.01 = serie Licencias de obras mayores

1904/012 = nilmero de expediente

PoI1 = nilmero identificativo del plano

ADGFO01/C05 = localizacién del plano en el armario de documentos de gran

formato niimero 1, cajon 5—
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CAT XXX VIC PEO F:\PEO\AUSA\conveni CBUC-PEO.pdf

(Convenio para la edicidn de la revista Ausa, unidad documental simple)

—Equivalencias

CAT = Catalusia

XXX = Indicativo de no pertenencia a un centro de archivo
PEO = Patronat d'Estudis Osonencs

FA\PEO\AUSA\conveni CBUC-PEO.pdf = path del documento dentro la intraner—

CAT AEV F:\ADMIN\2003\Pressupost Doc6 12589V4.pdf
(Presupuesto para la catalogacion del fondo bibliogrdfico del centro, unidad documental simple)

—Equivalencias
CAT = Cataluiia
AEV = Arxiu Episcopal de Vic

Presupuesto Doc6 12589VA4.pdf = path del presupuesto en pdf—

Variante: También pueden utilizarse cédigos mds abreviados.

Ejemplos:

CAT ANC 1 45

(Protocolos de Leyes, vol. 01(1-50), publicados entre 1932 y 1934)

—Equivalencias

CAT = Cataluiia

ANC = Arxiu Nacional de Catalunya

1 = fondo Generalitat de Catalunya (Segunda Repiiblica)

45 = cddigo de la unidad de descripcion, unidad documental compuesta—

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

—Equivalencias

CAT = Cataluiia

AHG = Arxiu Historic de Girona

12 = fondo patrimonial

Veray = palabra que identifica el fondo

72 = cddigo de la unidad de descripcion, unidad documental simple—

1.1.D6 Regla cddigo de centros no incluidos en el Sistema d’Arxius de Catalunya/
Si se trata de centros que no forman parte del SAC y que, por lo tanto, no disponen de un acré-
nimo que los identifique, se utilizardn las tres equis maytsculas (XXX), como indicativo de que el
fondo no se halla en un centro de archivo integrado en el SAC. A continuacién se consignard el
municipio donde se encuentra el fondo. Seguidamente, se indicard el nombre del productor del
fondo, que debe quedar bien identificado. La estructura comutn deberd recoger los siguientes datos:
PAIS XXX MUNICIPIO Productor del fondo

Ejemplo:

CAT XXX REUS Casa Sabater

Variante: Si el fondo se encuentra en una institucién cultural conocida que no es un archivo (por
ejemplo, museos o bibliotecas), se debe mantener el indicador de las tres “X” pero haciendo cons-
tar el nombre del centro cuando éste no sea el productor del fondo. Para identificar el nombre del
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centro, se puede utilizar su acrénimo, si ha sido normalizado y se utiliza de forma usual, de otro
modo debe consignarse su nombre completo.
PAIS XXX MUNICIPIO CENTRO Productor del fondo
Ejemplo:
CAT XXX BARCELONA MUSEU MARITIM Confraria dels Bastaixos de Capcanes
(Nota: en este caso se estd identificando el fondo documental de la Confraria dels Bastaixos de Cap-
¢anes conservado en el Museu Maritim de Barcelona. Se resefia el nombre completo del Museo por-
que, aunque dispone de acrénimo (MMB), su uso es poco comiin)

Comentario: Si se quiere identificar el fondo documental generado por el Museo en el ejercicio
de sus actividades, debe consignarse el c4digo tal como indica la regla 1.1.D7

Ejemplo:

CAT XXX BARCELONA Museu Maritim

(Nota: en este caso, el Museu Maritim de Barcelona corresponde al nombre del productor)

1.1.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

1.1.F REGLES ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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1.2. NIVEL DE DESCRIPCION

1.2.A OBJETIVO

Identificar el nivel de organizacién al que corresponde la unidad de descripcién.

1.2.B CONSIGNACION

La consignacion del elemento Nivel de descripcion es obligatoria (OB) para todos los niveles de descripcion.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Nivel de descripcion OB OB OB OB OB OB

1.2.C FUENTES

> Unidad de instalacién: OB

La misma documentacidn, la organizacién del fondo y el cuadro de clasificacion.

1.2.D REGLAS GENERALES

1.2.D1 Regla  atribuir el nivel de descripcion/
Indicar el nivel de la unidad de descripcién, que, de acuerdo con esta Norma, debe corresponder
a uno de los siguientes:

e Fondo

e Subfondo

* Grupo de series

e Serie

* Unidad documental compuesta

* Unidad documental simple
Y, excepcionalmente,

e Unidad de instalacién

1.2.D2 Regla ¢/ nivel de unidad de insialacion/

Unicamente se podrd identificar la unidad de instalacién como un nivel de descripcién mds, cuan-
do el estado del fondo, desde el punto de vista de su organizacidn, clasificacién e instalacién, no per-
mita o haga dificil su descripcién a partir de los niveles que forman la jerarquia interna del fondo.

1.2.D3 Regla orros niveles de descripcion intermedios o equivalencias/

Cada centro de archivo puede trabajar niveles intermedios o bien utilizar denominaciones alter-
nativas a las que propone la Norma. En ese caso, deberd establecerse su relacién o corresponden-
cia con alguno de los niveles normativos.
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Ejemplo:
Seccién (equivale a grupo de series)
(Hacienda, grupo de series del fondo Ayuntamiento de Baix Pallars)

Subserie (equivale a serie)
(Redenciones de censales, serie del grupo de series Administracidn de censales)

Subunidad documental compuesta (equivale a unidad documental compuesta)
(Planimetria, unidad compuesta del expediente de licencia de obra de construccion del Palau de
Justicia)

1.2.D4 Regla posicion jerdrquica de la unidad de descripeion

La estructura jerdrquica implica que cada unidad de descripcién de un determinado nivel depen-
de directamente de una unidad de descripcién de alguno de los niveles superiores y/o de ella depen-
den directamente una o mds unidades de descripcién de alguno de los niveles inferiores. Debe indi-
carse claramente cudl es la posicién de la unidad de descripcién en la jerarquia o estructura del
fondo. Dicha posicién debe quedar reflejada en los formatos de presentacién de la descripcién.

1.2.D5 Regla subdivisiones dentro de un mismo nivel de descripcion/ remision a Sistema de organi-
zacidn, Alcance y contenido/
Debe tenerse en cuenta que pueden darse vinculaciones de dependencia o de relacién entre unida-
des que corresponden conceptualmente a un mismo nivel (un subfondo puede depender de otro,
un grupo de series puede estar formado por otros grupos de series, etc.). Se debe informar sobre su
relacién jerdrquica en el elemento Sistemna de organizacion o en Alcance y contenido, segtin el caso.

Ejemplos:

Subfondo

(Comissié Nacional d’Accés, Avaluacid i Tria Documental, subfondo)

(Nota: en el elemento Sistema de organizacién debe constar que se trata de un subfondo que

depende del subfondo Direccid General del Patrimoni Cultural)

Serie

(Libros de actas de arqueo, serie)

(Nota: en el elemento Sistema de organizacién debe constar que se trata de una serie que depende
del grupo de series Caja, y éste del grupo de series Tesoreria, y éste de Hacienda, del fondo Ayunta-
miento de Molins de Rei)

1.2.D6 Regla dependencia jerdrquica del nivel de unidad de instalacion/ remision a Sistema
de organizacién/
Cuando, excepcionalmente, se describe a nivel de unidad de instalacién, se recomienda informar,
en el elemento Sistema de organizacién del nivel superior, sobre el tipo de ordenacién o sobre
el/los nivel/es a que corresponde la documentacién que contiene.
Ejemplos:
Unidad de instalacién
(Expedientes Abad, Anna — Dacs, Pau, unidad de instalacion del fondo Escola Universitaria d’Es-
tudis Empresarials)
(Nota: en el elemento Sistema de organizacién se informard de que la unidad de descripcion per-
tenece a la serie Expedientes de alumnos y que los expedientes estdn ordenados alfabéticamente)
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Unidad de instalacién

(Municipios Agullana-Bascara, unidad de instalacion del fondo Junta Electoral Provincial de Girona)
(Nota: en el elemento Sistema de organizacion se informard de que la unidad de descripcion per-
tenece a la serie Sobres de mesas electorales del grupo de series Elecciones al Parlament de Catalun-
ya y que los sobres estdn ordenados alfabéticamente por el nombre de los municipios)

Unidad de instalacién

(Protocolos de 1936-1939, unidad de instalacién)

(Nota: en el elemento Sistema de organizacién se informard de que la unidad de descripcion per-
tenece a la serie Protocolos del notario Honorio Garcia y que en un solo tomo se recogen los protoco-
los de cuatro arios)

Unidad de instalacién

(Protocolo de 1866, tomo I, unidad de instalacion)

(Nota: en el elemento Sistema de organizacion se informard de que la unidad de descripcién per-
tenece a la unidad documental compuesta Protocolo de 1866, que comprende cinco tomos, de la
serie Protocolos del notario Joan Carranci)

Unidad de Instalacién

(Capirol VI. Partida D/620000100 Inversié en maquinaria, instal-lacions i utillarge, unidad
de instalacion)

(Nota: en el elemento Sistema de organizacion se informard de que la unidad de descripcién per-
tenece a la unidad documental compuesta Presupuesto general de 2004)

Unidad de Instalacién
(Documentacion textual, unidad de instalacion)
(Nota: en el elemento Sistema de organizacion se informard de que se trata de documentacion pendien-

te de tratamiento que se ha instalado por tipo de documentos, dentro del fondo Teresa Calafell i Carras-
o)

1.2.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

1.2.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS

1.2.F1 Regla  documentos electrinicos/

Para los documentos electrénicos, los niveles de descripcién deben ser los equivalentes al resto de
tipos de documentos. No obstante, en el caso de bases de datos que gestionan funciones no equi-
parables a una serie o grupo de series coherente e identificado en el cuadro de clasificacién, no se
debe crear un nuevo nivel que recoja la existencia coyuntural de las bases de datos, sino que para
su descripcién debe integrarse en el nivel superior que lo incluya de una manera correcta.



1.3. TrTuLO

1.3.A OBJETIVO

Dar nombre a la unidad de descripcién.

1.3.B CONSIGNACION
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La consignacién del elemento 777ulo es obligatoria (OB) para todos los niveles de descripcidn.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Titulo OB OB OB OB OB OB

> Unidad de instalacién: OB

1.3.C FUENTES

La propia unidad de descripcién. Otras fuentes posibles son:

- Organigramas y cuadros de funciones de los organismos.

- Arboles genealégicos familiares.

- Las publicaciones oficiales, donde se divulgan las disposiciones sobre creacién, estructuracién o rees-
tructuracién de organismos, nombramientos y cargos.

- Los registros oficiales (civil, mercantil, de asociaciones, etc.)

- Los repertorios legislativos (Constitucions de Catalunya, Alcubilla, Aranzadi, etc.)

- Las obras de referencia general y la bibliografia especifica sobre el productor.

- Las ediciones realizadas por el productor (especialmente memorias, pdginas web, etc.)

Entre la propia documentacién, puede haber estatutos, reglamentos, circulares, normativas y memo-
rias internas de personas juridicas, y documentos identificativos o autobiogrificos de personas fisicas,
que aporten informacién suficiente para atribuir un titulo a la unidad de descripcién.

El material de almacenamiento, como pueden ser legajos, cajas, archivadores, carpetas, encuaderna-
ciones, sobres, también pueden ser una fuente de informacién que debe tenerse en cuenta, aunque la
informacidn recogida debe contrastarse, para no reproducir errores que el paso del tiempo o una mala
gestion del archivo pueden haber introducido.

Asimismo, algunos fondos conservan antiguos instrumentos de descripcién (ficheros, indices, inven-
tarios, registros, repertorios, hojas de control, etc.) que, ademds de ser un documento por si mismos,
pueden servir para establecer el titulo de la unidad de descripcién.

En cuanto a las administraciones publicas, para los niveles de fondo y subfondo debe tenerse en cuen-
ta que la ley de presupuestos de cada afio incluye listas de entidades auténomas y empresas publicas,
y que en la normativa corporativa sobre el sistema de gestién documental se detallan las distintas uni-
dades orgdnicas productoras de fondos y subfondos. Y para los niveles de grupo de series y serie, son
fuentes interesantes de informacion la legislacién y la normativa técnica sectoriales, los cuadros de cla-
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sificacién del sistema de gestién documental de cada corporacién y las tablas de valoracién documen-
tal aprobadas por el érgano competente.

1.3.D REGLAS GENERALES

1.3.D1 Regla poner un titulo formal o arribuido/
Asignar un titulo, que puede ser formal o bien atribuido.

1.3.D2 Regla :/1ulo formal
Se entiende por titulo formal el que aparece de manera clara en la documentacién que se estd des-
cribiendo. Los titulos formales pueden ser originales, es decir, coetdneos a la creacién de la unidad
de descripcién, o bien otorgados posteriormente por el propio productor o por quien le haya
sucedido en la gestién o custodia de la documentacidn.
Ejemplos:
Actes y demés papers fahents a la compra del mas Calsada de Riudellots de la Celva pocehit en
14 octubre de 1815 per mi, Miquel Thomas y Rosés de Gerona, y desfet en 10 octubre 1818.
(unidad documental compuesta)
(Nota: titulo contempordneo a la creacion de la unidad de descripcidn)

Expedient de llicencia d’obres 2/1984
(unidad documental compuesta)
(Nota: titulo dado por el gestor de la unidad de descripcion)

Expedient 6-B-420.2 Projecte complementari nim. 2. Reconstruccié de tanques i petites cons-
truccions. Carretera 1411. Esparreguera a Bellver. PK. 0,00 al 11,67. Abrera — Monistrol.
Barcelona.

(unidad documental compuesta)

(Nota: titulo dado por el sucesor del productor)

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

(unidad documental simple)

(Nota: titulo dado por el propio productor)

1.3.D3 Regla i/11lo atribuido/

Un titulo es atribuido cuando es el archivero quien lo elabora, completamente o variando mds o
menos un titulo formal. También se considera que un titulo es atribuido cuando estd escrito en una
lengua distinta a la utilizada en la unidad de descripcién o en la normativa de creacién, organiza-
cién o funcionamiento de la institucién que ha generado la documentacién. También lo es el
resumen de un titulo largo, la normalizacién de grafias y la sistematizacién de términos. Es indis-
pensable cuando la unidad de descripcién no tiene titulo formal.

1.3.D4 Regla r/tulo sinico/

Cada unidad de descripcién debe tener un unico titulo, y éste puede ser formal o atribuido. Con
el titulo se nombran los primeros niveles de descripcién (el nombre de un fondo o de una serie) y
se intitulan los ltimos (el titulo de un expediente, de un libro, de una fotografia, de una carta...).
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1.3.D5 Regla i/1ulo adecuado/

La eleccién del titulo, sea formal o atribuido, debe ser adecuada al tipo de unidad de descripcién.
La opcién por uno u otro tipo de titulo debe hacerse en funcién del nivel de descripcién, del con-
tenido y del contexto en que se ha producido.

1.3.D6 Regla indicar el tipo de titulo/ remision a Reglas o convenciones/
Diferenciar si se trata de un titulo formal o atribuido. Se puede hacer mencién de los criterios uti-
lizados para diferenciar uno y otro en el elemento Reglas o convenciones.

Comentario: para diferenciar el titulo formal del atribuido se pueden utilizar varios recursos: sig-
nos de puntuacién (comillas, corchetes, asteriscos, etc), marcas o simbolos tipogrdficos, tipos y
colores de letra y otros recursos gréficos o informdticos. A la espera de definir los formatos de pre-
sentacién para la descripcién archivistica, el centro que describa puede escoger una opcién u otra.

1.3.D7 Regla oprar por el titulo formal/

Como norma general, debe optarse por el titulo formal si cumple todas las condiciones siguientes:

- Cuando se considera un titulo completo y conciso, adecuado al contenido de la unidad
de descripcién.

- Cuando es original porque lo ha creado el autor o el productor.

- Cuando es pertinente al nivel que se describe.

- Cuando no es contradictorio con el titulo de los niveles superiores o con el titulo consolidado
por el uso.

1.3.D8 Regla priorizar el titulo formal/

Debe tenerse en cuenta que al atribuir un titulo se corre el riesgo de perder informacién relevan-
te o confundir al usuario sobre el contexto, la tipologfa, la tradicién documental, la procedencia,
el contenido, la autoria o la fecha de los documentos, es decir, pueden perderse las referencias que
aporta el titulo formal para comprender el contexto de creacién de los documentos. Para evitarlo,
se recomienda mantener el titulo formal, sobre todo en documentacién antigua, en la cual los
titulos acostumbran a ser bastante explicitos.

También se recomienda el uso del titulo formal cuando no haya garantias de rigor en el momen-
to de asignar un titulo atribuido, ya sea porque se desconocen las caracteristicas de la unidad de
descripcidn, o bien porque no es factible profundizar en ella.

1.3.D9 Regla rranscribir lireralmente el titulo formal/
El titulo formal debe transcribirse literalmente, exceptuando la puntuacién, la acentuacién y la uti-
lizacién de mayusculas, y deben desarrollarse las abreviaciones necesarias.

Ejemplo:

Capbreu de rendes de censals dels pobres de la claustra de la seu de Leyda.

(Nota: titulo formal completo de una unidad documental simple)

1.3.D10 Regla omisiones en el titulo formall
Pueden omitirse partes del titulo formal si es demasiado largo y las partes omitidas no aportan infor-
macidn relevante para la descripcién. Las omisiones se indicardn mediante puntos suspensivos.
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Ejemplo:

Capibrevium censuum et reddituum ac aliorum iurium infirmarie monasterii Sancti Cucufa-
tis Vallensis in villa et termino Terracie.

(Nota: titulo formal completo de una unidad documental compuesta)

Capibrevium (...) infirmarie monasterii Sancti Cucufatis Vallensis (...)
(Nota: titulo formal con omisiones de una unidad documental compuesta)

1.3.D11 Regla resumir el titulo formal/
Ante titulos formales demasiado largos o redundantes respecto a los niveles superiores, se recomien-
da atribuir un titulo de resumido.

1.3.D12 Regla ¢scoger entre varios titulos formales/
Cuando la documentacién contenga mds de un titulo formal —caso no poco frecuente— debe esco-
gerse el que mejor se adecue al contenido y al nivel de la unidad de descripcién. Si fueran mds de
uno, se debe priorizar el mds coetdneo a la creacién de la documentacién. Si ninguno de los titulos
formales es suficientemente explicito, se atribuird uno que los integre todos de manera adecuada.
Ejemplo:
Llibre de privilegis, statuts e ordinacions de la ciutat de Leyda.
(Nota: titulo formal que consta en la portada del libro, aunque no es el titulo original, unidad
documental compuesta)

1.3.D13 Regla escoger entre las versiones de un titulo formal/
Si el titulo formal original figura en mds de una lengua, se priorizard el titulo en cataldn. Si el cataldn no
estd presente, es aconsejable escoger el titulo de la lengua que predomine en la unidad de descripcién.

1.3.D14 Regla ritlos formales rechazados! remisiones a Historia del productor, Alcance y contenido y Notas/
Puede consignarse la existencia de otros titulos formales en otros elementos de la Norma: para los
niveles de fondo y subfondo en el elemento Historia del productor y para el resto de niveles, en el
elemento Alcance y contenido o en Notas.

1.3.D15 Regla cudindo debe arribuirse un titulo/

Se atribuird un titulo cuando el titulo formal no se corresponda con el contenido de la unidad de
descripcién o bien si otros aspectos tales como la extensién, el idioma, la redaccién ambigua, etc.
hagan recomendable prescindir de éste.

1.3.D16 Regla caracieristicas del titulo atribuido/

El titulo atribuido debe redactarse de acuerdo con el orden del lenguaje natural. Debe ser breve,
contener la informacién esencial, ser adecuado al nivel de descripcién y ajustado al contenido de
la documentacién existente, sin crear expectativas que no sean reales.

1.3.D17 Regla ¢/ nivel de descripcion no debe constar en el titulo atribuido/
Preferentemente, el titulo no debe contener noticia del nivel de descripcién (fondo, serie, unidad
documental, etc.)

Ejemplo:

Josep Serra (fondo)

(Nota: en lugar de Fondo Josep Serra)
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1.3.D18 Regla 70 duplicar informacion en el titulo atribuido/
Debe evitarse repetir informacién, cuando ésta se puede heredar de todos los niveles precedentes.
En este sentido, un titulo atribuido permite evitar reiteraciones en niveles sucesivos.

Excepcién: Es preferible la reiteracién cuando se trate de titulos confusos o incoherentes, antes
que intentar evitarla.

Ejemplo:

Libros de contabilidad (grupo de series)

Libros diarios (serie)

Libro diario (unidad documental)

1.3.D19 Regla :/11lo atribuido en catalin/
La lengua utilizada en el titulo atribuido debe ser el cataldn, de acuerdo con la normativa vigente
en materia politica lingiifstica y con los criterios establecidos por los érganos competentes sobre
traduccién de nombres propios o de instituciones publicas, uso de mayusculas y minusculas, de
singulares y plurales, de signos de puntuacién, etc.

Ejemplos:

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

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

Consell local del Movimiento de Sort (fondo)

1.3.D20 Regla t/tulo atribuido/ mantener la lengua original de la documentacion/

En el titulo atribuido es aconsejable que los nombres de personas juridicas privadas y los nombres
de pila (de personas fisicas) queden en la lengua original de la documentacidn, si asf constan en
los registros oficiales. No obstante, deben tenerse en cuenta los periodos de represién y prohibi-
cién del cataldn, cuando la lengua original de la documentacién y la de los registros oficiales era
diferente de la lengua usada cotidianamente. Al describir la documentacién se recomienda man-
tener los nombres de pila y los de las personas juridicas privadas tal como se conocian en la épo-
ca, aunque no fuesen los oficiales en su momento.

1.3.D21 Regla ritulo atribuido/ normalizacion de los nombres de personas fisicas y juridicas/
Utilizar obras de referencia para normalizar los nombres de personas fisicas y juridicas. Si en el
nombre de la unidad de descripcién hay variantes ortogrdficas, al atribuir el titulo se consignard la
forma ortografica normativa.

1.3.D22 Regla criterios de sistematizacion para el titulo atribuido/

Para facilitar la consulta de los instrumentos de descripcién (busqueda, identificacion y localiza-
cién) se aconseja normalizar los titulos atribuidos de acuerdo con las normas y convenciones vigen-
tes y segun los criterios de sistematizacion del centro que describe.

1.3.D23 Regla uso de lenguaje controlado para el titulo atribuido/
Utilizar un lenguaje controlado tanto para los nombres de personas, familias e instituciones como
para la denominacién de tipologfas documentales, nombres de lugares, de materias, entre otros.
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Comentario: Antes de iniciar la elaboracién de un lenguaje controlado, un vocabulario, es prefe-
rible saber si existe alguno oficial o consensuado que pueda ser ttil. En general, en la elaboracién
de vocabularios es preferible usar:

- las formas normalizadas,

- las formas actuales,

- las mds conocidas,

- las que mds abundan en la documentacién.

1.3.D24 Regla control de autoridades para personas, familias e instituciones/ remisién a Nombre(s)
del o de los productor(es)/

En espera del desarrollo del estdndar nacional de la ISAAR(CPE), en el elemento Nombre(s) del o
de los productor(es) se dan algunas pautas para nombres de organismos, personas y familias (reglas
2.1.D6-2.1.D6j), que son igualmente aplicables en el elemento 77rulo.

1.3.D25 Regla normalizacion de toponimos/ remision a Alcance y contenido/
Respecto a los nombres de lugares, en el titulo atribuido deben consignarse los topénimos normalizados.

Variante: Si el titulo formal incluye nombre geogrificos no normalizados segin la toponimia actual,
debe ponerse el nombre actual normalizado en el elemento Alcance y contenido.
Ejemplo:
Sancti Cucufatis Vallensis o bien Pins del Valles
(Nota: cuando el titulo formal no incluya la denominacion actual, en Alcance y contenido se pon-
drd el nombre normalizado, Sant Cugat del Vallés)

1.3.D26 Regla pautas utilizadas para atribuir el titulo/ remision a Reglas o convenciones/
Si es preciso, en el elemento Reglas o convenciones se consignardn las pautas que ha seguido el autor
de la descripcidn para elaborar el titulo atribuido.

1.3.D27 Regla autoria de la unidad de descripcion/

En determinados casos, la autorfa aparece en el titulo de las unidades documentales compuesta
o simple, pero también puede figurar en el titulo de los niveles superiores y, en consecuencia,
heredarse en los inferiores.

1.3.D28 Regla 5772 r/1ulo/
Nunca debe hacerse uso de la forma “sin titulo”, excepto si ésta es la del titulo formal.

1.3.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

1.3.E1 Regla  zitulo atribuido para los niveles de fondo y subfondo/

Para los niveles superiores, fondo y subfondo, el titulo atribuido debe ser el nombre del o de los
productor(es): consignar el nombre de la persona fisica o juridica, pablica o privada, que haya
producido o recibido la unidad archivistica. Excepcionalmente se puede precisar el titulo con tér-
minos como fondo, documentos, etc.
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1.3.E2 Regla coincidencia de denominacién de fondos diferenciados/
Si el titulo de fondos distintos coincide, es muy importante que los elementos Historia del produc-
tory Alcance y contenido aporten informacién adecuada para resolver posibles dudas. Excepcional-
mente, puede afadirse al titulo la informacién necesaria para evitar imprecisiones.

Ejemplo:

Josep Rius (documentacién de empresa) (fondo)

Josep Rius (documentacién personal) (fondo)

1.3.E3 Regla  un mismo fondo repartido en distintos centros de archivo/
Cuando un fondo se encuentra esparcido en distintos centros de archivo, se puede especificar en
el titulo el nombre del centro que custodia la parte del fondo que se esta describiendo.
Ejemplo:
Notaria de Castell6 d’Emptiries (AH de Girona) (fondo)
(Nota: el Arxiu Historic de Girona custodia libros notariales hasta 1799 y los posteriores a 1800 se
conservan en el Arxiu Comarcal de Al Empordir)

1.3.E4 Regla  /11lo para colecciones/
Por lo que respecta a las colecciones, debe respetarse el titulo propio dado por el mismo coleccio-
nista. Si la coleccién no tuviera titulo, es aconsejable dar noticia del nombre del coleccionista en
el titulo atribuido. Si se trata de colecciones formadas en el archivo, el titulo debe recoger la carac-
teristica comun que la ha originado, como puede ser el tema, el 4mbito geogrifico, la tipologfa,
etc. En cualquier caso, el titulo siempre debe iniciar con el término coleccidn.

Ejemplos:

Col-leccié de postals Pere Morlanes (fondo)

Col-leccié de diapositives del romanic cerda Enric Ventosa (fondo)

Col-leccié de goigs, himnes i cants (fondo)

Col-leccié de propaganda electoral (fondo)

Col-leccié de programes de festa major (fondo)

1.3.E5 Regla  /11lo para series/
Para las series debe usarse, preferentemente, el plural y es aconsejable incluir en el titulo la tipolo-
gfa juridica y/o diplomdtica.

Ejemplos:

Inventarios y balances (serie)

Expedientes sancionadores en materia de turismo (serze)

Expediente de personal (serie)

Expediente de bingos (serie)

1.3.E6 Regla titulo para unidades documentales compuesta y simple/

En los niveles inferiores (unidad documental compuesta y simple) puede incluirse la autorfa del
documento, el tipo de documentacién, el tipo de tradicién documental, la localizacién, los desti-
natarios o beneficiarios, la funcidn, la actividad, la materia, el asunto o el tema de los documen-
tos de la unidad de descripcién. En documentos icénicos sin titulo formal, la redaccién del titulo
atribuido debe basarse en la descripcién del tema principal de la imagen representada.
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Ejemplos:

Dossier del Segundo Congreso Nacional de Estudiantes Universitarios de Nicaragua (unidad
documental compuesta)

Expediente de operaciones de venta de tabaco en floca paraguayo (unidad documental compuesta)
Expediente Terrassa Futbol Club (unidad documental compuesta)

Circular de la Secretaria del Segundo Congreso Nacional de Estudiantes Universitarios de Nica-
ragua (unidad documental simple)

Copia del informe entregado al director de la escuela Thau (unidad documental simple)
Catalans! (amb motiu de 'onze de setembre) (unidad documental simple de la serie Fullets)
Discurs de Carles Riba a I'Institut d’Estudis Catalans de Barcelona, per a 'obertura del curs
academic 1930-1931 (unidad documental simple)

Boceto de la fachada del edificio de la Federacié Obrera de Molins de Rei (unidad docu-
mental simple)

Fotografia de los aguaceros del barrio antiguo de Girona (unidad documental simple)

1.3.E7 Regla  autoria de unidades documentales simples con contenido creativo/
Se recomienda consignar en el titulo la autorfa de las unidades documentales simples con conte-
nido creativo, como pueden ser informes, cartas, reportajes, planos, fotografias, grabaciones
musicales y similares. También puede hacerse constar en el titulo el autor o los autores juridicos
de documentos contractuales y de escrituras.
Ejemplos:
Fotografia de Josep Maria de Sagarra de una carrera atlética en el estadio de Montjuic.
(unidad documental simple)

Plano de los alrededores de la ciudad de Barcelona y proyecto de ensanche por D. Ildefonso Cerd4.
(unidad documental simple)

Gravacién sonora de la conferencia “La ciutat i les revolucions, 1808-1868” de Jordi Nadal.

(unidad documental simple)

Testamento de Joan Serra, de la parroquia de Sant Marti de Mura.

(Unidad documental simple)

Apoca del clavario de la Universitat de la vila de Valls.
(Unidad documental simple)

1.3.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS

1.3.F1 Regla documentos electrénicos/ remisidn a Alcance y contenido y a Cédigo de referencia/

El titulo del documento electrénico siempre debe estar en relacién con la unidad de descripcién, y no
con el dispositivo, procedimiento o formato en el cual se ha generado el documento. Por lo tanto, en
el caso de sistemas de bases de datos con denominaciones propias, éstas no deben incorporarse al titu-
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lo, excepto si coinciden con la unidad de descripcion que le corresponderia si estuviera en otro sopor-
te. La denominacién de la base de datos puede hacerse constar, si hace falta, en el elemento Alcance y
contenido, y el nombre del fichero electrénico puede formar parte del cédigo de referencia.
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1.4. FECHA(S)

1.4.A OBJETIVO

Identificar y consignar la(s) fecha(s) de la unidad de descripcién especificando el tipo.

1.4.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Fecha(s) es obligatoria (OB) para todos los niveles de descripcién. No
puede consignarse con la expresion “sin fecha”.

Grupo Unidad Unitdad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Fechals) OB OB OB OB OB OB

> Unidad de instalacion: OB

1.4.C FUENTES

La propia unidad de descripcion. Si los documentos no contienen o no conservan la fecha puede utilizarse:
- La normativa sobre la constitucidn, las funciones y la actividad del productor.

- El contexto de la documentacién del mismo fondo o grupo de documentos.

- La documentacién relacionada de otros fondos.

- Informacién histdrica, institucional u otras.

1.4.D REGLAS GENERALES

1.4.D1 Regla fecha iinica o intervalo/ data pertinente/ remision a Nuevos ingresos/

Consignar la(s) fecha(s), ya sea como una fecha tinica o como un intervalo de fechas. Las fechas
deben corresponder a la documentacién que se describe. El hecho de que se trate de unidades de
descripcién susceptibles de nuevos ingresos debe consignarse en el elemento Nuevos ingresos.
1.4.D2 Regla 1ipo de fechal fecha de creacion o fecha de agregacion/

Consignar la(s) fecha(s) de creacién y/o la(s) fecha(s) de agregacién de la unidad de descripcidn,
indicando siempre el tipo de fecha de que se trata. Es especialmente recomendable consignar ambas

fechas cuando no coincidan.

1.4.D3 Regla fecha de creacion/

La fecha de creacién de los documentos hace referencia a la fecha en que los documentos de la
unidad de descripcién fueron generados sobre el soporte en que se han conservado. Esto incluye
las fechas de originales, copias, ediciones, versiones o anexos de documentos generados antes de
que fuesen incorporados como documentos de archivo por el productor.
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Ejemplo:

Fechas de creacién: 1710-1830

(Nota: fondo de un organismo activo en los asios 1810-1830, del cual conservamos y describimos
documentos creados entre los arios 1710 y 1830)

1.4.D4 Regla fecha de agregacion/
La fecha de agregacién es aquella en la que los documentos que forman parte de la unidad de des-
cripcién fueron reunidos por el productor en el desarrollo de sus actividades, es decir, la fecha en
que los documentos fueron incorporados como documentos de archivo en el fondo del produc-
tor. Estas fechas no pueden ser anteriores a la fecha de inicio de la existencia o de la actividad del
productor (o de sus productores antecesores).

Ejemplos:

Fechas de creacién: 1979-2000

Fechas de agregacion: 1999-2000

(Nota: expediente de licencia de obras iniciado el 1999 y cerrado el 2000 que contiene un plano

del edificio de 1979)

Fechas de creacién: 1900-1919
Fechas de agregacién: 1917-1919
(Nota: serie “Servei d'investigacid d activitats delictives” generada por una entidad activa y produc-

tora de documentos de 1917 a 1919; su documentacion incluye documentos de pruebas fechados
entre 1900y 1919)

Fechas de creacién: 1925-1955 (predomina 1940-1955)
Fechas de agregacién: 1940-1955
(Nota: serie generada en los aiios 1940-1955, y entre los documentos hay algunos creados desde 1925)

Fechas de creacién: 1525-1830 (contiene pocos documentos anteriores a 1695)
Fechas de agregacion: 1710-1830

(Nota: fondo de una entidad activa entre los arios 1710y 1830, que incorpora documentos creados
desde 1695 de manera continuada y algunos desde 1525)

1.4.D5 Regla orden por tipo de fechal fecha de creacion, fecha de agregacion/
Cuando se hacen constar las dos fechas, debe consignarse primero la de creacién y después la de
agregacién. Debe indicarse si las fechas de creacién y las de agregacién coinciden, en su caso.
Ejemplo:
Fechas de creacién y de agregacion: 1977-1980
(Nota: subfondo de una unidad administrativa creada con el restablecimiento de la Generalitar de
Catalunya, en 1977, y disuelta con las primeras elecciones al Parlament de Catalunya, en 1980.
El archivo de esta unidad no ha incorporado ningiin documento anterior al 1977)

1.4.D6 Regla fechas de creacion y de agregacion a distintos niveles/

Las fechas de creacién y de agregacién de una unidad de descripcién deben quedar incluidas, res-
pectivamente, en las fechas de creacién y de agregacién de la unidad de descripcién superior de la
cual forma parte la unidad que se estd describiendo.
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1.4.D7 Regla fechas de colecciones /remision a Historia Archivistical
En cuanto a las colecciones, se consignard la fecha de creacién de los documentos de la unidad de
descripcién. Si se considera significativo, también pueden consignarse la(s) fecha(s) de formacién
de la coleccién por parte del coleccionista, la(s) cual(es) también puede(n) ser indicada(s) en el
elemento Historia archivistica.

Ejemplo:

Fechas de creacién: 1955-1970

Fechas de formacién de la coleccién: 1980-1995

(Coleccion de carteles y programas de peliculas exhibidas en Reus, fondo)

1.4.D8 Regla criterios para escoger la fecha/

Frente a la diversidad de casos que pueden representar dificultades para decidir qué fechas y cémo
se pueden indicar, conviene tener en cuenta, principalmente, las caracteristicas y la importancia
de los documentos, la precisién de la informacién y la cronologia de la existencia y actividad del
productor. De ese modo, por ejemplo, debe valorarse la importancia relativa que tienen las ano-
taciones marginales o diligencias de tipo diverso que se incluyen en un documento posteriormen-
te a su creacién o papeles incluidos en un expediente después de su completa tramitacién.

1.4.D9 Regla ozr0s tipos de fechas/

Si se cree necesario, pueden consignarse también otras fechas, indicando siempre el tipo de que se
trata. Se pueden indicar fechas de registro, de incoacién o cierre de procedimiento, de traslado, de
modificacién, de procesamiento técnico, de depésito legal, de copyrighty otras que pueden ser dis-
tintas de las estrictas de creacién y agregacion.

Ejemplo:

Fecha de creacién: 1904

Fecha de inicio del expediente: ~ 1904-08-19
Fecha de resolucién: 1904-08-26

(Licencia otorgada a Viceng Salleras para la construccidn de una vivienda de nueva planta en la
Rambla, niim. 16, unidad documental compuesta)

1.4.D10 Regla fechas de originales/
En este sentido, se recomienda sefialar las fechas de originales que se encuentran en la unidad de
descripcién en forma de copias o versiones posteriores, cuando correspondan a documentos rele-
vantes para la unidad de descripcién o por cualquier otro motivo.
Ejemplo:
Fechas de creacién y de agregacién: 1675-1830 (incluye copias de un original del 998
y de algunos otros del siglo XI)
(Nota: fondo patrimonial que cubre los avios 1675-1830 e incluye copias de originales de los siglos
Xy XI realizadas después de 1675)

1.4.D11 Regla fechas del contenido informativo/
También se pueden indicar las fechas del contenido informativo de la unidad de descripcién que
sobrepasen las fechas de creacién y de agregacién y que pueden considerarse esenciales o muy impor-
tantes por la naturaleza de la unidad que se describe.

Ejemplo:

Fechas de creacién: 1923-1978

Fechas de agregacién: 1934-1969
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Fechas del contenido informativo: incluye informacién desde 1901

(Nota: serie “Projectes d'obres” del fondo de un arquitecto, generada entre 1934 y 1969; muchos de
los proyectos contienen fotografias, recortes de prensa y otros documentos referentes a la obra en cues-
tidn, de fechas anteriores y posteriores (1923 a 1978, con fechas importantes desde 1901) y agre-
gados a los proyectos de obra durante la elaboracion de éstos ylo posteriormente)

1.4.D12 Regla sistema cronoldgico/ versién original de la datacién/ remision a Notas/

Las fechas deben consignarse segtin el sistema cronolégico actual. Se recomienda incluir la versién
original de la datacién en el elemento Notas, sobre todo en los documentos anteriores a la refor-
ma de 1350, por la cual se abandona la calendacién romana.

1.4.D13 Regla daiar aiios o siglos/ concretar meses y dias/

Consignar los afios (o siglo/s) desde el nivel de fondo hasta el de serie. Para las unidades docu-
mentales, compuestas o simples, puede consignarse también el dia y el mes. Si se considera ade-
cuado, también puede indicarse el dia y el mes de alguna agrupacién documental.

1.4.D14 Regla preseniacion alfanumérica de las fechas/
Si se presenta la fecha de forma alfanumérica, conviene seguir una estructura aproximada a la
consignacién de fechas mds usual: dfa mes afio, con el dfa y el afio en forma numérica y el mes
con el nombre entero o con las tres primeras letras y punto de abreviatura.

Ejemplos:

31 septiembre 1776 o bien: 31 set. 1776 o bien: 1776 septiembre 31

3 oct. 1776-20 nov. 1785 o bien: 1776 oct. 3-1776 nov. 20

1.4.D15 Regla preseniacion numérica de las fechas/
Si se presenta la fecha de forma numérica, se recomienda seguir la forma de datacién indicada en la
norma ISO 8601, por razones de compatibilidad y uniformidad: aaaa-mm-dd, todo en nimeros.
Ejemplo:
1999-04-30 (Nota: por 30 de abril de 1999)

1.4.D16 Regla fechas predominantes/ fechas ausentes/ remision a Alcance y contenido/
Cuando la unidad de descripcién no comprende un alcance cronolégico regular o continuo, conviene
indicar con la mdxima precisién posible las fechas, indicando si se trata de fechas predominantes, inexis-
tentes, etc. Nunca deben darse las fechas predominantes sin indicar las fechas extremas. Si se considera
oportuno explicar el motivo de los saltos cronoldgicos, se explicard en el elemento Alcance y contenido.

Ejemplos:

1833-1998 (predomina 1833-1874) (fondo)

1943, 1959-1992 (predomina 1972-1992) (fondo)

1923-1932, 1936-1945 (serie)

1970-1995 (falta 1973-1975, 1981) (serie)

Mediados del siglo XIII-1579 (serie)

Siglo XIX ex.-XX in. (serie) (Nota : ex. = exeunte [final de]; in. = ineunte [principio de])

0 bien:

Final del siglo XIX-principio del siglo XX

Inicio del siglo XIII
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Hacia 1835-1838
1870-hacia 1930

1.4.D17 Regla Fechas atribuidas/ fechas aproximadas/ remision a Fuentes/
Cuando la fecha de los documentos no consta o se ha perdido, se debe recorrer al mismo docu-
mento (caracteristicas formales y contenido) y, también, a fuentes externas, a fin de ofrecer una
datacién atribuida con la méxima aproximacién posible. La fecha asi atribuida puede consignar-
se directamente si se obtienen de alguna fuente indirecta o externa con garantfa de certeza y su
justificacién debe colocarse en el elemento Fuentes. Si no hay certeza demostrable, las fechas atri-
buidas deben ir entre corchetes y, en los casos de aproximacidn, precedidas de la abreviatura “ca.”.
Debe afiadirse un interrogante al final de los casos dudosos.

Ejemplos:

[1936-1939]

[19362-1939]

[ca. 1971]-1996

15 agosto [1345?] o bien [13452]-08-15

[1831-1840] o bien [183?] (Nota: aproximacién a una década)

[Siglo XIX] o bien [18??]

[1851-1900] o bien [Segunda mitad del s. XIX]

Entre 1525 y 1530

1779-antes de 1860 (Nota: fecha anterior a 1860, pero cercana a este aiio)

Después de 1779-1860 (Nota: fecha posterior a 1779, pero cercana a este afio)

[16 febrero - 17 julio] 1936 (Nota: entre un intervalo de meses)

[1-5] octubre 1934 (Nota: entre un intervalo de dias)

1.4.F REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

1.4.E1 Regla fecha del original y fecha de la copia para unidades documentales compuesta y simple/
Cuando se trate de unidades documentales como certificaciones, traslados notariales u otras copias
autorizadas, puede ser conveniente ofrecer la fecha del documento original, consignando siempre la
fecha de autorizacién de la copia, que es propiamente la fecha de creacién del documento que se
estd describiendo. Esta fecha también puede ser significativa como fecha de agregacidn, es decir, como
fecha en que el documento ha sido expedido como consecuencia de la actividad del productor.

Ejemplo:
Fecha de creacién y de agregacién: 20 junio 1648
Fecha del documento original: 30 agosto 1411

(Nota: copia notarial de 20 de junio de 1648 de una escritura de capitulos matrimoniales firma-
da el 30 de agosto de 1411, incorporada en un expediente judicial de 1648)

1.4.E2 Regla data tdpica para unidades documentales compuesta y simple/

En los niveles de unidad documental compuesta y simple, puede consignarse, después de la fecha,
el lugar donde se han creado. Escribir el nombre en cataldn o en la lengua del lugar de proceden-
cia del documento, si el nombre no tiene una versién propia en cataldn. Debe seguirse la norma-
tiva ortografica vigente. Si se desconoce la versién actual del nombre, debe transcribirse literalmen-



II. La norma de descripcion archivistica de Cataluia 61

te (entre comillas, en cursiva u con otros tipos) la forma en que aparezca mds frecuentemente en
los documentos descritos. Para facilitar la identificacién del lugar, puede afiadirse el nombre de la
comarca, el pais, el estado o el dmbito geogrifico.

Ejemplos:

1999-04-30, Linyola. (Nota: fecha y lugar desde donde se ha escrito una carta)

2000-01-18, Vielha (Noza: fecha y lugar de un oficio tramitado desde la Vall d’Aran )

Comentario: Para el establecimiento del nombre del lugar de creacién de los documentos, con-
viene seguir la graffa que aparece en los nomencldtores oficiales o, a falta de éstos, en las obras
enciclopédicas de uso reconocido, estudios histéricos o toponimicos u otros.

1.4.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS

1.4.F1 Regla  documentos iconicos/ documentos audiovisuales/ fechas a consignar/

En los documentos icénicos y audiovisuales, debe consignarse la fecha de creacién y/o la de agre-
gacién. Puede indicarse, también, la fecha del contenido informativo (la fecha de la ilustracién o
de la(s) imagen(es) representada(s)).

1.4.Fla Regla documentos icénicos: forografias/ documentos audiovisuales/ fecha de creacién o
[jé’ P?"()Cff[l?%l’eﬂf()/
En los documentos fotograficos y audiovisuales, la fecha en la cual se procesa el documento para ser
utilizado, es decir, la fecha en que se genera el soporte, equivale a la fecha de creacién del documento.
Ejemplo:
Fecha de creacién: enero 1961
(Nota: fecha en que se ha revelado /procesado un negativo captado en diciembre de 1960)

1.4.F1b Regla documentos icénicos: forografias/ documentos audiovisuales / fecha de la captura/
En la descripcién de los documentos fotogréficos y audiovisuales, es importante hacer constar tam-
bién la fecha de la captura, que es la fecha en que se toman o se filman las imdgenes.

Ejemplo:
Fecha de creacién: enero 1961
Fecha de la captura: diciembre 1960

(Nota: negativo captado en diciembre de 1960 y procesado en enero de 1961)

1.4.F1c Regla documentos icénicos/ documentos audiovisuales/ fecha del contenido informativo o de
la imagen representada/

En los documentos icénicos y audiovisuales, debe indicarse si las fechas de creacidn, de agregacién
y de captura son distintas de la fechas del contenido informativo o de la imagen representada.

Ejemplo:

Fecha de creacién: 1980
Fecha de agregacién: 1986
Fecha de la captura: 1960-1980

Fecha del contenido informativo: 1960-1970
(Nota: video sobre la vida en una poblacién elaborado en 1980 con imdgenes filmadas entre 1960
y 1970 y con voz registrada en 1980. El video se incorpord al fondo del productor en 1986)
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Fecha de creacién: 1854

Fecha de agregacién: 1970

Fecha de la imagen representada: 1359

(Nota: Litografia de 1854 que representa el combate naval sostenido en la playa de Barcelona, el
10 de junio de 1359, entre la escuadra catalana, capitaneada por el rey Pedro el Ceremonioso, y la
escuadra castellana, capitaneada por el rey Pedro el Cruel, y que fue incorporada por el coleccionis-
ta en la coleccidn de litografias en 1970)

1.4.F2 Regla  documentos electronicos/ fechas a consignar/

En la descripcién de los documentos electrénicos, pueden consignarse, ademds de la fecha de cre-
acion i/o de agregacidn, las fechas de regeneracién por migracion a otro entorno informdtico, la
de resignatura electrénica y/o la del contenido informativo.

Comentario: Las fechas de creacién original y de la utilizacién posterior de los documentos electréni-
cos pueden perderse a causa de la mutabilidad de los equipos, los sistemas y las aplicaciones informd-
ticas. Por este motivo, las fechas de estos documentos deben tener garantia de autenticidad y fiabili-
dad para poder considerarlas vdlidas, y esto sélo es posible si el sistema informdtico utilizado en cada
momento genera y conserva registrados los metadatos correspondientes al origen y a todos los cam-
bios y utilizaciones que afecten a los documentos y el entorno informdtico en que son accesibles.

En consecuencia, y a diferencia de los otros tipos de documentos considerados en esta Norma, la
fecha de creacién de los documentos electrénicos no podrd referirse a la forma y presentacién del
documento electrénico en un momento dado, sino a la creacién original del documento electré-
nico fijado de una manera estable y al contenido informativo. Si la fecha de agregacién al fondo
es distinta de la de creacién y no consta como metadato o de alguna otra manera, deberd deducir-
se mediante fuentes indirectas, como pueden ser la actividad del productor, el contexto de la
documentacidn, informaciones externas u otras fuentes.

1.4.F2a Regla documentos electrénicos/ fecha de creacion/ fecha del documento originall remisién
a Fuentes/
La fecha de creacién de los documentos electrénicos corresponde a la fecha de produccién del
documento original de primera generacién con un contenido informativo también original. La fecha
de agregacién corresponde a la(s) fecha(s) en que el documento fue utilizado por el productor y
puede corresponder a la primera generacién del documento o a regeneraciones o modificaciones
posteriores como consecuencia de la actividad del productor. Si las fechas no constan con garantia
de autenticidad, se deberd justificar y/o aducir la fuente en nota o bien en el elemento Fuentes.

Ejemplos:

Fechas de creacién y agregacién:  1992-1998

(Registro de entrada de documentos, serie)

(Nota: documentos electrénicos validados informdticamente)

Fechas de creacién: 1990-2006

Fechas de agregacién: 2004-2006

(Padrones de la tasa para la conservacion del cementerio de Sant Feliu de Llobregat, serie)

(Nota: esta base de datos fue transferida por el Ayuntamiento de Sant Feliu de Llobregat, en el ario
2004, al Organisme de Recaptacid i Gestié Tributaria de la Diputacid de Barcelona, institucion que
actualmente se encarga de la recaudacion de este impuesto)
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1.4.F2b Regla documentos electronicos/ fecha de regeneracion/ fecha de resignatura electrénica/
Si el documento original ha sido sometido a un proceso de regeneracién por migracién a otro
aplicativo o por alguna otra transformacién (designativo electrénico, cambios de formato, cambios
de versién del programa, etc.), se consignard la fecha de creacién del documento original de pri-
mera generacién y también la fecha de regeneracién o de cualquier otro cambio.

Ejemplo:

Fechas de creacién: 2000-2002

Fechas de regeneracién: ~ 2002-2004

(Padrén del impuesto sobre bienes inmuebles (IB), serie)

(Nota: los documentos originales en soporte electrénico de los aios 2000 a 2002 se han regenerado

mediante copia certificada al cabo de dos aios de su respectiva creacién.)

1.4.F2c Regla documentos electrénicos/ féc‘hzz de agregacion/ remision en Existencia y localizacion
de reproducciones/

Si el documento fue creado en un soporte no electrénico y posteriormente fue sustituido por el
productor mediante un proceso de digitalizacidn, debe indicarse como fecha de creacién la de los
documentos originales y la fecha del documento electrénico resultante como fecha de agregacién.

Comentario: No deben confundirse los procesos de realizacién de copias digitales, con finalidad de pre-
servacién o consulta, con los procesos de regeneracién de documentos (documentos que se migran a
otra plataforma o entorno informdtico), ya que estos tiltimos son documentos originales. En el primer
caso, la informacién adecuada debe constar en el elemento Existencia y localizacion de reproducciones.

Ejemplo:

Fechas de creacién: 1990-1999

Fechas de agregacion: 2003-2004

(Padrén del impuesto sobre bienes inmuebles (IBI), serie)

(Nota: los documentos en papel producidos entre 1990 y 1999 han sido digitalizados y autentica-

dos para su substitucion definitiva en los arios 2003 y 2004)
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1.5. VOLUMEN Y SOPORTE

1.5.A OBJETIVO

Identificar y describir el volumen fisico o el equivalente l6gico de la unidad de descripcién y el sopor-

te de los documentos que la forman.

1.5.B CONSIGNACION

La consignacion del elemento Volumen y soporte es obligatoria (OB) para todos los niveles de descripcién.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Volumen y soporte OB OB OB OB OB OB

1.5.C FUENTES

> Unidad de instalacién: OB

La propia unidad de descripcién. Como fuentes secundarias, pueden utilizarse otros instrumentos de

descripcién elaborados sobre la misma unidad de descripcién, publicaciones, etc.

1.5.D REGLAS GENERALES

1.5.D1 Regla niimero de unidades fisicas o ldgicas/

Indicar el volumen de la unidad de descripcidn, especificando el nimero de unidades fisicas o
l6gicas en cifras ardbigas y la unidad de medida.

1.5.D2 Regla volumen preciso y adecuado al nivel de descripcion/
Resefiar el volumen de la unidad de descripcién de la manera mds precisa posible y adecuada al
nivel que se estd describiendo.

1.5.D3 Regla consignar el soporte/
Consignar el soporte especifico de la unidad de descripcién cuando se considere necesario. Se entien-
de por soporte el medio fisico utilizado para registrar la informacién.

1.5.D4 Regla consignar el formaro/
Cuando convenga, indicar el formato de la unidad de descripcién; entendiendo por formato las
dimensiones, proporciones y otras caracteristicas relativas al soporte del o los documento(s)

1.5.D5 Regla ordenacion de la informacion/
Una estructura comun de los datos necesarios para informar este elemento es la siguiente: canti-
dad/ unidad de medida/ soporte/ formato/ especificaciones técnicas y/o observaciones
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Ejemplos:

30,2 m (302 cajas, ca. 3.456 unidades documentales), papel (fondo)

187 fotografias (78 positivos, papel, 9 x 8 y 10 x 15; 109 negativos, pldstico), 20 peliculas
(9,5 mm, acetato) (fondo)

17 videos (VHS) (serie)

4 planos, papel, DIN-A3 (unidad documental compuesta)

1 expediente (unidad documental compuesta)

100 folios, aproximadamente (unidad documental compuesta)

1 cartel, papel, 62 x 43 cm (unidad documental simple)

1 pergamino, 560 x 517 mm (unidad documental simple)

1.5.D6 Regla cantidad y unidad de medida, obligatorio/
Los datos relativos a la cantidad y a la unidad de medida son obligatorios.

1.5.D7 Regla soporie y formato, opcional/

Los datos relativos al soporte y al formato pueden consignarse de forma opcional.

1.5.D8 Regla o7z informacion complementaria/
Si es conveniente, puede afiadirse informacién que se considere significativa para explicar el volu-
men y soporte de la unidad de descripcién.
Ejemplos:
25 rollos de microfilm (aproximadamente, el 25% de los fotogramas estdn repetidos)
(Expedientes sobre constitucidn, composicidn y reorganizacion de ayuntamientos, serie)

474 folios (los primeros 22 se encuentran sin numerar, los 432 siguientes tienen numeracién
y los 20 dltimos, estdn en blanco y sin numerar).
(Capbreu dels alous i feus del comptat de Centelles, unidad documental compuesta)

1.5.D9 Regla desiacar los sopories mds significativos/
Cuando en una misma unidad de descripcién se encuentren distintos soportes, puede optarse por
resefiarlos todos o sélo aquellos que se consideren mds significativos.

Ejemplos:

1.276 imdgenes (papel y pldstico) (fondo)

400 fotografias (negativos; vidrio, acetato y poliéster) (fondo)

1 expediente, papel y papel vegetal (unidad documental compuesta)

1.5.D10 Regla lenguaje controlado para identificar los soportes/ tabla de soportes/

Los términos relacionados con el soporte y que se requieran para la descripcién, deberfan obte-
nerse de una tabla de lenguaje controlado elaborada por el centro en funcién de las necesidades de
informacién de los documentos que custodia.

Comentario: podrian formar parte de una tabla los soportes siguientes:

Cera Papel Vidrio
Cartén Papiro Vitela
Metal Pergamino (...)
Magnético Pldstico

Optico Tela
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Ejemplo:
1 sello, cera, 224 x 312 mm (unidad documental simple)

1.5.D11 Regla descripcion de reproducciones/ remision a Existencia y localizacion de los originales/
Cuando las unidades de descripcién sean reproducciones, deben aportarse datos del volumen y
soporte de la reproduccién que se esté describiendo, aunque se disponga de informacién sobre el
original (la cual debe constar en el elemento Existencia y localizacion de los originales)

1.5.D12 Regla existencia de reproducciones/ remisién a Existencia y localizacidn de reproducciones/
Si, aparte de la documentacién original, el archivo dispone de reproducciones en soporte alterna-
tivo (microfilm, imagen digital, etc.), su nimero y tipo deberd indicarse en el elemento Existen-
cia y localizacion de reproducciones.

1.5.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

1.5.E1 Regla  volumen para fondos, subfondos, grupos de series, series/
A nivel de fondo, subfondo, grupos de series y serie debe expresarse el volumen en metros y/o
unidades fisicas o légicas.

1.5.E1a Regla wvoliimenes en cifras ardbigas y especificando el tipo de unidad de medida/
En los niveles superiores debe consignarse el niimero de metros en cifras ardbigas seguido de la abre-
viatura “m” y/o el nimero en cifras ardbigas y la denominacién especifica de la unidad fisica o
l6gica. Si se cree necesario, puede afiadirse informacién complementaria

Ejemplos:

137 m

1.309 fotografias y 16 peliculas

2.176 fotografias (negativos; color y b/n)

430 cajas (344 cajas normalizadas y 86 cajas en formato especial)

2.400 unidades de instalacién (cajas y libros)

1.5.E1b Regla abreviaturas de unidades fisicas y ldgicas/
Los nombres que designan las unidades fisicas y légicas deben aparecer completos. Excepcional-

mente, pueden utilizarse abreviaturas o siglas aceptadas y conocidas, como pueden ser:
CD, DVD.

1.5.E1c Regla cquivalencia entre unidades de medida/
Se resefiard entre paréntesis un mismo volumen en distintas unidades de medida fisicas o
légicas equivalentes.
Ejemplos:
306 m (2.215 legajos y 236 libros) (fondo)
15 m (83 cajas y 50 libros) (subfondo)
15 m (150 cajas) (grupo de series)
25 rollos de microfilm (25.000 fotogramas) (grupo de series)
2,62 m (21 unidades de instalacién) (serie)
140 m (550 expedientes) (serie)
1 protocolo (5 tomos) (unidad documental compuesta)
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Variante: También puede detallarse todas la unidades de medida sin que exista equivalencia entre ellas.
Ejemplos:
581 cajas, 17 legajos, 59 libros, 25 cuadernos y 4 carpetas (fondo)
2,5 my 368 pergaminos (fondo)
417 unidades de instalacién. 64.500 fotografias (4.000 negativos, vidrio, b/n; 5.000 negativos plds-
tico, b/n; 3.500 negativos, pldstico, color; 52.000 positivos papel). 145 carteles (fondo)
284 unidades de instalacién, 147 dibujos, 105 planos, 62 grabados, 53 diplomas y 28 mapas (fondo)

Variante: o bien, se puede detallar, inicamente, alguna de las unidades de medida que contiene
un volumen determinado.
Ejemplos:
30 cajas. Incluye 22 grabaciones sonoras y 12 videos
61 m (609 unidades de instalacién). Incluye 1.310 fotografias (370 positivos, color; 81 posi-
tivos, b/n; 138 negativos, acetato; 721 pldstico, color) y 89 planos.

1.5.E1d Regla volumen rotal conocido/ volumen en custodial
Opcionalmente, en los niveles superiores y cuando la unidad de descripcién esté abierta y, por lo
tanto, sea susceptible de nuevos ingresos, se podrd indicar el volumen total conocido en una fecha
precisa o el de la parte que se tiene efectivamente en custodia.

Ejemplos:

280 m (el 13 de febrero de 1999)

379 m (en custodia 300 m)

300 m (volumen total producido 379 m)

1.5.Ele Regla volumen aproximado/
En los niveles superiores, cuando no se conozca con exactitud el volumen de la unidad de descrip-
cidn, éste deberd ser consignado de forma aproximada.

Ejemplos:

40 m aprox. (fondo)

21 m (ca. 5.600 unidades documentales) (fondo)

1.5.E2 Regla  volumen para unidad documental compuesta y simple/ caracteristicas fisicas y/o espe-
cificaciones técnicas/

En el nivel de unidad documental compuesta y simple, se expresard el niimero de unidades fisicas
y légicas, y el formato del documento. Asimismo, deberdn resefiarse las caracteristicas fisicas y/o
las especificaciones técnicas que permitan identificar la unidad de descripcidn.

Comentario: aparte de otras, se consideran unidades fisicas: dlbumes, cajas, carpetas, cajas de archi-
vo, disco compacto o CD, cinta fonogréfica o casete, DAT, diapositiva, disco fonogrifico, disque-
te, DVD, fotograma, hoja, imagen digital, libro, legajo, microficha, negativo fotogréfico, pdgina,
pelicula, pergamino, pliego, positivo fotogrifico, rollo de microfilm, sobre, tomo, video, etc.
Son unidades l6gicas: auca, carta o letra (correspondencia), carta de navegacidn, carta ndutica,
cartel, cromo, dibujo, dossier, esquela, expediente, fotografia, gozos, grabado, mapa, partitura, pla-
no, postal, recordatorio, sello, etc.
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1.5.E3 Regla  formato para unidad documental compuesta y simple/
El formato de la unidad documental compuesta y simple debe consignarse expresando las medi-
das del o de los documento(s) que la forma(n).

1.5.E3a Regla formato/ medidas en cm o mm/ altura- anchura-profundidad/
Las medidas de un documento se indicardn, preferiblemente, en centimetros o milimetros, segtin
sea conveniente, considerando, por este orden, su altura y su anchura. Si es necesario deberd afia-
dirse la profundidad. Deberd especificarse si existe una diferencia significativa entre las medidas del
soporte del documento y la parte donde esté fijada la informacién.

Ejemplos:

1 pergamino (200 x 150 mm)

1 fotografia (9 x 13 c¢m)

1 microfilm (35 mm)

1 grabado (30 x 21 cm)/ ilustracién (7 x 7 cm)

(Nota: grabado de 7 x 7 cm en una hoja de 30 x 21 cm)

1.5.E3b Regla formato/ lenguaje controlado para los tipos de medidas/ tabla de formatos/
Cuando se trate de medidas normalizadas, los términos utilizados deberdn obtenerse de una tabla

en lenguaje controlado que las recoja.

Comentario: podria ser una muestra la tabla siguiente:

DIN A-3 Disquete 5 1/4 35 mm DVD

DIN A-4 8 mm VHS DVCAM

Folio Stiper 8 U-matic CD-Audio

Octavo 9,5 mm Betamax CD

Disquete 3 1/2 16 mm Betacamp (...)
Ejemplos:

1 hoja (folio)
1 video (VHS)

1.5.E4 Regla caracteristicas fisicas ylo especificaciones técnicas para unidad documental compuesta
y simple/ remision en Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos/

Resefiar las caracteristicas fisicas y/o las especificaciones técnicas de la unidad documental com-
puesta y simple cuando sean necesarias para identificar la unidad de descripcién. Habida cuenta de
que las necesidades de informacién varfan en funcién del tipo de documento que se estd descri-
biendo, deberd hacerse referencia a los rasgos fisicos que caracterizan un tipo de documento deter-
minado y a las técnicas y procedimientos utilizados en la produccién de la unidad de descripcion.
De ese modo, se ofrecerdn detalles sobre la presentacion, el procedimiento, el color, el montaje, etc.
Las caracteristicas fisicas que no son identificativas de la unidad de descripcién, pero que afectan a la lec-
tura o al acceso a la informacién, se especificardn en el elemento Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos.
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1.5.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS

1.5.F1 Regla  documentos textuales/ soporte/ formato/ caracteristicas fisicas/
En los documentos textuales puede indicarse el soporte, especialmente si no es papel. Pueden hacer-
se constar las medidas, el nimero de pdginas, la presencia de sellos, el tipo de encuadernacién, la
existencia de filigranas o marcas comerciales y todas aquellas caracteristicas formales que se consi-
deren importantes para identificar la unidad de descripcién.
Ejemplo:

Un libro en pergamino de 187 folios con cubiertas de madera forradas de piel gofrada.

Medidas: 40,5 x 29 cm (folio) / 44 x 31 cm (cubiertas)

(Llibre de Privilegis de Cervera, unidad documental compuesta)

1.5.F2 Regla  documentos cartogrdficos/ especificaciones técnicas/ escala/
Por lo que concierne a los documentos cartograficos (mapas y planos), deberd indicarse tanto el
soporte como el formato, asi como la escala del documento.
Ejemplos:
1 expediente, papel DIN-A4, 3 planos, papel, 59 x 84 cm. Escala: 1:250.000, 1:1.000 y 1:40.
(Expedient 6-B-420.2 Projecte complementari niim. 2. Reconstruccid de tanques i petites construc-
cions. Carretera 1411. Esparreguera a Bellver. K. 0,00 al 11,67. Abrera — Monistrol. Barcelona,
unidad documental compuesta)

1 plano, tres tintas sobre papel tela, 44 x 64 cm. Escala 1:50 m.
(Plano de la fachada y seccion del proyecto de construccion de la casa de Vicen¢ Salleras en la Ram-
bla, nim. 16, unidad documental simple)

1 mapa en 5 hojas, papel fino y papel canson entelado, en hojas de 80 x 80 cm. Escala 1:50.000.
(Plano general del Canal d’Urgell, unidad documental simple)

1.5.F3 Regla  Documentos icénicos: forografias/ soporte/ formato/ especificaciones técnicas/ tabla de
soportes/ tabla de formatos/

En cuanto a los documentos fotogrificos, se indicard tanto el soporte como el formato y, tam-
bién, algunas de las especificaciones técnicas, como pueden ser el tono, si es negativo o positivo y
el procedimiento utilizado para fijar la imagen capturada.

Comentario: algunos de los soportes especificos para documentos fotogrdficos son:

Magnético Optico Pléstico — nitrato
Metal —cobre Papel — baritado Pl4stico — acetato
Metal — hierro Papel — RC Pléstico — poliester
Metal — otros Papel — uncoated Vidrio

(..r)
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Comentario: algunos de los formatos especificos para documentos fotograficos son:

4x6cm 20 x 25 cm
6x7cm 24 x 30 cm
6x9cm 30 x 40 cm
9x12cm 40 x 50 cm
9x 14 cm 135 mm

10x 15 cm Boudoir

13x 18 cm Cabinet

18 x 24 cm Carte de viste

Estereoscdpica (4 x 10 cm)
Estereoscépica (10x18 cm)
Imperial

Postal (9 x 14 cm)

Postal (10 x 15)
Promenade

Victoria

(..0)

1.5.F3a Regla documentos icénicos/ forografias/ especificaciones técnicas/ tabla de procedimientos/

Indicar si se trata de un negativo o de un positivo fotografico y cudl es su tono (blanco y negro, sepia,

etc.). También debe indicarse el tipo de procedimiento utilizado para fijar la imagen capturada.

Ejemplos:

2.091 fotografias. 1.043 (positivo vidrio, b/n), 12 (positivo pléstico, b/n), 18 (positivo vidrio,

color), 826 (negativo vidrio, b/n), 192 (negativo pldstico, b/n)

(Joan Masé i Valentt, fondo)

32 fotografias (positivos, papel RC, color, 18 x 26, cromdgeno)

(Reportatge del carrer Major, unidad documental compuesta)

1 fotografia (positivo, pldstico poliéster, color, 6 x 7, cromégeno)

(Autoretrato, unidad documental simple)

1 fotografia (negativo, vidrio, b/n, 13 x 18, gelatinobromuro)
(Fachada de la casa paterna, unidad documental simple)

Comentario: algunos de los procedimientos utilizados para fijar la imagen capturada son:

Albtmina sobre vidrio

Ambrotipo

Autocromo

Calotipo

Cianotipo

Colodién de ennegrecimiento directo
Colodién himedo

Colodién mate virado a oro platino
Colotipo

Color por sintesis aditiva

Color por sintesis substractiva
Copia digital

Daguerreotipo

Direct thermal

Dibujo fotogénico

Ferrotipo

Fotografia digital

Gelatina de ennegrecimiento directo

Gelatina de revelado quimico
Gelatinobromuro

Goma bicromatada

Gravado en relieve

Heliografia

Inyeccién de tinta

Media tinta

Papel a la albtimina

Papel a la sal

Papel al carb6n

Papel al platino

Procedimiento por difusién de tintas
Revelado cromogénico

Revelado por blanqueo de tintas
Revelado por transferencia de tintas
Sublimacién

Woodburytiper

(..)
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1.5.F4 Regla  documentos audiovisuales/ soporte/ formato/ especificaciones técnicas/ tabla de sopor-
tes/ tabla de formatos/
Por lo que respecta a los documentos audiovisuales, debe precisarse tanto el volumen como el sopor-
te y, también, algunas especificaciones técnicas.

Comentario: algunos de los soportes especificos para documentos audiovisuales son:
Magnético Plastico — acetato Pldstico — poliéster

Optico Pl4stico— nitrato (...

Comentario: algunos de los formatos especificos para documentos audiovisuales son:

70 mm 9’5 mm Betacam SP

35 mm 8 mm Betacam digital
16 mm Super 8 DV

S-VHS VHS DVD
DVCPRO U-matic HB (...)

Betamax U-matic LB

1.5.F4a Regla documentos audiovisuales/ especificaciones técnicas/
En los documentos audiovisuales, se puede indicar su duracién, el metraje, el ancho de la cinta, la
velocidad, el tono y el tipo de sonido.

Ejemplos:

1 video (VHS, magnético, 1 h. 30 min., color, sonoro)

(Fogueres de la nit de Sant Joan, unidad documental simple)

1 pelicula (8 mm, acetato, 3 min., 100 m, 24 ips, color, sonora)
(Festa Major, unidad documental simple)

1.5.F5 Regla  documentos sonoros/ soporte/ formatol especificaciones técnicas/ tabla de soportes/
tabla de formatos/

Por lo que respecta a los documentos sonoros, se debe precisar el soporte y el formato y, también,
algunas especificaciones técnicas.

Comentario: algunos de los soportes especificos para documentos sonoros son:

Cera Metal — estafio Pléstico — acetato
Laca Metal — zinc (...)
Magnético Optico

Metal — latén Pldstico — vinilo
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Comentario: algunos de los formatos especificos para documentos sonoros son:

Cilindros — americanos

Cilindros — franceses

Discos negros — 33 rpm

Discos negros — 45 rpm

Discos negros — 76 rpm

Cintas magnetofénicas — profesional %
Cintas magnetofdnicas — estdndar
Cintas magnetofénicas — larga duracién
Cintas magnetofénicas — doble duracién
Cintas magnetofénicas — triple duracién
Casete — c60

Casete — c90

Casete — c120

Micro casete

DCC (Digital cassette compact)
R-DAT (Rotary Digital Audio Tape)
Mini Disc

CD Audio — 8 cm

CD Audio — 12 cm

CD-V

CD-ROM

CD-1I

Laserdisc

(...)

1.5.F5a Regla documentos sonoros/ especificaciones técnicas/
En un documento sonoro debe precisarse la duracién de la grabacién en unidades de tiempo. Se
puede consignar también el metraje, las revoluciones por minuto (rpm) y el tipo de sonido.
Ejemplo:
1 grabacién sonora (magnético, casete-c60, 18 minutos, estéreo)
(Entrevista amb la regidora de Cultura, unidad documental simple)

1.5.F6 Regla  documentos electronicos/ unidad fisica de almacenaje / formato de datos/ volumen
de memoria/
En los documentos electrénicos, se indicard la unidad fisica de almacenaje, el formato o formatos
de datos del o de los fichero(s) que contienen la informacién y el volumen de memoria que ocu-
pan. También puede indicarse el tipo de soporte y el tipo de documento que contienen.
Ejemplos:
10 CD-ROM, formato de datos PDE 3 MB. Incluye 10 documentos textuales.
(Programes de Festa Major, serie)

1 DVD, 35 MB. Incluye 1 imagen (TIF), 1 documento textual (HTML), 1 documento
sonoro (WAV).
(Programa de la Festa Major 2004, unidad documental compuesta)

1 DVD, 6ptico, formato de datos DOC, 1000 KB. Contiene 1 documento textual.
(Memoria d activitats, unidad documental simple)

1.5.F6a Regla documentos electronicos/ unidad fisica de almacenaje /remision a Cédigo de referencia/
En los documentos electrénicos, deberd hacerse constar la unidad fisica donde estin almacenados
(CD-ROM, DVD, CD-Worm, DAT, disquete, disco duro, unidad ZIP). Si los documentos estdn en

linea, la informacién sobre su localizacién puede hacerse constar en el elemento Cédigo de referencia.

1.5.F6b Regla documentos electrinicos/ volumen de memoria/
El volumen de un documento electrénico se mide por el nimero de bytes de memoria que ocu-
pa, independientemente de la unidad fisica en que esté grabado, o si se encuentra en linea. El
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volumen de memoria ocupado por la unidad de descripcién debe indicarse en la medida mds ade-
cuada: GB, MB, KB, etc.

Ejemplos:

5 imdgenes digitales, 34 MB

1 disquete, 1,23 MB

1 CD. Contiene 5 imdgenes digitales, 34 MB

1 documento cartogréfica, en red, 1,2 MB.

1.5.F6¢ Regla documentos electrénicos/ formato de datos/ remision a Caracteristicas fisicas y
requisitos técnicos/

En los documentos electrénicos hay que hacer constar el formato o formatos de datos que viene
determinado por las herramientas y recursos informdticos que se utilizan para crear el documen-

to (DOC, TIE HTML, MDB, JPG, PDE, etc.).

Comentario: la informacién sobre determinadas especificaciones técnicas que puedan limitar el uso de
la unidad de descripcién, deben consignarse en el elemento Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos.
Ejemplos:
1 cartel (PDF), 30 MB
(Cartel de la Festa Major, unidad documental simple)

1 documento textual (DOC), 246 KB
(Memoria d activitats, unidad documental simple)

1.5.F6d Regla documentos electrénicos/ imdgenes digitales/ especificaciones técnicas
En les imdgenes digitales también puede indicarse la resolucién de impresién o de captura y la
medida de la imagen en pantalla.
Ejemplos:
Imagen fija, Soporte éptico, CD-ROM, Dimensiones 400*800 px, Formato de datos: TIFE
resolucién de captura 600 ppp
(Processd de la Mare de Déu del Carme, unidad documental simple)

Imagen fija. Soporte éptico, DVD, 300 ppp, 3.000*2.000 px, 5 Mb, TIFF
(Gegants a la plagca Major, unidad documental simple)
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2. Area de contexto

Area que tiene la funcién de contextualizar la unidad de descripcién en lo que concierne a su productor,
al bagaje archivistico incorporado en ella hasta el momento en que se inicia la descripcién y, finalmente, a
su ingreso en el centro donde actualmente se conserva. Contiene los cuatro elementos siguientes: Nombre
del o de los productor(es), Historia del o de los productor(es), Historia archivistica'y Datos sobre el ingreso.

2.1. NOMBRE DEL O DE LOS PRODUCTOR(ES)
2.1.A OBJETIVO

Identificar el o los productor(es) de la unidad de descripcidn.

2.1.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Nombre del o de los productor(es) es obligatoria (OB) para los niveles de
fondo y subfondo, y opcional (op) para los otros niveles.

Cuando se desarrolle la ISAAR(CPF) esta informacién podrd ser consignada en el elemento que esta-
blezca la norma de puntos de acceso autorizados, siempre que se marque el enlace correspondiente.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental doc!lmental
compuesta simple
Nombre del o de los OB OB op op op op
productor(es)

> Unidad de instalacién: op

2.1.C FUENTES

La fijacién del nombre del productor y, también, el conocimiento de sus posibles cambios deben basar-
se, en primer lugar, en el mismo fondo documental, dentro del cual se puede encontrar el acta o docu-
mento fundacional (norma de creacién, ordenanzas, estatutos, etc). Si el productor ha generado libros
de actas, es usual que éstos documenten, igualmente, los cambios de denominacién producidos con el
paso del tiempo. Mds alld del fondo, la legislacién y los registros piblicos también son, en muchos
casos, fuentes esenciales.

2.1.D REGLAS GENERALES

2.1.D1 Regla normalizar el nombre del productor/

Especificar el nombre de la(s) institucién(es) o de la(s) persona(s) responsable(s) de la produccién
de los documentos de la unidad de descripcién. El nombre debe escribirse siguiendo la forma
normalizada establecida por las convenciones nacionales o internacionales de acuerdo con los prin-

cipios de la ISAAR(CPF).
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2.1.D2 Regla nombre preciso y breve/
El nombre debe identificar de manera precisa y breve el o los productor(es).

2.1.D3 Regla escoger el nombre oficial o piiblico/
Como norma general se seguird el criterio de incorporar el nombre oficial o reconocido por la
normativa legal o bien por los registros publicos, en su dltima formulacién.

2.1.D4 Regla ¢n lengua catalana/
También como norma general y salvo los casos concretos comentados mds adelante, el nombre
debe ser escrito en lengua catalana.

2.1.D5 Regla cvitar aniadir informacion/
Evitar incorporar en el nombre del productor datos de cardcter territorial, geogréfico, de tratamien-
to, profesién o cronologfa salvo que el nombre original, oficial o de uso mds corriente lo incluya.

2.1.D6 Regla pautas para nombres de instituciones, personas y familias/ remision a Titulo/

En espera del desarrollo del estdindar nacional de la ISAAR(CPF), en este elemento se marcan
algunas pautas para nombres de instituciones, personas y familias. Estas pautas también serdn
aplicables en el elemento 77tulo si éste incluye el nombre del productor.

2.1.D6a Regla v/itima denominacién/ otras denominaciones/ remisién a Historia del productor/
Si la institucién productora, publica o privada, ha tenido varios nombres o denominaciones a lo
largo de su historia, serd preferible la tltima denominacién, salvo que no sea la mds comun para
identificar al productor o que ésta fuese incompleta. Los nombres anteriores se hardn constar en
el elemento Historia del productor.
Ejemplos:
Escola d’Alts Estudis Mercantils

(Nota: anteriormente se denominaba Escola Superior de Comerg)

Dispensari Dr. Lluis Sayés
(Nota: popularmente conocido como Dispensari Antituberculds)

Comissié liquidadora de la Mancomunitat de Catalunya

(Nota: el nombre oficial era Comissié Gestora dels serveis coordinats del deute interprovincial de les
diputacions de Barcelona, Girona, Lleida i Tarragona i de la Liquidacié de la Caixa de Crédit
Comunal).

Centre penitenciari d’homes de Barcelona
(Nota: ha tenido varias denominaciones a lo largo del siglo XX y popularmente se conoce como la

Presé Model).

2.1.D6b Regla r7aduccion al catalin/

Cuando se trate de instituciones publicas se escribird el nombre en cataldn.
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2.1.D6¢ Regla dependencia orgdnical dmbito territorial o competencial/
Cuando se trate de 6rganos locales de una entidad central, su nombre deberd incluir la dependen-
cia orgdnica y el 4mbito territorial o competencial. La mencién del érgano local debe encabezar el
nombre y, seguidamente, debe concretarse su dependencia orgdnica o bien el dmbito territorial.
Ejemplos:
Unitat Territorial del Valles Occidental del Departament de Treball i Inddstria
Delegaci6 Provincial de Barcelona de I'Institut Nacional del Llibre
Serveis Territorials de proteccid i tutela de menors de Tarragona

2.1.D6d Regla dependencia organica municipall administracién institucional/
Si se trata de entidades de la administracién local que también existen en otras instituciones, pue-
de ser conveniente que el nombre especifique su dependencia orgdnica.

Ejemplo:

Institut Municipal d’Habitatge de 'Ajuntament de Rub{

2.1.D6e Regla acrinimos/ abreviaturas/
Los acrénimos y las abreviaturas pueden consignarse si estin normalizados o son utilizados habi-
tualmente. Deben ser escritos con letras mayusculas o minusculas, de acuerdo con el uso mds corrien-
te. Si no son muy conocidos o bien pueden llevar a confusién, deberd escribirse el nombre com-
pleto. Si ambas formas (completa y abreviada) resultan suficientemente conocidas y corrientes, se
escogerd aquélla cuyo uso sea mds difundido.

Ejemplos:

Direccié General de Politica Lingiiistica (en lugar de: DGPL)

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

CADCI (en lugar de: Centre Autonomista de Dependents del Comerg i de la Indiistria)

Excepcién: si se opta por recoger tanto el nombre completo como el abreviado, se aconseja con-
signar en primer lugar el nombre completo, seguido de la versién abreviada entre paréntesis.
Ejemplos:
Laboratori General d’Assaigs i Investigacions (LGAI)
Conferencia de I'Aprofitament Industrial de les Riqueses Naturals de Catalunya (CAIRN)

2.1.D6f Regla persona juridica privada contempordnea/
Si el productor es una persona juridica privada contempordnea, deberd adoptarse el nombre ofi-
cial vigente con el que figure inscrito en los registros publicos correspondientes.

Ejemplos:

Associacié d’Arxivers de Catalunya

ABB Generacién, Divisién Fabricacién Este

La sociedad espafiola de Carburos Metdlicos, S.A.

2.1.D6g Regla 7nsiituciones eclesidsticas/
Si se trata de fondos religiosos, como norma general el nombre deberd estar encabezado por el
tipo de institucién de que se trate.

Ejemplos:

Bisbat d’Urgell

Parrdquia de Santa Maria de Verdd
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Confraria de la Purissima Sang de Jesucrist i Sant Eloi
Monestir de Sant Joan de les Abadesses

2.1.D6h Regla parrimonios/ noblezal familias/

El nombre del productor de los fondos patrimoniales debe partir del niicleo central del patrimo-
nio. En cuanto a los fondos nobiliarios, el nombre debe ser el propio del linaje, la baronia o el
estado, en cuyo dmbito se ha formado el patrimonio, segtin la tradicién o las normas de preemi-
nencia de titulos. Si se trata de un fondo patrimonial rural, el nombre debe partir de la casa que
constituye su nucleo central o bien el nombre de su linaje, segtin la costumbre del lugar. No hay
que afadir referencias de cardcter geografico, como puede ser la pertinencia parroquial y munici-
pal, salvo que el nombre original lo incluya.

Si, en una misma familia, existieran varios apellidos, deberd constar el o los que identifique(n) mejor
la produccién documental.
Ejemplos:
Duques de Cardona
Barones de Savassona
Marqueses de Castelldosrius
El Roure
Can Puig de la Bellacasa
El Soler de Timoneda
Linaje Oriola-Cortada
Familia Serrahima
Familia Angles i Sallés

2.1.D6i Regla personas fisicas/
El nombre del productor de los fondos personales debe ser, tinicamente, el de la persona fisica
productora. Siempre debe adoptarse el nombre por el cual es o ha sido mds conocida, o bien el
que conste mds frecuentemente en los documentos y, como se ha apuntado anteriormente, sin nin-
gun afiadido o indicacién de cardcter profesional u otros.

Ejemplos:

Agusti Duran i Sanpere

Josep Puig i Cadafalch

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

Marques de Castelldosrius (en lugar de: Carles de Sentmenat i d’Urruela)

Pere Quart (seuddnimo de Joan Oliver i Sallarés)

Pere Calders (en lugar de: Pere Caldés)

J. V. Foix (en lugar de: Josep Vicen¢ Foix i Mas)

2.1.D6j Regla w50 de los numerales/
En el uso de los numerales, los cardinales se transcribirdn en forma de cifras y, los ordinales en letras.
Los ordinales que acompafien nombres de instituciones unipersonales, como pueden ser reyes, con-
des, obispos, abades y similares, deben hacerse constar mediante cifras romanas.

Ejemplos:

Juzgado de primera instancia e instruccién nim. 4 de Manresa

Ramon Berenguer III, comte de Barcelona
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2.1.D7 Regla otros productores dependientes del productor del fondo/
Se recomienda que, en los niveles inferiores al fondo, figure como productora la unidad adminis-
trativa correspondiente, si ésta es suficientemente identificada o personalizada.
Ejemplo:
Unitat de manteniment i conservacié d’edificis i instal-lacions
(unidad documental compuesta)
(Nota: constard en los niveles superiores:
el Ajuntament de Barcelona como productor del fondo,
el Districte de Ciutat Vella como productor del subfondo,
la Direccié de Serveis Técnics como productor del grupo de series
el Departament de Manteniment i Serveis como productor de la serie)

2.1.D8 Regla producior de coleccion/

El nombre del productor de una coleccién es el del coleccionista, sea una persona fisica o juridica.

2.1.D8a Regla productor de coleccion/ productores distintos del coleccionista/
En cuanto a las colecciones, en los niveles inferiores debe consignarse como productor el que lo
fue originalmente, si es distinto del coleccionista y su identificacién resulta inequivoca.
Ejemplo:
Miquel Mateu Pla (productor de la Col-leccidé Guerra Gran i Guerra del Frances)
Ajuntament de Peralada (productor de la unidad documenral simple Registro de corresponden-
cia de 1813, que forma parte de la Col-leccié mencionada).

2.1.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

2.1.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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2.2. HISTORIA DEL O DE LOS PRODUCTOR(ES)

2.2.A OBJETIVO
Aportar una sintesis de la historia del productor de la unidad de descripcién que sitde a ésta en su
contexto histdrico y facilite su comprension.

2.2.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Historia del o de los productor(es) es obligatoria (OB) para los niveles de
fondo y subfondo, y opcional (op) para los otros.

Cuando se desarrolle la ISAAR(CPF), esta informacién podrd consignarse en el elemento que esta-
blezca la norma de puntos de acceso autorizados, marcando siempre el enlace correspondiente.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Historia del o de los
productor(es) OB OB op op op op

> Unidad de instalacién: op

2.2.C FUENTES
La unidad de descripcién. Si se utilizan otros documentos del fondo, de otros fondos o bien de biblio-
grafia, convendrd hacer mencién de ello en el elemento Fuentes, para que los datos aportados puedan
ser contrastados.

2.2.D REGLAS GENERALES

2.2.D1 Regla origen y evolucion del productor/ remisién a Bibliografia o Fuentes/

Aportar una breve sintesis de la informacién mds significativa sobre el origen, evolucién y activi-
dades del productor de la unidad de descripcién, sea una institucién, una persona o varias perso-
nas. Si existe documentacién adicional publicada, citar la referencia, segtin convenga, en el elemen-
to Bibliografia o en Fuentes.

2.2.D2 Regla dmbito cronoldgico y geogrdfico/ situacion legal/ ocupacion, actividades, competen-
C C C C

cias, funciones/ otras denominaciones del productor/

Las dreas de informacién de la ISAAR(CPF) sugieren, para instituciones, personas o familias, elemen-

tos especificos de informacién que pueden incluirse en este elemento. Entre otros, son los siguientes:

otras denominaciones del productor, fechas y lugares de existencia, sedes, lugares o dreas geograficas

de residencia, status legal, nacionalidad, ocupacién, campo de actividad, competencias o funciones.

2.2.D3 Regla siniesis de la historia del productor/
Deberdn concretarse, claramente, los aspectos de la historia del productor que mds determinen las
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caracteristicas y el contenido del fondo (cronologfa, dmbito de actuacién, etc). Si esta sintesis his-
térica resulta demasiado extensa y el nombre del productor no contiene informacién suficiente-
mente significativa, sus aspectos mds determinantes deberdn aparecer al principio del elemento.

Ejemplos:

Ferran Canyameres i Casamada (Terrassa, 1898-Barcelona, 1964), escritor (...)

(Ferran Canyameres i Casamada, fondo)

Linaje originario de Cervera, documentado en el siglo XIV, integrado dentro del linaje de los
Moix4, marqueses de Sant Mori, es un ejemplo de familia de mercaderes que consiguid el ascen-
so al estamento militar o noble en el siglo XVII (...)

(Linaje Moixd, fondo)

El origen de la parroquia de la Mare de Déu de la Merce de Calldetenes data de 1778, cuando
fue construida una iglesia o capilla en el nicleo de Calldetenes, entonces situado en el térmi-
no de Sant Marti de Riudeperes, parroquia sufragdnea de Sant Julia de Vilatorta. Inicialmente
era regida por un capelldn. A partir del afio 1832, por acuerdo entre el alcalde de Calldetenes,
el obispo de Vic y el pdrroco de Sant Julia de Vilatorta, pasé a ser regida por un vicario con
residencia fija, que fue quien comenzé los registros sacramentales propios. En 1855 fue reco-
nocida como parroquia sufragdnea de Sant Julia de Vilatorta (Sant Marti de Riudeperes pasé
a depender de Sant Julia), y finalmente ascendié a parroquia en 1878, al entrar en vigor el
nuevo plan parroquial de la di6cesis, quedando incluidas en su término las capillas de Sant Marc,
Sant Francesc S’hi Moria y Sant Llatzer.

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

La Comissi6é Gestora dels serveis coordinats del deute interprovincial de les diputacions de Bar-
celona, Girona, Lleida i Tarragona i de la Liquidacié de la Caixa de Credit Comunal, también
denominada Comissié liquidadora o Comissié Gestora Interina, fue creada en 1925, durante la
dictadura de Primo de Rivera, para liquidar las cuentas de la Mancomunitat de Catalunya, que
habia sido disuelta el mismo afo por el Real Decreto del Estatuto Provincial de 20 de marzo. La
actividad de esta Comissi6 se prolongé hasta 1932. Tenfa un cardcter estrictamente administra-
tivo, con la dnica y exclusiva finalidad de liquidar las deudas contraidas por la Mancomunitat,
que habia emitido mucha deuda publica para ampliar sus escasos ingresos ordinarios. El 30 de
junio de 1925 los pagos pendientes de la Mancomunitat superaban los 11,5 millones de pese-
tas. Posteriormente, con la proclamacién de la Segunda Republica y la disolucién de les diputa-
ciones provinciales, la Comissié pasarfa a depender de la Generalitat de Catalunya.

(Comissié Liquidadora de la Mancomunitat de Catalunya, fondo)

2.2.D4 Regla reseia histdrica sobre personas fisicas/
Si los productores son personas fisicas, deberd especificarse el o los nombre(s) y apellidos, titulos,
lugares y fechas de nacimiento y de defuncidn, lugar(es) de residencia, profesién(es) y actividades,
cargos y actuaciones relevantes.
Ejemplo:
Ferran Canyameres i Casamada (Terrassa, 1898-Barcelona, 1964), escritor, nacié el 25 de enero
de 1898. A los 17 afios se trasladd a Paris, donde trabajé en la librerfa Hachette y en otras empre-
sas editoriales. Sus primeros escritos fueron crénicas literarias o humoristicas. En 1918 fundé la
revista Plangons, con textos en cataldn y francés. Pasé unos meses en Londres y volvié a Barce-
lona. En 1923 fue procesado por delitos de imprenta. En 1927 volvié a Terrassa, donde obtuvo
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un cargo en la Cambra Oficial de Comerg i Industria, de la cual serfa secretario, y el mismo afo
se casé con Enriqueta Casals i Castella. Trab6 amistad con dibujantes, pintores y escritores como
Torres-Garcia, Pere Prat, Opisso, Apa, J. Salvat-Papasseit, Joan Puig i Ferreter, Joaquim Ruyra,
entre otros, y frecuentd las principales tertulias artisticas barcelonesas. En 1932 fue nombrado
Delegado de la Republica Espafola en las ferias internacionales de muestras, cargo que ejercié has-
ta 1936. Durante la revolucién y la Guerra Civil (1936-1939) tuvo el cargo de director de la Llar
d’Infants Joaquim Costa y, en 1939, se exili6 a Francia. Vivié en Bouglainval y escribié £/ gran
sapastre, De Paris el fel i la mel, La vida en pseudonim, Lhome que volia patir. En 1942 fundé la
editorial Albor, en Paris, donde volvié a residir en los afios 1945-1949. A su vuelta a Catalufa, se
instal$ en Barcelona y en 1954 fue detenido y encarcelado por colaborar con Joan Comorera,
secretario general del PSUC. En 1957 fue juzgado en consejo de guerra y encarcelado durante
dos meses y medio. De esa época son las obras £/ gos udoli a la mort, Josep Oller, I'home del Mou-
lin Rouge (sobre el terrassense que fundé el Moulin Rouge), y Quan els sentits safinen, memorias
de infancia. En 1959 obtuvo el premio Maspons i Camarasa por su obra E/ Valles, vigor i bellesa,
y publicé Paris en l'obra de Gaspar Mird, ademds de Mdn, dimoni i carn,y Clavé, un solitari. Duran-
te los afios siguientes contribuyé a mantener viva la llama de los cendculos que velaban por la
cultura catalana y colaboré en las pocas revistas catalanas de la época. Murié el 28 de septiembre
de 1964, pero su obra continué siendo editada.

(Ferran Canyameres i Casamada, fondo)

2.2.D5 Regla reseiia historica sobre familias/

Si los productores son familias, aparte de las personas que hayan tenido una especial importan-

cia en la produccién o configuracién de la unidad de descripcién, también deberd darse noticia

de las uniones o entroncamientos, escisiones, sucesiones, extinciones, evolucién de los apellidos

y cambios de residencia.
Ejemplo:
Linaje originario de Cervera, documentado en el siglo XIV, integrado dentro del linaje de los
Moixd, Marqueses de Sant Mori, es un ejemplo de familia de mercaderes que consiguié el ascen-
so al estamento militar o noble en el siglo XVII. La rama principal obtuvo el titulo de Barones
de Juras Reales, en 1760, emprendi6 una trayectoria de servicio a la monarquia y se desvincu-
16 del patrimonio de Cervera, mientras que una rama secundaria se convirtié en sefiora de la
Baronfa de Montcortes (comarca de la Segarra), por vinculos con los Marc. La evolucién pos-
terior de esta rama los llevé a emparentarse con los Ninot, sefiores de la Torre Ninot de Santa
Coloma de Queralt (Conca de Barbera) y del castillo del Puerto de Barcelona, y sucesores de
los linajes Negrell y Salavardenya; con los Graell, sefores del castillo de Tornamira d'Orista
(Osona) y sucesores de los linajes Castelld, Paratge i Bellfort, Anglasell, Roca, Masdéu y Fumas-
Puigdepons; y finalmente con los Sentmenat, Marqueses de Sant Mori.

(Linaje Moixd, fondo)

2.2.D6 Regla reseia hisidrica sobre personas juridicas/
Si se trata de personas juridicas, deberd constar el nombre oficial, fecha de creacién, perfodo(s) de
actividad, sede(s), la legislacién que las regula, sus funciones, finalidades y evolucién orgdnica y
también sus varias o sucesivas denominaciones.
Ejemplo:
El Banco de Terrassa fue fundado, en 1881, con el nombre S.A. Mercantil de Crédito, por un
grupo de industriales y terratenientes locales. Fue extinguido en 1924 cuando lo absorbié el Ban-
co Comercial de Terrassa. Inicialmente se dedicaba al descuento de papel, giros, cuentas corrien-
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tes y depésitos. El objetivo inicial de ofrecer soporte a la industria terrassense de la época no se
produjo hasta 1902, cuando se fundé la Seccién de Carbones para financiar el aprovisiona-
miento de carbdn a las fibricas. La bonanza econémica generada en Catalufia durante la Gran
Guerra Europea (1914-1918), supuso un crecimiento de las operaciones bancarias y una impor-
tante acumulacién de divisas en los bancos. El Banco de Terrassa era en esos momentos la
segunda entidad de crédito catalana en importancia e inici6 un proceso de expansién con la aper-
tura de nuevas sucursales en varias localidades catalanas. Esta red le permitié llevarse el negocio
de la recaudacién de tributos de la Mancomunitat de Catalunya por delante del Banco de Bar-
celona. Este mismo afio, sin embargo, el Banco de Terrassa anuncié sus dificultades, fruto de la
gestion deficiente de la oficina de Barcelona. Se consiguié enderezar temporalmente la situa-
cién con avales y con ayuda de bancos barceloneses, pero la suspensién de pagos del Banc de Bar-
celona le llevé definitivamente a su liquidacién. Terminado el proceso de liquidacién, en 1924
se constituy6 el Banco Comercial de Terrassa, que absorbié las deudas del Banco de Terrassa. El
nuevo banco continud sus actividades hasta 1956, en que fue absorbido por el Banco Comer-
cial Transatldntico, quien a su vez fue absorbido, por el Deutsche Bank a finales del siglo XX.

(Banc de Terrassa, fondo)

2.2.D7 Regla informaciin confidencial o reservada/

Respecto a fondos contempordneos, debe tenerse en cuenta la normativa sobre proteccién del dere-
cho a la intimidad y otros condicionantes juridicos que puedan afectar la unidad de descripcién.
En este sentido, puede que se tenga que restringir la difusién de la informacién afectada.

2.2.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

2.2.E1 Regla productores relacionados/ niveles de subfondo, grupos de series, serie/

A veces serd necesario referirse a la historia de otros productores que hayan tenido una relacién

influyente o muy determinante con el productor de la unidad de descripcién.
Ejemplos:
(...) A partir de la Ley de bases de 19 de julio de 1944, concretadas y delimitadas en 1947, la
oficina del Registro Civil a cargo del juez comarcal de Molins de Rei, desarroll funciones guber-
nativas y de inspeccién sobre el Registro Civil de Torrelles, asi como sobre el resto de los regis-
tros civiles de la demarcacién judicial que encabezaba, que territorialmente coincidfa con el
dmbito de actuacion registral. Posteriormente, esas funciones fueron ejercidas sucesivamente
por la oficina del Registro Civil del juez comarcal de Sant Feliu de Llobregat (de 1962 a 1977),
por la oficina del Registro Civil del juez de distrito de Sant Feliu de Llobregat (de 1977 a
1989) y por la del juez del Juzgado de primera instancia e instruccién nim. 4 de Sant Feliu
de Llobregat (desde 1989 hasta la actualidad).
(Registre Civil de Torrelles de Llobregat, fondo)

(...) a partir de 1850 establecié una intensa relacién con Joan Prat. Este, agrimensor nacido en la
misma localidad, habia residido largos afios en distintos paises de América del Sur; regresé al
pueblo después de la quiebra de sus negocios y de algunos problemas con la justicia e intent6 lle-
var a cabo varios proyectos de innovacién agricola bastante osados, en los cuales involucré a la
familia Marti, relacién que, ademds de generar una importante cantidad de documentacion (corres-
pondencia, contabilidad), afecté de manera notable la situacién econdmica de la familia. (...)
(Joan Marti, fondo)
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2.2.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna

2.2.G EJEMPLOS GENERALES

Ejemplos:

Ramon Argilés Bifet naci6 el 1 de noviembre de 1898 y muri6 el 25 de diciembre de 1943. Ter-
mind la carrera en la Escola d’Arquitectura de Barcelona en 1924 y obtuvo el titulo de arquitec-
to el 13 de agosto de 1924. Trabajd, desde 1921, en el despacho del arquitecto Josep Goday (obras:
Casa de la Maternitat de Barcelona, Casa de Correus i Telegrafs de Barcelona). En 1922 gand el
primer premio del Ve Concurso de arquitectura organizado por el Centre Excursionista de Cata-
lunya, por su monografia “Una casa de Lleida del segle XVIII”. En 1924 volvié a ganar el primer
premio con un “Projecte d’escola graduada”. En 1924 se publica una imagen de su proyecto de
final de carrera en el Anuari de I'Associacié d’Arquitectes de Catalunya (pdg. 131). Fue arquitec-
to municipal de La Seu d’Urgell. Trabajé como arquitecto ayudante de los Servicios Técnicos en
el Ayuntamiento de Barcelona entre 1928 y 1929. Entre 1929 y 1933 fue arquitecto jefe acci-
dental de la Seccié d’Urbanitzacié del Nucli Antic i de 'Eixample. Fue profesor auxiliar de I'Es-
cola d’Arquitectura y arquitecto diocesano de la didcesis de Lleida. Era muy aficionado al dibu-
jo y ala acuarela. Su gran pasién fue el estudio de la restauracién de la Seu Vella de Lleida.

(Ramon Argilés Bifet, fondo)

El Registro Civil de Torrelles de Llobregat fue creado por la Ley provisional del Registro Civil,
de 17 de junio de 1870, y por el Reglamento de 13 de diciembre de 1870. El juez municipal,
mds tarde juez de paz, de Torrelles era el encargado de esta oficina registral. Inicialmente, como
en los otros registros creados por dicha Ley, eestaba organizado en cuatro secciones: nacimien-
tos, matrimonios, defunciones y ciudadanfa. La Ley del Registro Civil de 8 de junio de 1957 y
el Reglamento de 14 de noviembre de 1958, reformaron los registros civiles. Desde ese momen-
to, tuvieron las secciones siguientes: 12 nacimientos y general; 22 matrimonios; 32 defunciones;
y 42 tutelas y representaciones legales. A partir de la Ley de Bases de 19 de julio de 1944, con-
cretadas y delimitadas en 1947, el juez del Juzgado Comarcal de Molins de Rei desarrollé fun-
ciones gubernativas y de inspeccién sobre el Registro Civil de Torrelles, asi como sobre el resto
de los registros civiles de la demarcacién registral que encabezaba, que territorialmente coinci-
dia con la demarcacién judicial. Posteriormente, estas funciones fueron ejercidas sucesivamen-
te por el juez encargado del Juzgado comarcal de Sant Feliu de Llobregat (de 1962 a 1977), por
el juez del Juzgado de distrito de Sant Feliu de Llobregat (de 1977 a 1989) y por el juez del Juz-
gado de primera instancia e instruccién nim. 4 de Sant Feliu de Llobregat (a partir de 1989).

(Registre Civil de Torrelles de Llobregat, fondo)

El Arciprestazgo de Torell6 fue una demarcacién eclesidstica del obispado de Vic vigente de
1854 a 1984. En la evolucidn de la organizacién territorial administrativa del obispado de Vic,
el Arciprestazgo de Torelld se cred por el decreto episcopal de 20 de diciembre de 1854, que
fue redefinido por un decreto de 20 de junio de 1855. Se formd a partir de una parte de las
parroquias de la circunscripcién del decanato del Oficialato. El nuevo reajuste de 10 de agos-
to de 1868, que no entrd en vigor, no afectd la estructura del arciprestazgo, como tampoco lo
hizo el del 10 de junio de 1877 (se trataba de la aplicacién del decreto de 1868). Las modifi-
caciones de las demarcaciones administrativas del 12 y 20 de julio de 1945 significaron ligeros
cambios en el arciprestazgo, que perdié un par de parroquias que fueron transferidas a los arci-
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prestazgos de Manlleu y de Corcé, de nueva creacién. La nueva reorganizacién de las delimi-
taciones diocesanas de 30 de septiembre de 1957 no aporté cambios importantes en la estruc-
turacién del arciprestazgo. Finalmente, el decreto de 27 de julio de 1984 agregé el arciprestaz-
go de Torell6 al nuevo arciprestazgo Ter-Collsacabra.

(Arxiprestat de Torelld, grupo de series que forman parte del fondo producido por el Obispado de Vic)
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2.3. HISTORIA ARCHIVISTICA

2.3.A OBJETIVO

Proporcionar informacién sobre la historia de la unidad de descripcién que sea significativa en rela-
cién con su trayectoria, autenticidad e integridad, y que facilite su interpretacién.

2.3.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Historia archivistica es obligatoria (OB) para los niveles de fondo y sub-
fondo, y opcional (op) para los otros.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Historia Arxivistica OB OB op op op op

> Unidad de instalacion: op

2.3.C FUENTES
La unidad de descripcién y los documentos de las instituciones que la han custodiado. También pue-
den ser de utilidad otras fuentes, como las de cardcter oral, bibliografia u otras.

Si se utilizan otros documentos del fondo, otros fondos o bibliografia, conviene citarlos en el elemen-
to Fuentes, con el fin de que los datos aportados puedan ser contrastados.

2.3.D REGLAS GENERALES

2.3.D1 Regla cambios de propiedad, responsabilidad, ubicacion, custodia/

Dar noticia de los cambios de propiedad o responsabilidad y del lugar de instalacién y custodia de
la unidad de descripcidn, precisando sus fechas (adquisiciones, transferencias, confiscaciones,
restituciones, cesiones temporales, etc.).

2.3.D2 Regla cventualidades que afectan la integridad/
Consignar las eventualidades que puedan haber afectado la integridad de la unidad de descripcién
o su autenticidad, especificando sus fechas (sustracciones, destrucciones, fragmentaciones, muti-
laciones, dispersiones, restauraciones, autenticaciones y todo tipo de hechos que hayan podido
alterar el estado fisico o bien la integridad de los documentos).
Ejemplo:
(...) Desde abril de 1937, a medida que el ejército de Franco ocupaba las plazas republicanas,
los conocidos como servicios de Recuperacién de Documentos confiscaban para el nuevo
régimen la documentacién abandonada por instituciones y particulares afectos a la Generali-
tat de Catalunya y a la Republica. La finalidad de la requisa era disponer de informacién del
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enemigo, elaborar contrapropaganda y, sobre todo, preparar la represién. Las oficinas de la Gene-
ralitat fueron registradas y de sus archivos administrativos se requisaron documentos que, pos-
teriormente, fueron trasladados a Salamanca, donde se encontraba la sede central de los servi-
cios de Recuperacién. Todo lo que implicaba la confiscacién (registros domiciliarios, acumulacién
desordenada de los documentos expoliados, trasladados a Salamanca, manipulacién de los docu-
mentos para extraer referencias, etc.) supuso disgregar la unidad del archivo de la institucidn,
alterar el orden original y, en algunos casos, probablemente provocé pérdidas irreparables.
(...) Con la muerte de Franco y el restablecimiento de la democracia, los documentos confis-
cados a la Generalitat son tratados archivisticamente (clasificados, ordenados, descritos y micro-
filmados) y quedan instalados en 507 legajos.

(...) Después de cerca de 30 afios de reivindicacidn, el Congreso y el Senado aprueban la Ley
21/2005, de 17 de noviembre, de restitucion a la Generalitat de Catalunya de los documentos
confiscados con motivo de la Guerra Civil custodiados en el Archivo General de la Guerra
Civil Espafiola.

(...) En aplicacién de la ley de restitucién, el 31 de enero de 2006, la Subdireccién general de
Archivos Estatales ingresa en el Arxiu Nacional de Catalunya 507 cajas que contienen docu-
mentacién de 500 legajos. A fin de precisar la procedencia de la documentacién, 7 legajos han
quedado en Salamanca y estd prevista su entrega en la segunda fase de aplicacién de la mencio-
nada ley de restitucién. (...)

(Generalitat de Catalunya (Segona Repiiblica), fondo)

2.3.D3 Regla organizacion y tratamientos archivisticos anteriores/ remision a Instrumentos de
Descripcion y a Notas/
Dar noticia detallada de los distintos tratamientos archivisticos de los cuales ha sido objeto la uni-
dad de descripcién a lo largo del tiempo, que han llevado a su actual estructura y organizacidn,
haciendo referencia explicita a los distintos instrumentos de descripcién elaborados previamente
al o a los vigente(s). Proporcionar las fechas o datar aproximadamente estas intervenciones y, en
su caso, mencionar su autorfa. La autorfa sobre el tratamiento archivistico vigente se consigna en
el elemento Notas. Debe informarse sobre los instrumentos de descripcién vigentes en el elemen-
to Instrumentos de descripcidn.
Ejemplo:
(...) Existfan unos breves inventarios del archivo elaborados en los afios 1869 y 1905-1913,
que actualmente no se conservan. De hecho, la primera intervencién documentada fue lleva-
da a cabo en 1988, en el Arxiu Historic Comarcal de Vilafranca del Penedes. Esta intervencién
consistié en la realizacién de una gufa-inventario de los documentos del fondo, a partir de los
titulos y las fechas originales de la parte exterior de las cajas, y de una presentacién ordenada
siguiendo criterios de clasificacién de la documentacién municipal publicados por el Servei
d’Arxius del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya en 1981, asi como del
etiquetaje de las cajas existentes con las signaturas topograficas (...).
(Ajuntament de Santa Margarida i els Monjos, fondo)

2.3.D4 Regla sisterna de organizacion actual/ forma juridica del ingreso/ remision en Sistema de
organizacién y Datos sobre el ingreso/

Informar sobre el sistema de organizacién vigente de la unidad de descripcién en el elemento Sis-
tema de organizacion. Consignar la fecha y la formalizacién juridica de su ingreso en el centro en
el elemento Datos sobre el ingreso.
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2.3.D5 Regla reusilizacion de los documentos/
Dar noticia y fechas de las reutilizaciones para otros finalidades de que haya sido objeto la
unidad de descripcidn.
Ejemplo:
Este fragmento de texto escrito en hebreo formaba parte de las cubiertas del manual de 1361
del notario de Girona Guillem Llobet (Gi-1,56).
(Quadern d’empenyorament i préstecs, unidad documental simple)

2.3.D6 Regla /istoria archivistica desconocical

Si la historia archivistica es poco o nada conocida, deberdn explicarse los motivos.
Ejemplo:
El fondo documental del Comissariat de Propaganda de la Generalitat de Catalunya nos ha lle-
gado muy incompleto. Tal como sucedié con muchas otros organismos de la Generalitat de la
Segunda Republica (1931-1939), su archivo fue dispersado a causa de la guerra, el exilio y la
represién franquista. La funcién propagandistica de su productor sin duda contribuyé, por un
lado a guardar parte de los documentos, llevarse otros al exilio o incluso destruir otros por mie-
do a represalias y, por otro lado, a una meticulosa perquisicién por parte de los vencedores. Nos
es desconocida la trayectoria que siguié el Llibre d’Or terminada la guerra. Restablecida la
Generalitat de Catalunya, fue introducido en el comercio de libros antiguos y puesto a subasta
publica en el 2000, en Barcelona. El Departament de Cultura impidié su venta y lo recuperd.

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

2.3.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

2.3.E1 Regla  Jistoria archivisiica por niveles de descripcion/
Como norma general, deberd consignarse la historia archivistica en los niveles de descripcién mds altos.
No obstante, algunas veces ciertas unidades de descripcién de los niveles inferiores (grupo de series, serie,
unidades documentales) pueden tener una historia archivistica especifica que no se debe descuidar.
Ejemplos:
En 1999 se llevé a cabo un tratamiento archivistico de los documentos de planificacién urbanistica
de los afios 1950-1990. La intervencién consistié en la elaboracién de un catdlogo a partir de una
base de datos y de las etiquetas de las cajas. Este catdlogo fue utilizado hasta septiembre del 2003.
(Planeamiento y gestion urbanistica, grupo de series)

El libro pasé a manos de una familia hacia 1920, cuando el fondo estaba en la parroquia, sin
que consten las circunstancias del motivo, y fue devuelto al pdrroco, bajo secreto, en 1985.
(Llibre de la confraria del Roser, unidad documental compuesta)

2.3.E2 Regla nivel de unidad documental compuesta y simple/ préstamo para exposiciones/
El préstamo para exposiciones puede consignarse en los niveles de unidad documental com-
puesta y simple.
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Variante: Remitir a la documentacién de gestién del centro que contenga datos sobre el préstamo
de documentacién para exposiciones.
Ejemplos:
El plano forma parte de la “Exposicié d’homenatge a Josep Azemar” en la sala de exposiciones
del antiguo Matadero Municipal de Figueres (marzo-abril de 1990) y en el Col-legi d’Arqui-
tectes de Catalunya de la Demarcacié de Girona (noviembre-diciembre de 1990).
(Plano de la fachada i seccidn del proyecto de construccion de la casa de Viceng Salleras en la Ram-
bla nim. 16, unidad documental simple)

(...) Fue expuesto en el XIV Congreso Internacional de Archivos, celebrado en Sevilla en el afio
2000, dentro del estante del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya.
(Llibre d'Or del Comissariat de Propaganda de la Generalitat de Catalunya, unidad documental simple).

2.3.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS

2.3.F1 Regla documentos electrénicos/ historia de la preservacion/

Consignar las fechas y las acciones que se han llevado a cabo con el documento electrénico, des-
pués de su creacién, para asegurar su integridad y su disponibilidad a lo largo del tiempo: cam-
bios de formato, conversiones, migraciones.

2.3.Fla Regla documentos electrénicos/ cambios de formato/
Si se trata de documentos electrénicos, informar sobre la evolucién de los cambios de formato
(sea sustitucién o conversién) y de la fecha en que se llevaron a cabo. Opcionalmente, si ha habi-
do cambios en la unidad fisica de almacenaje a causa de una operacién de refresco, puede consig-
narse la fecha de la actuacién y el nuevo soporte de almacenaje.

Ejemplo:

En 1990 fueron digitalizados los expedientes. E1 20 de marzo de 2005 se ha realizado una copia

en un nuevo CD.

(Expedientes de personal, serie)

2.3.F1b Regla documentos elecirinicos/ migraciones/
Si se trata de documentos electrénicos, resenar las migraciones, en los niveles de grupos de series
y serie, cuando hayan provocado un cambio de plataforma o de programa informdtico, y no
cuando tnicamente hayan implicado un cambio de versiones de programa.

Ejemplos:

Migracién de plataforma AS400 a plataforma SCOUNIX

(Registro de nichos del cementerio, serie)

Migracién de programa DB2 a programa Oracle
(Catdilogo de las licencias de obra mayor, unidad documental compuesta)
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2.3.G EJEMPLOS GENERALES

Ejemplos:

Este fondo quedé en la parroquia de Mura hasta que, a finales de los afios setenta o principios
de los ochenta del siglo XX, el director del Arxiu Episcopal de Vic (AEV) se llevé una parte del
fondo que ingresé en este archivo y alli fue clasificado a principios de los afios ochenta. El res-
to del fondo, exceptuando los libros de uso habitual y los que tenfan menos de cien afios, el
departamento de patrimonio artistico del obispado también lo ingresé en el AEV, el dia 11 de
mayo del 2004, en ocasién de tener que desalojar el mobiliario de la rectoria. Esta segunda
parte contenfa la mayoria de los libros sacramentales. El tratamiento archivistico de los docu-
mentos ingresados en 2004 llevé a revisar la parte ingresada unos afios antes, la cual no habfa
podido ser tratada ni revisada en el marco del Projecte de Reorganitzacié i Informatitzacié 1998-
2003. Esta revisién ha permitido corregir algunas clasificaciones y dataciones erréneas, aun-
que se ha procurado mantener las unidades existentes a fin de discriminar la documentacién
de uno y otro depdsito. También se ha llevado a cabo una renumeracién de algunas de las uni-
dades a fin de integrar la documentacién ingresada en mayo del 2004. Las unidades ingresa-
das en mayo de 2004 también han sido identificadas —mds alld del correspondiente documen-
to de depdsito— por el hecho de no contar con registro topogrifico antiguo.

(Parroquia de Sant Marti de Mura, fondo)

La historia del archivo de la familia Niubé nos es desconocida. Se supone que, durante los
siglos XIV-XVIII, se encontraba en Castellnou de Seana (comarca de Urgell), centro del patri-
monio. Entre los siglos XVIII y XIX, posiblemente, fue trasladado a otros lugares como conse-
cuencia de los vinculos familiares, los cuales generaron distintos subfondos agregados al fondo
principal. La familia que doné el fondo al Arxiu Historic Comarcal de Terrassa sélo pudo infor-
mar que el fondo habia sido encontrado en una casa de Sant Feliu de Llobregat, poblacién don-
de la documentacién del fondo sitda actividades de algunas de las familias que emparentaron con
los Niubé. No obstante, ni la documentacién del fondo, que termina a inicios del siglo XIX, ni
la informacién proporcionada por los donantes permiten establecer vinculos familiares entre éstos
y las familias que generaron el fondo. El tnico elemento de contacto es que la casa mencionada
de Sant Feliu de Llobregat pertenecia a una familia antecesora de la familia donante del fondo.

(Familia Niubd, fondo)

El nicleo de la coleccién habia sido formado por el coleccionista Santiago Giiitd i Palé a partir de
procedencias muy diversas, no documentadas. Cuando murid, en 1976, leg6 una parte a un par-
ticular y otro parte a Nicolau Espufia y Empar Ibdfiez, que regentaban una galerfa de arte. A par-
tir de este momento se completa la coleccién con nuevas adquisiciones y se comercializan las foto-
grafias a través de la galerfa, organizando, por ejemplo, exposiciones de fotografia antigua. En 1999,
con el cierre de la galeria, la coleccién fue vendida al Ayuntamiento de Sant Feliu de Guixols.
(Coleccion Espuria-Ibdiiez)

Al transferir los expedientes al archivo definitivo, el archivo administrativo entregé un inventario suma-
rio de la documentacidn, a nivel de unidad de instalacidn, el cual se ha convertido en el instrumen-
to bésico de recuperacién y control de los expedientes, hasta su catalogacién en el archivo histérico.
(Expedientes de internos del Centre Penitenciari d’Homes de Barcelona, serie)
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En 1360 los paers de la villa de Cervera acordaron recopilar los privilegios en un libro, cuyos
originales se acumulaban en un armario-archivo de la Paeria y comportaban una manipula-
cién mds compleja. Inicialmente fueron copiados en el libro ochenta y cinco documentos de
los anos 1182-1359, que constituyen el nicleo original. Posteriormente, en el mismo libro
fueron copiadas unas ordenanzas de los paers sobre los notarios de la villa (1363). En 1373
fueron copiados once privilegios mds. Un tercer grupo estd formado, bdsicamente, por docu-
mentos de 1378-1394. M4s adelante, atin fueron copiados traslados de otros privilegios. La
tltima incorporacién se realizé en 1456.

El dia 11 de marzo de 1363, vigilia de la disolucién de la Corte General de Monzén, a peticién de
los sindicos de Cervera, el rey Pedro I1I concedid la autenticacién real de este libro de privilegios.
Este libro fue conservado en la Paeria de Cervera hasta que, en el curso del siglo XIX, fue sus-
traido. A principios del siglo XX fue recuperado en el desvdn de una casa particular de Cerve-
ra y restituido al archivo. A finales de la década de los cincuenta fue expuesto, de manera per-
manente, en el Museu Duran i Sanpere. En un robo de varias piezas del museo acaecido la
madrugada del 6 de octubre de 1983, fue arrancada la primera pdgina numerada que contie-
ne miniaturas con diferentes motivos figurativos y florales. Este folio, junto con otras piezas
de Cervera, fue posteriormente localizado en poder de un ciudadano italiano y recuperado en
Ventimiglia, en la frontera franco-italiana. El 9 de enero de 1984 la policia italiana remitié un
reportaje fotografico de los bienes recuperados para su identificacién y devolucién. Desde enton-
ces, el folio habia permanecido suelto dentro del volumen, pendiente de restauracién. En
verano de 1995, el Servei d’Arxius de la Generalitat de Catalunya encargé su restauracién al
taller del monasterio de Sant Pere de les Puel-les (Barcelona). El libro fue devuelto al Arxiu
Historic Comarcal de Cervera el 18 de octubre de 1995.

(Llibre de Privilegis de Cervera, unidad documental compuesta)

Este plano fue conservado por el contratista de obras Cefer{ Carré Sala, que habia participado
en la restauracién de la iglesia, hasta su muerte en 1935. Pasé a su hija Dolors Carré Casade-
mont, que lo regald a Josep Maria Bernils Mach, cronista oficial de Figueres, en una fecha que
nos es desconocida. En 1990, el Arxiu Municipal de Figueres organizé la Exposicién Home-
naje a Josep Azemar, con motivo del centenario de su nombramiento como arquitecto muni-
cipal y con la finalidad de divulgar su obra, significativa dentro del Modernismo. Fue en ese
momento cuando Josep Maria Bernils, sabiendo que el Ayuntamiento de Figueres no posefa
el expediente de la restauracién de la iglesia de Sant Pere, hizo donacién del plano y éste fue
ingresado en el Arxiu Municipal de Figueres.

(Plano de la restauracion de la ciipula de la iglesia parroquial de Sant Pere de Figueres proyectado
por el arquitecto Josep Azemar, unidad documental simple)
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2.4.A OBJETIVO
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Informar sobre el ingreso de la documentacién en el centro de archivo.

2.4.B CONSIGNACION

La consignacién del elemento Datos sobre el ingreso es obligatoria (OB) para los niveles de fondo y

subfondo, y opcional (op) para los otros niveles de descripcidn.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Datos sobre el ingreso OB OB op op op op

2.4.C FUENTES

> Unidad de instalacién: op

El fondo documental propio del centro, especialmente los documentos de gestion de los ingresos (regis-

tro de fondos y de ingresos, formularios de transferencia, contratos de depésito, expedientes de com-

pra, actas de entrega, etc.).

Si se utilizan otros documentos del fondo, otros fondos o bibliografia, conviene informar de ello en el

elemento Fuentes, a fin de que los datos aportados puedan ser contrastados.

2.4.D REGLAS GENERALES

2.4.D1 Regla origen inmediaro/
Especificar el origen inmediato de la unidad de descripcidn, la fecha y la forma de ingreso. Si el
origen inmediato es desconocido, debe hacerse constar.
Variante: Si el centro dispone de un registro general de ingresos de fondos y documentos, donde
estdn registradas la formalizacién juridica, las circunstancias y otras noticias sobre los ingresos, bas-
ta mencionarlo en el nivel de fondo.

Ejemplo:

Véase el Registro general de ingresos de fondos de TANC.

(Institut Escola, fondo)

2.4.D2 Regla informaciin confidencial o reservada/

En cuanto a los fondos contempordneos, debe tenerse en cuenta la normativa sobre proteccién
del derecho a la intimidad de cardcter personal u otros condicionantes juridicos que afecten a la
unidad de descripcién. En este sentido, es posible que se deba restringir la difusién de informa-
cién que se vea afectada por ello, pero debe intentarse recoger la informacién imprescindible para
documentar bien el ingreso.
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2.4.D3 Regla formalizacion juridica, circunstancias y caracteristicas del ingreso/
Especificar cual es la formalizacién juridica del ingreso, tanto en lo que concierne a la figura juridi-
ca (transferencia ordinaria o extraordinaria, depdsito, comodato, compra, donacidn, confiscacién,
restitucién, orden judicial, acuerdo, convenio de custodia, convenio de reproduccién, etc.), como
a las circunstancias del acto juridico (lugar, fecha, otorgantes, persona que autoriza, etc). Opcional-
mente, también pueden afiadirse otros datos registrales, como puede ser el cédigo de ingreso.
Ejemplos:
El 7 de diciembre de 1982, la sefiora M. Angels Ferrer Sensat restituy6 a la Generalitat de Cata-
lunya los documentos que, durante la dictadura franquista, habfa conservado en su domicilio
particular. Bdsicamente se trataba de correspondencia, documentos contables, boletines y libros
del Institut Escola. En total eran tres metros de documentacién generada por el Institut entre 1932
y 1939. Este ingreso consta en el Registro del Arxiu Nacional de Catalunya con el cédigo 41.
El 4 de febrero de 1983, la direccién del Institut de Batxillerat Verdaguer, con sede en el Parc
de la Ciutadella de Barcelona, entregé al ANC documentos del Institut Escola del Pare, insti-
tucién que durante la Segunda Republica tenia su sede en el mismo edificio del actual IB Ver-
daguer. Entre la documentacién ingresada se encuentra correspondencia, expedientes de alum-
nos, documentos contables, 65 fotografias en blanco y negro y 48 placas de vidrio. En total
son 1.8 metros de documentos. El ingreso consta en el Registro del ANC con el cédigo 44.
(Institut Escola, fondo)
O bien:
Las fechas del ingreso constan en el Registro del ANC con el cédigo 44.
(Institut Escola, fondo)

2.4.D4 Regla ingreso real u oficiall
Si la fecha de ingreso efectivo no coincide con la fecha de su formalizacién, debe informarse de
ello y consignar ambas fechas.
Ejemplo:
La Fundacié Jaume I, propietaria por titulo de legado, ofrecié este fondo en donacién a la Gene-
ralitat de Catalunya, mediante un contrato firmado el 5 de abril de 1995 por la presidenta de
la fundacién, Sra. Maria Font i Bernaus, y el consejero de Cultura, Hble. Sr. Joan Guitart i
Agell. La donacién fue aceptada por Acuerdo de Gobierno el 25 de julio de 1995, publicado
en el DOGC nim. 2102 de 18 de septiembre de 1995. El ingreso efectivo del fondo en el Arxiu
Historic de Tarragona se habia llevado a cabo el 12 de enero de 1995.
(Mossén Ramon Muntanyola i Llorach, fondo)

2.4.D5 Regla origen del ingreso desconocido/
Si todos o algunos de los aspectos del ingreso no son conocidos con exactitud o certeza (formali-
zacion, fecha, etc.), debe informarse de manera aproximada y explicita.

2.4.D6 Regla ingreso pendiente de normalizar/

Dar noticia de las circunstancias del ingreso cuando atin no esté normalizado juridicamente.
Ejemplo:
Este libro fue entregado personalmente por la Sra. Neus Riu i Salmons, vecina de Peramea, el
dia 10 de octubre de 1997, en una visita que la directora del archivo comarcal hizo a su domi-
cilio familiar, a peticién del responsable de cultura del Consell Comarcal. Por voluntad expre-
sa de la donante, no existe ningtin contrato que formalice la donacién, sélo un simple docu-
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mento de entrega firmado el mismo dia por la donante y la directora del archivo.
(Llibre d'administracié de I'Hospital de Peramea, unidad documental simple)

2.4.D7 Regla sin ingreso/
Debe hacerse constar si no ha existido un ingreso efectivo porque la unidad se describe donde
se ha generado.

Ejemplo:

El fondo es conservado por la institucién productora.

(Parroquia de Santa Maria de Manlleu, fondo)

2.4.D8 Regla ingresos varios/
Si la unidad de descripcién ha ingresado en el centro mediante dos o mds ingresos, deberdn con-
signarse las fechas de cada uno de ellos.
Ejemplo:
1999-2000. Fueron instaladas en el depdsito del Archivo Municipal las series de documenta-
cién inactiva (1873/1992) que se encontraban en los armarios del antiguo Ayuntamiento. No
existe ninguna transferencia reglada.
19 de abril de 2001. Transferencia extraordinaria: ingresan 10 cajas de documentos de los afios
1993-1998 procedentes del Patronat Municipal de Cultura.
22 de enero de 2004. Transferencia ordinaria: ingresan 2 cajas de documentos de los afios 1998-
1999 procedentes del Patronat Municipal de Cultura.
(Fiestas tradicionales, grupo de series)
O bien:
Véase el Registro de ingresos del Archivo, cédigos 12, 35 y 129.
(Fiestas tradicionales, grupo de series)

2.4.D9 Regla datos complementarios/ remision a Historia del productor, Historia archivistica/
Consignar la informacidn retrospectiva que no haga referencia estricta a las circunstancias y la for-
ma del ingreso de la unidad de descripcién en el elemento Historia del productor, o bien en el ele-
mento Historia archivistica, segin convenga.

2.4.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

2.4.E1 Regla  Daros de ingreso por niveles/
Como norma general, deben consignarse los datos sobre el ingreso en los niveles de descripcién
mds altos. Con todo, algunas unidades de descripcién de los niveles inferiores pueden ofrecer par-
ticularidades que no deben descuidarse.
Ejemplo:
Ingresé en el Arxiu Historic de Tarragona mediante una resolucién del director general del Patri-
moni cultural, de 3 de febrero de 1994. Este protocolo, junto con otro del mismo notario,
proceden de la biblioteca familiar del Sr. Jordi Paris i Fortuny, de Valls, que los entregé al Depar-
tament de Cultura, entendiendo que €l sélo era su depositario accidental y no propietario. El
ingreso efectivo en el archivo tuvo lugar a 4 de febrero de 2004, fecha del acta de entrega, fir-



94 Norma de Descripcion Archivistica de Cataluiia

mada por el jefe del Servei d’Arxius y el director del Arxiu Historic de Tarragona.
(Protocolo de Josep Sunyer i Sagas, notari de Torredembarra, unidad documental compuesta)

2.4.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPOS DE DOCUMENTOS
Ninguna

2.4.G EJEMPLOS GENERALES
Ejemplos:
El fondo fue depositado en el Arxiu Episcopal de Vic en 17 de enero de 2004, procedente de
la parroquia y al amparo de lo que establecen las disposiciones candnicas vigentes. Se expidié
un documento de recibo para el cura pédrroco.

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

La Junta directiva de la entidad, en la reunién de 15 de marzo de 1991, acord$ por unanimi-
dad ceder en depésito su fondo documental al Arxiu Historic Comarcal de Montblanc. El dia
12 de abril se iniciaron los trdmites para hacer efectivo el depésito. La primera entrega tuvo
lugar el 31 de mayo de 1991. La formalizacién del ingreso se realizé6 mediante firma de un
contrato de cesién en depdsito con el Departament de Cultura de la Generalitat de Catalu-
nya, firmado a 2 de marzo de 1992 por el consejero de Cultura, Hble. Sr. Joan Guitart i Agell,
y el presidente de la asociacién, Sr. Joan Farran i Ollé. Anualmente, se ingresa la documenta-
cién producida el sexto afio anterior al afio en curso.

(Casal Montblangui, fondo)

Ingresé en el archivo administrativo procedente del archivo de gestién en el periodo compren-
dido entre los meses de enero y marzo de 1997, mediante las correspondientes hojas de trans-
ferencia debidamente formalizadas por la unidad productora.

(Gestidn de recursos humanos, grupo de series)

En 2002, ingresé en el Archivo municipal, transferido por el Museu d’Historia de la Ciutat de
Sant Feliu de Guixols, que lo habia recibido en 1997 por donacién de la sefiora Elena Esteva
Massagué al Ayuntamiento de Sant Feliu de Guixols.

(Reportages fotogrdficos de excavaciones en el monasterio de Sant Feliu de Guixols, serie)

A 2 de noviembre de 2004, el Arxiu Central Administratiu del Departament de Treball i
Inddstria transfirié los expedientes que, de acuerdo con el muestreo cronolégico establecido por
la Tabla de valoracién documental cédigo 512, corresponde conservar permanentemente. El
Arxiu Central describié a nivel de catdlogo, en una base de datos con 244 registros, el conte-
nido de la transferencia. El ingreso quedd registrado en el ANC con el c6digo 1805.
(Expedientes de planes de labores anuales de las actividades extractivas de Catalunia, serie)

A 3 de julio de 1996, el Centre d'Historia Contemporania de Catalunya entregé este documen-
to al Servei d’Arxius de la Direccié General de Patrimoni Cultural, informando que les habia
sido proporcionado o entregado por una persona anénima que manifesté haberlo recogido en una
calle de Montgai (comarca de La Noguera) en 1938. Desde el Servei d’Arxius, mediante una
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resolucién del director general del Patrimoni Cultural de 20 de noviembre de 1996, fue ingresa-
do en el Arxiu Historic Comarcal de Balaguer. El acta de entrega e ingreso, firmada por el jefe del
Servei d’Arxius y por el director del archivo comarcal, estd fechada a 20 de noviembre de 1996.
(Libro de Actas del Ayuntamiento de Montgai, unidad documental compuesta)
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3. Area de contenido y estructura

Una vez identificada y contextualizada la unidad de descripcién, a esta drea le corresponde la descrip-
cién de su contenido, estructura interna y sistema de clasificacién; siguiendo la secuencia 1égica idé-
nea para su correcta comprensién. Los elementos de esta drea son: Alcance y contenido, Sistema de
organizacion, Informacién sobre valoracion, seleccion y eliminacién'y Nuevos ingresos.

3.1. ALCANCE Y CONTENIDO

3.1.A OBJETIVO

Facilitar a los usuarios la valoracién del posible interés de la unidad de descripcion.

3.1.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Alcance y contenido es obligatoria (OB) para el nivel de fondo, recomen-
dable (RE) para los niveles de subfondo y serie, y opcional (op) para los otros niveles de descripcién.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Alacance y contenido OB RE op RE op op

3.1.C FUENTES

> Unidad de instalacion: op

La unidad de descripcién. Pueden ser fuentes secundarias el marco legal, la bibliografia y documentos

de otros fondos.

3.1.D REGLAS GENERALES

3.1.D1 Regla alcance cronolégico y dmbito geogrdfico del contenido/

Resumir, de forma adecuada al nivel de descripcion, el alcance cronoldgico, el dmbito geogrifico y

el contenido (tipologfa, tema principal, procedimientos administrativos) de la unidad de descripcion.

3.1.D2 Regla remas principales y secundarios/

Especificar con claridad y precisién el tema principal de la unidad de descripcién y otros temas

secundarios o relacionados. También pueden indicarse las posibilidades de investigacién que la

documentacién permite.
Ejemplos:

El fondo del Institut es una de las principales fuentes para la historia de la ensefianza en las comar-

cas gerundenses en los siglos XIX y XX. Sus series, que nos han llegado de manera muy integra,
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permiten conocer con detalle el funcionamiento del centro, la docencia impartida, la evolucién
de la metodologia y otros aspectos de cardcter mds general que trascienden los meramente docen-
tes: ideologfa de la ensefianza impartida, extraccién social de los alumnos, relacién del centro
con sucesos histéricos, etc. Gran parte de sus profesores han sido intelectuales notables, cuya
actividad queda reflejada en esta documentacién. También permite conocer el expediente aca-
démico de los alumnos, algunos de los cuales se han convertido en personajes relevantes.
(Institut de Batxillerat Jaume Vicens Vives, fondo)

Contiene varias concordias y ordenanzas relativas a la pesca, como pueden ser las realizadas
por los pescadores de Roses, con el consentimiento de la corte de la misma villa, sobre pesca
de anchoa, sardina, bonito y otros tipos de pescado; o bien la concordia entre las universida-
des de la villa de Castell6 ’Emptiries y la de Roses sobre el pescado que se pescard durante la
Cuaresma y el Adviento, ademds de otras.

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

Contiene los presupuestos de las obras en el edificio del Roser para instalar el Museu Morera,
de la expropiacién de los terrenos en la N-II para la construccién de la variante y de las obras
de adaptacién del castillo de Gardeny como parador de turismo y polideportivo.

(Presupuesto extraordinario (K), unidad documental simple)

Se trata del cartel anunciador de un ciclo de cine en Barcelona, durante los meses de octubre a
diciembre, organizado por la Filmoteca de Catalunya y dedicado a la reposicién de peliculas
cldsicas, en su mayorfa americanas, de los afios cuarenta y cincuenta.

(Classics revisats, unidad documental simple)

Ramon Berenguer IV y Ermengol VI otorgan carta de poblacién a los habitantes de Lleida actua-
les y futuros, mediante la cual les conceden las casas, patios, huertos y fincas, asi como todo el
territorio de la ciudad. Les hacen donacién en franco alodio de las tierras, los prados y los pas-
tos, las fuentes y aguas, los bosques y toda la lefia y la caza. No deberdn pagar ninguna lezda ni
peaje. Los pobladores y repobladores serdn considerados libres y francos, y gozardn de la pro-
teccién de los condes, siempre que respeten su jurisdiccién.

(Carta de poblacion de Lleida, unidad documental simple)

3.1.D3 Regla valoraciones e interpretaciones subjetivas/ remision a Notas/

Deben evitarse las valoraciones e interpretaciones subjetivas sobre la utilidad de la unidad de des-
cripcidn, dirigidas a los posibles usuarios. Si se cree conveniente este tipo de observacién, deberd
hacerse en el elemento Nozas.

3.1.D4 Regla personas fisicas o juridicas distintas del productor/
Informar, siempre que convenga, de los nombres de instituciones y/o personas que no son pro-
ductores de la unidad de descripcién pero tienen relacién con su contenido.
Ejemplos:
(...) Contiene fichas de primera visita y alguna historia clinica de nifios y nifias de escuelas de
Barcelona (1921-1925), de nifios de la Casa de Caritat (1932-1936) y de internos de la Presé
Model (1940-1944) (...)
(Dispensario Dr. Lluis Sayé (dispensario antituberculoso), fondo)
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(...) Contiene dibujos, estarcidos y documentacién contable —facturacién, libros de caja,
etc.—. El fondo incluye muchos proyectos, algunos de los cuales eran para edificios singulares
como el Palau de la Musica Catalana y la Casa Lleé Morera de Barcelona, la Casa Navas y el
Institut Pere Mata de Reus. (...)

(1aller de mosaics Lliuis Bru, fondo)

3.1.D5 Regla documentos mds destacados, frecuentes y significativos/
Sefialar cudles son los documentos mds destacados, frecuentes y significativos, de acuerdo con el
nivel de descripcidn. Si hace falta, también puede sefalarse el volumen que ocupan en el total de
la unidad descrita.
Ejemplos:
(...) Destacan los documentos de los departamentos de Governacid i Assistencia Social, de
Presidencia y de Finances, que en conjunto sobrepasan el 70% del fondo. Los departamentos
de Defensa, de Justicia, de Agricultura y de Obres Publiques tienen volimenes mucho mds
reducidos de documentacién, mientras que la de los departamentos de Economia, de Treball y
de Proveiments es pricticamente residual (...)

(Generalitat de Catalunya (Segona Repiiblica), fondo)

El expediente contiene el oficio de respuesta de 38 empresas rubinenses informando al Ayun-
tamiento de los trabajadores de edades comprendidas entre 18 y 29 afos. Todas ellas estdn inter-
venidas por el Comité o son colectivas de nueva creacién.

(Expediente de Quintas 1937, unidad documental compuesta)

La carta contiene el dibujo coloreado, realizado por el soldado, del campamento militar de
Trocha de Mordn, y se ve la distribucién de la construccidn, la cerca que lo rodea, la garita del
centinela, el tren que hasta allf llega (...)

(Carta de un soldado rubinense, unidad documental simple)

3.1.D6 Regla carencias documentales/
Informar de las carencias documentales mds importantes referentes al contenido, al dmbito geo-
grifico o a la cronologfa.
Ejemplos:
(...) La documentacién se inicia, con lagunas, en 1817. Las series empiezan a ser completas a
partir de la consolidacién de los ayuntamientos liberales, durante los afios cuarenta del siglo
XIX (...)
(Ayuntamiento de Collbatd, fondo)

(..) Las actas se inician en 1844, pero faltan las de 1936-1939 (...)
(Libro de actas del Ayuntamiento, serie)

(..) Faltan los expedientes ndm. 1,2y 3 (...)
(Expedientes de plusvalia, serie)

(...) Faltan los libros de inscripcién de matrimonio que se encuentran en la sede del registro civil (...)
(Matrimonios, grupo de series)
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(..) Falta el plano de la fachada (...)

(Expediente de licencia de obras, unidad documental compuesta)

(...) Falta el acta del escrutinio electoral de El Papiol (...)
(Expediente de elecciones a diputados a cortes del distrito electoral, unidad documental compuesta)

3.1.D7 Regla conservacién de una parte de la unidad de descripcion/

Si el archivo sélo conserva una parte de la unidad de descripcidn, debe especificarse cudl es.
Ejemplo:
(...) Sélo se conservan los padrones de los afios terminados en 0 y 5, hasta el afio 1975; y los
terminados en 1y 6, durante el periodo de 1976-1989. También se encuentran los padrones
correspondientes a las revisiones de los valores catastrales de los afios 1972 y 1984, asi como el
padrén de 1989, afo de la finalizacién de este tributo. (...)
(Padrén del impuesto sobre bienes inmuebles (IBI), serie)

3.1.D8 Regla autorias conocidas o atribuidas y otras menciones de responsabilidad/
Puede mencionarse la autoria conocida o atribuida y cualquier otra precisién relativa a la respon-
sabilidad material e intelectual de la documentacién, siempre que se considere especialmente sig-
nificativo para informar del contenido de la unidad de descripcién.
Ejemplos:
(..) Elfondo de esta fibrica de cerdmica contiene proyectos originales atribuibles a Lluis Dome-
nech i Montaner, Antoni Maria Gallissa, Adria Gual, Lluis Bru, Enric Sagnier, Joan Baptista
Alods y Alexandre de Riquer (...)
(Pujol i Bausis, fondo)

(..) Son destacables, entre otros, los proyectos de obras particulares que el arquitecto Josep Maria
Jujol realizé entre 1913 y 1949. (...)
(Expedientes de licencias de obras, serie)

(...) Existe un plano de la fachada principal del edificio firmado por el arquitecto Melcior Vinyals (...)
(Expediente de licencia de obra de la finca nim. 45 de la calle Eugeni Clotes, unidad documen-
tal compuesta)

(...) En la realizacién del DVD han intervenido:

Produccién ejecutiva: Teresa Casals. Guién y produccién: Marta Begué. Direccién téenica:
Armand Palenzuela. Disefio e imagen: Jaume Planas. Musica: Enric Carreras. (...).

(Octubre: mes de la gent gran, unidad documental compuesta)

(...) Dibujo a escala natural del evangelista san Mateo del proyecto cerdmico del seminario de
Comillas (Cantabria) segtin una idea original del arquitecto Lluis Domenech i Montaner, ¢je-
cutada probablemente por el también arquitecto Antoni Maria Gallissa, con quien colabo-
raba entonces. (...)

(Dibujo del evangelista san Mateo, unidad documental simple)
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3.1.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

3.1.E1 Regla niveles de fondo y subfondo/ detallar competencias, funciones, actividades y dmbiro de
actuacion del productor/

Para los niveles de fondo y subfondo, podrdn detallarse —siempre que se reflejen en la unidad de
descripcién— las competencias, las funciones, las actividades y el dmbito de actuacién del produc-
tor, que de forma general se han mencionado en el elemento Historia del o de los productor(es).

3.1.E2 Regla niveles de fondo y subfondo/ informacién referente al cuadro de clasificacién y la

tipologia documental/

En los niveles de fondo y subfondo, se podrd facilitar informacién referente al cuadro de clasificacién y

la tipologfa documental, siempre y cuando esta informacién sea necesaria para explicar el contenido de

la unidad de descripcidn. Si se opta por reproducir alguna parte del cuadro, ésta deberd comentarse.
Ejemplo:
(...) El fondo contiene la serie de expedientes contenciosos (1920-1937) y la de contabilidad
(1921-1936). Los expedientes contenciosos incluyen reclamaciones civiles entre empresarios y
obreros sobre salarios, rescisién de contratos —de arrendamiento, de servicios, de trabajo y de
aprendizaje— y litigios por la aplicacién de la Ley de accidentes de trabajo. La documentacién
contable son los presupuestos y cuentas para el funcionamiento interno de este tribunal (...)

(Tribunal Industrial del partido judicial de Sant Feliu de Llobregat, fondo)

3.1.E3 Regla niveles de serie, unidades documentales compuesta y simple/ actividad, procedimiento
y funcidn administrativa de la unidad de descripcion/
Para los niveles de serie y de unidad documental conviene consignar la actividad, el procedimien-
to y la funcién administrativa que lo ha generado.
Ejemplos:
(...) Son las actas de declaraciones para adquirir, conservar o modificar la vecindad civil catala-
nay, en consecuencia, para acogerse al derecho civil cataldn. El cambio de vecindad civil se
produce, automdticamente, por la residencia habitual durante diez afios seguidos en Catalufa,
si el interesado no hace una declaracién contraria antes de este periodo (...)
(Actas de declaracion de vecindad civil catalana, serie)

(...) Los expedientes de esta serie reglada ordinariamente incluyen:

- La instancia de solicitud de la licencia con el plano o el croquis de la instalacién
- El informe del técnico municipal

- El informe del inspector de Sanidad

- El justificante del pago de las tasas para la concesién de la licencia

- La propuesta de Resolucion

- El Decreto del alcalde

- La licencia

- La notificacién al interesado (...)

(Licencias de apertura de establecimientos innocuos, serie)



II. La norma de descripcion archivistica de Cataluia 101

3.1.E4 Regla niveles de serie, unidades documentales compuesta y simple/ resolucion administrativa/
Para los niveles de serie y unidad documental puede informarse de la resolucién administrativa
correspondiente. Si el procedimiento queda interrumpido, anulado o cerrado, también pueden
consignarse las circunstancias y las causas.

Ejemplos:

(...) Contiene las sanciones que no han sido recurridas (...)

(Expedientes sancionadores no recurridos, serie)

(...) La serie finalizé en el 2000 en aplicacién de la Ley 17/1999, de 18 de mayo, de régimen
del personal de las fuerzas armadas, por la cual desaparecié el servicio militar obligatorio. El
tltimo reemplazo fue el de 2001, alistado en el afio 2000. (...)

(Expedientes de quintas, serie)

(...) La liquidacién de la cuota urbanistica fue anulada en ejecucién de una sentencia del Tri-
bunal Contencioso-Administrativo de Barcelona (...)
(Liquidacion de cuota urbanistica, unidad documental compuesta)

3.1.E5 Regla niveles de serie, unidades documentales compuesta y simple/ ejecucién del acto admi-
nistrativo/
En los niveles de serie o unidad documental compuesta y simple, también puede informarse, si se
conoce, sobre la materializacién o no del acto administrativo.

Ejemplo:

(...) El proyecto de obras no se ejecutd (...)

(Expediente de licencia de obras, unidad documental compuesta)

3.1.E6 Regla niveles de unidad documental compuesta y simple/ nombres de lugares, de personas
y de asuntos/
Para los niveles de unidad documental compuesta y simple, deben hacerse constar los nombres de
lugar y de personas y los asuntos, siempre que sea necesario para describir su contenido. También
puede informarse sobre las partes que integran la unidad y sefialar la existencia de algtin docu-
mento especifico o elemento singular que pueda ser de especial interés.
Ejemplos:
(...) Comprende la documentacién de protocolo —programas, invitaciones, etc.—, el pregén de
las fiestas, las contrataciones de espectdculos, la documentacién econémica y la memoria de
actividades. (...)
(Expediente de la Festa Major, unidad documental compuesta)

(...) Contiene una fotografia de la fachada de la fébrica (...)
(Expediente de actividad clasificada, unidad documental compuesta)

(...) Contiene un plano protocolizado de tierras de la masfa Racé, de Gelida (...)
(Protocolo, unidad documental compuesta)

(...) Contiene la firma autdgrafa de la reina (...)

(Precario otorgado por la reina Germana de Foix, como vizcondesa de Castellbo, a los hijos y here-
deros de Guillem Perull, de masias, edificios y tierras en el vizcondado de Castellbo, unidad docu-
mental simple)
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3.1.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS

3.1.F1 Regla documentos icénicos / documentos audiovisuales/

En los documentos icénicos y audiovisuales, en los niveles de unidad documental compuesta y sim-
ple, es recomendable describir tanto el contenido de las ilustraciones o las imdgenes (el tema que
representan) como la iconografia representada (los objetos y las personas representadas). Ambos
tipos de descripcién son muy necesarias porque cumplen objetivos distintos en el momento de
recuperar la informacién. La descripcién de la iconografia en los documentos audiovisuales pue-
de llegar a ser muy detallada (por secuencia de planos, por secuencia de tiempo, etc.)

3.1.F2 Regla documentos electrénicos: bases de datos/ estructura/

Cuando se trate de una base de datos deberd constar la denominacién y la descripcién de los cam-

pos (nombre, longitud y descripcidn) que forman parte de la base de datos y las tablas auxiliares que

puedan tener un interés relevante. Se recomienda desarrollar los nombres codificados de los campos,

o bien describir o mencionar la documentacién que permita interpretar la informacién codificada.
Ejemplo:
Base de datos denominada Sistema Informacional del Parc Immobiliari (SIPI). Cada uno de
los registros dados de alta en la base de datos corresponde a un inmueble o ente, que puede ser
tanto un edificio como un complejo. Los campos que la integran son: nombre del inmueble,
direccién, nombre del propietario, cédigos de identificacién, fotografia, topograma y fotogra-
ma del inmueble. En la base de datos se incluye una tabla auxiliar con las calles del municipio.
(Inventario de bienes inmuebles, serie)

3.1.G EJEMPLOS GENERALES
Ejemplos:
Se trata del fondo documental de esta empresa familiar de Sant Feliu de Llobregat dedicada a la
fabricacién de grifos. Aunque el taller inicié su actividad, aproximadamente en 1907, la docu-
mentacién empieza, con lagunas, en 1921. Contiene seguros y mutualidades de los trabajadores
desde 1921 y catdlogos de grifos desde los afos treinta del siglo XX. También se conservan algu-
nos documentos de los afios de la guerra (1936-39), cuando fue transformada en industria de
guerra dedicada a fabricar espoletas. Con todo, las series slo aparecen completas a partir del
final de la guerra, especialmente en lo referente a su contabilidad (libros y facturacién). Es un fon-
do que permite estudiar la produccidn, la comercializacién y la evolucién técnica de los grifos.
(Foneria i manufactura de metalls Miquel Estapé, fondo)

Recoge la documentacion fotogrifica de varios autores (Sala, etc.) generada y reunida por el gru-
po de arquitectos GATCPAC. Principalmente, encontramos las fotografias sobre arquitectura y
urbanismo de Barcelona utilizadas para sus conferencias, articulos y exposiciones. También con-
tiene fotografias de segundas residencias de los alrededores de Barcelona: Castelldefels o el Garraf.
Destaca la serie que la fotgrafa austriaca Margaret Michaelis realizé sobre el “Barri Xino”.
Estos documentos ilustran la forma y las condiciones de vida de los habitantes de este barrio.
Las fotografias fueron publicadas en la revista AC como ilustracién de la propuesta que el GATC-
PAC realizé para el saneamiento de los suburbios de la ciudad. También forman parte del fon-
do fotografias de la misma autora realizadas en sus viajes a Rusia, Andalucia y Atenas.

(GATCPAC, fondo)
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La coleccién esta formada por 734 carteles editados durante los afios veinte y treinta del siglo
XX en varios paises de Europa (Alemania, Austria, Bélgica, Espafia, Finlandia, Francia, Hun-
gria, Italia, Paises Bajos, Polonia, Reino Unido, Rusia, Suecia y Checoslovaquia) y en Austra-
lia, Canadd, Estados Unidos, Japén y China. Retine material grifico para la prevencién de
accidentes laborales, de circulacién y domésticos, asi como sobre las actividades econémicas
en que son mds frecuentes los accidentes, los agentes materiales de los dafos (fisicos —tipo de
lesién y zona lesionada— y morales) y las repercusiones familiares, las medidas de prevencién
(seguros, equipamiento, normas, dispositivos, instrucciones, etc. y los trabajadores (profesio-
nes y categorfas) a quienes va dirigido el mensaje. Los carteles muestran la gran variedad de
riesgos a los que estd expuesto el trabajador, mayoritariamente industrial y agricola, por una
incorrecta manipulacién de herramientas, utensilios y materiales. Las imdgenes ilustran como
tratar heridas, como equiparse correctamente para evitarlas y las consecuencias que pueden deri-
varse de actitudes distraidas e irresponsables.

(Coleccidn de carteles sobre prevencion de accidentes laborales)

El subfondo tiene su origen en 1927, cuando se creé el Patronato de la Habitacién, de acuerdo
con la legislacién de Casas baratas, y contiene documentacién hasta la actualidad. Hace referen-
cia a la promocién de nuevas viviendas, la ejecucién de proyectos, el control del patrimonio y la
adjudicacién de viviendas. Destacan las series de proyectos de obras y expedientes de viviendas.

(Patronat Municipal de ['Habitatge, subfondo)

Contiene la documentacién de las actividades de investigacién que promueve la entidad. Bdsi-
camente, las series que comprende son: Coneguem la nostra comarca (actividad en curso, de perio-
dicidad variable, que se inicié en 1982), Trobades de Recerca Jove (convocadas anualmente duran-
te el periodo de 1997 a 1999 y bianualmente desde 2001) y Altres recerques. La primera contiene
la convocatoria colectiva de investigacién histérica y social y, puntualmente, del medio natural
del Baix Llobregat. La segunda, la convocatoria de premios para los trabajos escolares de dmbi-
to comarcal de los alumnos de secundaria del Baix Llobregat, de autoria individual o colectiva.
Ambeas series contienen los trabajos presentados y la documentacién derivada de la organiza-
cién de la actividad. Aunque estos trabajos acostumbran a publicarse integramente —en el caso
de la convocatoria Coneguem el Baix Llobregar— o de forma resumida —los estudios de las 7r0ba-
des—, esta documentacién permite conocer el proceso seguido en la convocatoria y, de acuerdo
con los trabajos de investigacién presentados, temas y periodos muy diversos de la realidad his-
térica, social y natural de la comarca. Indirectamente, la documentacién también puede reflejar
aspectos referidos a la ensefianza en los centros de secundaria del Baix Llobregat.
(Investigacion, grupo de series)

Se inicia en 1828, con el recuento por sexos de las personas que habfa en cada casa. A partir de
1840 los padrones de habitantes empiezan a contener informacién mds completa referente al
domicilio, el nombre completo de la persona, el lugar de nacimiento, la edad, la poblacién de
origen, el tiempo de residencia en el municipio, la profesién, el nivel de instruccién, etc. Esta
serie se conserva {ntegramente desde que posee una periodizacién regular, a partir de 1870,
momento en el cual las renovaciones padronales se realizan cada cinco afios, los terminados en
0y en 5. Desde 1981, los padrones se realizan los afios terminados en 1y en 6y, desde 1996,
la renovacién pasa a ser continua.

(Renovacion del padrén municipal de habitantes, serie)
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Licencia otorgada para la construccién de una vivienda unifamiliar adosada propiedad de Viceng
Salleras Camps, proyectado por el arquitecto Josep Azemar Pont, situada en la Rambla niime-
ro 16 (referencia catastral 6795510). El proyecto propone el derribo de la casa existente y la edi-
ficacién de una casa de tres plantas en su solar. El expediente incluye: la instancia de solicitud
de licencia de obra, en cuyo reverso consta el acuerdo de otorgamiento de la licencia de obra;
un plano; el recibo del pago de tasas. El proyecto se llevé a cabo y la casa todavia existe en la
actualidad. En los bajos de este inmueble habfa un café conocido como “d’en Xico Ros”, hoy
denominado Bar Restaurante Continental.

(Licencia otorgada a Viceng Salleras para la construccién de una vivienda de nueva planta en la
Rambla, niim. 16, unidad documental compuesta)

Reportaje fotogrifico de las obras de las primeras seiscientas viviendas construidas en la Ciutat
Satel-lit, actual barrio de Sant Ildefons, en Cornella de Llobregat. Refleja la primera interven-
cién urbanistica que se realizé en este barrio. Las fotografias fueron realizadas por Manuel Cla-
ramunt, encargado general de la empresa constructora, por los albaiiiles y por los peones, todos
ellos trabajadores de la empresa Construcciones Espanolas. Consta de 10 positivos fotogréfi-
cos, que muestran pisos acabados de construir, otros en construccién e imdgenes de los trabaja-
dores. También contiene fotografias de la celebracién del cubrimiento de algunos edificios.
(Construccion de las seiscientas primeras viviendas del barrio de Sant Ildefons en Cornella de Llo-
bregat, unidad documental compuesta)

Proyecto de reconstruccién del antiguo teatro municipal, propiedad del Ayuntamiento de Figue-
res, proyectado por el arquitecto Claudi Diaz, situado en la plaza Gala-Salvador Dali y calle Cani-
g6 (referencia catastral 6797601). El proyecto propone la conservacion de las dos fachadas princi-
pales, una nueva distribucién de los espacios interiores y el aumento de su aforo a fin de asegurar
la rentabilidad de su explotacién. El expediente incluye: la memoria del proyecto de reconstruc-
cién, 16 fotografias que muestran el estado ruinoso del teatro después de un incendio en 1939, 15
planos, pliego de condiciones y presupuesto. Esta reconstruccion no se llevé a cabo por no poder-
la asumir econémicamente, ni la Direccién General de Regiones Devastadas ni el Ayuntamiento.
(Proyecto de reconstruccion del Teatro Municipal de Figueres, unidad documental compuesta)

Panordmica del acropuerto del Prat. Viajes con maletas por el aeropuerto.

Vistas aéreas de la ciudad: avenida Diagonal, las Rambles, el Port.

Varios planos de nifos y nifias jugando en el Parc de la Ciutadella.

Plano general de gente paseando por el Passeig de Gracia.

Varios planos del interior y el exterior de las instalaciones deportivas de I'’Anella Olimpica: Palau
Sant Jordi y Estadi Olimpic Lluis Companys.

Varios planos de atletas durante una competicién deportiva en el Estadi Olimpic de Montjuic.
(Video promocional sobre turisme a Barcelona: ciutat de lleure, ciutat d'esport, ciutat de negocis i
ciutat d'art, unidad documental simple)

Positivo fotogréfico de Lluis Companys, Ventura Gassol y Josep Gaspa Santos, acompanados
por otras personas en el parque Nadal de Sant Feliu de Llobregat. La visita a Sant Feliu de Llo-
bregat del presidente de la Generalitat de Catalunya, Lluis Companys, que coincidia con el
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61° aniversario de la proclamacién de la I Republica, tuvo lugar en ocasién del homenaje que
Esquerra Republicana de Catalunya (ERC) ofrecié al alcalde de esta ciudad, Joseph Gaspa
Santos. Autor de la fotografia: Josep Dominguez.

(Visita del president Lluis Companys a Sant Feliu de Llobregat, unidad documental simple)

Jaume Llopart, ciudadano de Barcelona, arrienda a su primo Bernat de Moragues, vecino de la
parroquia de Sant Pere de Gava, en reconocimiento de los servicios prestados, un campo con
varios drboles situado en dicha parroquia, el cual estd bajo dominio del caballero Bernat de
Cunit. Este campo limita a levante con una propiedad de Ramon d’Areny, a mediodia y a cier-
zo, con un alodio del mismo Bernat de Moragues, y a poniente con una tenencia del mismo
alodio de la iglesia de Sant Pere de Gava. El censo anual serd de tres dineros.

(Establecimiento enfitéutico de Jaume Llopart, ciudadano de Barcelona, a Bernat Moragues, veci-
no de Gava, de un campo en Gava, unidad documental simple)

Cartel anunciador de la “Setmana de la Infancia” promovida por los sindicatos CNT i UGT y
la Conselleria de Sanitat i Assisténcia Social de la Generalitat de Catalunya. Para sustituir la
abolida fiesta de los Reyes, se cred la “Setmana de I'Infant”, que se celebraba la primera sema-
na del ano. Tenfa un sentido, ademds de lidico, solidario. Se ofrecian juguetes a los ninos refu-
giados, huérfanos e hijos de combatientes, y a los que vivian en establecimientos de Assisten-
cia Social. El autor del cartel es Sim, pseudénimo del artista Josep Lluis Rey Vila. El cartel estd
ilustrado con el dibujo de una mano que ofrece una mufieca a una nifia, mientras unos nifios
huyen de un bombardeo aéreo. Impreso en Grafos Col-lectivitzada de Barcelona.

(Infants: el feixisme us llen¢a bombes: Catalunya us ofrena joguines: Setmana de Infant 1 a 7 gener,
unidad documental simple)

Pere, rey de Aragdn, Valencia, Cerdefia y Cércega, y conde de Barcelona, ante la denuncia de
los habitantes de la villa de Terrassa contra el batlle de Barcelona, porque habfa invadido la juris-
diccién propia del batlle de la villa y término de Terrassa, vistos el privilegio concedido a esta
villa por el rey Jaume I a 30 de enero de 1242 y una letra ejecutoria del rey Jaume II de 13 de
abril de 1319, confirma el mencionado privilegio y decreta que los habitantes de Terrassa
deberdn someterse al batlle de esta villa y término en todas las cuestiones o demandas civiles y
criminales por hechos ocurridos dentro y fuera del territorio de Terrassa. El batlle de Barcelo-
na no podrd intervenir ni ejercer el oficio de batlle cuando esté presente en Terrassa y los deli-
tos que merezcan pena de muerte serdn juzgados en la ciudad de Barcelona, pero la ejecucién
de la pena tendrd lugar en Terrassa.

(Confirmacidn de privilegio del rey Pere II1, el Cerimonids, a los habitantes de la villa de Terrassa,
unidad documental simple)
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3.2. SISTEMA DE ORGANIZACION

3.2.A OBJETIVO

Proporcionar informacidn sobre la estructura interna, el orden y/o el sistema de clasificacién de la

unidad de descripcién.

3.2.B CONSIGNACION

La consignacién del elemento Sistema de organizacion es recomendable (RE) para los niveles de fondo

y subfondo, y opcional (op) para el resto de niveles de descripcidn.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Sistema de organizacion RE RE op op op op

> Unidad de instalacién: op

3.2.C FUENTES
La unidad de descripcidn, la bibliografia archivistica explicativa del sistema de organizacién vigente y
los instrumentos de descripcién vigentes.

3.2.D REGLAS GENERALES

3.2.D1 Regla sistema de organizacién vigente/ remision a Historia archivistica y a Notes /
Explicar la estructura interna, el orden y/o el sistema de clasificacién de la unidad de descripcién
vigente en el momento de hacer la descripcién. Cualquier referencia a sistemas de organizacién
anteriores se resefiard en el elemento Historia archivistica. Si es preciso mencionar la autorfa del
sistema de organizacién, se mencionard en Notas.

3.2.D2 Regla criterios utilizados/
Consignar los criterios de clasificacién y/o ordenacién mediante los cuales se organiza la unidad
de descripcién.
Ejemplo:
La documentacién se ha clasificado por funciones y actividades de la entidad. El primer nivel
del cuadro de clasificacién refleja las funciones y el segundo, las actividades que genera
cada funcién:
1 Organos de gobierno
1.1. Asambleas generales
1.2. Juntes directivas y permanentes
1.3. Memorias y programacién
2 Secretaria (...)
(Associacié de Naturalistes de Girona, fondo)



II. La norma de descripcidn archivistica de Cataluia 107

3.2.D3 Regla cuadros de clasificacion normalizados/
Especificar si la organizacién continda o ha sido adaptada a propuestas de cuadros de clasificacién
normalizados. Si es relevante para contextualizar la documentacién de la unidad de descripcion,
deberd explicarse la adaptacién que se ha realizado.
Ejemplo:
La documentacién estd organizada, por funciones, en doce grupos de series, siguiendo la pro-
puesta del Quadyre de classificacid dels fons documentals dels pobles agregars, que utiliza el Ayun-
tamiento de Barcelona para los fondos documentales de los antiguos pueblos (...)
(Ayuntamiento de les Corts, fondo)

3.2.D4 Regla ¢n proceso de organizacion/
Cuando la organizacién no es la definitiva, debe indicarse el estado en que se encuentra el trata-
miento archivistico de la documentacién, como, por ejemplo, si la clasificacién es provisional, si
estd pendiente el tratamiento de algunas series, si a rafz de nuevos ingresos se ha iniciado un pro-
ceso de reorganizacion, etc.
Ejemplos:
(...) Se trata de una primera clasificacién, que puede ser modificada por nuevos ingresos o bien
a medida que se avance en el tratamiento de las series documentales.

(Generalitat de Catalunya (Segona Repiiblica), fondo)

En un primer tratamiento archivistico, pendiente de revision, la documentacién estd agrupa-
da segun las distintas unidades administrativas que la generaron.
(Secretaria General, subfondo)

Documentacién en proceso de organizacin.
(Correspondencia particular, serie)

3.2.D5 Regla coexistencia de distintos sistemas de organizacion/
Cuando en un mismo nivel de descripcién se utilizan distintos sistemas de organizacién (como
puede ser: la aplicacién de varios cuadros de clasificacién, distintos sistemas de ordenacion, alte-
raciones en la tramitacién que afectan el almacenamiento, etc.), debe indicarse a qué documenta-
cién afecta cada uno de los sistemas utilizados.
Ejemplos:
La documentacién anterior a 1980 estd organizada con criterios orgdnicos, siguiendo el dlti-
mo organigrama de la entidad. La documentacién generada a partir de 1980 estd organizada
por funciones, siguiendo los criterios del sistema de clasificacién universal para documenta-
cién administrativa. (...)
(Instituto de Ensefianza Secundaria, fondo)

(...) A partir de 1971 la serie se divide en dos nuevas series: Obras mayores y Obras menores.
(Expedientes de licencias de obras, serie)

Expedientes ordenados numéricamente, con una numeracién correlativa del uno al infinito. A
partir de 1975, el sistema de ordenacién es cronoldégico y numérico (afo /ndmero).
(Expedientes sancionadores, serie)
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(...) Los expedientes cerrados antes de 1960 estdn ordenados cronolégicamente atendiendo a
la fecha de inicio del expediente, pero, los expedientes cerrados a partir de 1960 estdn ordena-
dos cronolégicamente atendiendo a la fecha del cierre del expediente.

(Expedientes de personal, serie)

La documentacién anterior al afio 1999 que estd en soporte papel estd ordenada atendiendo a
la fecha de entrada en el registro. A partir del afio indicado, se informatizé todo el proceso de
tramitacién de la actividad y la documentacidn se encuentra tinicamente en soporte electréni-
co. En este nuevo soporte, la serie estd ordenada siguiendo la secuencia de los distintos trdmi-
tes del procedimiento administrativo y de las actuaciones efectuadas en cada trdmite.
(Expedientes de autorizacion de transferencias, serie)

3.2.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

3.2.E1 Regla niveles de fondo y subfondo/ estructura interna/
A nivel de fondo y, si procede, también de subfondo, puede reproducirse la estructura interna,
citando, si se cree conveniente, los grupos de series y/o las series en que estdn organizados, siem-
pre que sea posible, en funcién de su complejidad y de su extension.

Ejemplos:

El fondo estd organizado en las siguientes series:

1. Libros de actas 8. Registros de letras

2. Libros mayor 9. Bancos

3. Libros diario 10. Registros de almacén

4. Inventarios y balances 11. Fichas clientes - proveedores
5. Libros de caja 12. Cuentas corrientes clientes
6. Registros de ventas 13. Registro de talones

7. Registros de compras 14. Registro de salarios

(Comercial Rexach, SL, fondo)

El fondo estd organizado siguiendo las Normes per a la classificacid de la documentacié munici-
pal publicadas por el Departament de Cultura en 1989. El primer nivel de clasificacién es:

1. Administracién General 8. Servicios Militares

2. Hacienda 9. Poblacién

3. Abastos 10. Elecciones

4. Beneficencia y Asistencia Social 11. Instruccién Pablica

5. Sanidad 12. Cultura

6. Obras y Urbanismo 13. Servicios Agropecuarios
7. Seguridad Publica 14. Colecciones

(Ayuntamiento de Sarral, fondo)

3.2.E2 Regla niveles de fondo y subfondol tipos de clasificacion/
En los niveles de fondo y subfondo, puede indicarse si el tipo de clasificacién utilizada es orgdni-
ca, funcional, orgdnicofuncional o de otro tipo.
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Ejemplos:

Estd organizado en treinta y ocho series, la mayoria de las cuales conservan una unidad funcio-
nal desde el siglo XIV al XVIII, sin modificaciones bdsicas, lo cual hizo aconsejable respetar las
series originales, en el momento de ordenarlo.

(Archivo del veguer i del corregidor de Barcelona, fondo)

El material fotogréfico se ha agrupado temdticamente en los siguientes apartados: 1) pobla-
ciones, 2) deportes, 3) acrondutica, 4) barcos de guerra, 5) tauromaquia, 6) personajes, 7)
espectdculos (teatro y cinema).

(Josep Gaspar i Serra, fondo)

La documentacién se ha organizado por tipologias documentales. Las tres tipologias en que
ha sido clasificado el fondo son: correspondencia y otros textos manuscritos, documentacién
impresa e imdgenes.

(Adolf Fargnoli, fondo)

3.2.E3 Regla niveles de fondo y subfondo/ mérodo o sistema de clasificacion/
En los niveles de fondo y subfondo, puede explicarse el método o sistema de clasificacién utilizado,
es decir, puede informarse sobre lo que representan los diferentes niveles de clasificacién y sobre el
tipo de jerarquia o de ordenacién a que corresponde la organizacién de la unidad de descripcién.
Ejemplos:
El fondo documental del Ayuntamiento de Barcelona se ha organizado teniendo en cuenta las
funciones que ¢jerce esta institucién municipal. De forma jerdrquica y 16gica, cada funcién se
subdivide en funciones y actividades, de las cuales depende la serie documental que la funcién
o actividad genera.
El cuadro de clasificacién que resulta tiene un médximo de cinco subdivisiones.
ACCION Y ORGANOS DE GOBIERNO
GOBIERNO MUNICIPAL
Organos superiores de gobierno
Consejo plenario
Expedientes de sesiones
En algunas ocasiones, a esta clasificacion se le afiade otra subdivisién que concreta la tipologfa
documental a clasificar. En este supuesto, la subdivisién puede depender directamente de alguno
de los cinco niveles de clasificacién, sin que tenga que depender necesariamente del dltimo (...)
(Ayuntamiento de Barcelona, fondo)

La documentacién estd organizada en quince grupos de series (llamados departamentos), esta-
blecidos de acuerdo con criterios orgdnicos y ordenados alfabéticamente. Los grupos de series
o departamentos son los siguientes:

1. Administracién

2. Audiovisuales

3. Comercial / Publicaciones

4. Contabilidad

5. Direccién (...)

(Olimpiada Cultural S.A., subfondo del fondo COOB’92)
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3.2.E4 Regla niveles de fondo y subfondo/ combinacion de sistemas de clasificacion/
En los niveles de fondo y subfondo, indicar, si se considera conveniente, si la clasificacién combi-
na los criterios orgdnicos y funcionales en tablas separadas (una tabla para la parte funcional y
otra por la orgdnica).
Ejemplo:
El fondo se divide en once subfondos correspondientes a los distintos departamentos en que
se estructura la Administracién de la Generalitat. A causa de la compleja evolucién de la
estructura departamental (una veintena de gobiernos en ocho escasos afos), se ha considerado
como 6rgano productor el tltimo departamento que ejercié cada una de las competencias. Segin
la estructuracion del dltimo gobierno, constituido en 13 de enero de 1938, los departamentos
o subfondos son:
1. Presidencia (incluye Departament de la Presidencia)
2. Departament d’Agricultura
3. Departament de Cultura (incluye Ensenyament)
4. Departament d’Economia (...)
Aparte se han clasificado las funciones y actividades de la institucién formando grupos de
series, algunas de las cuales son exclusivas de un departamento, pero otras pueden estar docu-
mentadas en mds de uno. El primer nivel de esta clasificacién es:
1. Administracién general
2. Administracién local
3. Asistencia social / Beneficencia

4. Cultura
5. Defensa (...)
(Generalitat de Catalunya (Segona Repiiblica), fondo)

3.2.E5 Regla  nivel de grupo de series/
Para el nivel de grupo de series puede indicarse a qué responde la clasificacién efectuada: trdmites
administrativos, procedimientos, funciones, materias ordenadas alfabéticamente, etc.
Ejemplo:
La documentacién de la seccién primera de Nacimientos y general del Registro Civil estd orga-
nizada tomando como criterio el procedimiento administrativo; cuenta con las siguientes series:
- Declaracién
- Inscripcién
- Inscripcién fuera de término legal
- Rectificacién de errores de inscripcién
- Traduccién de nombre propio
(Nacimientos y general, grupo de series)

3.2.E6 Regla nivel de serie / tipo de ordenacidn/
Para el nivel de serie puede indicarse el tipo de ordenacién con el cual se organiza la unidad de
descripcién: alfabético, cronoldgico, numérico u otros.
Ejemplos:
La serie retine los expedientes de licencias de obras mayores. Utiliza un sistema combinado de
ordenacién: cronoldgico (los primeros dos digitos corresponden al afio de inicio del expedien-
te) y numérico (numeracién independiente para cada afio).
(Expedientes de licencias de obras mayores, serie)
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El tratamiento de la serie se fundamenta en el respeto y recuperacién del sistema original de
organizacién de la agrupacién documental, que se conservaba parcialmente: los pleitos estdn
agrupados, en primer término, por el apellido de los escribanos actuarios, y en segundo lugar
por la letra inicial del apellido de la parte demandante del proceso.

(Procesos civiles, serie)

(Nota: fondo Reial Audiéncia de Catalunya)

Estd separada la correspondencia emitida de la recibida. En cada caso, se sigue el orden alfabé-
tico de corresponsales y se han ordenado las cartas cronolégicamente.
(Correspondencia particular, serie)

Expedientes ordenados numéricamente, segin el nimero de registro atribuido en el momen-
to de la admisién de les solicitudes.
(Expedientes de concesion de explotacion de minas, serie)

3.2E7 Regla  nivel de serie/ organizacion o instalacion fisica/
También puede indicarse si la serie presenta algtin tipo de organizacién particular relacionada,
por ejemplo, con su organizacién o instalacién fisica.

Ejemplos:

Cada expediente estd organizado en subcarpetas de acuerdo con los actos administrativos:

- Solicitud de alta en el Registro Oficial

- Cambios de titularidad

- Ampliacién o renovacién de maquinaria (...)

- Solicitud de baja en el Registro Oficial

(Registre de Establecimientos Industriales, serie)

Los documentos estdn ordenados, dentro del expediente, segin el orden establecido por el
procedimiento administrativo:

- Solicitud de permiso para la construccién de una vivienda

- Memoria descriptiva y planos

- Informe facultativo que aprueba la solicitud de permiso (enterado)

- Pago de les tasas

- Concesién del permiso

- Decreto del alcalde

(Expedientes de licencias de obras particulares, serie)

3.2.E8 Regla nivel de unidad documental compuesia/
En el nivel de unidad documental compuesta, podrd indicarse el tipo de ordenacién: alfabética,
cronoldgica, numérica u otras, asi como cualquier otra caracteristica de la instalacién fisica de los
documentos que resulte relevante para su comprension.
Ejemplos:
El expediente estd organizado en tres partes, tomando como criterio el proceso organizativo que
genera este acontecimiento: la documentacidn relativa a la creacidn de los érganos de direc-
cién y de gestién del acontecimiento, la documentacién administrativa relativa a la organiza-
cién material y la documentacién propia de la Asamblea.
(Reunién Anual de la Asamblea de Gobernadores del Banco Interamericano de Desarrollo 13-
19.03.1997, unidad documental compuesta)
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El expediente contiene un indice detallado de su contenido. Los documentos estdn cosidos a
la cubierta y foliados por orden cronoldgico.
(Expediente de adquisicion de vehiculos, unidad documental compuesta)

3.2.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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3.3. INFORMACION SOBRE VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION

3.3.A OBJETIVO

Proporcionar informacién sobre cualquier actuacién de valoracidn, seleccién y eliminacién.

3.3.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Informacién sobre valoracién, seleccion y eliminacién es opcional (op)
para la mayorfa de niveles de descripcién. Unicamente es recomendable (RE) para el nivel de serie.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Informacion sobre valoracion
' RE
seleccion y eliminacion °p °p °p °p °p

> Unidad de instalacién: op

3.3.C FUENTES

La legislacién y la normativa -general o especifica, si existe- de valoracién (disposiciones oficiales,
Taules d’Avaluacié Documental, resoluciones de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié 1 Tria
Documental (CNAATD), calendario de conservacidn, etc.), asi como el registro de eliminaciones y
otra documentacién administrativa generada por la actividad de valoracién y seleccién documental
(propuesta de valoracién y seleccién elevada a la CNAATD, expedientes de eliminaciones, actas o cer-
tificados de destruccidn, etc.)

3.3.D REGLAS GENERALES

3.3.D1 Regla acruaciones realizadas o programacdas/

Resefiar actuaciones de valoracidn, seleccién y eliminacién realizadas o programadas sobre la uni-
dad de descripcién.

Variante: Remitir directamente al Registro de eliminaciones u otra documentacién de gestién del
centro que recoja los procesos de eliminacién.

3.3.D2 Regla pérdidas accidentales/ destrucciones/ remision a Historia archivistica/
La informacidn relativa a pérdidas accidentales o a destrucciones realizadas sin ningtn tipo de
control, debe hacerse constar en el elemento Historia archivistica.

3.3.D3 Regla reseiiar en el nivel objeto de valoracion/

En general, los datos sobre valoracién, seleccién y eliminacién deben resefarse en el nivel que sea
objeto de la valoracién, normalmente la serie, pero también puede consignarse informacidn rele-
vante en los niveles superiores e inferiores.
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3.3.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

3.3.E1 Regla  niveles de fondo y subfondo/
En los niveles superiores, especialmente el de fondo, indicar las normas, los criterios generales y el
érgano competente en materia de valoracién, seleccién y eliminacién.
Variante: Si existe un reglamento o una normativa que informa de estos aspectos, serd suficiente
con indicarlo en el nivel de fondo.
Ejemplo:
Todos los documentos del fondo son de titularidad publica y, por consiguiente, estdn someti-
dos a la normativa de valoracidn, en base a la cual se determina la conservacidn, por razén de
su valor cultural, informativo o juridico, o bien la eliminacién. Ningin documento puede ser
eliminado sin seguir la normativa establecida por la Generalitat de Catalunya. Los decretos
117/1990, de 3 de mayo, sobre valoracién y seleccién de documentacién de la Administracién
publica (Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya 1297, de 25 de mayo de 1990) y 128/1994,
de 16 de mayo, de modificacién del decreto 117/1990 (DOGC 1907, de 10.6.1994), asi
como las 6rdenes emitidas por el consejero de Cultura de la Generalitat, forman el marco nor-
mativo bdsico. (...) La Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental es el érgano
colegiado de cardcter técnico, adscrito a la Direccié General de Patrimoni Cultural del Depar-
tament de Cultura, responsable de la elaboracién y revisién de las Taules d’Avaluacié Docu-
mental (TAD). (...) Como norma general, no puede ser objeto de valoracién y seleccién la docu-
mentacién anterior a 1 de enero de 1940. (...)
(Ayuntamiento de Girona, fondo)
o bien:
Véase el Reglament de I’Arxiu Municipal, capitulo III, articulo 22°.
(Ayuntamiento de Girona, fondo)

3.3.E2 Regla  niveles de grupos de serie y serie/

En el nivel de valoracién, normalmente la serie, debe indicarse la autoria y la fecha de la propues-
ta de valoracidn, la autoridad responsable y la fecha de la resolucidn, el cédigo de la Taula d’Ava-
luacid y los efectos y el plazo de aplicacién de la resolucién sobre la unidad de descripcién (con-
servacién permanente o eliminacidn, total o parcial).

En el caso de eliminacién, indicar los motivos y, si procede, mencionar los documentos recapitu-
lativos o las series relacionadas que justifican la eliminacidn, ya que contienen la informacién
esencial de los documentos eliminados. Si la eliminacién es parcial, indicar el tipo de seleccién o
muestreo. Opcionalmente, también pueden afadirse otros datos sobre la documentacién elimi-
nada o por eliminar, como las fechas extremas, el volumen o el o los ntimero(s) de asentamiento
del libro registro de eliminaciones.
Variante: remitir directamente al Registro de eliminaciones u otra documentacién de gestién del
centro en que quedan recogidos los procesos de eliminacidn.

Ejemplos:

Se conserva el expediente general de organizacién de cada convocatoria y el Registro de certi-

ficados emitidos. Se eliminan los exdmenes.

(Expedicion de certificados de la Junta Permanent de Catala, grupo de series)
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Propuesta de valoracién presentada por el Arxiu Central Administratiu del Departament de Cultura
ala CNAATD. Resolucién en TAD 106 (DOGC ntim. 2117 de 20.10.1995): eliminacién total cuan-
do el acto de calificacion sea firme. Excepcionalmente, para las convocatorias anteriores a 2002, se
aplicard la eliminacién total a partir de los cuatro anos desde la publicacién de las listas de aprobados.
Se han destruido 297 metros de documentacién generada entre 1997 y 2002, segtin consta en el Regis-
tro de eliminaciones, asentamientos 1997/5, 1998/6, 1999/6, 2000/3, 2000/7, 2002/66 1 2002/67.
(Exdmenes para la obtencidn de certificados de la Junta Permanent de Catala, serie)

o bien:

Véase el registro de eliminaciones, asentamientos 1997/5, 1998/6, 1999/6 2000/3, 2000/7,
2002/66 y 2002/67.

(Exdmenes para la obtencidn de certificados de la Junta Permanent de Catala, serie)

Segin la TAD 192 de la CNAATD (DOGC ntm. 2685 de 21.7.1998), la documentacién se
conservard durante quince afios desde la fecha de finalizacién de la recaudacién voluntaria. Una
vez agotado este plazo, se aplicard un muestreo cronoldgico segin el cual se conservardn los
padrones ordenados por contribuyentes y parcela de los afios acabados en 1 y 6, asi como del
primer afio de aplicacién del impuesto (1990) y de los afios de revision catastral.

(Padrén del impuesto sobre bienes inmuebles (IBI), serie)

Segin la TAD 233 de la CNAATD (DOGC nim. 2861 de 6.4.1999), la documentacién se
conservard cinco afos desde la fecha de finalizacién del expediente. Una vez agotado este pla-
z0, se debe aplicar un muestreo aleatorio simple con un nivel de confianza del 95%, una
variante igual a 0,5 y un margen de error del 5%.

(Expedientes de subvenciones para actividades organizadas por asociaciones y entidades que traba-
Jjan en dmbito juvenil, serie)

Los restimenes y los listados de los cuestionarios son de conservacién permanente, el resto de
documentacién se destruird una vez transcurrido un curso académico (TAD 308 de la CNAATD,
publicada en el DOGC nim. 3010 de 8.11.1999).

(Expedientes de valoracidn del profesorado, serie)

La serie es de conservacién permanente, de acuerdo con la TAD 419 de la CNAATD (DOGC
ndm. 3431 de 16.7.2001).
(1esis doctorales, serie)

Es de aplicacién la TAD 191 de la CNAATD (DOGC ntim. 2685 de 21.7.1998): conserva-
cién durante cinco afios desde el cierre del expediente. Una vez agotado este plazo, aplicacién
de un muestreo sistemdtico de cuatro expedientes de cada cien. Se conservardn los expedientes
1, 25, 75, etc. de aquellos afios de los que se conserve el padrén del impuesto sobre activida-
des econdmicas y los expedientes que deriven en recursos contenciosos administrativos.
(Recursos ordinarios al impuesto sobre actividades econdmicas, serie)

Propuesta de valoracién presentada por la Comissié de Tria i Eliminacié de la Documentacié
Municipal del Ayuntamiento de Barcelona ala CNAATD. Resolucién especifica de la CNAATD
en la reunién de 7.10.2004: destruccién total en el plazo de cinco afios.

(Expedientes de pago de sentencias)
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3.3.E3 Regla niveles de unidad documental compuesta y simple/
Para los niveles de unidad documental, compuesta y simple, indicar, si procede, la fecha programada
de eliminacién. Indicar si existen unidades que se conservan por razén de seleccién o muestreo. Indi-
car, también, si existen unidades que, por motivos excepcionales, se eliminan total o parcialmente.
Ejemplos:
Para eliminar en 31.1.2006.
(Relaciones de indispuestos, hojas de incidencias, unidad documental compuesta)

Aunque en fecha 22.2.1997 se eliminaron los expedientes correspondientes por su fecha, esta
unidad concreta se ha conservado como espécimen de muestra.

(Expedientes del impuesto de transmisiones patrimoniales y actos juridicos documentales, unidad
documental compuesta)

Esta serie estd valorada de conservacién permanente, pero por aplicacién de la Orden del con-
sejero de Cultura de 15 de octubre de 1992, por la cual se aprueban los criterios generales de
valoracién y seleccién de documentacidn, y el modelo de propuesta correspondiente (DOGC
nim. 1688, de 30.12.1992), se eliminaron los documentos textuales administrativos origina-
les del expediente a causa del mal estado del soporte provocado por la accién de hongos.
(Proyecto de reconstruccidn de cercas de la carretera 1411, unidad documental compuesta)

Se ha eliminado la documentacién acreditativa de personalidad y capacidad y la oferta técnica
de las empresas presentadas no adjudicatarias (escrituras, TCs, memoria técnica y catdlogos).
(Expediente de contratacidn 24/1992, de adjudicacion de las obras de urbanizacion del poligono
industrial de La Llana, unidad documental compuesta)

3.3.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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3.4. NUEVOS INGRESOS

3.4.A OBJETIVO

Informar al usuario de las incorporaciones previsibles de documentacién a la unidad de descripcién.

3.4.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Nuevos ingresos es opcional (op) para todos los niveles de descripcién.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Incrementos op op op op op op

> Unidad de instalacién: op

3.4.C FUENTES
Por lo que concierne a los nuevos ingresos que se realicen por transferencias regladas, la legislacién y
la normativa que les regula.

Para la documentacién depositada u ofrecida libremente, el contracto que ha regulado el ingreso o
ingresos realizados anteriormente, la documentacién del mismo fondo ya conservada en el archivo o
la que atin conserva o genera el productor.

Pueden existir otras fuentes indirectas, como puede ser la informacién proporcionada por personas
interesadas en la documentacidn, noticias publicadas en medios de comunicacién y otros.

3.4.D REGLAS GENERALES

3.4.D1 Regla prevision de ingresos/

Sefialar si se prevén ingresos de documentacién que pertenece a la unidad de descripcién. En la
medida que sea posible y apropiado, deberd precisarse el origen, el contenido, el volumen y la fre-
cuencia previstas o estimadas. También conviene indicar, cuando sea posible, el soporte o el
ndmero de unidades fisicas y légicas de la documentacidn.

3.4.D2 Regla ingresos anteriores/ remision a Datos sobre el ingreso/
Recoger tnicamente la informacién relativa a los ingresos previsibles en el futuro. Cualquier refe-
rencia a ingresos anteriores debe hacerse constar en el elemento Datos sobre el ingreso.
Ejemplos:
Estd previsto que a lo largo del afio 2006 ingrese la documentacién que ain permanece en la
casa familiar de la calle del Ram. Se trata de documentos relacionados con la gestién del patri-
monio y, también, de fotografias de la vida social y familiar. Consiste en un volumen aproxi-

mado de 2 metros de documentacién en papel y una cincuentena de fotografias.
(Familia Ribalta, fondo)
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Anualmente la Junta directiva de la entidad ingresa la documentacién producida seis afios antes.
Por otro lado, las diferentes secciones que forman la entidad entregan la documentacién pro-
ducida cuando lo creen conveniente, pero no existe ninguna regulacién en los términos.

(Casal Montblanqui, fondo)

Cada ano ingresan 150-200 carteles, aproximadamente, entregados por varias entidades, impren-
tas y personas de la comarca.
(Coleccion de carteles del Arxiu Comarcal del Solsones)

3.4.D3 Regla rransferencias regladas/

Si se trata de transferencias regladas, también debe constar la reglamentacién que las regula y el

procedimiento administrativo.
Ejemplos:
En virtud del Real Decreto 1010/1981, de 27 de febrero, por el cual el Ministerio de Cultura
traspasé la gestion de los protocolos notariales centenarios a la Generalitat de Catalunya, y en
cumplimiento de lo que prevé el articulo 30.2 apartado e) de la Llei 10/2001, de 13 de julio,
d’arxius i documents (de Catalufia), cada afio el notario archivero del distrito de Mataré entre-
ga al archivo comarcal los protocolos notariales de Matard, el Masnou y Vilassar de Mar de
mds de cien afos. De esta manera, ingresan anualmente unos doce tomos de protocolos, con
una media de 1,5 metros de documentacién anuales.

(Distrito notarial de Matard, fondo)

En cumplimiento del reglamento de funcionamiento del Archivo Municipal, anualmente se
transfieren al archivo, aproximadamente, 30 metros de documentacién en papel y un centenar
de fotografias.

(Ayuntamiento de lorredembarra, fondo)

Este fondo se incrementard con las nuevas transferencias al archivo comarcal, en funcién del valor
legal e histérico de la documentacién y de la pérdida de vigencia de su valor administrativo.
(Juzgado de Primera Instancia e Instruccion de Solsona, fondo)

Se prevé que los servicios municipales de cultura transfieran cada afio la documentacién de
cinco anos de antigiiedad (aproximadamente 12 cajas)
(Fiestas tradicionales, grupo de series)

El calendario de transferencias establece que anualmente se traspase la custodia 1dgica del padrén
del afio en curso en formato pdf'y la transferencia de su custodia fisica al departamento de infor-
midtica. La transferencia fisica al Archivo se produce pasados quince afios desde su creacién.
(Padrén municipal de habitantes, serie)

En aplicacién del sistema de gestién de la documentacién administrativa de la Generalitat de
Catalunya, cada afio el Arxiu Central de Comerg, Turisme i Consum transfiere al Arxiu Nacio-
nal de Catalunya los expedientes resueltos hace mds de quince anos. Si bien el volumen de expe-
dientes resueltos anualmente es desigual, se puede decir que, para los afios ochenta del siglo XX,
la media es de ocho metros.

(Expedientes sancionadores en materia de consumo y disciplina de mercado, serie)
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Anualmente la Gerencia Municipal d’Urbanisme transfiere a este archivo los expedientes de
quince afios de antigiiedad, mediante una resolucién de la concejalia competente en la mate-
ria, en cumplimiento del articulado del Reglament de I’Arxiu Municipal sobre transferencia
de documentacién al archivo.

(Expedientes de licencias de obras, serie)

3.4.D4 Regla cventualidades y condicionamientos de fituros ingresos/
Frente la posibilidad de nuevos ingresos que dependan de la voluntad o de las dificultades que
pueda encontrar el depositante o donante, u otras circunstancias, conviene indicar las eventuali-
dades y los condicionamientos que puedan determinar su realizacién.
Ejemplos:
Segiin consta en el pacto primero del contrato de donacidn, los donantes prevén realizar nue-
vas aportaciones al fondo.

(Familia Bové, fondo)

Es previsible que aumente el volumen total del fondo cuando llegue la segunda transferencia
de documentacién procedente del Ayuntamiento de Vielha e Mijaran, porque, durante los anos
en que compartian local, la documentacién de ambos fondos estuvo muy mezclada.

(Mancomunitat Forestau dera Val d’Aran, fondo)

Es previsible la incorporacién de mds documentos que pueden encontrase ain mezclados con
otros fondos de la Escola Tecnica Superior d’Enginyers Industrials de Terrassa. La documen-
tacién corresponderia al periodo de 1883 a 1910, durante el cual la Escola Municipal d’Arts i
Oficis comparti6 el edificio con la antigua Escola Industrial, pero no se puede concretar el volu-
men ni la tipologia, porque el fondo se encuentra mezclado con los de diferentes escuelas téc-
nicas que han compartido el espacio.

(Escola Municipal d’Arts i Oficis de Terrassa, subfondo)

En cumplimiento del convenio de depdésito suscrito, ingresard la parte del subfondo de la empre-
sa filial en el momento en que se haya cumplido la tramitacién administrativa de su cierre
definitivo. Esta documentacién abarca los afios 1990-1996, hace referencia a la actividad de
produccién y ocupa unos 10 metros de estanteria.

(Empresa filial, subfondo)

Estd previsto el ingreso de una cincuentena de escrituras de administracién de patrimonio de
los afios 1830 al 1932, en cuanto los depositantes hayan consultado algunos aspectos juridicos
que pueden estar relacionados con éstas.

(Escrituras de administracion de patrimonio, serie)

Estdn pendientes de ingresar dos libros de actas del periodo 1970-1984, que permanecen atn
en las dependencias del Ayuntamiento de Vielha e Mijaran.
(Libros de actas de la Mancomunitat Forestau dera Val d’Aran, serie)
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3.4.D5 Regla sin prevision de ingresos/
Se recomienda hacer constar, si se trata de una unidad de descripcién cerrada o si no se prevén
mds ingresos.
Ejemplos:
El fondo debe considerarse cerrado y no son previsibles nuevos ingresos porque recoge toda la
documentacién que los dltimos titulares de la entidad decidieron donar a la Ciudad.
(Cultura i Comunicacid, Fundacié Privada, fondo)

No se prevén nuevos ingresos mds alld de los que puedan ingresar por via extraordinaria.

(Cort del Batlle de Vilanova de Cubelles, fondo)

Por el momento no se prevén nuevos ingresos, aunque el fondo no estd completo. Quedan pen-
dientes conversaciones con algunos de los antiguos miembros de la asociacién para saber si
aun conservan documentacion.

(Centre d’Iniciatives Turistiques (CIT), fondo)

3.4.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

3.4.E1 Regla nivel de unidad documental compuesta/
En las unidades documentales, deberd hacerse constar si se tiene conocimiento de posibles incor-
poraciones de alguna(s) parte(s) que falten.
Ejemplos:
El plano de la fachada del edificio ha permanecido en el Departament d’Urbanisme y a la espera
de su incorporacién, en cuanto termine la elaboracién del catdlogo de monumentos protegidos.
(Expediente de licencia de obra, unidad documental compuesta)

El informe técnico se incorporard al expediente cuando haya sido utilizado por los servicios
juridicos para informar un procedimiento judicial.
(Expediente de actividad molesta, unidad documental compuesta)

3.4.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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4. Area de condiciones de acceso y uso

Area que contiene la descripcién de los condicionamientos de acceso y uso de la unidad de descrip-
cién en su sentido mds amplio, ademds de la identificacién de los instrumentos de descripcién vigen-
tes. Sus elementos son los siguientes: Condiciones de acceso, Condiciones de reproduccion, Lenguas y
escrituras de los documentos, Caracteristicas [isicas y requisitos técnicos e Instrumentos de descrzpcio'n.

4.1. CONDICIONES DE ACCESO

4.1.A OBJETIVO
Proporcionar informacién sobre la situacién juridica y otros aspectos normativos que restrinjan o
afecten el acceso a la unidad de descripcién.

4.1.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Condiciones de acceso es obligatoria (OB) para el nivel de fondo, reco-
mendable (RE) para el nivel de serie y opcional (op) para los otros niveles de descripcién.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Condiciones de acceso OB op op RE op op

> Unidad de instalacién: op

4.1.C FUENTES

La legislacién y la normativa generales en materia de acceso, los reglamentos, normativas especificas o
cartas de servicios de cada centro, y los convenios, acuerdos y otros protocolos donde se formalicen las
condiciones del acceso de la unidad de descripcidn.

4.1.D REGLAS GENERALES

4.1.D1 Regla especificar les condiciones de acceso/

Especificar la legislacién o la situacién juridica, las condiciones contractuales, la regulacién o las
disposiciones que afecten el acceso a la unidad de descripcién. Indicar, cuando sea pertinente, la
duracién del periodo de reserva y la fecha en la cual la documentacién serd accesible.

4.1.D2 Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de acceso/

En espera de los criterios, de los procedimientos y de las tablas que en materia de acceso debe esta-
blecer la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental, deben seguirse las pautas pro-
visionales que se ofrecen en este elemento.
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4.1.D2a Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de accesol tipo de acceso/
A nivel de fondo debe indicarse el criterio general de acceso a la unidad descripcién y, cuando corres-
ponda, sefalar la existencia de excepciones o de regimenes singulares para determinada documen-
tacién. Para los demds niveles s6lo deben consignarse las restricciones de acceso que afecten a la
unidad de descripcién.

Ejemplos:

Documentacién de libre acceso, a excepcién de algunas series que contienen datos considera-

dos sensibles de especial proteccién, segtin la legislacién vigente.

(Ayuntamiento de la Fatarella, fondo)

Documentacién de acceso reservado, a excepcidn de la documentacidn sobre la gestion del
personal de la institucién, que es de libre de acceso si han transcurrido veinticinco afos de la
muerte de la persona(s) afectada(es) o, si no se conoce la fecha, cincuenta afios desde la crea-
cién de los documentos...

(Junta de proteccid de menors, fondo)

4.1.D2b Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de acceso/ condiciones generales de
acceso a la documentacion/

Es conveniente senalar a nivel de fondo la existencia de un reglamento, normativa o carta de ser-
vicios donde se informe a los usuarios sobre las condiciones generales de acceso (legislacién y nor-
mativa vigente, érganos competentes para derogar reservas, etc.).

4.1.D2c Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de acceso/ disposiciones especificas
de reserva/

En el caso de reserva de acceso, debe darse noticia de las disposiciones que afecten especificamen-
te la unidad de descripcidn, tanto si se trata de legislacién y normativa, general o sectorial, elabo-
rada por otros organismos, como si son disposiciones del productor o del centro que describe
(normativas de procedimiento, reglamentos, manuales de archivo, contratos de depésito, etc.)

4.1.D2d Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de acceso/ plazos de vigencia/ limi-
taciones del acceso/
Debe indicarse el plazo de vigencia de exclusién de la consulta y, si se cree conveniente,
explicar el motivo.
Ejemplos:
(...) La documentacién serd de libre acceso a partir del 2016, 15 afios después del traspaso de
Antonia Macia, viuda de Tarradellas, que tuvo lugar el 8 de septiembre de 2001.
(President Josep Tarradellas, fondo)

La documentacién serd de libre acceso pasados cien afios a partir de la fechas de su produccidn.
(Districte notarial de Puigcerds, fondo)
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4.1.D2e Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de acceso/ plazos de vigencial inac-
cesibilidad por eliminacion/ remision a Informacién sobre valoracion, seleccion y eliminacidn/

La informacién sobre la aplicacién de procesos regulados de eliminacidn, a partir de los cuales la
unidad de descripcién deja de ser accesible, debe hacerse constar en Informacién sobre valoracion,
seleccidn y eliminacidn.

4.1.D2f Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de acceso/ tipo de uso/
Sefialar si el acceso es restringido a un uso concreto (investigacién, estudios estadisticos, etc.) e
informar sobre los requisitos necesarios para el acceso (autorizacién del érgano competente, com-
promiso de confidencialidad, etc.)
Ejemplos:
Documentacién de acceso reservado porque contiene datos de cardcter personal considerados
sensibles segin la legislacién vigente en materia de proteccién de menores. Para consultar la
documentacién con finalidad de investigacién histérica, cientifica o cultural, deberd solicitar-
se el acceso a la Direccié General d’Atencié a la Infancia i ’Adolescencia y firmar el compro-
miso personal de mantenimiento de la confidencialidad sobre los datos individualizados o indi-
vidualizables a los cuales se pueda tener acceso.

(Junta de Proteccid de Menors, fondo)

Segtin el convenio firmado a 15 de junio de 1998, pacto cuarto, los documentos son de acce-
so reservado durante el tiempo de elaboracién del inventario. Para su consulta serd necesaria la
autorizacion escrita de los depositantes, previa peticién razonada efectuada por el Arxiu Nacio-
nal de Catalunya. Al finalizar la descripcién, el Archivo acordard con los depositantes qué docu-
mentacién deberd ser de acceso restringido, entre la cual se incluird la obra original de Mont-
serrat Roig. El resto de documentacién serd de libre acceso a los investigadores.

(Montserrat Roig, fondo)

Documentacién de libres acceso, segin el convenio firmado a 19 de junio de 1991, pacto
cuarto, a excepcién de: a) la documentacién con antigiiedad inferior a 15 afios, b) los expe-
dientes relativos al personal de la empresa. En estos dos supuestos, para acceder a la documen-
tacién deberd solicitarse autorizacién previa de la Compania Filipinas.

(Compania General de Tabacos de Filipinas, S.A., fondo)

Accesible para la investigacién bajo compromiso (escrito y firmado) de utilizar los datos a
nivel estadistico y de no difundir ningtin dato que pueda afectar la intimidad y el honor de las
personas. (Llei 23/1998, de 30 de desembre, d’Estadistica de Catalunya, art. 49 i 50).
(Padrén municipal de habitantes, serie)

Acceso restringido a los interesados en la causa (imputados, victimas, perjudicados y responsa-
bles). Se acreditaran mediante el DNI.
(Expedientes disciplinarios, serie)

Acceso reservado porque las hojas de némina pueden contener datos personales de cardcter
privado. Los miembros de la Corporacién municipal tendrdn acceso cuando precisen obtener
antecedentes, datos o informaciones que resulten necesarios para el desarrollo de su funcién o
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les haga falta la informacién para asuntos que deban ser tratados por érganos colegiados de los
cuales forman parte.

(Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Juridico de les Entidades Locales, de 28
de noviembre de 1986, art. 141 15).

(Néminas, serie)

Documentacién de acceso reservado. Segtin el pacto quinto del convenio de depdsito, firma-
do a9 de septiembre de 1992, para consultar documentacién con finalidad de investigacion se
requiere autorizacién escrita del depositante.

(Correspondencia recibida, serie)

4.1.D2g Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de acceso/ acceso parcial/

Deberd especificarse si una parte de la unidad de descripcion se encuentra excluida de consulta.
Ejemplos:
Libre acceso, a excepcién de la correspondencia de gestién de personal de menos de 50 afios.

(Cuerpo de Mossos d'esquadra, fondo)

Libre acceso a los documentos que en su dia fueron de consulta publica. Para acceder a la lista
numerada de votantes y a la lista del censo electoral que incluye marcas de participacién, debe-
rd solicitarse autorizacién a la Junta Electoral Central.

(Sobres de las mesas electorales, serie)

Son de acceso reservado aquellos documentos de menos de 50 afios que, excepcionalmente, se
han afiadido a expedientes cerrados hace mds de 50 afos.
(Expedientes de profesorado, serie)

Acceso reservado a los siguientes documentos: denuncia, citacién de testimonios, compare-
cencia del inculpado (...). Libre acceso a los siguientes documentos: decreto de incoacién del
expedientes y de designacién del instructor y el secretario, notificacién al instructor, notifica-
cién al inculpado de la apertura del expediente (...).

(Expedientes disciplinarios por falta grave, serie)

4.1.D2h Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de acceso/ motivos de reserval con-
servacion u otros/
Sefialar si el acceso al documento original estd limitado o vedado por motivos de conservacién u
otros, explicando las causas (restauraciones, reorganizaciones, préstamos para exposiciones, etc.) e
informar, en su caso, si se ofrece el documento en un soporte de sustitucion.
Ejemplos:
Documentacién de libre acceso con finalidad de investigacién. Aunque segtin el pacto quinto
del convenio de depésito, firmado a 12 de noviembre de 1992, algunos originales, a causa de
su mal estado de conservacién, no podrdn ser consultados, si no es en forma de fotocopia, de
microfilm o de transcripcin.

(Carles Riba i Clementina Arderiu, fondo)



II. La norma de descripcion archivistica de Cataluiia 12§

Documentacién temporalmente fuera de consulta, en proceso de restauracién y de digitalizacién.

(Libros de contabilidad, grupo de series)

Las 191 cintas magnetofénicas, 15 videos U-matic y 11 peliculas de 16mm se encuentran fue-
ra de consulta a rafz de un proceso de sustitucién del soporte.
(Asambleas del Comité central, serie)

Documentacién temporalmente fuera de consulta, en proceso de clasificacién y de descrip-
cién a nivel de unidad documental simple.
(Correspondencia particular, serie)

La pelicula original no se podrd visionar a fin de salvaguardar su correcta conservacién (Regla-
mento del Archivo Municipal, art. 37). Se ofrece una copia en video.
(Cortometrajes con escenas del pueblo de principios del siglo XX, unidad documental compuesta)

Hasta el ano 2008, el original formard parte de la exposicién permanente del Museu d’Histo-
ria de Catalunya. Puede consultarse una reproduccién en soporte digital.
(Salvoconducto a favor de Gertrudis Farell Soler, unidad documental simple)

4.1.D2i Regla pautas provisionales para detallar las condiciones de acceso/ motivos de reserva/
proteccidn de datos/
Deberdn hacerse constar los casos en que, por motivos de proteccién del derecho a la intimidad,
no se pueda acceder a los documentos originales y la informacién se proporcione mediante docu-
mentos expedidos con esta finalidad (certificados, informes, etc.) o mediante reproducciones (foto-
copias, copias digitales) donde los datos confidenciales estén ocultos.

Ejemplos:

(...) Se facilitard al interesado un certificado de empadronamiento que contenga los datos soli-

citados mediante instancia.

(Padrén Municipal de Habitantes, serie)

Libre acceso al contenido de cada ficha, previa ocultacién del nombre y el apellido del alumno.
(Fichas de valoracién de los alumnos, serie)

Sélo serdn accesibles los datos estadisticos: nombre y tipologfa de los asuntos, tiempo inverti-
do en su tramitacién, nimero de sentencias dictadas, etc. La parte del informe redactada por
el juez sobre el funcionamiento del juzgado y la actuacién de los funcionarios, es de acceso reser-
vado. Se permite la consulta de los documentos, siempre que sea posible ocultar, previamente,
los datos que identifiquen a los funcionarios.

(Hoja de estadistica trimestral de asuntos tramitados por el juzgado municipal, serie)
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4.1.D3 Regla medios materiales y técnicos/ remision a Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos/
La informacién sobre los medios materiales y técnicos necesarios para la consulta, debe hacerse
constar en el elemento Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos.

4.1.D4 Regla restricciones de reproduccion/ remision a Condiciones de reproduccidn/
La informacién sobre las posibles restricciones a la posibilidad de realizar copias debe consignarse

en el elemento Condiciones de reproduccion.

4.1.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

4.1.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna



4.2. CONDICIONES DE REPRODUCCION

4.2.A OBJETIVO
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Proporcionar informacién sobre las condiciones que restringen o afectan la reproduccién de la unidad

de descripcién.

4.2.B CONSIGNACION

La consignacién del elemento Condiciones de reproduccion es opcional (op) para todos los niveles

de descripcion.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Condiciones de reproduccién op op op op op op

> Unidad de instalacién: op

4.2.C FUENTES

La legislacién y la normativa general, los reglamentos, las normativas especificas o las cartas de servi-
cios de cada centro, y los convenios, acuerdos y otros protocolos donde se formalicen las condiciones
de reproduccién de la unidad de descripcion.

4.2.D REGLAS GENERALES

4.2.D1 Regla especificar las condiciones de reproduccidn/ sin condiciones de reproduccion/

Debe informarse sobre las condiciones que rigen la reproduccién de la unidad de descripcién, como
son los derechos de autor o las condiciones por razén de finalidad o modalidad de uso o tipo de
reproduccién, una vez se haya facilitado acceso a ella.

Excepcién: Si no existen condiciones de reproduccién especificas de la unidad de descripcién, no
serd necesario indicarlo.

4.2.D2 Regla especificar las condiciones de reproduccidn/ condiciones desconocidas/
Deberd hacerse constar si se intuye la existencia de condiciones que puedan regir la reproduccidn,
aunque se desconozcan.

Ejemplo:

Se desconoce el autor o la persona que pueda tener o haber heredado sus derechos.

(Fotografias, serie)

4.2.D3 Regla condiciones generales del servicio de reprografia/

A nivel de fondo deberd sefialarse si existe un reglamento, una normativa o una carta de servicios
donde se informe sobre las condiciones generales del servicio de reprografia que se ofrece a los usua-
rios (procedimiento de pedidos, tasas de reproduccidn, tarifas para usos comerciales, recogida del
material reproducido, tipo de datos que deben citarse en publicaciones, etc.).



128 Norma de Descripcion Archivistica de Catalufia

Ejemplo:
Ver el Reglament de I’Arxiu Municipal de Lleida, aprobado en 22 de marzo de 2002, y la Nor-
mativa interna y protocolo de actuacién sobre reproducciones de documentos, de enero de 2005.

(Ajuntament de Lleida, fondo)

4.2.D4 Regla reconocimiento de derechos y orras obligaciones reguladas/

Los recordatorios sobre las obligaciones de reconocer los derechos morales del autor (citar la auto-
rfa, no transformar la obra, etc.), tal como establece la Ley de Propiedad Intelectual, o sobre cual-
quier otra obligacién o condicién regulada, como puede ser el derecho al honor y a la intimidad
personal y familiar, no deben mencionarse como informacién especifica de la unidad de descrip-
cién. Deben estar incluidos dentro los reglamentos, las normativas o las cartas de servicios, por-
que son aspectos y condiciones generales.

4.2.D5 Regla derechos de explotacion/
Por lo que concierne a los derechos econdémicos inherentes a la propiedad intelectual, en este ele-
mento deberd hacerse referencia a los derechos de explotacién que el autor u otros titulares pose-
en. Cuando proceda, deberd indicarse quién tiene el derecho de participar en el lucro econémico
de la obra publicada de un autor mediante su comercializacién. También podrd citarse la norma
o0 el documento contractual que lo establezca, el dmbito territorial o la fecha de finalizacién de la
restriccién o afectacién.

Ejemplos:

Derechos de explotacién a favor de Josep Maria Jujol i Gibert, hijo del arquitecto homénimo.

El fondo pasard a dominio publico a partir de 2020.

(Josep M. Jujol i Gibert, fondo)

Los derechos de explotacién corresponden a la hija y heredera y, a su muerte, pasardn por cesién
exclusiva a la Generalitat de Catalunya. En concreto se trata de los derechos de reproduccién,
distribucién y comunicacién publica sin limite temporal y territorial y hasta que passen a domi-
nio publico el afio 2054.

(Gabriel Casas i Galobardes, fondo)

Los derechos de explotacién pertenecen, por cesién, a la Generalitat de Catalunya, salvo los
derechos de reproduccién y distribucién derivados de la publicacién de monografias de cardc-
ter comercial sobre los autores, derechos que la titular del fondo se reserva.

(Fotoperiodistas, fondo)

Se han cedido los derechos de explotacién al Archivo Municipal, a excepcién de los derechos de
explotacién en los Estados Unidos, que la autora se reserva. Para su difusién a través de redes
telemdticas, se precisard la autorizacién de los dos titulares de los derechos de explotacién.
(Reportajes de vida cotidiana, grupo de series)

Segtin el convenio de depésito, firmado a 11 de junio de 1995, la empresa titular del fondo se
reserva los derechos de explotacién hasta el ano 2009.
(Planos de produccion de locomotoras, serie)
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Por el convenio de donacidn, el titular del fondo comparte los derechos de explotacién con el
Archivo. Cada uno de los cotitulares participa en el 50% de las tasas cobratorias en concepto
de reproduccién.
(Fotografias, serie)

Los derechos de explotacién de los dibujos publicados entre 1939 y 1940, cuyo autor se desco-
noce, fueron adquiridos por la empresa editora en virtud de la relacién contractual o laboral con
los autores. Por el convenio de donacidn, la empresa editora ha cedido los derechos al Archivo.
(Dibujos para publicar, serie)

4.2.D6 Regla o105 tipos de condiciones legales sobre reproduccion/
Cuando deba hacerse constar otro tipo de condiciones legales que rigen la reproduccién de la
unidad de descripcidn, se indicardn los motivos de la restriccidn, el érgano competente que con-
diciona la reproduccién y, en su caso, la fecha de finalizacién de la restriccién o afectacidn.
Ejemplo:
De acuerdo con la legislacién vigente en materia de proteccién de menores, por instrucciéon
de la Direccié General de Proteccié a la Infancia de 27 de junio de 1996, no se permite nin-
gan tipo de reproduccién.
(Expedientes de menores, serie)

4.2.D7 Regla limitaciones a la reproduccién/ finalidad, sistema de reproduccion u otros/
Indicar si se limita la reproduccién segin la finalidad (sin 4nimo de lucro, lucrativa), la modali-
dad de uso (comunicacién publica, distribucién), el sistema de reproduccién (microfilm, CD,
DVD, red telemdtica, etc.) o por cualquier otro motivo. Cuando corresponda, también se indica-
rd el motivo y la fecha en que finaliza la limitacién.
Ejemplos:
Previa solicitud de reproduccién, se permite fotografiar la documentacién que se consulta.
(Procedimientos judiciales militares, grupo de series)

Por voluntad del titular, sélo se permite la reproduccién para uso privado y con finalidad
de investigacién.
(Correspondencia remitida, serie)

Para evitar manipulaciones que puedan empeorar el deficiente estado de conservacién de los
originales, dnicamente se permite la microfilmacidn.
(Presupuesto extraordinario de 1909, unidad documental compuesta)

Para realizar reproducciones con finalidad de publicacidn, se requiere la autorizacion expresa
y escrita del titular.
(Manuscrito autdgrafo, unidad documental simple)

4.2.D8 Regla /limitaciones a la reproduccion/ reproduccion parcial/
Si las condiciones de reproduccién sélo afectan a una parte de la unidad de descripcién, deberd
indicarse de cudl se trata.
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Ejemplo:

Los expedientes cerrados en 1923 no pueden fotocopiarse. Para no perjudicar la encuaderna-
cidn, sdlo se permite su microfilmacién o digitalizacién.

(Mandamientos de ingreso, serie)

4.2.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

4.2.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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4.3. LENGUAS Y ESCRITURAS DE LOS DOCUMENTOS

4.3.A OBJETIVO

Identificar la(s) lengua(s), escritura(s) y sistemas de simbolos utilizados en la unidad de descripcién.

4.3.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Lenguas y escrituras de los documentos es opcional (op) para la mayorfa de
niveles de descripcidn y recomendable (RE) para los niveles de unidad documental compuesta y simple.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Lenguas y escrituras
de los documentos °pP °opP °pP °pP e 49

> Unidad de instalacién: op

4.3.C FUENTES

La unidad de descripcién. Para conseguir una correcta interpretacién y explicacién de los estilos, las
técnicas de ejecucién y los sistemas abreviados, cifrados o simbélicos de escritura, se pueden utilizar
fuentes bibliogréficas. Si la fuente no es la unidad de descripcién, deberd especificarse, siempre que
sea posible, en el elemento Fuentes, a fin de que la informacién aportada pueda ser contrastada.

4.3.D REGLAS GENERALES

4.3.D1 Regla /lenguas/ escrituras/ técnica de ejecucion o sistema de escritural abreviaturas o simbolos/
Especificar la(s) lengua(s) y/o la(s) escritura(s) de los documentos que formen la unidad de des-
cripcién. Mencionar también cualquier técnica de ejecucién o sistema de escritura, de abrevia-
turas o de simbolos utilizados que puedan condicionar la comprensién y la interpretacién de la
unidad de descripcidn.
Ejemplos:
Castellano, en general. Algunos documentos son en cataldn, a partir de 1925, y mds regular-
mente entre 1931 y enero del 1939. Después se encuentra en cataldin mucha documentacién
interna y correspondencia.

(S.A., Manufacturas Roca Pous, fondo)

Esperanto, con algunas cartas en cataldn, castellano o alemdn. Predominan las copias dactilo-
grificas en papel carbdn, algunas con correcciones a mano. Existe un grupo de cartas manus-
critas escritas con una letra muy pequefa que dificulta su lectura.

(Correspondencia del Patronat per a I'Acolliment de Nens Austriacs, serie)
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Cataldn. Escritura humanistica con reminiscencias géticas en la morfologfa de algunas letras.
Las notas de cancillerfa y dorsales estdn escritas en gética cursiva usual y médulo muy peque-
fio. Las abreviaturas son de tipo usual, pero bastante abundantes.

(Carta de los consejeros de Barcelona, unidad documental simple)

Castellano. Los tipos de cultivo constan en siglas. No hay indicacién del significado de las siglas,

que son las iniciales del nombre correspondiente: “C” significa “cereal”, “O” “olivo”, “V” “vina”,
« » « »
F” “frutal”, etc.

(Catastro topogrdfico parcelario, unidad documental simple)

4.3.D2 Regla presencia de diversas lenguas/
Deberd especificarse de manera mds o menos genérica si se utilizan varias lenguas. También se
podrdn especificar los documentos de la unidad de descripcién o las partes concretas donde apa-
recen, de manera regular, lenguas diferentes.
Ejemplos:
Predomina el cataldn, con algunos documentos en latin. En castellano, algunos documentos
del siglo XVIII y mds abundantes en el siglo XIX. (...)
(Ca w'Anglada, fondo)

Castellano, con algunos documentos en cataldn. Las series de documentacién comercial con-
tienen documentos en inglés, francés alemdn y alguna otra lengua. (...)

(Hilaturas Castells, S.A., fondo)

La mayor parte de los documentos estdn escritos en cataldn. Algunos documentos, especialmen-
te los de tipo constitutivo y los notariales, estdn en latin. También hay documentos en caste-
llano, especialmente los que provienen de instituciones superiores. (...)

(Comunitat de preveres i beneficiats, grupo de series)

Las notas estdn escritas mayoritariamente en latin. Estdn en cataldn, especialmente, los capitu-
los matrimoniales, los testamentos y los inventarios. (...)
(Manuales del notario Félix Gusi, serie)

Cataldn. Contiene algunos documentos en castellano, recibidos de la Reial Audiencia de Cata-
lunya o de la Capitania General del Principat.
(Ordenes recibidas, serie)

Instancias en modelo impreso en cataldn, rellenadas en cataldn o en castellano. Notas de remi-
sidén a la Oficina d’Accié Social, en cataldn. Actas de comparecencia en castellano.
(Expedientes de concesion de pensiones a mutilados de guerra, serie)

Sonido del video en cataldn (canal 1), en castellano (canal 2) y en inglés (canal 3)

(Reportaje de la Diada de Sant Jords, unidad documental simple)
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4.3.D3 Regla destacar lenguas o variantes dialectales excepcionales/ remision a cddigos ISO de
nombres de lenguas /
Consignar la lengua, lenguas o variantes dialectales de los documentos, siempre que la unidad de
descripcién constituya una excepcion a lo que se ha indicado en los niveles superiores. Sefialar las
particularidades significativas en el nivel en que se encuentren.
Variante: Opcionalmente, pueden indicarse los cédigos ISO de nombres de lenguas (ISO 639-1
0 ISO 639-2: International Standards for Language Codles)

Ejemplos:

Cataldn. Segtin el origen de los trabajadores, los expedientes laborales contienen documentos

personales en drabe, bulgaro y ucraniano.

(Expedientes de personal contratado, serie)

Lar cartas recibidas de localidades de Francia estdn en francés y en una letra cursiva de buena
caligrafia, pero de un estilo bastante diferente del habitual en Catalufia.
(Correspondencia comercial, siglo XVII, serie)

Cataldn, en la modalidad hablada en Mallorca.

(Entrevistas sobre cémo vivieron la guerra los adolescentes, serie)

Predominan las notas en latin. Estdn en cataldn los bandos del batlle y algunas cartas recibidas
de los consejeros de Barcelona. La cubierta de pergamino contiene, como refuerzo, unos frag-
mentos de comentarios al Talmud escritos en hebreo, en semicursiva sefardi.

(Libro de corte del batlle de Terrassa, unidad documental compuesta)

Cataldn, con una morfologfa y una sintaxis muy primitivas.
(Denuncia al batlle, unidad documental simple)

Alemdn.
(Carta del alcalde de Mariapfarr (Austria) al alcalde de Matadepera, unidad documental simple).

4.3.D4 Regla escrituras/ caracteristica de la letra/ cualidad caligrifica u otros aspectos grificos/
En cuanto a la escritura se mencionardn, si es preciso, las caracteristicas de la escritura de los
documentos manuscritos de época medieval y moderna a fin de informar sobre las posibles difi-
cultades de lectura. Conviene consignar, al menos, el tipo paleogrifico dentro de los grandes
periodos de la escritura latina en Catalufia: visigdtica (siglo IX), carolina (siglos IX-XII), gética
(siglos XIII-XV), humanistica (siglos XV-XVI). También puede ser conveniente indicar la calidad
caligrdfica u otros aspectos gréficos que puedan afectar la lectura de los documentos manuscritos.

Ejemplos:

(-..) Escritura carolina de tipo rural, con muchas abreviaturas. (...)

(Escrituras de administracidn del patrimonio, serie)

(..) Escritura gética cursiva cancilleresca. (...)

(Privilegio del rey Pere II, unidad documental simple)
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(...) Escrito en una cursiva usual rudimentaria, autégrafa de los distintos autores. En algunos
casos la letra es muy irregular y de dificil lectura (...)
(Cuaderno de recibos, unidad documental simple)

4.3.D5 Regla escrituras en alfabetos distintos del latin/ remision a cédigos ISO de nombres de escrituras/
Senalar la presencia de escrituras en alfabetos distintos del latin, con las aclaraciones que convengan.
Variante: Opcionalmente, pueden utilizarse los c6digos ISO de nombres de escrituras (ISO 15924:
International Standard for Names of Scripts).

Ejemplos:

Fotocopia del pasaporte y certificados de antecedentes en griego. La parte de texto impreso

incluye la traduccién al inglés. Los nombres personales estdn escritos en griego, con trascrip-

cién en alfabeto latino (...)

(Expediente laboral, unidad documental compuesta)

(..) Subscripciones del autor y los testimonios en hebreo, escrito de derecha a izquierda. Ade-
mds del nombre completo, el autor hace constar la deuda que contrae y los testimonios afia-
den una cldusula que corrobora el contrato, todo en lengua hebrea. (...)

(Escritura de pignoracion, unidad documental simple)

4.3.D6 Regla iécnica de ejecucion de la escritural remision a Notas/
Detallar, si corresponde, la ejecucién de la escritura, con el fin de orientar sobre la lectura y la
comprensién de los documentos. En general, deberd indicarse si se trata de documentos manus-
critos, totalmente o en parte, con indicacién de las dificultades de lectura que puedan presentar.
Cuando el sistema de fijacién de la escritura en el soporte no comporte dificultades de lectura o
comprensién del documento (impresos, dactilografiados, ciclostilados, etc.), no serd necesario con-
signarlo. No obstante, si se considera significativo sefialarlo, se hard en el elemento Nozas.
Ejemplos:
(...) Documentos impresos, con los nombres de las personas afectadas en letra cursiva manus-
crita. La suscripcidn autdgrafa del escribano estd abreviada y es de dificil identificacién. La
“R” mayuscula decorada que presentan en el dorso indica el tipo de documento.
(Letras eclesidsticas de reclamacion, serie)

Los informes médicos y las hojas de seguimiento son manuscritos, con una letra de lectura
dificil en muchos casos y con presencia de abundantes abreviaturas.
(Historias clinicas, serie)

(...) Manuscrito en escritura cursiva dextrdgira. Al pie de los documentos se encuentran escri-
tas en latin y con abreviaturas la nota del escribano y la referencia de registro de la curia
del lugarteniente.

(Letras del capitin general, serie)

(...) Texto impreso en cursiva itdlica. Rellenado manuscrito a pluma, con letra caligrifica. En
el margen inferior, la nota del precio pagado por el documento estd indicada con la palabra “sol-
vit”. Los visados, en el dorso, son manuscritos y, en algunos casos, con rellenado manuscrito
dentro de una matriz de tampén.

(Pasaportes del Consulado de Francia en Barcelona, serie)
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Manuscrito en cataldn.

(1estamento holdgrafo de Lluis Companys, unidad documental simple)

4.3.D7 Regla w50 de abreviaturas y simbolos/ abreviaturas/
Conviene indicar, en su caso, el uso de abreviaturas en los documentos antiguos escritos en latin,
especificando sus rasgos generales y las particularidades mds destacables.
Ejemplos:
(...) Sistema de abreviaturas propio de la época, aplicadas de una manera poco sistemdtica.
(Escritura de donacidn, unidad documental simple)

(...) Las abreviaturas son pocas y en las palabras habitualmente abreviadas. Destacan las abre-
viaturas latinas utilizadas en algunas palabras, aunque el texto es en cataldn, como “sol” (=
“solidos”) por “sous”, “Barch” (= “Barchinona”) por “Barcelona” y algunas otras.

(1abba o capitulos de arrendamientos, serie)

4.3.D8 Regla uso de abreviaturas y simbolos/ signos, simbolos y otras grafias especiales/
Es aconsejable mencionar, también, los signos, simbolos y otras grafias especiales que aparecen en
los textos documentales, para aclarar su significado.
Ejemplos:
(...) El tachado sobre las notas en forma de aspa indica que el documento correspondiente
ha sido anulado.
(Protocolos notariales, serie)

(...) Los signos con ldpiz de color que aparecen en el dngulo superior izquierdo de las fichas
personales indican alteraciones concretas: un punto rojo indica cambio de domicilio; un pun-
to azul indica cambio de estado civil; un punto marrén indica cambio de clasificacién vecinal;
una cruz roja indica defuncién.

(Padrén municipal de habitantes, serie)

Cataldn. La abreviatura “d. d.” que encabeza muchas de las notas del manual corresponde a la
expresion latina “dicto die” y significa que la nota siguiente tiene la misma fecha que la anterior.
(Llibre comii notarial, unidad documental compuesta)

(..) Las notas de pagos presentan los simbolos o abreviaturas usuales con el significado de lliu-
res (libras), sous (sueldos) y diners (dineros).
(Libro del clavario, unidad documental simple)

(...) El crismén inicial de la suscripcién del escribano presenta una forma muy degradada y el
signo al final significa “subscripsi”.
(Carta precaria, unidad documental simple)

(...) Los signos de llamada en el interior del texto, que remiten a las enmiendas consignadas al
final, son pequefos y poco visibles.
(Escritura de establecimiento enfitéutico, unidad documental simple)
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4.3.D8a Regla formas grificas ajenas al texto/ remisidn a Alcance y contenido, Notas/

Las formas grificas ajenas al texto propiamente dicho, como son las letras iniciales miniadas,
escudos dibujados, cenefas decorativas o similares, cabeceras con logotipos de identificacién
del productor o del autor, aspectos vinculados con trdmites del procedimiento, como sellos de
conformidad o diligencias etc., deben consignarse, si es necesario, en el elemento Alcance y
contenido o en Notas.

4.3.D8b Regla sisiermna de escritura cifrada/
Indicar el sistema de escritura cifrada o de caracteres especiales en que se encuentran escritos los
documentos. Si es posible, conviene mencionar la finalidad del uso de signos codificados y la cla-
ve o sistema de descodificacidn.
Ejemplos:
(...) Estos libros auxiliares llevan un cédigo de cuatro letras que designa el afio y que debe
interpretarse de la manera siguiente: los nimeros 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 0, estdn representa-
dos, respectivamente, por una de las letras de la palabra “JURAMENTOS”, de manera que ]
=1,U =2, R =3, etc. La finalidad era esconder la interpretacién del precio de los productos.
(Libros de control de precios, serie)

(...) Contiene algunos esbozos de cartas comerciales escritas en taquigrafia, sistema Garriga.
(Correspondencia comercial, serie)

Documento en cataldn y escrito en sistema Braille.
(Memoria de actividades, unidad documental simple).

Mayoritariamente en inglés, cataldn o francés. Incluye la representacién en lenguaje para sor-
dos en la lengua de signos catalana.

(Coleccidn de videos)

Castellano. Entre el redactado de la mayorfa de documentos aparece, en varias ocasiones, uno
de los simbolos mds representativos de la Masonerfa: los tres puntos formando un tridngulo.

(Expediente de la Logia Gesoria de Sant Felin de Guixols, unidad documental compuesta)

(...) Telegramas cifrados y texto para descodificarlos.
(Telegramas del presidente del Consejo de Ministros y ministro de Guerra al presidente de la
Generalitat de Catalunya sobre el frente de Aragén, unidad documental compuesta)

Inglés con subtitulos en cataldn.
(Entrevistes realizadas a cirujanos de todo el mundo, serie)
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4.3.F REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

4.3.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPOS DE DOCUMENTOS
Ninguna
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4.4. CARACTERISTICAS FISICAS Y REQUISITOS TECNICOS

4.4.A OBJETIVO

Ofrecer informacién sobre cualquier caracteristica fisica o requisito técnico de importancia que afec-

te el uso de la unidad de descripcién.

4.4.B CONSIGNACION

La consignacién del elemento Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos es opcional (op) para la mayo-
ria de niveles de descripcidn y es recomendable (RE) para los niveles de unidades documental

compuesta y simple.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Caracteristicas fisicas y
requisitos técnicos op op op op RE RE

> Unidad de instalacién: op

4.4.C FUENTES
La unidad de descripcién, documentos internos del centro y manuales de uso de hardware y software.

4.4.D REGLAS GENERALES

4.4.D1 Regla condiciones fisicas que afecten el uso o manipulacion y reproduccion/ medidas preven-
tivas y condiciones generales/
Consignar cualquier condicién fisica importante referida a la forma, la presentacién, localizacién,
instalacién y ordenacién de la unidad de descripcién que pueda afectar su lectura, visualizacién,
audicién y, en general, su uso.
Excepcidn: No corresponde consignar las medidas preventivas y las condiciones generales que deben
tenerse en cuenta para manipular o reproducir documentos, porque ya constan en reglamentos,
normativas o cartas de servicios.

Ejemplos:

Algunos positivos, de los cuales no se posee el negativo, han sido recortados, conservando de

esa manera, Gnicamente, una parte de la imagen capturada originariamente.

(Fotografias, coleccidn)

(Nota: en el elemento Historia archivistica se ofrece la informacion conocida sobre esta circunstancia)

La emisién del informativo del dia 14 se encuentra al final de la cinta, después de la del dia 31.
(Emisiones radiofdnicas de los informativos diarios, serie)

Sélo en algunos documentos, las cancelaciones realizadas por los funcionarios encargados de
censurar el texto dificultan la lectura del redactado original.
(Expedientes de autorizacion de representacion de obras teatrales, serie)
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Falta el folio 204.
(Llibre Verd de Privilegis de la Ciutat de Barcelona, tomo 1, unidad documental compuesta)

Sin foliar.
(Protocolo de las escrituras piiblicas, unidad documental compuesta)

El tercer pliego esté religado justo por delante del segundo.
(Llevador de censos i censals, unidad documental simple)

El libro incluye documentos que no constan en el indice inicial.
(Registro de edictos, unidad documental compuesta)

La documentacién posterior a 1940 se encuentra en un depdsito externo, por lo cual debe entre-
garse un aviso antes del dfa previsto para hacer la consulta.
(Cuentas municipales, serie)

Siguiendo las recomendaciones del protocolo de climatizacién, hay que esperar dos horas para
acceder a la consulta de los negativos una vez se ha realizado la solicitud formal de pedido.

(Negativos de calles, serie)

4.4.D2 Regla condiciones fisicas que no afectan el uso/ remisién a Volumen y soporte/

No debe informarse de las caracteristicas fisicas y de los requisitos técnicos de la unidad de des-
cripcién si no condicionan su uso. La informacién sobre las caracteristicas fisicas que identifican
la unidad de descripcién constard en el elemento Volumen y soporte.

4.4.D3 Regla calidad del soporte/ calidad de la fijacion de la informacion en el soporte/
Indicar la calidad del soporte o de la fijacién de la informacién en el soporte, si condicionan la
lectura, audicién o uso de la unidad de descripcién.
Ejemplos:
Copia de tercera generacién en DVD de cintas de segunda generacién en VHS que reprodu-
cfan los originales de primera generacién en formato U-matic.
(Rodajes para la produccion de videos educativos, grupo de series)

La documentacién anterior a 1945 incluye algunos documentos manuscritos con la tinta muy
desvanecida que limita su lectura.
(Correspondencia comercial, serie)

Ruidos de fondo entre los minutos seis y once que dificultan su audicién.
(Grabacién del concierto de la Principal de La Bisbal en el Teatre-Museu Dali de Figueres,
unidad documental compuesta)

Copia dactilogréfica con tinta al carbén. El calco poco marcado dificulta la lectura de algunas
partes del texto.
(Informe, unidad documental simple)



140 Norma de Descripcidn Archivistica de Catalufia

Variaciones en la velocidad del sonido provocadas por una grabacién realizada
con un aparato con las baterfas en mal estado.
(Entrevista radiofonica al alcalde, unidad documental simple)

Caracteres poco definidos. Algunas palabras son casi ilegibles.
(Certificacion, unidad documental simple)

4.4.D4 Regla estado de conservacion/ tipos de alteraciones o degradaciones/
Informar sobre el tipo de alteraciones o degradaciones de la unidad de descripcién que puedan afec-
tar su uso y, si es preciso, indicar las causas.
Ejemplos:
Los planos presentan desgarros en el margen superior a causa de una anterior colocacién ver-
tical, colgados en ejes metdlicos. Este hecho produjo oxidaciones y pérdidas de soporte que
afectan la representacidn gréfica de algunos planos. Otros presentan lagunas de texto y tintas
desvanecidas por la humedad.
(Proyectos, serie)

Algunos pergaminos tienen manchas lilas producidas por la accién de hongos y manchas
marrones de tanino que ennegrecen el texto. Otros fueron atacados por roedores y presentan
pérdidas de texto considerables.

(Escrituras, serie)

Sonido defectuoso: reverberaciones provocadas por la degradacién del soporte.
(Entrevistas, serie)

Parcialmente ilegible por la accién de la tinta ferruginosa, que ha desintegrado el papel.
(Registre de Deliberacions del Consell de Cent, unidad documental compuesta)

Daguerrotipo que presenta oxidacién y cambio de color por efecto de la humedad.
(Retrato, unidad documental simple)

Presenta pérdidas de soporte que afectan al texto. La lectura del documento, en general, es
dificil por su deficiente estado de conservacién.
(Portolano medieval, unidad documental simple)

Plano sobre ropa de algodén blanco y satinado que presenta degradaciones, como man-
chas, pérdida del apresto y desvanecimiento de las tintas, que hacen dificil su lectura y la
identificacién de la leyenda.

(Proyecto de urbanizacion del Samonta, unidad documental simple)

La imagen no se percibe por desprendimiento de la emulsidn.
(Paisaje, unidad documental simple)

4.4.D5 Regla estado de conservacion/ alteraciones y degradaciones parciales/
Si la alteracién o degradacién tnicamente afecta a una parte de la unidad de descripcién, deberd
indicarse cudl es y, si es posible, cuantificar su volumen.
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Ejemplos:

Un centenar de positivos y negativos en placa de vidrio estdn excluidos de la consulta a causa
del deterioro, que se manifiesta con pérdidas irrecuperables de la imagen, motivadas por pato-
logfas diversas: pérdidas totales de la emulsién, soportes rotos y placas pegadas. Un 5% de las
placas tienen alguna patologfa, con pequefias pérdidas de informacién, ocasionadas por falta
parcial de la emulsién, espejo de plata o pérdida de una de las dos imdgenes de las placas este-
reoscopicas, lo cual impide, en algunos casos, percibir el efecto tridimensional. El resto de las
placas estdn en buen estado de conservacién.

(Salvador i Jordi Serra, fondo)

De las 30.475 placas de vidrio, 12 estdn rotas y 150 tienen dafios producidos por los afectos
de la humedad, mientras que el resto presentan un buen estado de conservacién.

(Fotografia Unal, fondo)

Hay cinco unidades de instalacién que contienen documentos muy degradados por la extrema
humedad del subsuelo donde permanecié enterrada la documentacién durante veinte afios.
(Gestion de recursos econdmicos, grupo de series)

Una decena de expedientes se encuentran en estado ruinoso y no se pueden consultar; con auto-
rizacién de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental, se prevé su digitaliza-
cién antes de eliminar los originales.

(Expedientes de construccion y adecuacion de la red de carreteras, serie)

El pleito incluye un plano, doblado y cosido al expediente, que presenta algunos desgarros
en los mdrgenes y unos pliegues muy marcados, por lo que debe tenerse cuidado especial en
su manipulacién.

(Proceso de Antoni de Meca Cardona Cagador contra Ignasi Dou, unidad documental compuesta)

Pérdida aproximada de un 50% de la emulsién en los mdrgenes, especialmente en el supe-
rior izquierdo.

(Pareja debajo de un drbol, unidad documental simple)

Falta la mitad derecha de la imagen, mientras que la izquierda presenta pérdidas puntuales.
(Transporte piiblico, unidad documental simple)

El espejo de plata del extremo superior izquierdo provoca que una parte de la imagen
resulte irrecuperable.
(Nifio de primera comunion con su madre, unidad documental simple)

4.4.D6 Regla 1ipos y caracteristicas de los requisitos materiales o técnicos/

Si es necesario el uso de mdquinas u objetos especiales para poder acceder a la unidad de descrip-
cién, deberd especificarse el tipo y, si hace falta, sus caracteristicas técnicas. Asi, por ejemplo,
deberdn indicarse los tipos de medios Spticos (lentes de aumento, ldmpara ultraviolada, etc.), de
aparatos especiales (reproductor de cintas magnetofénicas, proyectores de imdgenes de un tipo con-
creto, etc.), u otros que puedan favorecer la lectura de los documentos. Si se trata de documentos
electrénicos, deberd informarse del hardware y el software necesarios para acceder a la unidad de
descripcidn.
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Comentario: no deben recogerse los requisitos materiales o técnicos que el centro pone a dispo-
sicién de los usuarios —los cuales a menudo se recogen en los reglamentos, pautas y cartas de ser-
vicios para los usuarios—, sin los cuales es evidente que no se puede acceder a la unidad de des-
cripcién. De todos modos, puede ser conveniente indicar, por ejemplo, que el centro dispone de
un aparato especial que se ofrece al usuario si éste desea mejorar el acceso al documento.
Ejemplos:
Para poder percibir el efecto tridimensional de las fotografias deben utilizarse visores estereoscopicos.
(Fotografias estereoscdpicas, serie)

Para poder visionarlo debe utilizarse el programa Geomedia, que es interactivo con varias
bases de datos alfanuméricas que contienen los datos del catastro. La planimetria puede con-
sultarse a través de otros programas, como Autocat u otros utilizados para visionar imdgenes,
pero en estos casos no puede interactuar con las bases de datos.

(Plano catastral de la ciudad, unidad documental compuesta)

Para poder acceder al contenido de la unidad de descripcién, debe asegurarse que el navega-
dor de Internet tenga instalado alguno de los siguientes conectores: Real Player 5.0 o poste-
rior, Windows Media Player 6.4 o posterior. Los navegadores de Internet compatibles son: Nets-
cape 6.2 o posterior y Microsoft Internet Explorer 5 o posterior. Los usuarios con otros
navegadores quizds no verdn la pdgina entera, ni podrdn aprovechar todas las posibilidades fun-
cionales de la retransmisién.

Requisitos minimos de hardware: cualquier ordenador con navegador y acceso a Internet.
(Retransmisién del Plenario del Consell Municipal, unidad documental simple)

Muchas pdginas tienen desvanecida la tinta del texto por la accién de la humedad. El texto de
la parte inferior de los folios 1-11 estd casi totalmente borrado. Una mancha de humedad
afecta gran parte del margen externo de los folios 104 al 144, pero el texto atin se puede leer
con una ldmpara ultravioleta.

(Libro de cuentas de Pere Fizes, unidad documental simple)

Tinta descolorida que se percibe mejor con una lente de aumento.
(1estamento, unidad documental simple)

Microfichas. El centro no dispone del lector necesario para su visualizacién.

(Libros sacramentales, grupo de series)

4.4.F REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

4.4.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna



4.5. INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

4.5.A OBJETIVO

Identificar cualquier instrumento de descripcién vigente de la unidad de descripcién.

4.5.B CONSIGNACION
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La consignacién del elemento Instrumentos de descripcién es recomendable (RE) por los niveles de

fondo, subfondo y serie, y opcional (op) para los otros niveles de descripcion.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Instrumentos de descripcion RE RE op RE op op

> Unidad de instalacién: op

4.5.C FUENTES
La documentacién interna del centro, los fondos o documentos del mismo centro y la bibliografia
especifica disponible.

4.5.D REGLAS GENERALES

4.5.D1 Regla instrumento de descripcion vigente/ remision a Historia archivistica/

Informar sobre cualquier instrumento de descripcién vigente que pueda tener el archivo o bien el
productor y que proporcione informacién referente al contexto y a los contenidos de la unidad de
descripcién. Cualquier referencia a instrumentos de descripcién que no son vigentes debe darse
en el elemento Historia Archivistica.

4.5.D2 Regla especificar las caracteristicas del instrumento de descripcidn/ remision a Modelos de
referencias y citaciones documentales y bibliogrdficas/

Ofrecer informacién exacta de todos los instrumentos de descripcién vigentes, especificando el
tipo de instrumento de que se trata, la(s) fecha(s) de elaboracidn, el o los autor(es), su extensién,
el soporte y su disponibilidad de consulta. Si el instrumento estd publicado, deberd darse la cita
bibliogrifica de acuerdo con las pautas que se establecen para las monografias en el capitulo III
sobre Modelos de referencias documentales y bibliogrdficas.

4.5.D3 Regla tipos de instrumentos de descripcion/ guial inventario/ catdlogo/
Para resefar el tipo de instrumento de que se trata, debe indicarse si es una gufa del fondo, un
inventario de las series o bien un catdlogo de unidades documentales.
Ejemplos:
Estd a disposicion del usuario la gufa del fondo, la cual refleja, de manera sumaria, el contenido
general del fondo. También existe un inventario que describe, sumaria y sistemdticamente, las
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series documentales y, de la serie “Logistica”, existe un catdlogo que recoge los datos del catastro
vitivinicola de todos los municipios de Catalufia, con los planos de situacién de las vifias (...).

(Institut Catalix de la Vinya i el Vi (INCAVI), fondo)

Catdlogo de fotografias que recoge el titulo del reportaje, su tema principal y la fecha.

(Joagquim Curbet i hereu, fondo)

MARTI MARTTI, Casimir. “El fons La Espafia Industrial”. En: Inventari dels fons: Marquesos
de Castelldosrius, Castanyer i La Esparia Industrial, de I'Arxiu Nacional de Catalunya. Barcelo-
na: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura, 1990. p. 329-402. (Col-leccié Guies,
Inventaris i Catalegs. Serie Inventaris, 4).

4.5.D4 Regla ripos de instrumentos de descripcion/ otros instrumentos de descripcidn/
En el supuesto que no se pueda identificar el instrumento de descripcién con ninguno de los que
se han comentado, se dard noticia del o de los nivel(es) que describe y cudles son los elementos de
informacién que recoge.
Ejemplos:
(...) Se trata de una lista de documentos ordenados cronolégicamente, de los mds antiguos a
los m4s recientes, donde constan, por este orden, los elementos de informacién siguientes: la
unidad fisica de instalacién (libro o legajo) o el soporte (pergamino), un nimero de orden corre-

lativo, la tipologfa documental, las partes que intervienen, con nombre y apellidos y la fecha.
(Familia Tarrés, fondo)

Repertorio topogrifico de fotograffas. Consta el nimero del dlbum, el nimero de orden de la
fotografia dentro del dlbum, el autor (si se conoce), la fecha (a menudo aproximada) y una
breve descripcién de la imagen.

(Reportajes fotogrdficos, grupo de series)

RAMON VINYES, Salvador; FUENTES GASO, Manuel. Processos de [’Arxiu Historic Arxi-
diocesit de Tarragona. Volum I. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura,
1990. 109 p. (Col-leccié Catalegs-Inventaris d’Arxius Eclesiastics de Catalunya; 7).

Se trata de un catdlogo de 541 procesos de la Curia del Vicariat Eclesiastic de Tarragona.
Consta el nimero de orden, afo, epigrafe o titulo, concepto, dimensiones, nimero de folios,
especificando si estdn numerados, y observaciones.

(Procesos de la Ciiria del Vicariat Eclesiastic de Tarragona, serie)

En espera del catdlogo definitivo, puede consultarse el indice de materias realizado por el
autor. En cada ficha consta la materia, la fecha de realizacién de la fotografia, su titulo y una
breve descripcién del contenido de la imagen.

(Fotografias, serie)

Indice toponimico. Informa del nombre del municipio, el nimero de expediente y el nimero
de la unidad de instalacién donde se encuentra el expediente.

(Expedientes del Pla vinic d'obres i serveis de Catalunya (PUOSC), serie)



II. La norma de descripcién archivistica de Cataluia 14§

4.5.D5 Regla i/1ulos de insirumentos de descripeion/

Si el instrumento de descripcidn tiene titulo, éste debe ser recogido tal como figure escrito. Se

hard constar si la denominacién formal no coincide con el tipo de instrumento de que se trata.
Ejemplos:
Inventario de los expedientes politicos personales de la Delegacién Local de Informacién e
Investigacién de Falange Espafiola Tradicionalista y de las J.O.N.S. A pesar del titulo, se trata
tnicamente de un simple repertorio de expedientes (...).

(Delegacion Local de Informacién e Investigacion de Falange Espariola Tradicionalista y de las
J.O.N.S., fondo)

JORDA I FERNANDEZ, Antoni. Catileg de [Arxiu Notarial de Vilafranca del Peneds. Barcelo-
na: Fundacié Noguera, 1983. 208 p. (Col-lecci6 Inventaris d’Arxius Notarials de Catalunya, 1).

Aunque en el titulo del instrumento consta que se trata de un catdlogo, el criterio mds acep-
tado es que nos encontramos delante de un inventario, como sefala, por otra parte, el titulo
de la coleccién del cual forma parte esta publicacidn. En éste estdn descritos los protocolos del

archivo del distrito notarial de Vilafranca del Penedes.
(Distrito notarial de Vilafranca del Penedes, fondo)

4.5.D6 Regla alcance del instrumento de descripeion/
Especificar si el instrumento es completo, parcial o estd pendiente de actualizacién para incorpo-
rar la descripcién de nuevos ingresos. Si se trata de un instrumento que describe s6lo una parte
de la unidad de descripcién, deberd precisarse cudl es.
Ejemplos:
Los carteles estdn parcialmente catalogados. Se ha elaborado un catdlogo de los procedentes
de Solsona. Para la consulta de los demds, existe un registro de los editados hasta 1995 y otro
para los posteriores a 1995, que continda abierto. Por lo que se refiere a los procedentes del
Orfeé Nova Solsona y del sefior Joan Rafart se han elaborado repertorios sumarios distintos.
(Coleccidn de carteles del Arxiu Comarcal del Solsoneés)

CUBELLS I LLORENS, Josefina; CALVET I GARCES, Gloria; GIRALT I ESTEVE, Olga;
VICO I VARGAS, Jests. Cataleg de fons de la Dipuracié de Tarragona. Séries generals, Adminis-
tracié Local, Cooperacid Provincial, Governacid i Recaptacid de Tributs, anys 1924 al 1981.
Tarragona: Excma. Diputacié, 1989. 425 p.

Se trata de un catdlogo parcial que describe tinicamente una parte del fondo de la Diputacié
de Tarragona, como consta en el titulo de la publicacién. Retine, mayoritariamente, la docu-
mentacién generada durante el franquismo.

(Diputacié de Tarragona, fondo)

4.5.D7 Regla fecha de elaboracién del instrumento de descripcion/
Para resefiar la(s) fecha(s) de elaboracién del instrumento, puede consignarse el perfodo de reali-
zacion (fecha de inicio y/o fecha final) y/o la fecha de su dltima modificacién o actualizacion.
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Ejemplos:

Inventario finalizado el mes de febrero del 2003. Revisado y modificado durante los meses de
septiembre a noviembre de 2004.

(Unié Manresana d’Assegurances, fondo)

Catdlogo elaborado durante el periodo marzo 2001 — febrero 2002. Actualizado en diciembre de 2004.
(Joaquim Amat i Piniella, fondo)

(...) Base de datos creada en 1992. Fecha de la tltima actualizacién: 8 de abril de 2004.
(Licencias de obras de particulares, serie)

4.5.D8 Regla autorias y responsabilidades/ personas fisicas y juridicas/

Especificar el o los autor(es) del instrumento y/o el centro o la unidad responsable de su elaboracién.

Puede ser de interés informar si el instrumento ha sido modificado o actualizado por otros autores.
Ejemplos:
Inventario elaborado por Josep M. Benaul (dir.), Araceli Baydn, Albert Garcia y Albert Taulé.
(Manufacturas Corominas, S.A., fondo)

La descripcién de las fotografias a nivel de catdlogo fue iniciada en 1992 por M. José Miral-
bell, Amelia Castan (...). Entre 1995 y 1997, continuaron la descripcién Ramon Muntades,

José Manuel Torres (...) y Mercedes Diaz, que dirigia los trabajos.
(FECSA, fondo)

4.5.D9 Regla auiorias y responsabilidades/ productor y antor/

Especificar si el instrumento de descripcion ha sido elaborado por el productor. También se pue-

de precisar si este instrumento ha sido modificado o actualizado por el centro que describe.
Ejemplos:
Relacién de pagos realizada por el Consell Nacional de la Joventut de Catalunya en 1999. Revi-
sién e informatizacién de la descripcién realizada por el Arxiu Nacional de Catalunya en 2003.

(Consell Nacional de la_Joventut de Catalunya, fondo)

Este fondo figura descrito en un inventario elaborado por la propia Audiencia Provincial y
revisado por el Arxiu Historic de Girona.
(Audiencia Provincial de Girona, fondo)

4.5.D10 Regla autorias y responsabilidades/ archivo y autor/

Si se trata de un instrumento de descripcién entregado por otro archivo, deben recogerse los
datos del primer centro, sefialando la fecha de entrega del instrumento y, en su caso, las actuacio-
nes posteriores del archivo receptor.

Ejemplo:

Descripcién de los expedientes a nivel de unidad documental compuesta en una base de datos
realizada por el Arxiu Central d’Inddstria. Entre 1993 y 2000 el Arxiu d’Inddstria transfirié ocho
ficheros en formato dbd, con un total de 74.876 registros informdticos. En el afio 2000 estos
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registros se migraron a la aplicacién informdtica del Arxiu Nacional de Catalunya, desde donde
son accesibles para la consulta.

(Expedientes del Registro Industrial, serie)

4.5.D11 Regla exzensidn material/
También puede consignarse la extensién material del instrumento. Si es en soporte papel, deberd
hacerse constar el nimero de pdginas, y si se trata de una base de datos, deberd concretarse el nime-
ro de registros descritos.

Ejemplo:

(...) 424 registros descritos con el programa de Gestié d’Arxius Comarcals (GAC).

(Familia Prat, fondo)

4.5.D12 Regla ripo de soportes/
Indicar si el instrumento estd disponible en mds de un soporte. Si se trata de un soporte
electrénico, deberd especificarse el programa con el cual se ha realizado. También se puede
mencionar si existen elementos que pueden condicionar su consulta (utilizacién de progra-
mas especificos, etc.).

Ejemplos:

Existe un catdlogo que describe los expedientes, en soporte papel, en formato FileMaker y en

formato Access, consultables también en la sede de la Associacié.
(Associacié de Naturalistes de Girona, fondo)

Existe un inventario en papel de 26 de marzo de 1996. También se dispone del inventario en
soporte electrénico realizado con el programa Gestié d’Arxius Comarcals (GAC). Existen libros
registro de todos los procesos civiles y penales.

(Juzgado de Primera Instancia e Instruccion niim. 1 de Sant Feliu de Llobregat, fondo)

4.5.D13 Regla localizaciones/
Debe indicarse si el instrumento de descripcién es consultable en lugares distintos del centro
que describe. Si la consulta puede hacerse a través de redes telemdticas, deberd senalarse la
direccién electrénica.
Ejemplos:
(...) también es consultable en la sede del Ayuntamiento de Sant Climent de Llobregat.
(Ajuntament de Sant Climent de Llobregat, fondo)
(Nota: la descripcidn se hace en el Arxiu Comarcal del Baix Llobregar)

La informacién sobre el fondo y el catdlogo de manuscritos y correspondencia puede consul-
tarse en la direccidn:

<http://biblioteca.udg.es/fl/bib/bertrana/index.htm> [consulta: 13 de marzo de 2005]
(Prudenci Bertrana i Compte — Aurora Bertrana i Salazar, fondo)

4.5.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna
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4.5.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPOS DE DOCUMENTOS
Ninguna.
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b. Area de documentacion relacionada

Area destinada a contener informacién precisa sobre la documentacién que, en alguna medida, tenga
relacién significativa con la unidad de descripcién, porque la completa, la complementa o la hace mds
comprensible o accesible. También incluye la bibliografia de referencia. Contiene los cuatro elemen-
tos siguientes: Existencia y localizacidn de los originales, Existencia y localizacidn de reproducciones,
Documentacion relacionada y Bibliografia.

5.1. EXISTENCIA Y LOCALIZACION DE LOS ORIGINALES

5.1.A OBJETIVO
Si la unidad de descripcién es una reproduccién o incluye reproducciones, debe indicarse la existen-
cia, localizacién, disponibilidad y/o destruccién del o de los original(es).

5.1.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Existencia y localizacion de los originales es opcional (op) para todos los
niveles de descripcién.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Existencia i localizacion
de los originales op op op op op op

> Unitdad de instalacién: op

5.1.C FUENTES

La unidad de descripcidn, los instrumentos de descripcién del centro y la documentacién referente a
los ingresos. Todo tipo de instrumentos de descripcién de otros centros, fuentes bibliogrdficas u otras
(orales, etc.) contrastadas.

Sila fuente no es la unidad de descripcién, deberd especificarse, siempre que sea posible, en el elemen-
to Fuentes, a fin de que la informacién aportada pueda ser contrastada.

5.1.D REGLAS GENERALES

5.1.D1 Regla /ocalizacidn conocida y originales accesibles/

Sila unidad de descripcién es una reproduccién y el original es accesible (en el mismo centro o en
cualquier otro lugar), deberd sefialarse, siempre que sea posible y conveniente, su localizacién de
manera tan precisa como sea procedente, junto con su(s) cédigo(s) de referencia normalizado(s),
o cualquier otro cédigo o referencia util para su identificacion.
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Ejemplos:
Los originales se conservan en el Arxiu Comarcal de la Segarra (CAT ACSG 12 59).
(Linaje Massot-Dalmases, fondo)

Los originales de esta serie los conserva el titular del fondo.
(1arjetas postales, serie)

El original se conserva en el Archivo del Congreso de los Diputados en Madrid, Serie General,
legajo 1.824.

(Expediente para la aprobacién del Estatut de Catalunya debatido en las Cortes Espariolas en
1979, unidad documental compuesta)

El original lo conserva la sefiora Merce Dodas i Torras, biznieta del 70550 Joan Casanovas i Bofill.
(Llibre de registre per a lis del mosso d'esquadra Joan Casanovas, unidad documental simple)

El original se conserva en el Archivo del Departamento de Hérault, en Agde (Francia), dentro
la unidad documental 2 W 622.
(Relacidn de refugiados del campo de Agde, unidad documental simple)

5.1.D2 Regla /localizacidn conocida y restricciones de acceso/
Deberd hacerse constar si el original se conserva y estd localizado, pero no es accesible, o bien lo
es, pero con restricciones.
Ejemplos:
Los originales se conservan en la casa paterna del linaje y tinicamente son consultables de
junio a septiembre.
(Escrituras, serie)

Los originales los conservan sus herederos, que después de ceder la reproduccién no permiten
su consulta.
(Correspondencia, serie)

El original se conserva en el archivo del Juzgado Togado Territorial nim. 13 de Valencia, proce-
dimiento sumarisimo 1156-V-41. Para su consulta debe dirigirse una solicitud al Juez Togado.
(Causa militar -Sumarisimo- contra Joan Peird i Belis, unidad documental compuesta)

5.1.D3 Regla /ocalizacion o acceso parcial/
Si s6lo una parte de la unidad de descripcién es una reproduccion, deberd aplicarse para esta par-
te el criterio establecido en las reglas precedentes.

Ejemplo:

Los originales de los documentos de los afios de la Segunda Republica (1931-1939) se encuen-

tran en el Archiu Historic de Tarragona.
(Massa Coral la Veu del Poble, fondo)

5.1.D4 Regla originales inexistentes o “no localizados”/

Si los originales ya no existen o se desconoce su localizacién, deberd sefialarse, si procede, su ulti-
ma ubicacién conocida y las circunstancias de su destruccién o desaparicién, siempre que pueda
ser relevante para valorar el interés de la unidad de descripcidn.
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Ejemplo:

Las placas de vidrio originales fueron destruidas por el incendio que, en 1915, afectd el domi-
cilio de los herederos del productor.

(Retratos, serie)

Los originales estdn, actualmente, en un proceso avanzado de destruccién a causa de la degra-
dacién estructural del soporte.
(Mandamientos de pago, serie)

Se desconoce dénde se encuentran los originales.
(Fotografias del viaje de Francesc Macia a Cuba, unidad documental compuesta)

5.1.D5 Regla vicisitudes de los originales/ remision a Historia archivistica, Alcance y contenido/
Otras vicisitudes sufridas por el original de la unidad de descripcién deben ser recogidas, en su caso,
en Historia archivistica, si son significativas para reflejar la trayectoria, autenticidad o integridad
de la reproduccién y facilitar su interpretacién, o bien en Alcance y contenido, si pueden ser ttiles
para valorar el interés de la reproduccién.

5.1.D6 Regla rrasiados, copias autenticadas y otros/ remision a Documentacion relacionada/

Si la unidad de descripcidn es un traslado, una copia autenticada o cualquier otro tipo de docu-
mento derivado de un documento preexistente, cuyo contenido reproduce total o parcialmente,
no deberd informarse de ello en este elemento, porque no se trata de una reproduccién, sino de
otro documento. En este caso, la referencia al documento del cual deriva y del cual reproduce el
contenido, debe hacerse constar, si es conveniente, en el elemento Documentacion relacionada.

5.1.D7 Regla referencia a los originales | Modelos de referencias y citas documentales/ remision a
Documentacion relacionada/

Para referirse de manera sistemdtica a los originales, pueden utilizarse las pautas para referencias y
citas de unidades de descripcién propuestas en el capitulo I1I sobre Modelos de referencias y citas
documentales y bibliogrdficas, tal como se indica en la regla 5.3.D2.

5.1.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

5.1.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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5.2. EXISTENCIA Y LOCALIZACION DE REPRODUCCIONES

5.2.A OBJETIVO

Indicar la existencia, localizacién, caracteristicas y disponibilidad de reproducciones de la unidad

de descripcién.

5.2.B CONSIGNACION

La consignacion del elemento Existencia y localizacion de reproducciones es opcional (op) para todos los

niveles de descripcién.

Grup Unitat Unitat
Fons Subfons de series Serie documental docymental
composta simple
Existencia i localitzacio
de reproduccions op op op op op op

> Unitat d'instal-lacié: op

5.2.C FUENTES

Los instrumentos de descripcién del centro y la documentacién administrativa relativa a los ingresos.
Todo tipo de instrumentos de descripcién de otros centros, fuentes bibliograficas u otras fuentes (ora-
les, etc.) contrastadas.

Si la fuente no es la unidad de descripcién, deberd ser especificada, siempre que sea posible, en el ele-
mento Fuentes, para que la informacién aportada pueda ser contrastada.

5.2.D REGLAS GENERALES

5.2.D1 Regla /localizacion y caracteristicas de las reproducciones/
Si la reproduccién de la unidad de descripcidn es accesible (en el mismo centro o en cualquier
otro lugar), deberd sefialarse su localizacién, junto con su(s) cédigo(s) de referencia normalizado(s),
o cualquier otro cédigo o referencia util para su identificacién.
Ejemplos:
Existe una reproduccién digital de todo el fondo en el Arxiu Nacional de Catalunya (CAT ANC
ac-61)
(Linaje Massot-Dalmases, fondo)

Todas las series estdn reproducidas en microfilm y estdn disponibles en el centro.
(Libros sacramentales, grupo de series)

De toda la serie existe fotocopia de consulta.
(Libros de actas, serie)
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Existe una reproduccién en microfilm en el Arxiu Diocesa de Barcelona (parroquia nim. 595,
rollo 212) y otra en el Centro de Investigacién Genealdgica de Salt Lake City (Utah, EEUU),
ambas realizadas por los mormones a finales de los afios 70 del siglo XX.

(Libro de dbitos 1667-1725, unidad documental simple)

Desde 2005 el Arxiu Comarcal del Pallars Sobira tiene una copia para la consulta de la foto-
grafia realizada durante la visita oficial del presidente Lluis Companys al pueblo.
(Inauguracion del Casino de Sort, unidad documental simple)

5.2.D2 Regla reproducciones parciales/
Si la reproduccién disponible es sélo de una parte de la unidad de descripcién deberd aplicarse,
tinicamente en esta parte, el criterio establecido en al regla precedente.
Ejemplos:
Existe una reproduccién digital de la documentacién generada durante la Segunda Republica
(1931-1939), para la consulta, en el Arxiu Municipal de Torredembarra.
(Massa Coral la Veu del Poble, fondo)

De la documentacién generada en Paris entre 1939 y 1940, puede consultarse una reproduc-
cién digital en el Archivo del Nacionalismo Vasco de la Fundacién Sabino Arana, que se encuen-
tra en Artea (Vizcaya, Euskadi), realizada por el Arxiu Nacional de Catalunya en 2002.
(Layetana Office, subfondo)

El mismo centro cuenta con microfilm de los documentos en pergamino anteriores al afio 1200.
(1estamentos y escrituras, serie)

5.2.D3 Regla caracteristicas fisicas o técnicas de la reproduccidn/
Sefialar las caracteristicas fisicas o técnicas de la(s) reproduccién(es) y su fecha, siempre que pue-
da resultar relevante para valorar su interés y las posibilidades de su uso.
Ejemplos:
En el centro existe una reproduccién digital en b/n y una reproduccién en microfilm de 35 mm,
realizadas en 2004.
(Mancomunitat de Catalunya, fondo)

Existe un duplicado en formato U-matic realizado en 1984 y un video en formato VHS,
realizado en 1987.
(Peliculas, grupo de series)

Toda la serie estd reproducida en microfilm b/n, de los cuales existen duplicados en la Univer-
sidad de Berkeley (Estados Unidos).

(Escrituras, serie).

Existe una reproduccién fotogréfica en color y microfilm en b/n.

(Privilegio del rey Jaume I, unidad documental simple)
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5.2.D4 Regla circunstancies de la reproduccion/ remision a Historia archivistica, Condiciones de acceso/
Especificar, si es necesario, en el elemento Historia archivistica, las circunstancias que han moti-
vado la reproduccidn, asi como las circunstancias en que se ha llevado a cabo. Si tales circunstan-
cias estdn relacionadas con limitaciones de acceso al original, deberdn concretarse en el elemento
Condiciones de acceso.

5.2.D5 Regla usos de la reproduccion/ uso para la consulta/
Es importante hacer constar las reproducciones realizadas especificamente para la consulta, ya sea
en el propio centro o en otras instituciones, con condiciones de acceso regularizadas o mediante
redes telemdticas.

Ejemplos:

Reproduccién digital para la consulta en el Arxiu Nacional de Catalunya.

(Baronia d’Eramprunya, fondo)

Puede consultarse una reproduccién de los documentos de antecedentes de permisos de acti-
vidades, en soporte pdf, en la web del Arxiu Municipal de Barcelona <http://www.bcn.es/arxiu>.
(Expedientes de permisos de actividades, serie)

Para el convenio de depésito, el Centre Excursionista dispone de una reproduccién que ofrece
para la consulta a través de su web <http://www> [consulta: dd, mm, aaaa].
(Fotografias de itinerarios de grandes recorridos -GR-, serie)

5.2.D6 Regla w05 de la reproduccion/ otros usos/
Opcionalmente, consignar y especificar otras reproducciones realizadas para usos distintos (repro-
ducciones instrumentales para la produccién de otras reproducciones, reproducciones realizadas
en funcién de publicaciones, etc.).
Ejemplos:
Los ficheros de preservacién a largo plazo se mantienen en formato CSV y son auditados regu-
larmente de acuerdo con la politica del centro.

(Padrén del impuesto sobre bienes inmuebles (IBI), serie)

De la cubierta ornamentada existe una reproduccién digital en color, de alta definicién,
para usos editoriales.
(Libro de acuerdos, unidad documental compuesta)

5.2.D7 Regla reproducciones privadas o para uso particular/
No deberdn hacerse constar todas aquellas reproducciones realizadas para uso particular (uso admi-
nistrativo, de investigacién o de edicidn, o cualquier otro uso exclusivamente particular), a excep-
cién de aquellos casos en que alguna circunstancia lo haga aconsejable. Igualmente, s6lo de mane-
ra subsidiaria o cuando exista alguna razén importante, deberdn mencionarse las reproducciones
que se encuentren en instituciones que no tengan acceso publico regulado o las que se encuentren
en manos de particulares.

Ejemplo:

El sefior Pere Ponts actualmente conserva una reproduccién fotogréfica de toda la serie, reali-

zada hacia 1930, que incluye algunas pdginas iniciales y finales de volimenes que resultaron

destruidos por el incendio de 1936.

(Privilegios, serie)
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5.2.D8 Regla original miiltiple/ remisién a Documentacién relacionada/
Sila unidad de descripcién es un original multiple y existen otros originales disponibles (en el mismo
centro o en cualquier otro lugar), deberd hacerse constar en el elemento Documentacion relacionada.

5.2.D9 Regla traslados, copias autenticadas y otras/ remisién a Documentacion relacionada/

Si de la unidad de descripcién han derivado otros documentos distintos que reproducen, total o
parcialmente, su contenido (traslados, copias autenticadas, etc.), estos documentos deberdn men-
cionarse, si es preciso, en el elemento Documentacion relacionada.

5.2.D10 Regla Modelo de referencias y citas documentales lremision a Documentacion relacionada/

Para referirse de manera sistemdtica a las unidades de descripcién que reproducen originales,
pueden utilizarse las pautas para referencias y citas de unidades de descripcién propuestas en el
capitulo III sobre Modelos de referencias y citas documentales y bibliogrdficas, tal como se indica en
la regla 5.3.D2.

5.2.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

5.2.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS

5.2.F1 Regla documentos electrénicos/ tipo de reproducciones/
Si la unidad de descripcién es un documento electrénico, a efectos de la descripcion sélo interesa
hacer constar aquellas reproducciones cuya existencia sea necesaria para la conservacién de dicha
unidad o el acceso a ella.
Ejemplo:
En el Arxiu Historic de la Ciutat de Barcelona existe una copia maestra y dos copias de con-
sulta de la documentacién digitalizada, todas en soporte DVD.

(Junta de Comerg, fondo)
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5.3. DOCUMENTACION RELACIONADA

5.3.A OBJETIVO

Identificar la documentacién relacionada con la unidad de descripcién.

5.3.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Documentacién relacionada es recomendable (RE) para los niveles de fon-
do y subfondo, y opcional (op) para los otros.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Documentacién relacionada RE RE op op op op

> Unidad de instalacién: op

5.3.C FUENTES
Los instrumentos de descripcién del centro y de otros centros, bibliografia y otras fuentes (orales,
etc.) contrastadas.

Si la fuente no ha sido la unidad descripcidn, se hard constar, siempre que sea posible, en el elemento
Fuentes, para que la informacién aportada pueda ser contrastada.

5.3.D REGLAS GENERALES

5.3.D1 Regla relaciones por procedencia o por otro tipo de asociaciones /

Informar sobre la documentacién del propio archivo o de cualquier otro lugar, relacionada por la
procedencia, o por cualquier otra asociacién, con la unidad de descripcién. Deberd explicarse la
naturaleza de la relacién de manera clara y concisa.

5.3.D2 Regla descripcion de la documentacion relacionadal Modelos de referencias y citas documentales/
Identificar la documentacién relacionada de manera que sea posible su localizacién. Este tipo de infor-
macién puede sistematizarse de acuerdo con las pautas para referencias y citas de unidades de des-
cripcién propuestas en el capitulo III sobre Modelos de referencias y citas documentales y bibliogrificas.

5.3.D3 Regla rclacidn objetiva y concrea/

Informar, inicamente, de la documentacién cuya relacién con la unidad de descripcién sea estric-
tamente objetiva y concreta. No comentar la documentacién que esté relacionada con la unidad
de descripcién por circunstancias o asociaciones demasiado genéricas, subjetivas o obvias.
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5.3.D4 Regla relacion con un instrumento de descripcion vigente/ remision a Instrumentos de descripcion/
Sila unidad de descripcién relacionada es un instrumento de descripcién vigente, deberd utilizar-
se el elemento Instrumentos de descripcidn para mencionarlo.

5.3.D5 Regla relacidn con originales o con reproducciones/ remision a Existencia y localizacion de
los originales, Existencia y localizacidn de reproducciones/

Si la unidad de descripcién relacionada es el original de la unidad que se estd describiendo, o es
una reproduccién de la misma, deberdn mencionarse, respectivamente, en los elementos Existen-
cia y localizacién de los originales y Existencia y localizacidn de reproducciones.

5.3.D6 Regla r¢claciin por procedencial
Ofrecer informacion, especialmente, de la documentacién relacionada por su procedencia, aunque
actualmente dispersa por procesos de fragmentacién.

Ejemplos:

Existen otras series, fragmentos de series y documentos sueltos generados por la misma institucién

que se conservan en el Arxiu de la Corona d’Aragé y en el Arxiu Historic de la Ciutat de Barcelona.
(Reial Audiéncia de Catalunya, fondo)

En el Arxiu Comarcal de la Garrotxa se localiza el resto de manuales y libros de este notario.
(Secundum [proto]collum, unidad documental compuesta)

(Nota: protocolo del notario Joan Andreu —regente de una notaria de Olor— que se conserva en
el Arxiu Historic de Girona)

5.3.D7 Regla afinidad o relacion de los productores/
Puede consignarse, también, la documentacién que mantiene una estrecha vinculacién con la
unidad de descripcién en funcién de la afinidad o de la relacién de los productores: vinculos
familiares, personas que ejercen mds de un cargo o llevan a cabo actividades en varios dmbitos, enti-
dades que participan en otras (como pueden ser los consorcios), personas que forman parte de un
mismo movimiento asociativo, artistico o similar, etc.

Ejemplos:

Existen documentos personales relevantes que pueden completar la informacién sobre el pro-

ductor en el fondo Jordi Pujol i Soley, que también se conserva en este Archivo.

(President Jordi Pujol, fondo)

Actos protocolarios (1920/2005). Fondo: Ajuntament de Torredembarra (CAT AMTO G319).
La serie contiene, a partir de 1992, los expedientes relativos al acto de entrega, por parte del
alcalde, de la dote a doncellas del pueblo el afio de su boda, debido a su condicién de presiden-
te de la Junta del Patronato.

(Expedientes de solicitud de dotes, serie)
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5.3.D8 Regla sustituciones o sucesiones de produciores/

Consignar la documentacién que, en funcién de sustituciones o sucesiones de productores en el

ejercicio de unas funciones, constituye el precedente o la continuacién de la unidad de descripcidn.
Ejemplos:
El Registro de la Propiedad de Cervera sucedié a la Contaduria de Hipotecas y, por consiguien-
te, su fondo aporta, en general, informacién equiparable.

(Contaduria de Hipotecas de Cervera, fondo)

El primer libro de la serie empieza en 1845, pero, a partir de un inventario de la Secretarfa del
Ayuntamiento contenido en este mismo libro, se sabe que existfa un volumen anterior (1828-
1845) ya desaparecido, que enlazaria los libros conservados en el Ayuntamiento con los del
archivo de la parroquia de Sant Pere de Rubi, que son dos: Llibre d’actes de la Junta del Comu
(1783-1828) y Llibre d’actes del Consell de la Universitat (1552-1678).

(Libros de Actas del Pleno del Ayuntamiento, serie)

Los expedientes resueltos antes de los traspasos de servicios Estado-Generalitat se conservan
en el fondo de la Prefectura Provincial de Comercio Interior de Barcelona, del Ministerio de
Comercio y Turismo.

(Expedientes sancionadores en materia de consumo y disciplina de mercado, serie)

A partir de la creacidn de las juntas electorales, en 1979, la documentacién principal se con-
serva dentro del fondo de la Junta Electoral de Zona.
(Expediente de elecciones municipales, serie)

5.3.D9 Regla relacion por el cardcter complementario del asunto o de otros elementos del contenido/
Puede informarse también de aquella documentacién que, en funcién del asunto que trata o por
otros elementos de contenido, tengan un cardcter complementario relevante con la unidad descri-
ta (partes distintas de un procedimiento, unidades de otros fondos relacionadas con el mismo
procedimiento, etc.)

Ejemplos:

Existen documentos relevantes para la institucién en el fondo Ajuntament de Montblanc. Con-

cretamente, de la serie de licencias de obras municipales, existen los siguientes expedientes que

hacen referencia a la entidad:

- Licencia nim. 14/49 Construccién del edificio social, 1949 (reg. 1.178.4)

- Licencia nim. 147/65. Construccién del teatro cinema, 1965 (reg. 1.191.2). Contiene una

fotografia en b/n.

- Licencia nim. 125/81. Construccién del pabellén polideportivo, 1981 (reg. 1.245.5) (...)

(Casal Montblanqui, fondo)

Libro de caja. 1928-1936. (CAT ACBL 14 72 1)

Libro mayor. 1938-1939. (CAT ACBL 14 72 2)

Libro de salidas de mercancias varias. 1938-1939. (CAT ACBL 14 72 3)

Libro diario de cuentas corrientes de proveedores. 1938. (CAT ACBL 14 72 4)

1

1

1
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Estos libros, producidos por el Sindicat Agricola de Sant Feliu de Llobregat, aportan informa-
cién relevante porque algunas de las funciones de esta institucién pasaron, también, a la Her-

mandad Sindical de Agricultores y Ganaderos, precedente de la Cambra Agraria.
(Cambra Agraria de Sant Feliu de Llobregat, fondo)

Teniendo en cuenta las vicisitudes que ha sufrido el archivo de la institucién, es aconsejable la
consulta de los fondos siguientes:

- Los fondos personales de Ventura Gassol Rovira —CAT ANC 165~y de Pere Bosch Gimpe-
ra—CAT ANC 66—, donde se encuentra informacidn sobre su actividad como consejeros de la
Generalitat, de Cultura y de Justicia, respectivamente.

- El fondo Generalitat de Catalunya (Exili) —-CAT ANC 511-. La documentacién mds anti-
gua de este fondo (la de principios de 1939) es la continuacién de la dltima documentacién
agregada al archivo de la institucién.

- El fondo Josep Tarradellas, en el archivo de la Fundacié Montserrat Tarradellas i Macia,
Abadia de Poblet. Contiene documentacién sobre industrias de guerra (...), de estos aspectos
faltan testimonios documentales en el fondo del Arxiu Nacional de Catalunya.

- El fondo Generalitat de Catalunya en el Archivo General Militar de Avila contiene actas del
Consell de Govern y documentacién del Comite de Milicies Antifeixistes que no se conservan
en el Arxiu Nacional de Catalunya.

- El fondo de la Diputacié de Barcelona conserva expedientes iniciados por las consejerfas de
la Generalitat en Barcelona, pero cerrados o resueltos por la Diputacié después de la guerra.
Asimismo, los fondos de las diputaciones de Girona, Lleida y Tarragona conservan expedien-
tes iniciados por las respectivas Comissaries Delegades, pero cerrados por la Diputacié corres-
pondiente una vez terminada la guerra.

- Fondos de oficinas y servicios territoriales que conservan varios archivos comarcales pueden
completar el fondo del Arxiu Nacional de Catalunya, donde faltan testimonios sobre la activi-
dad que ejercen algunos departamentos de la Generalitat en determinadas zonas del territorio.

(Generalitat de Catalunya (Segunda Repiiblica), fondo)

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) incorpora, periédicamente, los datos del padrén
municipal que le cede cada ayuntamiento, a partir de los cuales actualiza el censo de poblacién
de todo el estado.

(Padrén municipal de habitantes, serie)

Los servicios centrales conservan el expediente de concesién de ayudas.
(Solicitudes de ayudas extraordinarias por motivo de riadas, serie)

Los sumarios que finalizan en sentencia estdn en el fondo de la Audiencia Provincial de Barcelona.
(Sumarios, serie)
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Visitas pastorales. 1290-1921. 4,2 m (papel). Fondo: Mensa Episcopal (CAT AEV 01.01.01.03.).
Fecha de creacién de los documentos, 1920-1921. Esta serie, conservada en el archivo dioce-
sano, permite completar las lagunas de la serie.

(Visitas pastorales, serie)

Las escrituras resefiadas en esta serie se encuentran en los protocolos notariales correspondientes.
(Registro de escrituras de obligaciones, serie)

5.3.D10 Regla relacion por aspectos de tradicion documental/
Comentar, en su caso, aquella documentacidn relacionada con la unidad de descripcién por
aspectos de tradicién documental (traslados, certificaciones, copias autenticadas y otro tipo de
copias en general, etc.).
Ejemplos:
Pleito entre el capitulo y la comunidad de beneficiados. 1560-1565 (fecha de creacién).
Fondo: Capitol de la Catedral de Vic (CAT AEV ACV 41/4). Se trata de otro traslado del
mismo proceso.
(Pleito entre el capitulo y la comunidad de beneficiados, unidad documental compuesta)

Existe, en poder de la familia depositante, una copia del 1756 incluida en un proceso judicial,
que recoge partes actualmente deterioradas del pergamino.
(Escritura de compraventa del campo del Solei, unidad documental simple)

El original a partir del cual se realizé la copia notarial se conserva en el fondo de la Familia Roca.
(Traslado notarial de los capitulos matrimoniales entre Pere Casals y Elisenda Roca, unidad docu-
mental simple)

5.3.D11 Regla original miiltiple/
Si la unidad de descripcién es un original mualtiple y existen otros originales disponibles (en el
mismo centro o en cualquier otro lugar) deberd indicarse su localizacién, junto con su(s) cédigo(s)
de referencia normalizado(s) o, cuando esto no sea posible, cualquier otro cédigo o referencia util
para su identificacién.
Ejemplos:
Los ejemplares de los miembros de la Comisién que actuaban en representacién del gobierno
de la Republica, se conservan muy probablemente en el Archivo General de la Administracién
en Alcald de Henares.
(Actas de la Comision Mixta de Traspasos Estado-Generalitat, serie)

Concordia sobre los limites del Camp de la Feixa. 1273 (fecha de creacién). Fondo: Capitol de
la Catedral de Vic (CAT AEV ACV 6/2575). Se trata del otro ejemplar de la carta partida por
ABC del mismo documento.

(Concordia, unidad documental simple)

En el Arxiu Municipal de Sant Sadurni d’Anoia existe otro ejemplar del mismo documento.
(Acta de delimitacidn y amojonamiento entre los términos municipales de Subirats y Sant Sadurni
d’Anoia, unidad documental simple)
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5.3.D12 Regla circunstancies histéricas o institucionales de la relacion/ remisién a Historia archivis-
tica, Historia del productor/
Si la relacién con la unidad de descripcién deriva de circunstancias histéricas o institucionales, se
especificard, en su caso, en los elementos Historia archivistica o Historia del productor.
Ejemplo:
Los libros que corresponden a la discontinuidad de la serie, entre 1606 y 1799, se encuentran
en el Archivo de la Corona de Aragén.
(Defunciones, serie)
(Nota: en el elemento Historia archivistica se recogen las circunstancias que explican la presencia de
estas unidades en el otro centro)

5.3.D13 Regla exclusion de las vinculaciones esenciales y obvias/
No deberd considerarse documentacién relacionada y, por tanto, susceptible de ser recogida en esta
drea, aquella que, aunque no forma parte de la unidad de descripcién, mantiene con ésta una
estrecha vinculacién esencial y obvia (documentos de unidades de descripcién jerdrquicamente
relacionadas, del mismo fondo, etc.), salvo si existiera alguna circunstancias relevante y no evi-
dente que lo hiciera recomendable.

Ejemplos:

Existe un expediente sancionador por hacer un uso indebido de las instalaciones (Exp.

GB.ASP.ES.03/1999).

(Expediente para la autorizacién del uso social del CEIP Alfonso XIII, unidad documental compuesta)

Existe, en el mismo fondo y en la serie de pergaminos de la Pabordia de Gener, una copia
interpolada sin suscripcién notarial realizada a finales del siglo XIII.
(Dotalia, unidad documental simple)

5.3.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

5.3.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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5.4. BIBLIOGRAFIA

5.4.A OBJETIVO

Identificar cualquier publicacién sobre la unidad de descripcién o fundamentada en su uso, estudio
o andlisis.

5.4.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Bibliografia es opcional (op) para todos los niveles de descripcidn.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental | documental
compuesta simple
Bibliografia op op op op op op

> Unidad de instalacion: op

5.4.C FUENTES
Bibliografia y otras fuentes (orales, etc.) contrastadas.

Si la fuente no es la misma unidad de descripcidn, se hard constar, siempre que sea posible, en el ele-
mento Fuentes, para que la informacién pueda ser contrastada.

5.4.D REGLAS GENERALES

5.4.D1 Regla publicaciones basadas en el uso, estudio o andlisis/
Referenciar y/o facilitar informacién de cualquier publicacién —entendiendo como tal, cualquier
trabajo publicado, ya sea editado o inédito, en cualquier tipo de soporte o medio— sobre la unidad
de descripcién o basada en su uso, estudio o andlisis.
Ejemplos:
PEREZ GOMEZ, Xavier. “Larxiu de la cartoixa de Montalegre: evolucié historica, segles XV1-
XIX”. Lligall. Ndm. 11 (1997). p. 31-42.
(Cartoixa de Montalegre, fondo)

CONGOST, Rosa. Els propietaris i els altres: la regié de Girona, 1768-1862. Vic: Eumo, 1990.
208 p.
(Contaduria de Hipotecas de Girona, fondo).

FRAGO PEREZ, Pilar. “El programa de recuperacié dels fons documentals del grup Goss-
ypium, SA, cap visible d’un gran holding textil catala”. Burlleti de I'Arxiu Nacional de Catalun-
ya. Num. 8 (junio 2004). p. 12-14. <http://cultura.gencat.net/anc/publicacions.htm> [consul-
ta: 2 de mayo de 2005].

(1ecla Sala e Hijos, S.A., fondo)
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TORRAS I SERRA, Marc. Els pergamins del mas Salipota de Siiria. Stria: Ajuntament; Man-
resa: Centre d’Estudis del Bages, 2003.

(Escrituras, serie)

ROCAFIGUERA I GARCIA, Francesc. “El capbreu del terme del castell del Brull de 1419”.
Monografies del Montseny. Num. 7 (1992). p. 211-226.
(Capbreu, unidad documental compuesta)

5.4.D2 Regla cdiciones facsimiles o transcripciones publicadas/

También puede facilitarse la referencia de ediciones facsimiles o trascripciones publicadas.
Ejemplos:
Consell de guerra i condemna a mort de Lluis Companys, president de la Generalitat de Catalu-
nya (octubre de 1940) = Consejo de guerra y condena a muerte de Luis Companys, presidente de la
Generalitat de Catalunya (octubre de 1940). [Barcelona]: Generalitat de Catalunya, 1999. Fac-
simil del expediente del Consejo de Guerra, que incluye el texto autdgrafo del presidente
Companys “En la vetlla del consell de Guerra” y su traduccién al castellano.
(Sumarisimo contra Lluis Companys Jover, unidad documental compuesta)

PAGAROLAS I SABATE, Laurex (ed.). El protocol del notari Bonanat Rimentol (1351): Capi-
brevium notularum, 13 de juliol-24 d'octubre, 1351. Barcelona: Fundacié Noguera, 1991.
(Protocolo, unidad documental compuesta)

5.4.D3 Regla orras publicaciones de interés/
Citar principalmente las publicaciones sobre la unidad de descripcién. Si no existen pueden citar-
se otras que aporten informacién de interés.
Ejemplo:
PUIGVERT, Joaquim M. (ed.). Les visites pastorals: dels origens medievals a I'®poca moderna.
Girona: Consell Comarcal del Girones, Associacié d’Historia Rural de les Comarques Gironi-
nes, Universitat de Girona, 2003.
(Visitas pastorales a la sufragdnea de Sant Mart, serie)

5.4.D4 Regla cxclusion de publicaciones generales o de uso corriente/

No hay que citar las publicaciones demasiado generales u obras de referencia de uso corriente.

5.4.D5 Regla comentarios sobre las publicaciones/
Si hace falta, pueden afiadirse comentarios que ayuden a valorar o interpretar el contenido, la
relevancia o la validez de la publicacidn referenciada, principalmente en aquellos casos en los que
algin elemento (titulo, fecha, etc.) pueda dar lugar a interpretaciones equivocadas. Para evitar con-
fusiones, deberdn separarse estos comentarios de la referencia bibliogréfica con un punto y aparte
y un salto de linea.

Ejemplos:

OLLICH I CASTANYER, Imma. Camp i ciutat a la Catalunya del segle XIII: ['evolucié de la

Plana de Vic. Vic: Eumo, 1988.

(El libro se basa en el andlisis de la unidad de descripcién)
(Libro I de testamentos, unidad documental compuesta).
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5.4.D6 Regla scleccionar las publicaciones/
Si la bibliografia conocida es muy abundante, deberd seleccionarse la mds provechosa (obras cld-
sicas, recientes, de cardcter recapitulativo o que recogen aportaciones de otras publicaciones, etc.).

5.4.D7 Regla ordenar lus referencias/

Ordenar la bibliografia de manera sistemdtica, légica y clara, especialmente cuando sea abundan-
te. La ordenacidn alfabética es muy habitual porque facilita una rdpida localizacién de los autores
v, si no se trata de una bibliografia muy extensa, es la mds aconsejable. Las ordenaciones cronolé-
gicas reflejan la produccién bibliogrifica a lo largo del tiempo. Las ordenaciones temdticas son
ttiles cuando las obras tratan aspectos diferenciados y la bibliografia es muy extensa. Si se trata de
bibliografias muy extensas es aconsejable combinar estas diversas ordenaciones.

5.4.D8 Regla indicar la localizacion de los trabajos no editados/
También se pueden referenciar los trabajos no editados cuando su especificidad y idoneidad lo
hagan conveniente, concretando su localizacién.
Ejemplo:
CANELA I GARAYOA, Montserrat. “Quadre de Classificacié del Departament de Cultura”.
Direccié del treball: Michel Roberge. Trabajo del I Master en Archivistica. Universitat Autono-
ma de Barcelona, 1990. Existe un ejemplar en la sede de la Associacié d’Arxivers de Catalunya.

(Departament de Cultura, fondo)

5.4.D9 Regla fientes para la descripcion/ publicacion utilizada también como fuente/ remision a Fuentes/
Sila publicacidn citada ha servido de fuente para la descripcién, deberd citarse, también, en el ele-
mento Fuentes.

5.4.D10 Regla fuentes para la descripcion/ publicacion utilizada vinicamente como fuente/ remision
a Fuentes/

Si la publicacién que ha servido de fuente para algin elemento de la descripcién no aporta mds infor-
macién de interés sobre la unidad de descripcidn, deberd citarse, tinicamente, en el elemento Fuentes.

5.4.D11 Regla instrumentos de descripcion/ remision a Instrumentos de descripcion, Historia archivistica/
Si la publicacién sélo es un instrumento de descripcién vigente deberd ser citada en el elemento
Instrumentos de descripcidn. Si, al contrario, se trata de un instrumento de descripcién no vigente,
deberd citarse en el elemento Historia archivistica.

5.4.D12 Regla referencias bibliogrificas/ armonizacién con la 1ISO 690/ remisidn a Modelos de
referencias bibliogrdficas/

Cuando se aporte informacién en forma de referencias bibliogrificas deberd seguirse la tltima
versién de la ISO 690 Documentation — Bibliographic references — Content, form and structure.

La ISO 690 establece los criterios para la elaboracién de referencias bibliograficas y fija el orden
de los elementos de la referencia y las convenciones para la transcripcién de la informacién. No
obstante, debido a su cardcter internacional, no detalla las caracteristicas tipogréficas, ni la pun-
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tuacién de los elementos de la referencia. Para asegurar una aplicacién uniforme de la norma, se
proponen, en el capitulo III, unas concreciones (a nivel de recomendaciones) que pueden servir
de guia para la elaboracién de menciones bibliogréficas en los elementos correspondientes de la

presente norma.

5.4.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

5.4.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna.
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6. Area de notas

Area destinada a contener la informacién que no es pertinente incluir en ninguna otra drea o que tni-
camente corresponde apuntarla, pero que, debido a la singularidad que proporciona a la unidad de des-
cripcién, sea archivisticamente adecuado consignarla. Estd formada, dnicamente, por el elemento Nozas.

6.1. NOTAS
6.1.A OBJETIVO

Aportar informacién que no se haya podido incluir adecuadamente en ninguno de los otros elementos.

6.1.B CONSIGNACION
La consignacién del elemento Nozas es opcional (op) para todos los niveles de descripcién.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Notas op op op op op op

> Unidad de instalacion: op

6.1.C FUENTES
Preferentemente, la unidad de descripcién. También, la bibliografia especifica asociada y todo tipo de
fuentes contrastadas.

6.1.D REGLAS GENERALES

6.1.D1 Regla informacién no incluida en los otros elementos/
Resefiar informacién especializada o importante que no se haya podido incluir adecuadamente en
ninguno de los elementos de descripcion definidos previamente.

6.1.D2 Regla oz informacion periinente/
Consignar tanta informacién como sea necesario, que esté relacionada con cualquiera de las otras
dreas o de los elementos de descripcidn, o con cualquier otro aspecto de la unidad de descripcion.

6.1.D3 Regla informacion subsidiaria o complementaria/

Esta informacién debe ser subsidiaria o complementaria respecto a la contenida en los demds
elementos de la descripcién. No incluir informacién para la cual la Norma disponga de un
elemento especifico.
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6.1.D4 Regla informacion significativa por otros aspectos o valores/
Consignar, especialmente, la informacién relacionada con la unidad de descripcién que no sea per-
tinente en los demds elementos de la descripcidn y que sea significativa por otros aspectos o valo-
res: artisticos, literarios, econémicos, bibliogrificos, etc. Es posible que algunos de esos aspectos
ya se hayan tenido en cuenta en otros elementos, pero puede ser conveniente recogerlos de mane-
ra mds explicita debido a su singularidad o significacién.

Ejemplos:

Incluye notas y apuntes personales donde, a menudo, constan reflexiones sobre el uso de las

palabras y la creacién de neologismos.

(Tertulias literarias, serie)

El coste de compra en la subasta fue de 3.000 euros.
(Fotografias, serie)

En el verso del antependltimo folio del segundo cuaderno, precediendo la fecha 25 de febrero de
1524, aparece el siguiente poema: "A vos omnes qui transitis / por esta via de amor / Socorred a
mi dolor. // Doleos de la tristura / que traygo por bien amar / Dueleos a mi desventura / pues
nasci por a penar. // Los que haveys de caminar / por esta via de amor / socorred a mi dolor."
(Manualet, unidad documental compuesta)

En la portada del cuaderno aparece un poema religioso en latin, que empieza "Recordare Jesu
pie", formado por doce versos en un tnico pérrafo.
(Registro del término del quadro de Vilagelans, unidad documental compuesta)

En la cubierta hay el dibujo de un escudo cuarteado en aspa, con un borde rudimentario de
piezas, una cruz en los cuarteros laterales y una cabra en la cabeza y en la punta.
(Negociorum regis aragonum 1356, unidad documental compuesta)

La fecha atribuida posterior a 1808 se debe al contenido de una nota que aparece en el folio 6
del documento: “Relacié de lo que contenen alguns pergamins signats ab los seus ndmeros; los
que contenen algunas fundacions y creacions de censals, las quals fundacions y los quals cen-
sals ja no serveixen ara, ni se troba memoria de ells ni de aquellas en los papers y llibres se han
trobat després de la guerra y revolucié de 1808”.

(Relacié de lo que contenen alguns pergamins del Arxiu, en especial los de actes de vendas del terre-
no que avui és del convent, unidad documental simple)

6.1.D5 Regla ordenar la informacion/
Presentar la informacién de manera coherente, agrupando, cuando sea necesario, los datos que
hagan referencia a un mismo elemento o a una misma drea. En estos casos debe dejarse bien cla-
ro a qué elemento o drea hace referencia la informacidn.

Ejemplo:

Notas al 4drea de identificacién:

Titulo: Titulo formal en la cubierta, no coetdneo (s. XV): “Confessions a la ctiria de Moncada”.
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Fechas: En el segundo cuaderno consta el cambio de afio y se comprueba que, aunque en aquel
momento el cémputo habitual era la Natividad, se utiliz6 el de la Circuncisién (cémputo actual).
(Libro de confesiones de deudas y de comandas, unidad documental compuesta)

6.1.D6 Regla dazos identificativos no vigentes/
Pueden consignarse datos identificativos de la unidad de descripcién que ya no sean vigentes, como
pueden ser cédigos obsoletos (signaturas o referencias sistemdticas, topogréficas u otros), altera-
ciones destacables de su volumen a causa del tratamiento archivistico, etc.
Ejemplos:
Al sustituir los archivadores de anillas de origen por carpetas de conservacién permanente, se ha redu-
cido considerablemente la cantidad de metros que la documentacién ocupaba hasta el momento.
(Gestidn econdmica, grupo de series)

Antes de la renumeracién de las cajas en la relacidon de transferencia del Arxiu Central d’In-
dustria (cédigo de ingreso 1727), el expediente se encontraba en la caja 122.
(Casal de Vallromanes, unidad documental compuesta)

Antes de ingresar en el Arxiu Nacional de Catalunya, la signatura atribuida por el Archivo del
Nacionalismo de la Fundacién Sabino Arana era K.00128,C.1.

(Expediente sobre conflicto de competencias con el Ministerio de Agricultura, unidad docu-
mental compuesta)

Conserva una etiqueta en el lomo con el nimero 1666, que corresponde a una antigua signatura.
(Memoria de los censos hazen los de la villa y censales monachales segiin el cabreo que se hizo asio
1617y 1618, unidad documental simple)

6.1.D7 Regla datos identificativos rechazados/ remision a Historia del productor, Alcance y conte-
nidol titulos alternativos o formales desestimados/
Puede ser conveniente informar sobre los datos identificativos de la unidad de descripcién de los
cuales se ha prescindido, como son posibles titulos alternativos o titulos formales desestimados,
siempre que no se hayan consignado en el elemento Historia del productor (para fondo y subfon-
do) o en Alcance y contenido (para los demds niveles).

Ejemplos:

Titulo formal en la cubierta: Santa Cruz de Palou.

(Libro de bautismos, matrimonios y defunciones, unidad documental compuesta)

Titulo formal en la cubierta: Capbrevium censualium elemosine pauperum claustri sedis Iler-
densis anni MCCCCLXXX noni, de quo est procurator et reffector honorabile dominus Manuel
Dargentona, prebiter sedis Ilerde benefficiatus. MCCCCLXXX, MCCCCLXXXILI...
(Capbreu de la Pia Almoina, unidad documental simple)
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6.1.D8 Regla caracierisiicas formales o fisicas/
Consignar caracteristicas formales o fisicas de la unidad de descripcién relacionadas con el contex-
to de su creacién, utilizacién o gestién y que puedan ser significativas (que no esenciales) para iden-
tificar y contextualizar el documento de archivo: descripciones de cardcter diplomdtico y paleogrd-
fico (datos sobre la estructura interna de los documentos, notas de validacién, menciones de escrituras
poco habituales y otros elementos singulares, etc.), reutilizacién de documentos, detalles sobre el
estado de conservacién, algunas particularidades sobre la utilizacién de los documentos o de un
tipo de soporte determinado, etc. Son caracteristicas que, por no afectar directamente al acceso ni
al uso de la unidad de descripcién, no han quedado recogidas en otros elementos de la Norma.
Ejemplos:
En el margen izquierdo aparece, impreso y en cataldn, el tipo de carta de reclamacién: “I. Bras secu-
lar” o “II. Bras secular”. En el dorso consta la direccién y el nombre de las partes litigantes, en cata-
ldn, y una “R” maytscula decorada, con el significado de “lletra de reclam” (reclamacién judicial).
(Cartas eclesidsticas de reclamacion, de la batllia de Terrassa, serie)

Formulario impreso, con péliza, sello de mutualidad (impresos en etiqueta encolada) y sello muni-
cipal (en copia ciclostilada) obliterados con timbre fechador. Completado mecanogréficamente.
(Instancias, serie)

El libro estd empezado por ambos extremos. Al principio se encuentran las entradas y al
final las salidas.
(Libro de entradas y salidas, unidad documental compuesta)

En la cubierta aparece un dibujo esbozado que representarfa, aparentemente, un escribano.
(Repertorium sive manualet, unidad documental compuesta)

La cubierta es un pergamino documental reutilizado que contiene una escritura de estableci-
miento enfitéutico de 1355.
(Manual notarial de 1403, unidad documental compuesta)

Relaciones de capitulos, articulos, conceptos y partidas del presupuesto en recuadros dibuja-
dos a mano, con ldpiz de color rojo. Subscripciones autdgrafas del interventor. Certificaciones
subscritas autégrafamente por el secretario con el visto bueno del alcalde. Todas las pdginas
estdn selladas con tinta de tampén azul.

(Expediente del presupuesto ordinario, unidad documental compuesta).

Cldusula de datacién: Datum Romae, apud Beatum Petrum, per manum [.....], kalendas
maii, indiccione VII2, anno Dominice Incarnacionis MoXCeIXo.
(Bula “Piae postulatio”, unidad documental simple)

Hay algunos pequefios agujeros de carcoma que no afectan la lectura del documento.
(Edicto de visita, unidad documental simple)
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Es el dltimo cuaderno de un libro, el resto del cual contiene documentos referentes al mostassaf.
(Libro del clavario, unidad documental simple)
(Nota: se trata de una unidad religada con otras unidades de descripcion)

6.1.D9 Regla crrores o dudas de interpretacion/
Alertar sobre posibles errores o dudas de interpretacién planteados por los datos identificativos o
de contexto de la unidad de descripcién, como pueden ser, la fecha, el productor, etc.
Ejemplos:
La datacién en el afio 36 del rey Roberto sitta el documento en 1032, cuando ya reinaba
su sucesor Enrique.
(Compraventa, unidad documental simple)

En algunos documentos, en la pdgina 21 y siguientes, aparece la fecha "MCCCLVII" pero, en
una anotacién posterior, aparece en cifras ardbigas el ano 1367. Probablemente se trata de un
error de interpretacién de quien afiadié la datacién en cifras ardbigas, y no una restitucién de
un error detectado en la anotacién original.

(Liber notularum Petri de Puig de Johan auctoritate regia notarii, annorum MCCCLXVI usque
LXXII, unidad documental compuesta)

Titulo equivoco: "Papeles instructivos sobre diferentes asuntos de interés de la Mensa Episco-
q

pal de Vich", que no se corresponde con el contenido de la unidad de descripcién.

(Correspondencia relativa a los bienes de Tarragona, unidad documental compuesta)

6.1.D10 Regla rnozicia sobre publicacion y difusion/ remision a Bibliografia/
Recoger noticias sobre la publicacién y difusion de la unidad de descripcién que, por su cardcter
parcial o marginal, no se han consignado en el elemento Bibliografia.
Ejemplos:
Este dossier incluye una memoria manuscrita de Josep Torras, de cuatro folios, donde se des-
criben los hechos que presencié durante la conocida como “Setmana Tragica”, en la manana
del 27 de julio de 1909, desde el edificio del Ayuntamiento. La memoria de este funcionario
municipal sirvié para vertebrar el discurso del capitulo “La violencia” del programa “Histories
de Catalunya”, emitido por TV3 el dia 16 de junio de 2003 (a las 21:30 h), que también
difundié unas breves imdgenes del documento original.
(Dossier de documentos diversos y minutas de Josep Torras Serra, unidad documental compuesta)

La letra inicia E del folio 2, fotografiada por Foto Fris, se reprodujo en uno de los puntos de
libro obsequiados a los asistentes a la V2 Conferencia Europea de Archivos: Las bases de la
profesién/VI Jornades d’Arxivistica de Catalunya, que se celebré en Barcelona los dias 27-30
de mayo de 1997.

(Libro de Privilegios de Cervera, unidad documental compuesta)



II. La norma de descripcidn archivistica de Catalufia 171

Una fotografia del pergamino figura en la pdgina 177 del libro PUIG USTRELL, Pere. Els
pergamins documentals. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura. Servei
d’Arxius, 1995.

(1estamento de Arnau d’Ol6, unidad documental simple)

La imagen del documento (manipulada reduciendo el contraste y modificando la tonalidad)
se utiliza como fondo para las pdginas de la web www.abev.net.
(Partida de bautismo de Jacint Verdaguer, unidad documental simple)

Una de les iniciales del documento sirvi6 para la elaboracién del actual logotipo del centro.
(Carta de poblacién, unidad documental simple)

6.1.D11 Regla rncidir en aspecios descriptivos/
Recoger, explicitamente, aspectos implicitos en la descripcién que sean merecedores de mds aten-
cién por ser significativos.
Ejemplo:
La laguna del afio 1809 coincide con el periodo en que la ciudad fue ocupada por el ejército francés.
(Libros de actos del Consell, unidad documental compuesta)

6.1.D12 Regla valoraciones e interpretaciones/
Siempre que sea necesario, pueden incluirse valoraciones y/o interpretaciones sobre la utilidad de
la unidad de descripcién. Si no se trata de consideraciones legales o de procedimiento, o bien de
la funcidn original de la documentacidn, sino de apreciaciones subjetivas, se hard constar su
cardcter subjetivo.
Ejemplos:
Cada expediente contiene una hoja de incidencias donde constan las entradas y salidas del
centro penitenciario. La informacién que se recoge permite contabilizar el tiempo del encar-
celamiento. Por lo que se refiere a los presos politicos del franquismo, estos datos sirven para
acreditar el tiempo de estancia en la cdrcel y solicitar la correspondiente indemnizacién.
(Expedientes personales de los internos, serie)

Esta documentacién puede tener interés diddctico para los alumnos de secundaria, porque
permite extraer informacién sobre la poblacién del municipio de manera simple y rdpida,
establecer fécilmente comparaciones y realizar pirdmides de edad. El nivel educativo mds ade-
cuado para trabajar esta documentacién es a partir del segundo ciclo de ESO, siempre que el
alumnado tenga unos conocimientos minimos de demografia.

(Estadisticas demogrdficas, serie)

6.1.D13 Regla autorias y otras responsabilidades relacionadas con la creacion de los documentos/
Consignar la informacidn referente a las responsabilidades relacionadas con la creacién de los docu-
mentos que no han quedado recogidas en otros elementos de la descripcién porque no afectan a
la identificacién, comprensién o valoracién del interés de la unidad de descripcién.
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Ejemplos:
Incluye el informe sobre las obras realizadas en Can Mascard, de Xavier Bellmunt.
(Expediente sobre la restauracion de Can Mascard, unidad documental compuesta).

El constructor fue Lloren¢ Molins i Serra.
(Expediente de licencia de obras de los pisos Bertrand en la carretera Laurea Mird, unidad docu-
mental compuesta)

Contiene un presupuesto firmado por el ingeniero Pau Parellada que no se llevé a cabo.
(Expediente del plan geométrico de la villa, unidad documental compuesta)

6.1.D14 Regla auioria y otras responsabilidades gue generan derechos/
Deben recogerse especialmente todas las responsabilidades de creacién o autoria de las cuales
puedan derivar derechos por parte de personas fisicas o juridicas distintas del productor o de la
institucién que custodia la unidad de descripcidn.

Ejemplo:

Fotografias del peritaje realizadas por Jordi Anguera.

(Expediente de tasacion, unidad documental compuesta)

6.1.D15 Regla autorias y otras responsabilidades/ restricciones o condiciones de acceso/ remision a
Condiciones de acceso, Condiciones de reproduccidn/

Las posibles restricciones o condiciones para el acceso que deriven de la autoria deben hacerse cons-
tar en el elemento Condiciones de acceso y Condiciones de reproduccidn.

6.1.D16 Regla autorias y otras responsabilidades/ responsabilidades sobre aspectos fisicos o formales
no relacionados con la creacion de los documentos/
También pueden comentarse las responsabilidades sobre los aspectos fisicos o formales de la uni-
dad de descripcidn, de los cuales no deriven cuestiones de derechos ni de reproduccién documen-
tal, como pueden ser: responsabilidades en tareas de realizacién mecdnica, de restauracién, de dise-
fio de la disposicién formal de la informacién, etc.

Ejemplos:

Los pergaminos han sido restaurados por la Area de Restauracié del Arxiu Nacional de Catalunya.

(Can Falguera, fondo)

El microfilm fue realizado por la Genealogical Society of The Church of Jesus Christ of
Latter-day Saints.
(Reproduccidn de los libros sacramentales, grupo de series)

El formulario de solicitud que el Departament pone a disposicién de los usuarios externos des
de el afio 2000 (http://cultura.gencat.net/documents/docs/K240-V01-02.dot), ha sido elabo-
rado siguiendo los requisitos fijados en el Manual de documentos impresos que coordina el
Arxiu Central Administratiu del Departament de Cultura.

(Solicitud de intervencion arqueoldgica o paleontoldgica, serie)
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El formulario ampliado que se utiliza desde 1999 fue disenado por la empresa Docu-Consulting.
(Cuestionarios de satisfaccion post-venta, serie)

En 2001, el Arxiu Nacional de Catalunya restauré el original. El estado inicial y las tareas rea-
lizadas son resefiados en el informe de Mireia Ricart (...).
(Sumarisimo contra Joan Peird Belis, unidad documental compuesta)

6.1.D17 Regla autorias y otras responsabilidades/ responsabilidades relacionadas con el tratamiento
archivistico/
Mencionar, si hace falta, responsabilidades relacionadas con el tratamiento archivistico de la uni-
dad de descripcidén, como pueden ser la identificacién de fondo y series, indizacidn, etc.
Ejemplo:
El indice toponimico, que recoge las cuencas hidrogréficas, los municipios, las comarcas, las
provincias y las demarcaciones, ha sido elaborado por Josep Ferrer, Mireia Sort y Joan Marti,
con la coordinacién de Eulalia Pons.
(Proyectos técnicos, serie)

6.1.D18 Regla modelos de referencias y citas documentales/ remision a Documentacion relacionada/
Para hacer referencia de manera sistemdtica a las unidades de descripcién, pueden seguirse las
pautas para referencias y citas de unidades de descripcién propuestas en el capitulo I1I sobre Mode-
los de referencias y citas documentales y bibliogrdficas, como se indica en la regla 5.3.D2.

6.1.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

6.1.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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7. Area de control de la descripcion

Area que tiene la importante funcién de documentar la autorfa y la responsabilidad archivistica de la

descripcién, situarla cronolégicamente con precisién, indicar sus fuentes y las reglas y convenciones

consultadas, mediante los elementos Autoria y fecha(s), Fuentes, y Reglas o convenciones.

7.1. AUTORIA Y FECHA(S)

7.1.A OBJETIVO

Indicar por quién y en qué fecha ha sido elaborada y/o revisada la descripcién.

7.1.B CONSIGNACION

La consignacién del elemento Autoria y fecha(s) es obligatoria (OB) para todos los niveles de descripcion.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Autoria y fechals) OB OB OB OB OB OB

7.1.C FUENTES
No corresponde

7.1.D REGLAS GENERALES

7.1.D1 Regla autorial autoria de persona fisica, responsabilidad de persona juridica/

> Unidad de instalacién: OB

Nombrar la persona o personas fisica(s) responsable(s) de la descripcién. Si es necesario, hacer

constar, también, el centro, empresa o institucién donde trabaja(n).

7.1.D2 Regla auioria/ autores por tipo de responsabilidad/

Cuando en la elaboracién de la descripcién han intervenido varias personas con distintas respon-

sabilidades, se hardn constar todas ellas, con indicacién de la responsabilidad respectiva.

Ejemplos:

Jordi Mas, bajo la direccién de Carme Costa.

Descripcién elaborada por Roser Gort y revisada por Montse Pons (2000)
(Libro de cuentas de la Pia Almoina, unidad documental simple)
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7.1.D3 Regla autoria/ delimitacion de la anrorial
Si la autoria de la descripcién no es dnica ni conjunta, sino distinta en funcién de las dreas o ele-
mentos de la descripcién, deberd precisarse la parte descrita por cada autor. Si es preciso, se reco-
gerdn también las respectivas fechas.
Ejemplos:
Historia del productor e historia archivistica a cargo de Maria Puig (octubre de 2004). Los otros
elementos a cargo de Andreu Marti (mayo de 2005).
(fondo)

Descripcidn realizada por Andreu Marti, a excepcién del drea de condiciones de acceso y uso,
que ha sido elaborada por Josep Bosch.
(grupo de series)

7.1.D4 Regla autoria/ autores por tipo de intervencion o modificacion de la descripcion/
Mencionar, en su caso, la informacidén de la autorfa referente a las distintas intervenciones o
modificaciones que se puedan haber realizado en la descripcién (actualizaciones, adiciones o amplia-
ciones, rectificaciones, etc.), con el fin de identificar las autorfas respectivas. Recoger también, en
este caso, las fechas y el alcance de la intervencién.

Ejemplos:

Josep Bosch ha descrito la parte de documentacién ingresada el ano 1988 y Andreu Marti la

parte que ingresé en 1999.

(fondo)

Serie descrita por Maria Puig y Josep Bosch, septiembre 2003. Revisién de la datacién, para
precisar meses y dfas, realizada por Andreu Marti, enero 2005.
(Solicitudes de admision a convocatorias de seleccion de personal laboral, serie)

7.1.D5 Regla autoria/ circunstancias excepcionales relacionadas con el autor/
Se hard constar si la persona o personas responsables de la descripcién la han elaborado en el mar-
co de sucesos o contextos significativos o excepcionales que han incidido en la misma descripcién
y que pueden ser significativos.

Ejemplos:

Descripcidn realizada por Josep Font por voluntad del donante y financiada por éste.

Descripcién realizada por Josep Font, dentro el programa de descripcién de fondos parroquia-
les llevado a cabo por la Conferencia Episcopal.

Descripcidn elaborada por Josep Font como parte de su practicum de la Escola Superior d’Ar-
xivistica i Gestié de Documents.

Descripcién provisional elaborada por Josep Font, a partir del catdlogo manual antiguo, sin
haber podido revisar adecuadamente la documentacién.
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7.1.D6 Regla otras responsabilidades de tratamiento archivistico/ remisién a Historia archivistica, Notas/
Las menciones de responsabilidad relacionadas con el tratamiento archivistico de la unidad de des-
cripcién (identificacién de fondos y series, clasificacién, indizacidn, etc.), pueden hacerse constar,
en su caso, en Historia archivistica o en Notas.

7.1.D7 Regla fechar la descripeion/
Registrar la(s) fecha(s) en que ha sido realizada, validada y/o modificada (actualizada, ampliada,
rectificada) la descripcién.

7.1.D7a Regla periodos y fechas/
Para resefiar la(s) fecha(s) de la descripcidn, puede indicarse el periodo de elaboracién de la des-
cripcién (fecha de inicio y fecha final) y/o la fecha de su dltima revisién o modificacién.

7.1.D7b Regla fecha iniciall fecha iiltima revision/
Mencionar, como minimo, la fecha de la descripcion inicial y la de la dltima revisién. Si es necesario,
también pueden facilitarse todas las fechas de les intervenciones relevantes de manera acumulativa.
Ejemplos:
2001/01/25. Modificada 2004/10/15
(Parroquia de Santa Maria de Folgueroles, fondo)

1995. Actualizaciones de la descripcién por nuevos ingresos de la serie: 1997, 1999 y 2001.
(Expediente del Registre d'establiments industrials de Catalunya, serie)

1999-2001. Ampliacién de la descripcién en 2005.
(Expedientes de personal, serie)

1999. Actualizacién en 2004 para afiadir la fecha de cierre del expediente.
(1éixits Bosch, SA, unidad documental compuesta)

7.1.D7c Regla precisar la fecha de la parte afectadal/
Si las intervenciones en la descripcién han afectado sélo dreas, elementos o aspectos especificos,
es necesario indicarlo.
Ejemplos:
1998/12/31. Revisada y adaptada a la segunda versién de la ISAD(G) en 2005/03/30.
(Consell Comarcal del Baix Llobregat, fondo)

2001/10/10. En 2005/01/10 se ha afadido la fecha de cierre.

(Expedientes de contratacidn, serie)

7.1.E REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

7.1.F REGLAS ESPECIFICAS POR TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna



7.2. FUENTES

7.2.A OBJETIVO

Explicar c6mo se ha elaborado la descripcién.

7.2.B  CONSIGNACION
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La consignacién del elemento Fuentes es obligatoria (OB) para los niveles de fondo y subfondo y

recomendable para los demds niveles de descripcidn.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental docymental
compuesta simple
Fuentes OB OB RE RE RE RE

7.2.C FUENTES
No corresponde.

7.2.D REGLAS GENERALES

7.2.D1 Regla  fuenies de la descripcion /

Mencionar las fuentes consultadas para la preparacién de la descripcion.

> Unidad de instalacién: op

7.2.D2 Regla fuentes/ fuentes distintas de la unidad de descripcidn/ cuando la fuente es la unidad

de descripcion/

Especificar las fuentes utilizadas para elaborar la informacién de los distintos elementos de la des-

cripcién. Se deben citar explicitamente las fuentes que no son la unidad de descripcién. Sélo se

informard que la fuente es la propia unidad de descripcién cuando convenga recoger alguna cir-

cunstancia concreta que sea significativa.

Ejemplos:
Los titulos de las unidades documentales simples se han obtenido de los registros de la
coleccién del autor.

(Antoni Esplugas, fuentes)

La informacidn sobre la localizacién actual de esta licencia de obras se ha obtenido mediante
la consulta de las fichas catastrales de la oficina de Rentas del Ayuntamiento de Figueres.
(Licencia otorgada a Viceng Salleras para la construccion de una vivienda de nueva planta en la
Rambla, nim. 16, unidad documental compuesta)

El afio extremo del alcance cronolégico del libro se ha concretado mediante la consulta de
su contenido.
(Llibre de les animas de Nostra Sora. de Vilabertran, unidad documental simple)
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El afio se ha extraido del f. 124v del documento, porque en los demds sélo consta el dia y el mes.
(Libro de recibos, unidad documental compuesta)

7.2.D3 Regla fuentes/ indicar las fuentes por elementos/ remisién a los Modelos de referencias y citas
bibliogrdficas/
Las fuentes deben recogerse de manera que quede claro para qué elemento(s) se han utilizado. Si
es necesario dar referencias bibliogrdficas, se aplicardn los modelos propuestos en el capitulo III
Modelos de referencias y citas documentales y bibliogrdficas.
Ejemplos:
Para la historia del productor y el marco en el cual surgen las sociedades agricolas se han
extraido datos de:
- GAVALDA I TORRENTS, Antoni. Lassociacionisme agrari a Catalunya: El model de la
Societar Agricola de Valls: (1888-1988), 2 vol. Valls: Institut d’Estudis Vallencs, 1989.
(Cambra Agraria de Collbatd, fondo).

Para la reduccién de las fechas al cémputo actual se han seguido los criterios establecidos en:
- FELIU, Gaspar. “Crononologia”. Dins FELIU, Gaspar; SALRACH, Josep M. (dirs.). Els
pergamins de I'Arxiu Comtal de Barcelona de Ramon Borrell a Ramon Berenguer I, volum I. Bar-
celona: Fundacié Noguera, 1999. p. 143-215.

(Convinences, serie)

Para informar el elemento Historia archivistica se ha utilizado:

- DURAN I CANAMERAS, F. “El Palau de Justicia de Barcelona i els seus arxius”. Estudis Uni-
versitaris Catalans. Num. 17 (Barcelona, 1932), p. 124-165.

- DURAN I CANYAMERES, E Els arxius judicials de Catalunya. Barcelona: G. Casacuberta
impressor, 1933.

- UTGES I VALLESPI, M. “Els processos civils de la Reial Audiéncia de Catalunya dels segles
XVII-XIX ingresados en el ANC”. Arxius. Butlleti del Servei d’Arxius, nim. 17 (Barcelona,
primavera 1998).

- ZULETA 'Y ALEJANDRO, E. El Archivo General de la Audiencia Territorial de Barcelona.
Direccién del trabajo: Joan Vintré i Castells. Trabajo del I Master en Archivistica de la Uni-
versitat Autdbnoma de Barcelona (1991).

Para informar el elemento Documentacién relacionada se ha utilizado:

- ALBERCH, R;; RIERA, S.; ROVIRA, M. (consejo de redaccidén). Arxiu Historic de la Ciu-
tat de Barcelona. Barcelona: Ajuntament de Barcelona, 1995.

- LARRUCEA, C; ZULETA, E “Arxiu General del Tribunal Superior de Justicia de Catalun-
ya’. En Guia dels Arxius de Catalunya, vol. 5. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departa-
ment de Cultura, 1992.

- LOPEZ GOMEZ, P: Archivo de la Corona de Aragén: Guia breve del investigador. [Madrid):
Ministerio de Educacién y Cultura, [1997].
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- UDINA MARTORELL, E: Guia histérica y descriptiva del Archivo de la Corona de Aragon.
Madrid: Ministerio de Cultura, 1986.
(Reial Audiéncia de Catalunya, fondo)

7.2.D4 Regla  fuentes/ diferenciar los tipos de fuentes/
Si se han utilizado, para un mismo elemento, fuentes de varios tipos (documentacién de otras
unidades de descripcién o de otros niveles de descripcidn, fuentes bibliogrdficas, legislativas, etc.)
puede ser conveniente agruparlas para que queden claramente identificadas.
Ejemplo:
Las fuentes utilizadas para informar el elemento Historia del productor son:
Bibliografia
- CAMPILLO, Maria. La institucié de les Lletres Catalanes 1937-1939. La primera Institucié de
les Lletres Catalanes: situacid i sentit d’un compromis amb la cultura. Barcelona: Generalitat de
Catalunya. Institucié de les Lletres Catalanes, 1999.
Legislacién
- CATALUNYA. Decret de 13 de setembre de 1937, de creacié de 'Institut de les Lletres
Catalanes. Diari Oficial de la Generalitar de Catalunya, 16 de setembre de 1937, nim. 259, p.
1150-1152. (...)
Unidades de descripcién
- Acta de la sesién constitucional de 22 de septiembre de 1937, primer documento del libro de
actas de la institucién (CAT. ANC. 209, uc.1) (...)
(Institucid de les Lletres Catalanes, fons)

7.2.D5 Regla fuentes/ fuentes recogidas en otros elementos /
Si las fuentes ya han sido recogidas en los elementos Documentacion relacionada ylo Bibliografia
puede remitirse a éstos directamente.

Ejemplo:

Para informar el elemento Historia del productor se ha utilizado como fuente la bibliografia

citada en el elemento Bibliografia.
(Parroquia de la Mare de Déu de la Merce de Calldetenes, fondo)

7.2.D6 Regla fuentes/ obviar las fuentes comunes y generales/
Si la informacién proviene de conocimientos comunes o de bibliografia general (enciclopedias, dic-
cionarios), se puede obviar de nombrarlas.

7.2.E  REGLAS ESPECIFICAS PARA NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

7.2.F REGLAS ESPECIFICAS PARA TIPOS DE DOCUMENTOS
Ninguna
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7.3. REGLAS O CONVENCIONES

7.3.A OBJETIVO

Identificar la normativa en la cual se fundamenta la descripcién.

7.3.B CONSIGNACION

La consignacién del elemento Reglas o convenciones es opcional (op) para todos los niveles de descripcién.

Grupo Unidad Unidad
Fondo Subfondo de series Serie documental dou_:mental
compuesta simple
Reglas o convenciones op op op op op op
> Unidad de instalacidn: op
7.3.C FONDOS

No corresponde.

7.3.D REGLAS GENERALES

7.3.D1 Regla especificar reglas y convenciones/
Especificar las reglas o convenciones internacionales, nacionales, locales y/o internas del propio
centro aplicadas en la elaboracién de la descripcion.

7.3.D1a Regla identificar titulo, autor y fecha/
Las reglas o convenciones, especialmente si son nacionales, locales o internas, deberdn ser identi-
ficadas explicitamente mencionando el titulo, el autor y la fecha.
Ejemplo:
Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC). Generalitat de Catalunya, Departa-
ment de Cultura, Subdireccié general d’Arxius i Associacié d’Arxivers de Catalunya, 2006.

7.3.D1b Regla hacer constar reglas o convenciones especificas del centro/
Si se ha utilizado alguna concrecién de las reglas o convenciones que sea particular o especifica del
centro (manual de descripcidn, informe de tratamiento, pautas para la datacién, etc.) se hard
constar la regla o convencién de la cual deriva.
Ejemplo:
Para la descripcién del fondo se ha seguido el Manual del meétode de descripcié del sistema
AIDA. Arxiu Municipal. Barcelona: Ajuntament, 2003.
Se trata de una propuesta concreta de aplicacién de la Norma Internacional de Descripcién
Archivistica ISAD (G).
(Ayuntamiento de Sant Marti de Provengals, fondo)

7.3.D2 Regla precisar donde se aplica/
Deberd explicitarse si se ha utilizado una normativa especifica para elaborar la informacién de un
elemento concreto.
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Ejemplos:
Para el elemento Lenguas y escrituras se ha utilizado la codificacién que establecen las normas
ISO 639-1 y ISO 639-2: International Standards for Language Codes.

(Consultas a los consumidores, serie)

Para la elaboracién del elemento Titulo se ha utilizado el documento de trabajo: “Norma per
a la classificacié dels fons documentals dels jutjats municipals, de pau, comarcals i de distric-
te”. Barcelona: Generalitat de Catalunya, Departament de Cultura, Servei d’Arxius, 1999.
(Informaciones testimoniales, serie)

7.3.E REGLAS ESPECIFICAS PARA NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

7.3.F REGLAS ESPECIFICAS PARA TIPO DE DOCUMENTOS
Ninguna
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F. Glosario

Los términos y definiciones de este glosario son parte integrante de la Norma y deben entenderse den-
tro de este contexto particular.

En la elaboracién de este glosario han participado el Comité de Normas de Descripcién y también los
distintos grupos de trabajo, los cuales han sugerido modificaciones en las definiciones o incorporado
nuevos términos a la propuesta inicial del Comité.

Para construir el glosario, se ha elaborado una base de datos que incluye los términos definidos por la
ISAD(G) en las distintas versiones originales inglesa (2000) y francesa (2000) y las versiones castella-
na (2000) y catalana (2001); la ISAAR(CPF) en las distintas versiones originales inglesa (2004) y
francesa (2004) y las versiones catalana (1996) y castellana (2004); la International Standard ISO 5127:
2001(E) Information and documentation-vocabulary; y las Régles pour la Description des Documents d’Ar-
chives, deuxiéme édition (RDDA2) elaboradas por el Comité canadien de description archivistique, por
encargo del Conseil canadien des archives (CCA) (2004), en las dos versiones inglesa y francesa, pen-
dientes de aprobacién.

El glosario final de los términos que se incluyen en la NODAC es el que ha elaborado el Comité de
Normas de Descripcién teniendo en cuenta los términos y definiciones de otras Normas y las pro-
puestas de los grupos de trabajo.

Acceso
Accién de utilizar los documentos de un fondo, sujeto normalmente a reglas y condiciones. El acceso pue-
de estar limitado por el tipo de datos que contiene la documentacién o por sus caracteristicas fisicas.

Archivo
1. Entidad o institucién donde se realizan especificamente funciones de organizacién, de tutela, de
gestién, de descripcién, de conservacién y de difusién de documentos y de fondos documentales.
2. Fondo o conjunto de fondos documentales.
3. Depésito donde se instala el fondo o los fondos de una persona fisica o juridica.

Archivo (Arxivament)
Operacién manual y mecdnica de instalar y conservar la documentacién en carpetas, legajos, cajas, etc.

Autor/a
Persona o institucién responsable del contenido intelectual de un documento. El autor/a no debe
confundirse con el productor.

Caja (Caixa)
Contenedor, de forma paralelepipédica y de dimensiones relativamente grandes, destinado a contener
documentos de archivo, especialmente para el transporte.
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Caja (Capsa)
Contenedor rigido, generalmente de cartén, de forma variable, mds bien pequefo, destinado a con-
tener y a proteger los documentos de archivo y a facilitar su conservacién y ordenacién.

Carpeta

Cubiertas, generalmente de cartén, unidas por uno de sus lados, que constituyen un recepticulo de
grosor variable, destinado a agrupar y a conservar los documentos. Asimilamos este término al de “cami-
sa”, también utilizado a veces.

Catdlogo

Instrumento que describe el dltimo nivel de un fondo documental (la unidad compuesta o simple),
elaborado a partir de la informacién de los elementos de descripcién obligatorios de los niveles supe-
riores. A efectos de esta Norma, no es un catdlogo el instrumento que trata las unidades de descrip-
cién como entidades particulares, sin precisar el contexto jerdrquico en que se organiza el fondo al
cual pertenecen. En ese caso se tratarfa de un “repertorio”.

Cita archivistica
Forma breve de referencia archivistica que tiene el objetivo de identificar un documento de archivo.

Cita bibliogréfica

Forma breve de referencia bibliografica que tiene el objetivo de identificar de dénde se ha extraido un
texto, de dénde se ha parafraseado una idea, de dénde se han obtenido unos datos, etc., ¢ indicar la
localizacién precisa de ese texto, idea, dato, etc., en el documento bibliogrifico.

Clasificar
Proceso que sirve para identificar los distintos grupos de documentos que forman parte de un fondo
y sus relaciones, de acuerdo con unos principios archivisticos reconocidos.

Cédigo de referencia
Conjunto de signos alfabéticos y/o numéricos que identifican de manera inequivoca la unidad
de descripcién.

Coleccién
Es el conjunto inorgdnico de documentos reunidos y ordenados en funcién de criterios subjetivos,
independientemente de su procedencia.

Control de autoridades
Control de formas normalizadas de términos, incluidos nombres (de personas, de instituciones y topd-
nimos), utilizados como puntos de acceso.

Cuaderno

1. Conjunto de hojas, dobladas y encajadas, generalmente cosidas, que forman, conjuntamente con
otros cuadernos, el libro.

2. Conjunto de hojas en forma de libro delgado y/o pequefio, sin cubiertas. También puede designar
una libreta.



184 Norma de Descripcion Archivistica de Catalufia

Custodia

Responsabilidad de tener cuidado de los documentos, como consecuencia de su posesién fisica. La cus-
todia no siempre incluye la titularidad juridica, ni el derecho de establecer el régimen de acceso a
los documentos.

Descripcidn archivistica

Elaboracién de una representacién esmerada de una unidad de descripcién y, en su caso, de las partes
que la componen, mediante la recopilacidn, el andlisis, la organizacién y el registro de cualquier infor-
macién que sirva para identificar, gestionar, localizar y explicar la documentacién de archivo, asi
como el contexto y los sistemas en los cuales se ha producido.

Documento audiovisual

Documento en el que la informacién fijada se puede percibir o reproducir como imdgenes con soni-
do que transmiten el efecto de movimiento. Por extensién se incluyen también las imdgenes con
movimiento sin sonido incorporado.

ocumento cartogrdfico
D t tografi

ocumento en el que la informacién estd representada a partir de una base técnica y matemdtica
D t | que la inf t tad tir d base t y matemdt
(geométrica o fotogramétrica), con el que se pretende representar de manera objetiva la totalidad o una
parte de la superficie terrestre, de la esfera celeste o de un cuerpo celeste, o de cualquier entidad equi-
parable, real o irreal. Contiene, por lo tanto, la pretendida representacién objetiva de superficies geo-
gréficas o astronémicas (mapas, planos geograficos, planos parcelarios, cartas marinas, portulanos, orto-
otos, cartas astronémicas, etc.).
fot tas ast t

Documento de archivo

Es la informacidn registrada, con independencia del soporte o de sus caracteristicas fisicas e intelec-
tuales, producida o recibida y conservada por una organizacién o una persona en el desarrollo de
sus actividades.

Documento electrénico
Documento en el que la informacién es manipulada, transmitida o procesada por medios informdti-
cos y posee contenido, contexto y estructura suficiente para testificar la actividad que lo ha generado.

Documento icénico

Documento en el que la informacién se presenta mediante imdgenes que representan percepciones sub-
jetivas, en cuanto reflejan una percepcidn, una perspectiva o un punto de vista. Incluye dibujos, car-
teles, grabados, gréficos, fotografias, etc.

Documento recapitulativo

A efectos de valoracién y seleccién, un documento recapitulativo es aquel que recoge los datos esen-
ciales de la serie valorada. Pueden ser considerados como tales, por ejemplo, las memorias, los libros
de registro especificos de una serie en concreto, los padrones, los informes, las estadisticas, las bases de
datos, los ficheros, las publicaciones, etc.

Documento sonoro
Documento en el que la informacién fijada se puede reproducir en forma de sonidos.
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Documento tecnogrifico

Documento en el que la informacién estd representada a partir de una base técnica y matemdtica (geo-
métrica o fotogramétrica), con el cual se pretende representar de manera objetiva estructuras (edificios
o elementos arquitecténicos, infraestructuras, etc.), artefactos (mdquinas, utensilios, piezas, etc.), seres
(microorganismos, animales, elementos anatémicos, etc.) u objetos (minerales, cristales, etc.).

Documento textual

Documento en el que la informacién estd representada utilizando un sistema de signos alfabéticos o
mds de uno (mediante el texto manuscrito, mecanografiado, impreso o proyectado), leibles con o sin
la ayuda de una mdquina

Encabezamiento autorizado
Forma normalizada de términos, incluidos los nombres propios (de personas, de instituciones y top6-
nimos), utilizada como punto de acceso.

Fecha de actualizacién de la descripcién
Fecha en que se incorporan nuevos datos a la unidad de descripcién o en que se modifican o validan
los datos existentes.

Fecha de agregacién

Fecha en que los documentos que forman parte de la unidad de descripcién fueron agrupados por el
productor en el desarrollo de sus actividades. Esta fecha no puede ser anterior a la fecha de inicio de
la existencia o de la actividad del productor (o de los productores antecesores).

Fecha de creacién

Fecha en que los documentos de una unidad de descripcién fueron generados sobre el soporte en que
se encuentran. En los documentos electrénicos se corresponde con la fecha de produccién del docu-
mento original de primera generacién con un contenido informativo también original.

Fecha de la captura
En los documentos fotogrificos o audiovisuales es la fecha en que se toman o filman les imdgenes
que, posteriormente, se fijardn sobre el soporte en que se encuentran.

Fecha de modificacién
Fecha en que se modifica el contenido del documento existente.

Fecha de procesamiento
Fecha en la que un documento fotogrifico o audiovisual se fija en el soporte en que se encuentra. Equi-
vale a la fecha de creacién del documento.

Folio
1. Hoja de un libro que estd numerado sélo por el recto.

2. Hoja de papel que mide 22 por 32 cm.

Fondo
Conjunto de documentos, de cualquier tipologia o soporte, producido orgdnicamente y/o reunido y
utilizado por una persona, una familia o una institucién en el ejercicio de sus actividades y funciones.
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Formato
Dimensiones, proporciones y otras caracteristicas relativas al soporte del documento.

Formato de datos
En los documentos electrénicos, es el indicador de las herramientas y recursos informdticos que se
han utilizado para crear los documentos y que determinan la disposicién 16gica de los datos (DOC,

TIE, HTML, MDB, JPG, PDF, etc.).

Guia

Instrumento de descripcién que tiene el objetivo de orientar al usuario en el conocimiento general de
un fondo, un subfondo o una coleccién. La descripcién sélo afecta a los niveles superiores (fondo,
subfondo) y contiene informacidn sobre el productor y el contexto de creacién de la documentacién.
La descripcién de los documentos que forman parte del fondo es de extension breve. A efectos de esta
Norma, s6lo se acepta la guia de fondo como la guia de un tnico fondo.

La guia de fondos y colecciones de uno o de varios centros de archivo, debe entenderse como la suma
de las guias de los fondos tratados individualmente. También se pueden elaborar gufas que describen
de forma conjunta un grupo de fondos que hacen referencia a un mismo tema, asunto, periodo,
dmbito geogrifico, etc., o bien a un determinado tipo de documento (fondo cartogrificos, fotografi-
cos, etc.). Estarfamos hablando, por ejemplo, de una gufa de fondos de empresa de uno o de varios cen-
tros de archivo. Este tipo de gufas pueden incluir, también, informacién de orden general sobre los
servicios que ofrecen al usuario los centros que conservan la documentacién.

Grupo de series

Conjunto de documentos formado por la agrupaciéon de dos o mds series, relacionadas orgdnica o
funcionalmente. El grupo de series se encuentra situado entre el fondo o el subfondo y la serie, y las
series que forman parte de él deben estar claramente identificadas e individualizadas las unas de las
otras. El grupo de series puede contener, a su vez, otros grupos de series subordinados.

Hoja
1. Cada una de les léminas cuadrangulares que forman un libro, un cuaderno, etc.
2. Pliego de cuatro pdginas.

Indice
Listas alfabéticas de nombres de personas, instituciones, lugares, temas, materias u otras palabras cla-
ve (puntos de acceso) destinadas a buscar, identificar y localizar una descripcion archivistica.

Ingreso
Accidn y efecto de incorporar o ingresar documentacién en un centro.

Instalar
Accién de situar las unidades de instalacién en el depdsito de archivo.
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Instituciéon
Organizacién o grupo de personas, identificado con un nombre propio, que actiia o puede actuar
como una entidad.

Instrumento de descripcién
Término genérico que designa cualquier herramienta de descripcién o de referencia, elaborado o reci-
bido por un servicio de archivo en el proceso de establecimiento de un control administrativo e inte-
lectual de la documentacidn.

Inventario

Instrumento que describe el conjunto de documentos que forman parte de un fondo documental, des-
de el nivel de fondo hasta el nivel de serie, ambos incluidos. La descripcién se organiza entorno a las
series y debe precisar el contexto jerdrquico en que se estructura el fondo. Excepcionalmente, el inven-
tario puede ser utilizado para describir, también, el nivel de unidad de instalacién, cuando se trate de
un fragmento de serie. En este caso, debe contar con los elementos necesarios para facilitar la localiza-
cién de las unidades documentales compuestas o simples dentro de los fondos y de las series descritas.

Legajo

Unidad de instalacién atada mediante una cinta o cordel.

Libro
Conjunto de hojas, encuadernadas o religadas y generalmente con cubiertas, que constituyen una
unidad de instalacién.

Nivel de descripcién
Posicién de una unidad de descripcién en la jerarquia de un fondo.

Nuevo ingreso
Documentos que se incorporan a una unidad de descripcién ya existente.

Ordenar
Instalar los documentos de archivo segiin un orden predeterminado: alfabético, cronolégico,
numérico. Agrupar.

Organizacién
Operaciones intelectuales y fisicas consistentes en el andlisis y el tratamiento de los documentos de
acuerdo con los principios archivisticos. Este término también designa el resultado de la operacién.

Original

Documento que constituye el producto o testimonio primigenio e inmediato de una accién, una acti-
vidad o una funcién de un productor. Incluye también cualquier tipo de documento que, a pesar de
haber derivado de otro documento (cuyo contenido puede reproducir total o parcialmente), constitu-
ye por si mismo un documento archivistico.

Original mdltiple
Conjunto de los originales equivalentes producidos, en general, para cada una de las partes que inter-
vienen en un acto.
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Pliego
1. Cada una de las hojas de papel dobladas por la mitad, una o mds veces segin la medida del libro,
que cosidas con otras forman un cuaderno.
2. Término usado tradicionalmente con el significado actual de legajo o grupo de documentos fisica-
mente individualizado.

Procedencia
Relacién entre los documentos de archivo y las organizaciones o las personas que los han producido,
reunido y/o conservado y utilizado en el ejercicio de su actividad personal o corporativa.

Productor
Institucién, familia o persona que ha producido, reunido y/o conservado documentos en el ejercicio
de su actividad personal o corporativa. El productor no debe confundirse con el autor/a.

Publicacién
Documento que recoge cualquier trabajo publicado, ya sea editado o inédito, y hecho publico en cual-
quier tipo de soporte o medio.

Referencia archivistica
Conjunto ordenado de elementos que permite identificar un documento de archivo. La referencia
archivistica no debe confundirse con la cita archivistica.

Referencia bibliogrifica

Conjunto ordenado de elementos que permiten identificar un documento bibliogrifico y que pue-
de constituir una entrada en una bibliografia. La referencia bibliogrifica no debe confundirse con
la cita bibliogrifica.

Repertorio

Instrumento que describe un conjunto de documentos que pueden formar parte de uno o varios fon-
dos o colecciones, subfondos, grupo de series, series o unidades de instalacién. Las unidades de des-
cripcién son tratadas como entidades particulares, sin precisar el contexto de creacién y organizacién
del cual dependen, y son presentadas en forma de lista, generalmente, con un niimero correlativo que
las identifica y/o con una signatura topografica.

Reproduccién

Operacién de generar un documento que representa de manera exacta otro considerado original y
que contiene inmutados los contenidos y la disposicién formal pero no necesariamente la apariencia.
Este término también designa el resultado de esta operacién.

Seleccién

Identificacidn, bajo criterios archivisticos, de documentos, para determinar su eliminacién o conservacién.
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Serie

Conjunto de unidades documentales homogéneas organizadas de acuerdo con un sistema de clasifi-
cacién o conservadas como una unidad por el hecho de ser el resultado de un mismo proceso de for-
macién o de clasificacién, o de la misma actividad, porque tienen una misma tipologfa, o por cual-
quier otra relacién derivada de su produccidn, recepcién o uso.

Serie relacionada
A efectos de valoracidn y seleccidn, es aquella serie documental que puede contener informacién
recapitulativa o duplicada de la serie que se estd valorando.

Signatura

Cifras o letras, o la combinacién de ambas, que corresponden a un sistema de organizacién jerdrqui-
co y légico de los documentos, o bien a un sistema topografico, y sirven para identificar, ordenar fisi-
camente y localizar los documentos. La signatura puede ser de dos tipos: sistemdtica o topogréfica.
La primera incorpora elementos de la clasificacién y la segunda incluye, exclusivamente, elementos
de localizacién.

Soporte
Es el medio fisico utilizado para registrar la informacién. Los materiales mds utilizados son el papel,
el pergamino y el pldstico.

Subfondo

Parte de un fondo que tiene una entidad diferenciada del resto y puede corresponder a unidades
administrativas subordinadas que tienen cierto grado de autonomia o bien a entes incorporados por
relaciones sucesorias. El subfondo tiene un productor propio y otras caracteristicas especificas de un
fondo, y puede tener una estructura orgdnica similar a la del fondo originario al cual pertenece,

incluida la posibilidad de subfondo subordinado.

Tipologia
Tipo de documentos que se distinguen por las caracteristicas fisicas (por ejemplo, acuarela, dibujo)
y/o intelectuales (por ejemplo, diario, dietario, libro de notas) comunes.

Titulo
Palabra, frase, cardcter o grupo de caracteres que da nombre a una unidad de descripcidn.

Titulo atribuido

Titulo que el archivero/a elabora para una unidad de descripcién, ya sea completamente, o variando
mds o menos un titulo formal. También se considera que un titulo es atribuido cuando estd escrito en
una lengua distinta a la utilizada en la unidad de descripcién o en la normativa de creacién, organiza-
cién o funcionamiento de la institucién que ha generado la documentacién. También lo es el resu-
men de un titulo largo, la normalizacién de grafias y la sistematizacién de términos. Es indispensable
cuando la unidad de descripcién no tiene titulo formal.
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Titulo formal

Titulo que figura de manera clara en la documentacién que se describe. Los titulos formales pueden ser
originales, es decir, coetdneos a la creacién de la unidad de descripcidn, o bien otorgados posteriormen-
te por el propio productor o por quien le ha sucedido en la gestién o custodia de la documentacién.

Tomo
Cada una de les unidades de instalacién en forma de libro en que estd dividida una unidad documen-
tal muy extensa o un grupo de documentos. Suele denominarse también “volumen”.

Unidad de descripcién
Documento o conjunto de documentos de cualquier tipologfa tratados como una entidad y que for-
man la base de una tnica descripcién.

Unidad de instalacién

Conjunto de documentos agrupados o conservados en una misma unidad fisica (contenedor, libro).

Unidad documental compuesta

Unidad organizada de documentos reunidos por el propio productor para su uso corriente, o agrupa-
dos durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren a un mismo tema, actividad o
procedimiento. Una unidad documental compuesta es normalmente la unidad bésica de una serie.

Unidad documental simple
Unidad archivistica mds pequefia e indivisible intelectualmente: una carta, una memoria, un informe,
una fotograffa o una grabacién sonora, por ejemplo.

Unidad fisica
A efectos de esta Norma, es una unidad de medida que viene definida por las caracteristicas materia-
les externas de los documentos que se describen.

Unidad légica
A efectos de Norma, es una unidad de medida que viene definida por las caracteristicas intelectuales,
conceptuales o de contenido.

Valoracién
Proceso de determinacién del periodo de conservacién de los documentos de archivo.

Volumen
Bulto fisico de una unidad de descripcién en cualquier tipo de soporte. A efectos de esta Norma, no
debe utilizarse esta palabra para referirse a un libro o a un tomo.
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|1l. Modelos de refencias y citas documentales y bibliograficas

Al aplicar la NODAC, cuando en alguno de los elementos deba hacerse una referencia o cita docu-
mental y/o bibliogrifica, se recomienda utilizar los modelos que se presentan a continuacién:

MODELOS DE REFERENCIAS Y CITAS DE UNIDADES DE DESCRIPCION

Los elementos marcados con un asterisco (*) son opcionales. Los marcados con dos (**), son obliga-
torios para los niveles inferiores al fondo.

En referencia a las fechas es aconsejable indicar, entre paréntesis y detrds de la fecha consignada, de
qué tipo de fecha se trata: creacidn, agregacion, captura, etc.

MODELO.1 modelo de referencia de unidades de descripcion/
Referencia archivistica
Titulo de la unidad de descripcién. Fecha/s (tipo de fecha)*. Volumen y soporte*. Productor*.
Autor u otras menciones de responsabilidad*. Fondo: Titulo**. (cédigo de referencia de la unidad
de descripcién)

Ejemplos:

Ajuntament de Molins de Rei. 1732-2005 (fecha de creacién). 1.000 metros, aproximadamente.
(CAT AMMR)

(fondo)

Expedientes académicos de estudiantes. 1940-2005 (fecha de creacién). 378,6 metros (102.988
expedientes). Fondo: Universitat Autdbnoma de Barcelona. (CAT AGUAB XD22)
(serie)

Expediente nim. 1160. 2005 (fecha de creacién). Direccié General de Patrimoni. Area del
patrimoni immaterial i financer i d’inventari integral. Fondo: Departament d’Economia i Finan-
ces de la Generalitat de Catalunya. (CAT AADF F0796 1160 2005.pdf)

(unidad documental compuesta)

Album “La Industria Corchera”. 1925 (fecha de agregacién). Fotografias de Ricard Mur. Fon-
do: Ricard Mur Dargallo. (CAT AMSFG 17 2.2.17283 1)
(unidad documental compuesta)

Calco a escala reducida para el mosaico del coro y la alegoria de la fachada del Palau de la
Musica Catalana. [1905-1910] (Fecha de creacién). Dibujo de Lluis Bru. Fondo: Taller de
mosaicos Llufs Bru. (CAT AMEL 11 3.2 A2.1 PMC 1487)

(unidad documental simple)
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MODELO.2 modelo de cita de unidades de descripcion /
Cita archivistica
Titulo de la unidad de descripcién. Fecha/s (tipo de fecha)*. (cédigo de referencia de la unidad
de descripcién)

Ejemplos:
Fuixet-Porta. 1699-1838 (fecha de creacién). (CAT ACP 12 Fuixet-Porta)
(fondo)

Grup de Defensa de la Natura. 1987-2004 (fecha de creacién). (CAT ACBR 10 Grup de
Defensa de la Natura)

(subfondo)

(Nota: subfondo del fondo Ambit de Recerques del Berguedir)

Expedientes del Hermanamiento de Torredembarra con Villars. 1984-2004 (fecha de creacién).
(CAT AMTO 01-09.02.06 C117)

(serie)

Licencia otorgada a Viceng Salleras para la construccién de una vivienda de nueva planta en la
Rambla, ndm. 16 de Figueres. 1904 (fecha de agregacion). (CAT AMF 01 01 06.07.01 1904/012
UI1000111)

(unidad documental compuesta)

Acta de la sesién constitucional de la Institucié de les Lletres Catalanes. 1937 (fecha de crea-
cién). (CAT ANC 209 ucl)
(unidad documental simple)

MODELOS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
modelos de referencias bibliogrdficas/ armonizacién con las normas ISBD, AACR e ISO 690-2/ pautas/

Segtin la norma ISAD(G), las referencias bibliogrdficas en la descripcién archivistica deben seguir la
tltima versién de la ISO 690 Documentation — Bibliographic references — Content, form and structure

La ISO 690 establece los criterios para la elaboracién de referencias bibliogréficas, el orden de los ele-
mentos de la referencia y las convenciones para la transcripcién de la informacién. No obstante, por
su cardcter internacional, no detalla las caracteristicas tipogréficas ni la puntuacién de los elementos
de la referencia.

Para aplicar de forma coherente la norma ISO 690, es necesario establecer unas especificaciones que,
a nivel de recomendaciones, sirvan de gufa a los archiveros para elaborar las menciones bibliogrdficas
que pueden presentarse durante la elaboracién de la descripcidn segiin la NODAC. En este sentido,
el modelo que se presenta es fruto de un esfuerzo para adaptar la norma ISO 690 a las necesidades de
la descripcién archivistica de Cataluna.
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Para estandarizar algunos elementos de la referencia se ha recurrido a las normas ISBD (International

Standard Bibliographic Description) o a las AACR (Anglo-American Cataloguing Rules).

La norma ISO 690-2 especifica los elementos que deben incluirse en las referencias bibliogréficas de

los documentos electrénicos que, en general, siguen las mismas pautas que los documentos impresos.

Pautas para la elaboracién de referencias bibliogréficas:

Los datos de la referencia se extraerdn del documento al cual se refieren, principalmente de la portada.
Cuando existan varios autores, se separardn con punto y coma y, si son mds de tres, inicamente, se
consignard el primero seguido de la abreviatura “et al.”.

Si el autor es una institucién, indicar su nombre tal como aparece en el documento bibliogrifico.
Para las instituciones de gobierno se indicard, primero, el nombre geogrifico y a continuacién el
nombre de la institucién (por ejemplo: CATALUNYA. GENERALITAT)

Si se trata de obras anénimas, el primer elemento de referencia debe ser el titulo.

El titulo se escribe, preferentemente, en cursiva, tal como aparece en la fuente, y el subtitulo se
puede escribir después del titulo separado por “:”

El ndmero de la edicién sélo es necesario si no se trata de la primera.

Si no se conoce el lugar de la publicacién, se puede poner “s.1.” (sine loco).

En el nombre del editor omitimos los términos genéricos como editorial o ediciones, salvo si for-
man parte del nombre. Si no aparece se puede poner “s.n.” (sine nomine)

Respecto a la extensién de la obra, para documentos impresos haremos constar el ndmero de pdgi-
nas o de voldmenes. Para documentos no impresos podremos indicar la extensién en piezas (por
ejemplo: 2 CD).

En el caso de les publicaciones en serie, la referencia se puede extraer a partir del primer ndmero o
del dltimo disponible. Si no se trata del primer nimero de la publicacién periddica, se puede hacer
constar en nota en qué numero nos basamos, asi como los pequefios cambios detectables, a lo lar-
go de la historia de la publicacién, en los elementos de la referencia (titulo, editor o mencién de
responsabilidad), siempre que sean significativos en el contexto de la descripcién archivistica.

Si los cambios en el titulo son significativos podrian dar lugar a una nueva publicacién en serie
y, por consiguiente, a una nueva referencia. En este caso, se indicard en nota que una publica-
cién es continuacién de la otra. En cualquier caso, es importante, también, para este tipo de
referencias, obtener los datos de las descripciones segin la ISBD disponibles en los catdlogos colec-
tivos de las bibliotecas.

Para las abreviaturas, consultar:

TERMCAT, Centre de Terminologia. Criteris de citacié bibliografica [en linea].
<http://www.termcat.net/productes/documents/citaciobiblio.pdf> [Consulta: 9, febrero, 2004].

Los criterios que se ofrecen definen los elementos que deben incorporarse en una referencia biblio-

gréfica, el orden de estos elementos, la puntuacién y las normas tipograficas de presentacién de la infor-

macién. Se proporcionan modelos de referencia y algunos ejemplos de aplicacién en cada caso, tanto

en soporte de papel como electrénico, para cada uno de los siguientes tipos de publicacién:

Monografia

Parte o capitulo de monografia
Publicacién en serie

Articulo de publicacién en serie
Referencia legislativa

Congreso
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- Comunicacién, ponencia o contribucién a un congreso
- Tesis doctoral y trabajo de investigacién
- Edicién facsimil

En los modelos de referencia bibliogréfica, los elementos marcados con un asterisco (*) son opciona-
les, y los marcados con dos asteriscos (**) son obligatorios para los documentos electrénicos.

MODELO.1 modelos de referencias bibliogrdficas/ tipo de publicacién/ monografia/
Monografia
APELLIDO(S), Nombre. Titulo del libro en cursiva [tipo de soporte]**. Num. de edicién*.
Lugar de edicién: editorial, afio de edicién. <disponibilidad y acceso>** [fecha de la consulta para
los documentos en linea]**. Nim. de pdginas*. (Coleccién; nim.)*. Notas*. ISBN*.

Ejemplos:
VILA i SALA, Anton. Els arxius parroquials. La seva importincia, ordenacid, classificacid y cata-

logacid dels seus documents. Manresa: Imprempta y enquadernacié de Sant Josep de Viuda y fill
de Torrella, 1912. 25 p.

GRUPO DE TRABAJO DE AUTORIDADES DE ARAGON (GTAA). La normalizacién y
el control de los puntos de acceso en la descripcidn archivistica formulas de colaboracién para el con-
trol de autoridades [en linea]. <http://www.ayto-mostoles.es/ ARCHIVOS %20MUNICIPA-
LES/7,8,9/2%20Ponencia%20GTAA.pdf> [consulta: 15 de diciembre de 2004].

Correspondencia de Jacint Verdaguer: Col-leccid Verdaguer — Panades. 1878 — 1892: Fons comple-
mentari de [’Arxiu Nacional de Catalunya [fichero informdtico — en cd-rom]. [Barcelona]: Gene-
ralitat de Catalunya. Departament de Cultura. Arxiu Nacional de Catalunya.

MODELO.2 modelos de referencias bibliogrdficas/ tipo de publicacién/ parte o capitulo de monografia/
Parte o capitulo de monografia
APELLIDO(S), Nombre. “Titulo de la parte”. En: RESPONSABILIDAD DE LA OBRA COM-
PLETA. Titulo del libro en cursiva [tipo de soporte]**. Num. de edicién*. Lugar de edicién: edi-
torial, afio de edicién. <disponibilidad y acceso >** [fecha de la consulta para los documentos en
linea]**. Situacién dentro de la obra. Notas*.

Ejemplos:
MAYANS, Antoni. “Danés a 'Arxiu”. En: Joaguim Danés i Torras (1888-1960). Olot: Ed. de
Batet, 1989. p. 103-110.
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GOMEZ - MARTINEZ, José Lufs. “Eugenio d’Ors (1881-1954)” [en linea]. En: Proyecto Ensa-
yo Hispdnico. [Athens, Georgia]: Universidad de Georgia. Departamento de Lenguas Romani-
ca, 1997/ 2003.

<http://www.ensayistas.org/filosofos/spain/Ors/> [consulta: 16 de diciembre de 2004].

MODELO.3 modelos de referencias bibliogrdficas/ tipo de publicacion/ publicacion en serie/
Publicacién en serie
Titulo de la publicacién en cursiva [tipo de soporte]**. Responsabilidad*. Num. de edicién*. Lugar
de edicién: editorial, fecha del primer nim. - fecha del dltimo ndm. <disponibilidad y acceso>**
[fecha de la consulta para los documentos en linea]**. Notas*. ISSN*.

Ejemplos:

Arxius: butlleti del Servei d’Arxius. Barcelona: Departament de Cultura de la Generalitat de Cata-
lunya,1993-.Disponible también en linea:
<http://cultura.gencat.net/arxius/butlleti/index.htm> [consulta: 3 de marzo de 2006]. A par-
tir del nimero 42 (2004) el subtitulo cambia en Butlleti de la Subdireccid general d’Arxius.

Arxibar: butlleti de Arxiu municipal de Barcelona. Barcelona: Ajuntament, 1999 -. Disponible
también en linea: <http://www.bcn.es/arxiu/publicacions/> [consulta: 9 de abril de 2006].

BiD: Textos universitaris de biblioteconomia i documentacid [en linea]. Barcelona: Facultat de
Biblioteconomia i Documentacié. Universitat de Barcelona, 1998 -. <http://www.ub.es/bid/>
[consulta: 16 de diciembre de 2004]. Semestral.

Diari de Tarragona. Tarragona: PROMICSA, 1986-. Disponible también en linea
<http://www.diaridetarragona.com/> [consulta: 2 de mayo de 2000].
Continuacién de: Diario espaiiol de Tarragona.

MODELO.4 modelos de referencias bibliogrdficas/ tipo de publicacion/ articulo de una publicacién en serie/
Articulo de una publicacién en serie
APELLIDO(S), Nombre. “Titulo del articulo”. Titulo de la publicacién en cursiva [tipo de
soporte]**. Responsabilidad secundaria*. Localizacién dentro de la publicacién. <disponibilidad
y acceso>** [fecha de la consulta para los documentos en linea]**. Notas*.

Ejemplos:
SANABRE, Josep. “Larxiu de la Generalitat no ha de dependre de 'Estat espanyol”. £/ Mati.
Afo V. Num. 1.129 (Barcelona, 7 de enero de 1933), p. 8-10.

BARO, Monica; MANA, Teresa. “Eugeni d’Ors i les biblioteques: una aproximacié a partir

del Glosari” [en linea]. BiD: Textos universitaris de biblioteconomia i documentacié. Nim. 12,
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(junio, 2004). <http://www2.ub.es/bid/consulta_articulos.php?fichero=12baro.htm> [consul-
ta: 16 de diciembre de 2004].

MODEL.5  modelos de referencias bibliogrdficas/ tipo de publicacién/ referencia legislativa/
Referencia legislativa
Pais. Titulo. Publicacién en cursiva, fecha de publicacién, nimero, pdginas.

Ejemplo:
Catalunya. Llei 10/2001 de 13 de juliol, d’arxius i documents. Diari oficial de la Generalitar
de Catalunya, 24 de julio de 2001, ndm. 3437, p. 11.538-11.544.

MODELO.G modelos de referencias bibliogrdficas/ tipo de publicacion/ congreso/
Congreso
Titulo en cursiva [tipo de soporte]**. Responsabilidad. Num. de edicién. Lugar: editorial, afio de
publicacién. <disponibilidad y acceso>** [fecha de la consulta en los documentos en linea]**.
Num. de pdginas o volimenes*. Notas*. ISBN*

Ejemplos:

Les Corts a Catalunya: actes del congrés d'bistoria institucional: 28, 29 i 30 d'abril de 1988. Bar-
celona: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura. Direccié General del Patrimoni
Cultural. Servei d’Arxius, 1991. 411 p.

Primeras jornadas nacionales de gestion del patrimonio local: El Patrimonio Documental del 22 al
24 de octubre: 2001 Cérdoba [en cd-rom]. [Cérdoba]: Ayuntamiento de Cérdoba. Area de
Cultura. Archivo Municipal.

MODELO.7 modelos de referencias bibliogrificas/ tipo de publicacién/ comunicacidn, ponencia o
contribucion a un congreso/
Comunicacién, ponencia o contribucién a un congreso
APELLIDO(S), Nombre. “Titulo de la contribucién”. En Titulo de la obra completa en cursi-
va [tipo de soporte]**. Responsabilidad. Num. de edicién*. Lugar: editorial, afio de publicacién.

ko

<disponibilidad y acceso>** [fecha de la consulta en los documentos en linea]**. Situacién

dentro la obra. Notas*.

Ejemplos:

PONS I GURLI, J. M. “Aspectes judicials de la Cort General a '¢poca medieval”. En Les Corzs
a Catalunya: actes del congrés d'historia institucional: 28, 29 i 30 d'abril de 1988. Barcelona: Gene-
ralitat de Catalunya. Departament de Cultura. Direccié General del Patrimoni Cultural. Ser-
vei d’Arxius, 1991, p. 142-145.

VERDU PERAL, Ana. “El Patrimonio Documental como factor de dinamizacién social y
cultural” [en cd-rom]. En Primeras jornadas nacionales de gestion del patrimonio local: El Patri-
monio Documental del 22 al 24 de octubre: 2001 Cérdoba. [Cérdoba]: Ayuntamiento de Cér-
doba. Area de Cultura. Archivo Municipal.
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MODELO.8 modelos de referencias bibliogrificas/ tipo de publicacion/ tesis doctoral y trabajo
de investigacidn /
Tesis doctoral y trabajo de investigacién
APELLIDO(S), Nombre. “Titulo del trabajo”. Direccién. Clase de trabajo [tipo de soporte]**.
Institucién académica en que se presenta, lugar, afio. <disponibilidad y acceso>** [fecha de la
consulta para los documentos en linea]**. Notas*.

Ejemplos:
GOMEZ CALDAYA, Alicia. “Catileg de documentacié mercantil (s. XVIII-XIX)”. Director:
Ramon Alberch. Trabajo del I Master en Archivistica. Universitat Autdbnoma de Barcelona, 1990.

FERNANDEZ LUZON, Antonio. “La Universidad de Barcelona en el siglo XVI”. Director:
Ricardo Garcfa Cdrcel. Tesis doctoral [en linea]. Universitat Autbnoma de Barcelona, Depar-
tament d’Histdria Moderna i Contemporania, 2003.
<http://www.tdx.cesca.es/TDX-1202103-143846/> [consulta: 13 de enero de 2005].

MODELO.9 modelos de referencias bibliogrdficas/ tipo de publicacién/ edicién facsimil/
Edicién facsimil
Se cita como la monografia, afadiendo en nota: edicién facsimil. Lugar de edicién: editorial, afio.

Ejemplo:

DERCH, Francisco. La Contribucidn de sangre: relacién detallada de los sucesos ocurridos en
Barcelona y pueblos circunvecinos en la viltima insurreccion (abril de 1870): folleto escrito por HJ.R.
y R. Redactor de La Razén con un dietario del ciudadano Francisco Derch, gefe[sic] de las fuerzas
sublevadas de Gracia. Barcelona: Libreria espafiola de I. Lépez, 1870. 48 p. Edicién facsimil.
Barcelona: Taller d’'Historia de Gracia, 2004.
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IV. Ejemplos completos

Este capitulo presenta una relacién de ejemplos completos que ilustran las reglas de la NODAC. Los
ejemplos sélo son ilustrativos, no preceptivos y no amplian las reglas sino que las aclaran.

Por lo que se refiere a la variedad de los ejemplos, se han escogido fondos de varios tipos: municipal,
notarial, de una institucién, religioso, de una asociacién, de una empresa y personal.

Los ejemplos incluyen una descripcién desde el nivel més alto, el fondo, hasta el més bajo, el de uni-
dad documental simple, combinando los distintos elementos de las siete dreas descriptivas para dife-
rentes tipos de fondos. Aunque los ejemplos incluyen todos los niveles de descripcion identificados por
la NODAC, no contienen, necesariamente, los veinte y seis elementos de descripcién de la Norma.

Lo que hace normativa una descripcién es que sean informados los niveles y los elementos que la
NODAC establece como obligatorios. Por esta razén, tan normativa es una descripcién que informa
tnicamente el nivel de fondo y exclusivamente los elementos que son obligatorios con una informa-
cién breve y concisa, como aquella otra que describe todos los niveles e informa los veinte y seis ele-
mentos de descripcién que contiene la NODAC con un contenido extenso.

Al aplicar la regla del sistema de descripcién en distintos niveles de no repetir la informacidn, si en
alguno de los elementos —aunque sea obligatorio informarlo en un determinado nivel- le correspon-
de el mismo contenido que se ha hecho constar en el nivel superior, no se consignard nuevamente,
porque se entiende que la informacién se hereda.

El propésito es mostrar unos determinados contenidos en los distintos elementos de descripcién de
acuerdo con las reglas que establece la NODAC. Por otro lado, no existe ninguna intencién de apun-
tar posibles modelos de presentacién de la informacién. La manera como se presenta formalmente la
informacién en los ejemplos no es preceptiva, como tampoco no lo es el orden en que aparecen los
elementos de descripcién, que es el mismo que sigue el texto de la NODAC.
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Tipo de fondo: MUNICIPAL

AREA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia
Nivel de descripcion
Titulo

Fecha(s)

Volumen y soporte

AREA DE CONTEXTO
Nombre del o de los
productor(es)

Historia del o de los
productor(es)

CAT AMMR 01 01
Fondo
Ayuntamiento de Molins de Rei

Fechas de creacién: [ca. 1715] - 2005
Fechas de agregacién: 1812 - 2005
(documentacién muy escasa entre 1715 y 1840)

1.185,45 metros (9.450 cajas + 2097 libros), papel

11.000 fotografias aprox. (mayormente positivos, b/n y color)
450 carteles aprox., papel

250 planos aprox., papel

5,17 metros de programas y tripticos (45 cajas), papel

Ayuntamiento de Molins de Rei

Aunque los origenes de la ciudad de Molins de Rei deben situarse a
finales del siglo XII (inicialmente, bajo jurisdiccién real y definitivamen-
te, a partir del siglo XV hasta 1834, bajo jurisdiccién sefiorial), tinica-
mente se tiene noticia de la existencia de una institucién municipal a par-
tir del siglo XV. Del Comtin o Universidad de la Villa se conservan, en
el mismo fondo, un volumen reducido de documentos del siglo XVIII
que sdlo permiten conocer algunas de las actividades que desarrollaba y
la ubicacién de su sede en uno de los edificios adyacentes a la iglesia parro-
quial de Sant Miquel, hoy en dfa desaparecido.

El Ayuntamiento de Molins de Rei se constituird por vez primera en
1812, con la proclamacién de la primera Constitucién liberal espafola,
pero no serd hasta 1833, con la abolicién del sistema absolutista, cuan-
do se consolidard definitivamente. El Ayuntamiento tendrd encomenda-
da la administracién del municipio y estard regido por un gobierno muni-
cipal formado por un alcalde y unos concejales que, segin el periodo
histérico, serdn escogidos por medio de un proceso electoral, nombra-
dos directamente por autoridades supramunicipales, o bien, por la com-
binacién de ambas modalidades

El gobierno municipal lo ejercerd el alcalde, como médxima autoridad
municipal y érgano unipersonal, y el Pleno (formado por el alcalde y
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los concejales) como mdximo érgano colegiado de gobierno. Ambos ten-
drdn continuidad hasta la actualidad, con breves periodos de excepcidn,
y estardn complementados por otros érganos, entre los cuales debe des-
tacarse, por su preeminencia y continuidad, la Comisién Municipal Per-
manente, formada exclusivamente por el alcalde y un grupo reducido
de concejales. Creada en 1924, con la aprobacién del Estatuto Munici-
pal, se mantendrd hasta la actualidad con sucesivos cambios de atribu-
ciones y denominaciones: Comisién de Gobierno a partir de 1985 y Jun-
ta de Gobierno Local a partir de 2001. Durante el periodo de la II
Republica se constituyeron las comisiones permanentes, organizadas a
partir de grandes dmbitos competenciales (Fomento, Hacienda, Gober-
nacién...) y formadas por concejales, las cuales se mantendrdn durante
buena parte del periodo de dictadura franquista con la denominacién
de comisiones informativas, hasta consolidarse definitivamente en el perio-
do democrdtico actual. Durante el siglo XIX y primer tercio del XX, debe
destacarse la Junta Municipal d’Associats, formada por el alcalde, los con-
cejales y un nimero igual de mayores contribuyentes (constituida en 1873
y disuelta en 1924), como también las juntas y comisiones sectoriales (de
ensefianza, sanidad, beneficencia...) que, a parte del alcalde y conceja-
les, también incluirdn personas destacadas del municipio.

Desde sus origenes, el Ayuntamiento centrard su actuacién en aquellas
competencias y actividades que la legislacién vigente en cada periodo le
atribuya. Sobretodo, a partir de mediados del siglo XIX hasta las pri-
meras décadas del s.XX, los ayuntamientos tendrdn atribuidas compe-
tencias en materia de salud publica, abastos, seguridad, instruccién, bene-
ficencia, obras e infraestructuras, a parte de las delegadas por el estado
(poblacién, servicios militares, procesos electorales y determinados impues-
tos), como también, las derivadas de la gestién de sus recursos econémi-
cos (hacienda y fiscalidad municipales) y humanos. Con el paso del tiem-
po, estas competencias y servicios irdn adaptdndose y amplidndose a las
necesidades sociales y a los postulados politicos de cada momento histé-
rico. Cabe destacar los anos 1924 (aprobacién del Estatuto Municipal),
1934 (proclamacién de la IT Republica), 1979 (recuperacién de la demo-
cracia) y el 1985 (aprobacién de la Ley de bases de régimen local), como
fechas significativas en la evolucién histérica de la legislacién municipal
y de régimen local que regula las competencias y la organizacién de los
ayuntamientos. No serd hasta 1979 cuando se producird una auténtica
explosién de nuevos servicios encaminados a garantizar y mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos, que sobrepasardn las competencias y
los servicios de cardcter obligatorio atribuidos por la normativa vigente.
A partir de esta fecha, se desarrollardn un sinfin de nuevos servicios en
los dmbitos de sanidad, educacidn, asistencia social y atencién a las per-
sonas, cultura, deportes, cooperacién para el desarrollo, ocupacién y
medio ambiente.
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Originariamente, el dmbito geogrdfico donde el Ayuntamiento ejercia
sus competencias se reducia, pricticamente, al nicleo de Molins de Rei.
No fue hasta 1915, con la disolucién del municipio de Santa Creu d’O-
lorda y el inmediato reparto de su término entre los municipios de Sarria,
Sant Feliu de Llobregat y Molins de Rei, cuando el término municipal
de Molins de Rei se amplié espectacularmente.

La denominacién del Ayuntamiento, derivada de la del municipio, también
ha sufrido variaciones en el tiempo. La denominacién actual se utiliz6 duran-
te el periodo de la II Republica (1931-1936) y no se volvié a utilizar hasta
1978 (aunque, formalmente, la oficializacién de esta denominacién no se
aprobd hasta 1981). Durante el breve periodo de 1936 a 1938 se aprobé la
denominacién de Ayuntamiento de Molins de Llobregat. De todas formas,
la denominacién oficial mds frecuente a lo largo del tiempo has sido Ayun-
tamiento de Molins de Rey, vigente en todos los periodos en que el castella-
no fue impuesto como dnica lengua oficial (1812-1931 y 1939-1978).

Por lo que se refiere al organigrama municipal, serd a partir de los anos
cincuenta del siglo XX cuando se realizard una primera estructuracién
orgdnica, muy marcada por la preeminencia de los funcionarios con
habilitacién estatal (Secretarfa, Intervencién, Depositaria), que se com-
plementard con Servicios Técnicos y Servicios Generales. No serd hasta
los afios ochenta, y sobre todo a partir de los noventa, cuando se empe-
zard a definir una estructura orgdnica jerarquizada a partir de la especia-
lizacién funcional, que terminard consoliddndose a finales de los noven-
ta con una estructura muy similar a la actual: cuatro grandes dreas (Alcaldia,
Economia y Servicios Generales, Servicios Personales, Medio Ambiente
y Territorio), de las cuales dependen seis secciones y treinta dos negocia-
dos. También en el dmbito de la organizacién administrativa, debe sefia-
larse el timido proceso de desconcentracién iniciado durante los anos
ochenta con la constitucién del Patronat Municipal de Cultura (1982-

1989), posteriormente reconstituido como Organisme Autdonom Muni-
cipal de Cultura (1989-1995), del cual dependia el Archivo Municipal.

Como minimo desde mediados del siglo XIX, el Ayuntamiento tendrd
su sede en el edificio actual, légicamente, ampliado y rehabilitado en varias
ocasiones. Serd en el actual periodo democrdtico, con el consiguiente incre-
mento de competencias y servicios municipales, cuando se empezard a
reubicar las principales dreas y servicios en varios edificios. Durante la déca-
da de los afios ochenta del siglo XX, el Area de Servicios Personales se tras-
ladard al edificio de Ca n’Ametller, sede actual del Archivo Municipal.
En el 2003 serd el Area de Medio Ambiente y Territorio la que se trasla-
dard a otro edificio, de manera que permanecen en la sede del Ayunta-
miento las dreas de Alcaldia y de Economia y Servicios Generales. A estos
tres edificios principales deben afiadirse los edificios que retinen los equi-
pamientos y servicios especializados (Guardia urbana, Promocién Econé-
mica, Radio Municipal, Residencia de ancianos...).
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Historia archivistica

Datos sobre el ingreso

Hasta 1983, la documentacién del fondo se encontraba en la sede del Ayun-
tamiento. Concretamente, y como minimo durante el periodo de la dic-
tadura franquista, el espacio destinado a conservar los documentos se
limitaba a una simple habitacién situada en el subterrdneo del Ayuntamien-
to. El Secretario municipal era el responsable de su custodia, segtin el tes-
timonio que ofrecen varios inventarios y recuentos del Archivo Munici-
pal que desde 1889 y hasta 1970 encontramos en el mismo fondo.

Estos inventarios y recuentos, también nos permiten determinar, con cier-
ta exactitud, la documentacién que no ha llegado hasta nuestros dias.
Entre ésta, deben destacarse las unidades documentales correspondien-
tes a la serie correspondencia desde 1847 hasta 1926. Parece ser, que en
una fecha indeterminada (entre los afios cuarenta a sesenta del siglo
XX), se destruy6 este volumen de documentos por la falta de espacio en
la habitacién destinada al Archivo.

En el ano 1983, la documentacién instalada en esta habitacién del sub-
terrdneo del Ayuntamiento, que inclufa la mayor parte de los expedien-
tes administrativamente cerrados antes de 1980, se trasladé a la que es
su ubicacién actual, el edificio de Ca n'Ametller, adquirido por el Ayun-
tamiento en 1982. Desde su adquisicién, se han realizado varias fases de
trabajos de rehabilitacién. Este hecho ha implicado la instalacién fisica
de los documentos de manera provisional y cambiante en varios espa-
cios de este edificio, hasta situarse, definitivamente desde finales de los
afios noventa, en el espacio actual de la planta baja y primer piso.

A pesar de estas vicisitudes, los documentos se encuentran en un relati-
vo buen estado de conservacidn, sin que se haya detectado ninguna cir-
cunstancia que afecte de manera importante su integridad.

Serd a partir de 1980, coincidiendo con el nombramiento de la primera
archivera municipal, que se iniciardn los primeros tratamientos archi-
visticos documentados del fondo. En sucesivas fases, y hasta finales de los
aflos noventa, este tratamiento se centrard en la limpieza de la docu-
mentacién y la sustitucién de los contenedores originales por cajas nor-
malizadas del Archivo, la ordenacién y la elaboracién de instrumentos de
descripcién. Estas sucesivas intervenciones fueron dirigidas por la prime-
ra archivera municipal, y ejecutadas por diferente personal con califica-
ciones profesionales y relaciones contractuales muy dispares.

Los documentos ingresados en el Archivo con posterioridad al traslado de
1983, normalmente lo han hecho por procedimiento de transferencia, aun-
que alguna documentacién ha ingresado directamente sin dejar constancia.
Excepcionalmente, también se ha incorporado algiin documento que se encon-
traba en manos de particulares, de los cuales no existe formalizacién de su
ingreso. A partir de 2005, toda la documentacién que ingresa en el depdsi-
to principal del Archivo lo hace por el procedimiento de transferencia.
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Por lo que se refiere a la documentacién que se conserva en los depdsi-
tos intermedios, hasta que no se consoliden los espacios planificados y
se formalice su sistema de gestidn, ésta ha ido ingresdndose, procedente
de los archivos de oficinas, sin transferencia formal.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

El fondo contiene los documentos producidos y reunidos por el Ayun-
tamiento en la ejecucién de sus funciones, competencias y servicios a lo
largo de su historia. En este sentido, los documentos constituyen el tes-
timonio de las relaciones entre el Ayuntamiento y los ciudadanos, per-
sonas fisicas o juridicas, asi como también el testimonio de sus relacio-
nes con otras instituciones y administraciones.

Del siglo XVIII y primera mitad del siglo XIX, tnicamente se con-
serva un reducido, pero significativo, conjunto de documentos, entre
los cuales deben destacarse los que corresponden al Catastro, el cual
nos permite conocer la riqueza agraria y la poblacién del municipio,
a la vez que informa sobre cuentas, bienes y derechos municipales y
algunas de las actividades que desarrollaban las instituciones munici-
pales de este periodo (ensefianza, seguridad publica, abastos, benefi-
cencia...). Fue a partir de 1840, y hasta la actualidad, cuando se ini-

ciaron las series de documentos que incluyen el fondo del Ayuntamiento
de Molins de Rei.

Un primer gran bloque incluye las series derivadas del funcionamien-
to de los 6rganos de gobierno (actas y expedientes del Pleno, juntas y
comisiones municipales), de la organizacién administrativa (libros de
registro y correspondencia...) y de la gestién de los recursos econé-
micos (presupuestos, cuentas, padrones y recaudacién de impuestos
municipales, financiamiento, ...), recursos humanos (plantillas, expe-
dientes personales y de contratacién de trabajadores...) y patrimo-
niales (escrituras y expedientes de adquisicién, cesién y venta de bien-
es municipales...) del Ayuntamiento.

El fondo incluye también la documentacién producida por la ejecu-
cién en el término municipal de competencias y actividades delega-
das por el Estado al Ayuntamiento, entre las cuales deben destacarse:
el recuento de la poblacién (censo y padrén de habitantes...), la orga-
nizacién de los distintos procesos electorales (municipales, genera-
les...), el alistamiento inicial de los ciudadanos con obligaciones mili-
tares (expedientes de reemplazos...) y la asignacién y recaudacién de
determinados impuestos.

Otro gran bloque de documentacién que se puede encontrar en el fon-
do es el resultado del ejercicio de las competencias y servicios que la
legislacién atribuye a los ayuntamientos. De la segunda mitad del siglo



204 Norma de Descripcion Archivistica de Catalufia

Sistema de organizacion

XIX, sobre todo a partir del dltimo tercio de siglo, encontraremos las
series de documentos producidas en ejecucién de las competencias atri-
buidas en materia de salud publica, beneficencia, abastos, obras muni-
cipales, policia urbana (licencias de obras de particulares...), seguri-
dad, ensefanza y servicios agropecuarios. Del siglo XIX, sobre todo a
partir de la segunda mitad, el fondo incluye la documentacién deri-
vada del desarrollo de competencias y servicios en materias como
consumo (racionamiento, comercializacién de agua potable...), aten-
cién social a las personas, sanidad, tratamiento de residuos, planifica-
cién urbanistica, construccién y mantenimiento de espacios publi-
cos, equipamientos (cementerio, mercado, matadero...) e
infraestructuras municipales (redes de alcantarillado, distribucién de
agua, alumbrado publico...), disciplina urbanistica, seguridad publi-
ca (policfa municipal, proteccién civil...), cultura (patrimonio histé-
rico, fiestas populares...), educacién, transporte publico, circulacién,
deportes, promocién econdémica, fomento de la ocupacidn, interven-
cién ambiental (licencias para el ejercicio de actividades econémi-
cas...), proteccién del medio natural...

La documentacién que contiene el fondo hace referencia al 4émbito
geogrifico donde el Ayuntamiento ejerce sus competencias: el muni-
cipio. En este sentido, debe destacarse que si, originariamente, el tér-
mino municipal se reducia précticamente al nticleo urbano de Molins
de Rei, en 1915, con la disolucién e incorporacién de una parte del
término municipal de Santa Creu d’Olorda, el territorio del término
municipal se incrementé un 75% respecto del término originario. Con
esta ampliacién pasaron a formar parte del municipio los nuicleos de
Sant Bartomeu de la Quadra y Vallpineda, éstos dos dltimos de recien-
te desarrollo urbanfstico.

Toda la documentacién que integra el fondo del Ayuntamiento estd
organizada a partir de series o grupos de documentos, que derivan
de la tramitacién seriada y continuada en el tiempo de actividades y
procedimientos administrativos, de acuerdo con la normativa vigen-
te en cada momento. Dentro de cada serie o grupo, los documen-
tos se encuentran ordenados normalmente por orden cronolégico,
aunque existan series significativas ordenadas con otros criterios (geo-
grifico, alfabético...)

A la vez, estos procedimientos o actividades que dan lugar a las series
documentales, responden a las competencias y las funciones que el Ayun-
tamiento ejerce. Todo este conjunto y sus interrelaciones, que desde los
niveles superiores, correspondientes a funciones, y en sucesivos niveles
llega a las series, constituye la estructura interna del fondo y es el que
recoge, de manera ldgica y jerdrquica, el cuadro de clasificacién implan-
tado por los responsables del Archivo municipal.
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Desde principios de los afios noventa, se viene aplicando el cuadro de
clasificacién normalizado que el Departamento de Cultura de la Gene-
ralitat de Catalunya propuso para la documentacién municipal en 1989
(Normes per a la classificacid de la documentacié municipal). Siguiendo
este cuadro, la documentacidn se clasifica a partir de criterios orgdni-
co-funcionales. El primer nivel de clasificacién estructura el fondo en
trece grandes dmbitos:

1. Administracién General
2. Hacienda

3. Abastos

4. Beneficencia y Asistencia Social
5. Sanidad

6. Obras y Urbanismo

7. Seguridad Publica

8. Servicios Militares

9. Poblacién

10. Elecciones

11. Instruccién Publica

12. Cultura

13. Servicios Agropecuarios

A pesar de las modificaciones introducidas en este cuadro para adap-
tarlo a la documentacién mds reciente, su dmbito de aplicacién siem-
pre se ha limitado a la documentacién del fondo que se conserva en el
depésito principal del Archivo.

En el 2005, coincidiendo con el desarrollo del sistema de gestién docu-
mental del Ayuntamiento, se inicié un proceso de disefio de un nuevo
cuadro de clasificacién de tipo funcional, siguiendo la propuesta del archi-
vero del Québec Michel Roberge para la clasificacién universal de los
documentos administrativos (La classification universelle des documents

administratifs, 1985).

Este nuevo cuadro de clasificacién acabard sustituyendo el cuadro vigente
desde principios de los noventa, aunque en la actualidad coexisten los dos.
El nuevo cuadro ya se aplica en los documentos de los grupos de series de
Personal, Seguridad Publica e Intervencién ambiental en las actividades.

De acuerdo con la Ley 10/2001 de archivos y documentos, en todos los
documentos publicos, como es el caso de la documentacién del fondo
del Ayuntamiento de Molins de Rei, debe aplicarse la normativa de valo-
racién, a partir de la cual se determina su conservacién por razén de sus
valores (cultural, juridico...) o bien su eliminacién, ya sea total o par-
cial, transcurrido un periodo de tiempo establecido. Como norma gene-
ral, los documentos de archivo anteriores al 1 de enero de 1940 son de
conservacién permanente. Para los documentos posteriores a esta fecha,
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Nuevos ingresos

la normativa establece que ninguno puede ser eliminado si no se sigue
la normativa y el procedimiento establecidos.

El decreto 117/1990 sobre valoracién y seleccién de documentacién de
la Administracién publica (Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
num. 1297 —25.05.1990), modificado por el Decreto 128/1994 (DOGC
ndm. 1907 — 10.06.1994), define el procedimiento para la valoracién
de la documentacién y constituye la Comissié Nacional d’Accés, Ava-
luacié i Tria Documental (CNAATD). Esta Comisidn es el érgano de
cardcter técnico, adscrito al Departamento de Cultura, responsable de
resolver las propuestas de valoracién por los distintos archivos de Cata-
lufia, asi como impulsar y coordinar la elaboracién y revisién de las
Taules d’Avaluacié Documental, que las eleva al conseller de Cultura para
su aprobacién. Estas Taules, que se publican periédicamente en el Dia-
rio Oficial de la Generalitat de Catalunya, indican a nivel de serie o
grupo de documentos la resolucién de la valoracién, que determina su
conservacién o eliminacién.

En la actualidad, existe un volumen considerable de Taules d’avaluacié
Documental referidas a series de la administracién local aprobadas por la
CNAATD. A partir de éstas, en el fondo del Ayuntamiento se han ido apli-
cando los criterios de eliminacién en algunas series concretas, especialmen-
te, en las mds voluminosas (6rdenes de ingreso, érdenes de pago,...).

Anualmente, se transfieren al depésito principal unos veinte metros de
documentos de conservacién permanente en soporte papel, proceden-
tes de los distintos depdsitos intermedios o directamente de los distin-
tos negociados y unidades orgdnicas. La documentacién que se transfie-
re tiene una antigiiedad que oscila entre los cinco y los treinta afos.

Por lo que se refiere a la documentacién que se conserva en los depdsi-
tos intermedios, anualmente se incrementa en sesenta metros lineales
de documentos en soporte papel, procedentes de los distintos negocia-
dos y unidades orgdnicas. A la espera del desarrollo del calendario de con-
servacidn, las transferencias a los depdsitos principales e intermedios se
realizan por necesidades de espacio fisico.

Excepcionalmente, tampoco se descarta la incorporacién de algtin
documento en el fondo del Ayuntamiento que atin se encuentre en
posesién de particulares.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Condiciones de acceso

De acuerdo con la normativa vigente y teniendo en cuenta su condicién
de documentacién publica, los documentos que integran el fondo del Ayun-
tamiento son de libre acceso, a excepcién de los que contengan datos per-
sonales. En este dltimo caso, hasta que no finalicen los plazos de reserva
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establecidos por la legislacién correspondiente, sélo podrdn acceder a
ellos los mismos titulares de los datos y los terceros que acrediten un inte-
rés legitimo o cientifico, previa autorizacién del érgano competente.

La reproduccién de documentos del fondo del Ayuntamiento (siempre
que sean de libre acceso), dnicamente estd condicionada a su estado de
conservacién y, en el caso de documentos de cardcter creativo (fotogra-
fias, planos, carteles...), a las obligaciones que deriven de la aplicacién
de los derechos de explotacién en cada caso concreto.

Cataldn en los documentos del periodo 1931-1938, y desde 1979 hasta
la actualidad. Castellano en los periodos 1812-1931 y 1939-1978.

A partir del ano 1980 y en sucesivas fases hasta finales de los afos noven-
ta, los tratamientos archivisticos aplicados sobre la documentacién que
se conserva en el depésito principal del Archivo, dieron lugar a un serie
de instrumentos de descripcién en soporte papel (aproximadamente unos
veinticinco, incluidos los correspondientes a las colecciones facticias de
carteles, planos, programas y tripticos), donde, a nivel de unidad de ins-
talacién o unidad documental, y presentados de forma ordenada a par-
tir del cuadro de clasificacién vigente en aquel momento, se hard cons-
tar el afio de inicio, el titulo y la signatura topogrdfica de la unidades.
Estos instrumentos, sélo disponibles para el personal del Archivo, fue-
ron realizados por diferente personal, bajo la supervisién de la primera
archivera municipal. La mayorfa de estos instrumentos de descripcién
se han ido actualizando a partir de la incorporacién de las hojas de
transferencia correspondientes.

Por lo que se refiere a los soportes fotograficos, existe una base de datos
Access 97 con once mil registros, donde a nivel de unidad documental
simple, aparece el cddigo de referencia, fecha, formato, donador, conte-
nido, tema, emplazamiento, autor y caracteristicas fisicas y técnicas. Rea-
lizada entre octubre del 2001 y marzo de 2002, recoge la prictica tota-
lidad de las fotografias fechadas entre 1900 y 2001 que se conservan en
el depésito principal del Archivo.

Estos instrumentos contintian vigentes, a excepcién de los corres-
pondientes a los grupos de series de Personal, Seguridad Publica e
Intervencién ambiental en actividades. Para estos grupos de series,
existen nuevos instrumentos de descripcién realizados por Susana
Carrillo, Aleix Vifas, Marius de Juan y Alberto Biarge, bajo la super-
visién de David Lobato, a mediados de los afios 2005 y 2006. Estos
dos nuevos catdlogos, uno para los grupos de Personal y Seguridad
Publica y otro para Intervencién ambiental en las actividades, se
han realizado sobre dos bases de datos Access 2000, que cuentan apro-
ximadamente con unos seis mil registros entre los dos. Estos instru-
mentos se han realizado aplicando la versién provisional de la
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NODAC, incluyendo la descripcién de los distintos niveles y los ele-
mentos, como minimo obligatorios, que indica esta norma, a excep-
cién del nivel de unidad documental compuesta que, a parte, incor-
pora algunos campos especificos para facilitar la recuperacién
automatizada de los documentos.

Para cada uno de los diferentes depdsitos intermedios, que incluyen
documentos generados por los distintos negociados y unidades orgd-
nicas con una antigiiedad que oscila entre los dos y los treinta afos,
existen listados ordenados a partir del cuadro de clasificacién que, a
nivel de unidad de instalacién, indican el titulo, las fechas extremas y
la localizacién topogrifica. Estos listados fueron realizados entre el
2005 y 2006.

En el caso de los documentos en fase activa, existen documentos recapi-
tulativos, como registros de expedientes, en distintos soportes y siste-
mas (relaciones sumarias, bases de datos, hojas de cdlculo...) que permi-
ten un superficial control de la documentacién producida. Estos
documentos recapitulativos son actualizados constantemente por los res-
pectivos negociados y unidades orgdnicas.

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacion relacionada

Bibliografia

El Arxiu del Palau-Requesens, depositado en el Centre Borja de Sant
Cugat del Valles, contiene documentacién producida por los distintos
linajes que ejercieron la jurisdiccién sefiorial sobre Molins de Rei duran-
te los periodos medieval, moderno y primer tercio del siglo XIX.

El fondo del Ayuntamiento de Santa Creu d’Olorda, una parte de cuyo
término municipal se incorporé al de Molins de Rei en 1915, se conser-
va en el Archivo Municipal del Distrito de Sarria—Sant Gervasi, en Bar-
celona, aunque algunos de los documentos de este fondo se encuentran
en el mismo Archivo Municipal de Molins de Rei.

No existe bibliografia sobre el fondo.

Sobre la historia institucional de los ayuntamientos contempordneos exis-
te una extensa bibliografia, entre la cual destaca la utilizada para infor-
mar los elementos Historia del productor y Alcance y contenido:

ARGULLOL MURGADAS, Enric; MARTIN-RETORTILLO, Sebas-
tidn: Descentralizacion administrativa y organizacion politica. Aproxima-

cidn bistérica. 1812-1931, Madrid: Alfaguara, 1973

CASTRO, Concepcién de: La Revolucidn liberal y los municipios espa-
7ioles (1812-1868), Madrid: Alianza, 1979.
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COSCULLUELA, MONTANER, L.; ORDUNA REBOLLO, E.: Legis-
lacion sobre administracion local. 1900-1975, Madrid: Instituto de Estu-
dios de la Administracién Local, 1981.

FERNANDEZ RODRIGUEZ, T.R.; SANTAMARIA PASTOR, J.A.:
Legislacion administrativa espaiiola del siglo XIX, Madrid: IEA, 1977.

MIR BAGO, Josep: El sistema espasiol de competencias locales, Madrid:
Marcial Pons, 1991.

RODA, Isabel. [et al.]: £/ govern de les ciutats catalanes, Barcelona: Edi-
cions La Magrana; Ajuntament de Barcelona, 1985.

Entre las publicaciones que han utilizado como fuente principal la docu-
mentacién que incluye el fondo, se resefian las mds generales sobre el
municipio:

El meu libre de Molins de Rei. Sintesi de coneixements. Barcelona: Publi-
cacions de I’Abadia de Montserrat, 2000. 142 pag.

Aportacions a la historia de Molins de Rei. (II Jornades de Historia local).
Barcelona: Publicacions de ’Abadia de Montserrat — Organisme Auto-
nom Municipal de Cultura — Ajuntament de Molins de Rei, 1992. 2.
375 pdg. (Col-leccié Lloreng Sans d’Estudis del Baix Llobregat, 2)

CARBONELL PORRO, Joan-Anton: Molins de Rei: Vida social i poli-
tica (1868-1936). Barcelona: Publicacions de ’Abadia de Montserrat,
1991. 478 pdg.

Coneguem la historia de la Vila. Ponencies de les Primeres Jornades de His-
toria local. Molins de Rei: Centre de Normalitzacié Lingiiistica “Ca
n’Ametller” — Arxiu Municipal de Molins de Rei, 1986. 201 pég.

Revista de recerca i divulgacié Lespai. Molins de Rei: Espai de Recerca,
1998-2006. (Publicacions de I'Espai de Recerca, 1-9)

Otro bibliografia complementaria de cardcter general sobre el munici-
pio, que no se basa en el uso de la documentacién, pero utilizada de
forma muy puntual para informar algunos elementos:

FERNANDEZ TRABAL, Josep: Politica, societat i economia en una
vila catalana medieval. Molins de Rei 1190-1512. Molins de Rei: Ajun-
tament de Molins de Rei, 2005. 248 pdg.

JORDA I CAPDEVILA, Josep M.: Santa Creu d’Olorda. Historia d'un
poble que no pogué reeixir. Molins de Rei: Parrdquia de Santa Creu d’O-
lorda, 2002. 511 pdg.
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ARFA DE NOTAS

Notas

El Llag: Molins de Rei, 800 anys: 1190-1990. Molins de Rei: Edicié
especial 800 anys de Molins de Rei, 1991. 60 pdg.

ARMENGOLiSOLE, Assumpta: Molins de Rei: Notes historiques, docu-
mentacid i bibliografia. Molins de Rei, 1986. 478 pdg.

TORT i MENSA, Joan: Breu historia de Molins de Rei. (A cura de Josep
Ma. Riera i Bagué). Molins de Rei: Ajuntament de Molins de Rei — Museu
Municipal de Molins de Rei, 1981. 85 pdg. (Publicacions del Museu de
Molins de Rei, 5)

Fecha(s). La fecha inicial de agregacién (ca. 1715) se ha deducido del con-
texto histdrico en que se produjo el documento mds antiguo que se con-
serva en el fondo y del que no consta su fecha. Concretamente, se trata
de la respuesta de los particulares del Comiin de la Villa en el interroga-
torio de Patifio, previo a la implantacién del Catastro Borbénico.
Volumen y soporte. El volumen indicado en este elemento incluye los
seiscientos ochenta metros que se conservan en el depdsito principal del
Archivo, mds los quinientos cinco que se encuentran instalados en los
distintos depdsitos intermedios.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fechas(s)

Fuentes

Ré’L 4 //lf 0 convenciones

David Lobato Buil, julio de 2006

La misma unidad de descripcién. Para informar los elementos Historia
del productor y Alcance y contenido también se ha utilizado las obras
sobre historia institucional de los ayuntamientos contempordneos cita-
das en el elemento Bibliografia.

Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC). Barcelona: Gene-
ralitat de Catalunya, Departament de Cultura, Subdireccié General d’Ar-
xius i Associacié d’Arxivers de Catalunya, 2007.

ARFA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia
Nivel de descripcion
Titulo

Fecha(s)

CAT AMMR 01 01 R200
Grupo de series
Intervencién ambiental en las actividades

De agregacién: 1904 - 2004 (predomina 1947-2004)



Volumen y soporte
J

AREA DE CONTEXTO
Nombre del o de los
productor(es)

Historia archivistica

Datos sobre el ingreso
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61,4 metros (534 cajas, 3.703 expedientes), papel (a partir de 1985, algu-

nos expedientes incluyen positivos fotogréficos de los locales)

Negociado de Actividades

A mediados de los afios noventa del siglo pasado, desde el Archivo Muni-
cipal, se inicié el primer tratamiento sobre los expedientes de licencias de
actividades clasificadas y no clasificadas que se conservaban en el depdsi-
to principal y que inclufan expedientes iniciados entre los afios 1904 y
1990. Este tratamiento se centrd en la realizacién de un instrumento de
descripcién que, a nivel de unidad documental compuesta, indicaba el afio
de inicio, apellidos y nombre del solicitante, el tipo de actividad, la sig-
natura topogrdfica y el nimero de la unidad de instalacién. Posteriormen-
te a este instrumento, se fueron anadiendo relaciones de expedientes, con
los mismos elementos informativos que el instrumento de descripcién mds
los datos del emplazamiento de la actividad, donde se sefialaban los que
efectivamente ingresaban en el depdsito principal, que podian corres-
ponder a expedientes iniciados en afios anteriores a 1990 o posteriores.

A finales de los mismos noventa, desde el Negociado de Actividades, y
coincidiendo con la puesta en marcha de una base de datos desarrolla-
da con el programa Access para el control administrativo de todos los
expedientes vigentes, se inici6 otro tratamiento. Este se centré en algu-
nos de los expedientes administrativamente cerrados (aproximadamen-
te setecientos de varios afios y series), pero implicé una nueva codifica-
cién o recodificacién de los expedientes iniciados con anterioridad a
1981. Los nuevos c6digos asignados se consignaron como cédigos de
referencia vigentes en la cardtula de todos los expedientes y en los regis-
tros de la base de datos correspondientes a los expedientes cerrados.

La codificacién de los expedientes iniciados con anterioridad a 1964 no
era sistemdtica y se desconoce el criterio utilizado. A partir de 1964 has-
ta 1980, los expedientes se ordenaban segun la fecha en que se otorga-
ba la licencia y se codificaban de manera correlativa por cada afio y serie
documental (licencias de actividades clasificadas y licencias de activida-
des no clasificadas). El cédigo correspondiente, formado por un nime-
roy el afio, se consignaba en la cardtula de los expedientes y en los libros
registro de expedientes correspondientes.

Los expedientes iniciados entre 1904 y 1980 ingresaron con el resto de
documentos trasladados desde el edificio del Ayuntamiento en 1983.
La mayor parte de los expedientes producidos entre 1981 y 1990 ingre-
saron sin transferencia formal a mediados de los afos noventa proce-
dentes de las oficinas de la unidad productora. Posteriormente han ido
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ingresando algunos expedientes puntuales iniciados entre los afios 1959
y 1998, acompanados de relaciones donde se senalaban los que efecti-
vamente ingresaban. En el 2001 ingresaron sin transferencia formal la
mayoria de los expedientes iniciados entre los afios 1991 y 1996. Los
expedientes iniciados entre 1997 y primer semestre de 1999 ingresaron
en el 2005 por el procedimiento de transferencia ordinaria.

La documentacién producida entre el segundo semestre del afio 1999 y el
2004 han ido ingresando en el depdsito intermedio del drea de Medio Ambien-
te y Territorio procedente de las mismas oficinas, sin transferencia formal.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Incluye las series derivadas de la intervencién administrativa que el Ayun-
tamiento, como administracién ambiental y mediante mecanismos de
prevencién y control, ejerce sobre todas las actividades que se desarro-
llen en el término municipal por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, especialmente sobre las que puedan afectar al medio ambien-
te, la seguridad y la salud de las personas.

La documentacion de este grupo de series constituye el testimonio de la
funcién administrativa del Ayuntamiento para prevenir, minimizar, corre-
gir y controlar los riesgos graves que pueden afectar a la seguridad de las
personas (explosiones, combustiones, radiaciones...) y la contamina-
cién que generan los residuos, vibraciones, radiaciones, olores o ruidos
en el agua, atmdsfera o el suelo y que pueden tener efectos perjudiciales
para el medio natural y para la salud humana, o constituyen una moles-
tia para la vecindad.

Bdsicamente, incluye series de expedientes de diferentes tipologias de
licencia, a la que previamente se ha de someter el ejercicio o la explota-
cién de la actividad. Estos expedientes pueden ser de solicitud de nueva
licencia, de cambio de titular o traspaso, de ampliacién, de modificacién,
de traslado, de baja, de legalizacién o de adecuacién. En menor media-
da, este grupo también incluye la documentacién derivada de los pro-
cedimientos de revisién y control (denuncias, quejas, consultas, requisi-
tos, expedientes sancionadores...) y de los instrumentos de gestién
(registros, inventarios, censos..) que el Ayuntamiento posee para ejercer
su funcién de intervencién administrativa.

La normativa primigenia, la nstruccion General de Sanidad Piiblica, que
entrd en vigor el ano 1904 y supuso el inicio de la serie de Expedientes
de licencia de actividad clasificada, y el Reglamento y Nomencldtor de Esta-
blecimientos Incémodos, Insalubres y Peligrosos aprobado en el afio 1925,
solamente intervenfa las actividades que podian afectar al medio ambien-
te, a la seguridad y a la salud de las personas. Serd a partir de la entra-
da en vigor en 1964 del Reglamento de Actividades Molestes, Insalubres,
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Nocivas y Peligrosas, y la Instruccién para su aplicacién en 1963, que
todas las actividades permanecerdn sometidas a licencia previa, inclui-
das las calificadas como innocuas o no clasificadas. De hecho, la serie
de Expedientes de licencia de actividad no clasificada se inicié en 1946,
coincidiendo con la entrada en vigor del Decreto de ordenacion provi-
sional de las haciendas locales, que establecia la facultad de los ayunta-
mientos para imponer derechos y tasas sobre la concesién de licencias
de apertura de establecimientos.

La aprobacién de la Ley 3/1998, de la intervencidn integral de la Admi-
nistracién ambiental, supuso el cierre, a 30 de junio de 1999, de las dos
series de licencias preexistentes y el inicio de nuevas series correspon-
dientes a nuevos tipos de licencia. Esta ley clasifica las actividades en dis-
tintos grupos en funcién de la incidencia ambiental que pueden tener,
tal y como habia fijado toda la normativa anterior, pero asignando a cada
grupo de actividades una tipologia concreta de licencia. Su entrada en
vigor coincidié con la aprobacién, en 1999, de la Ordenanza regulado-
ra de la intervencion integral de la administracion municipal en las acti-
vidades e instalaciones, que hace extensiva la intervencién del Ayunta-
miento de Molins de Rei sobre todas las actividades, tengan o no
incidencia ambiental. De esta manera, el 1 de julio de 1999, se inicia-
rdn las series de expedientes de autorizacién ambiental, licencia muni-
cipal ambiental, permiso municipal ambiental, autorizacién de activi-
dad temporal y expedientes de comunicacién previa.

Las actividades objeto de licencia pueden ser de todo tipo: industrias, esta-
blecimientos o instalaciones industriales, energéticas, extractivas, ganade-
ras, comerciales, de restauracion... Asi, por ejemplo, se puede encontrar
documentacién referente a empresas destacadas en la historia del munici-
pio, especialmente del sector textil, como Ferrer y Mora, Malvehy, Sama-
ranch, Iborra, Torra Balari, Balanzo Textil, Naturana Ibérica, y de otros
sectores, como Industries Marca, Laboratorios UCB, Transports Soler
Sauret, Artesania Molins, Gasoses Mallorca, Metalurgica Yes... En este
sentido, constituye una de las fuentes principales para la investigacién y el
conocimiento de la evolucién de la calidad ambiental y el desarrollo eco-
némico de la ciudad, permitiendo llevar a cabo estudios sobre la localiza-
cién industrial, estructura empresarial, cambio tecnoldgico y energético...

El desarrollo del nuevo cuadro de clasificacién por este grupo se ha realizado
a partir de los procedimientos administrativos e incluye las siguientes series:

R211 Expedientes de licencia de actividad clasificada
R212 Expedientes de licencia de actividad no clasificada
R213 Expedientes de autorizacién ambiental

R214 Expedientes de licencia municipal ambiental
R215 Expedientes de permiso municipal ambiental
R216 Expedientes de comunicacién previa de actividad
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Nuevos ingresos
C

R217 Expedientes de autorizacién de actividad temporal
R221 Consultas

R222 Denuncias y quejas de particulares

R223 Requisitos

R224 Expedientes sancionadores

Todos los expedientes estdn ordenados segtin la fecha de inicio del expe-
diente y numerados de forma correlativa por cada afio y serie documental,
aexcepcién de los expedientes iniciados entre 1981 y 1997, en que la nume-
racién es correlativa por cada afio y comun para todas las tipologfas de expe-
dientes tramitados en aquel periodo por el Negociado de Actividades. En
todos los casos, el c6digo de referencia resultante incluye el niimero de expe-
diente, la abreviatura de serie y afio de iniciacidn del expediente.

Anualmente se producen, aproximadamente, unos cuatro metros de docu-
mentacién (35 cajas, 250 expedientes). A la espera del desarrollo del
calendario de conservacién, las transferencias a los depésitos principal e
intermedio se realizan por necesidades de espacio fisico.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Condiciones de acceso

Instrumentos de descripcion

A parte de la normativa general sobre acceso a la documentacién publi-
ca, el régimen de acceso a los documentos de este grupo de series viene
determinado por la propia normativa que regula el régimen de inter-
vencién en las actividades y por la normativa reguladora del derecho de
acceso a la informacién en materia de medio ambiente.

Existe un catdlogo automatizado a partir de una base de datos, desarro-
llada por el mismo Negociado de Actividades con el programa Access
2000, que a nivel de unidad documental compuesta describe todos los
expedientes de solicitud de licencia. Incluye los elementos Cédigo de
referencia, Titulo, Fechas, Solicitante, Representante, Emplazamiento,
Tipo de Trdmite, Tipo de actividad, Documentacién relacionada, Notas,
Signatura topogréfica, Unidad de instalacién y casi cincuenta campos
mds que el Negociado de Actividades utiliza para el control de la trami-
tacién administrativa de los expedientes.

Desde finales de los afios noventa y de forma intermitente hasta el afio
2002, desde el Negociado de Actividades se realizé la descripcién auto-
matizada de algunos de los expedientes administrativamente cerrados
(aproximadamente setecientos expedientes de varios afios y de varias series).
Posteriormente, entre octubre del 2005 y junio del 2006, desde el Servi-
cio de Gestién Documental y Archivo, Marius de Juan y Alberto Biarge,
bajo la supervisién de David Lobato, completaron el catdlogo con la des-
cripcién de todos los expedientes anteriores a 1999 que no constaban en
la base de datos (aproximadamente unos dos mil expedientes). Desde
mediados de 1999, el mismo Negociado realizé la descripcién automati-
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zada de todos los expedientes desde el mismo momento de su inicio. En
la actualidad, el catdlogo incluye tres mil setecientas unidades de des-
cripcién correspondientes al mismo nimero de expedientes.

ARFA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacién relacionada

ARFA DE NOTAS

Notas

Impuesto sobre Actividades Econémicas.1844-2000 (fecha de agrega-
cién). Fondo: Ayuntamiento de Molins de Rei. (CAT AMMR 01 01
02.04.02.14.). Hasta el afio 1999, la iniciacién de los expedientes de
licencia de actividad clasificada requerfa que la actividad se encontrara
dada de alta en el padrén de este impuesto. Los documentos de estas
series (altas, bajas, modificaciones...) aportan informacién relevante, a
veces Unica, para conocer la evolucién de las actividades.

Expedientes de licencia para obras mayores. 1871-2001 (fecha de agrega-
cién). Fondo: Ayuntamiento de Molins de Rei. (CAT AMMR 01 01
06.07.01.01.). En muchas ocasiones los expedientes de licencia de activi-
dad se tramitan de forma conjunta, o simultdnea, a los de licencia para
obras mayores. Estos expedientes incluyen informacién significativa que com-
plementa la incluida en los expedientes de licencia de actividad clasificada.

El titulo anterior de este grupo de series era Actividades clasificadas y aper-
tura de establecimientos.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s)

Fuentes

David Lobato Buil, julio de 2006.
La misma unidad de descripcién y la legislacién siguiente:

Catalufia. Decreto 143/2003, de 10 de junio, de modificacién del Decre-
to 136/1999, de 18 de mayo, por el cual se aprueba el Reglamento gene-
ral de despliegue de la Ley 3/1998, de 27 de febrero, de la intervencién inte-
gral de la administracién ambiental, y se adaptan sus anexos. Diari Oficial

de la Generalitar de Catalunya, de 25 de junio de 2003, nim. 3911.

Catalufia. Ordenanza reguladora de la intervencién integral de la admi-
nistracién municipal en las actividades e instalaciones. Ayuntamiento de
Molins de Rei. Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, de 30 de
noviembre de 1999, ndm. 286, p. 62 (texto de la Ordenanza tipo publi-
cado en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, de 2 de junio de
1999, nim. 131, anexo 1, p. 1 - 136)

Catalufia. Decreto 136/1999, de 18 de mayo, por el cual se aprueba el
Reglamento general de despliegue de la Ley 3/1998, de 27 de febrero,
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de la intervencidn integral de la administracién ambiental, y se adaptan
sus anexos. Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, de 21 de mayo
de 1999, nim. 2894.

Catalufa. Llei 1/1999, de 30 de marzo, de modificacién de la disposi-
cién final cuarta de la Ley 3/1998, de 27 de febrero, de la intervencién
integral de la Administracién ambiental. Diari Oficial de la Generalitar
de Catalunya, de 6 de abril de 1999, nam. 2861.

Catalufa. Ley 3/1998, de 27 de febrero, de la intervencién integral de
la Administracién ambiental. Diari Oficial de la Generalitat de Catalun-
ya, de 13 de marzo de 1998, ndm. 2598.

Espafia. Orden de 15 de marzo de 1963 por la cual se aprueba una Ins-
truccién por la que se dictan normas complementarias para la aplicacién
del Reglamento de Actividades molestas, insalubres, nocivas y peligrosas.

Boletin Oficial del Estado, de 2 de abril de 1963, ndm. 79, p. 5553 - 5557.

Espana. Decreto 2414/1961, de 30 de noviembre, por el cual se aprueba el
Reglamento de Actividades Molestas, Insalubres, Nocivas y Peligrosas. Bole-
tin Oficial del Estado, de 7 de diciembre de 1961, ndm. 292, p. 17259 - 17271.

Espafia. Orden de 13 de noviembre de 1950 por la cual queda derogado el
Nomencldtor de las industrias y establecimientos clasificados anexa al Regla-
mento de establecimientos incémodos, insalubres y peligrosos. Boletin Ofi-

cial del Estado, de 25 de noviembre de 1950, nim. 329, p. 5471 - 5472.

Espafia. Decreto de 25 de enero de 1946 por el cual se regulan provisio-
nalmente las Haciendas Locales. Boletin Oficial del Estado, de 4 de febre-
ro de 1946, nim. 35, p. 971 - 1006.

Espafia. Orden de 20 de abril de 1944 por la cual se deja sin efecto la de
20 de mayo de 1940, y se dictan nuevas normas sobre apertura de esta-
blecimientos en que se sirvan al pablico articulos de comida y bebida. Bole-

tin Oficial del Estado, de 21 de abril de 1944, nim. 112, p. 3116.

Espana. Real Orden de 17 de noviembre de 1925 aprobando el Regla-
mento, que se inserta, de establecimientos clasificados en incémodos,
insalubres o peligrosos. Gaceta de Madrid, de 27 de noviembre de 1925,
ndm. 331, p. 1066 - 1076.

Espafia. Real Decreto de 12 de enero de 1904 aprobando con cardcter
definitivo la Instruccién general de sanidad publica. Gaceta de Madrid,
de 22 de enero de 1904, nim. 22, p. 273 - 275.

ARFEA DE IDENTIFICACION



Cédigo de referencia
Nivel de descripcion
Tttulo

Fecha(s)

Volumen y soporte

V. Ejemplos completos 217

CAT AMMR 01 01 R211

Serie

Expedientes de licencia de actividad clasificada

De agregacién: 08.03.1904 — 30.06.1999 (predomina 1963-1999)

30,8 metros (268 cajas, 1.392 expedientes), papel (a partir de 1985, algu-
nos expedientes incluyen positivos fotogréficos de los locales)

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Incluye los expedientes derivados de la tramitacién de solicitudes de licen-
cia para el ejercicio en el término municipal de actividades consideradas
molestas, insalubres, nocivas o peligrosas para el medio ambiente, la salud
y la seguridad de las personas.

Hasta el afio 1950, la mayoria de expedientes corresponden a solicitu-
des para la instalacién de motores.

A excepcidn de estos tltimos, que presentan una tramitacién mds sim-
plificada, la mayoria de los expedientes de licencia de actividad clasifi-
cada contienen los documentos siguientes, con variaciones, dependien-
do del periodo, en la fase de informacién publica, el organismo provincial
supervisor y los érganos informativos y de gobierno municipales que revi-
san y resuelven la solicitud:

- Instancia de solicitud, acompanada de proyecto técnico y memoria
descriptiva.

- Decreto de admisién a trdmite.

- Relacién de vecinos del lugar de emplazamiento de la actividad.

- Edicto de apertura de informacién publica.

- Notificacién personal a los vecinos afectados.

- Certificado de Secretarfa del resultado de la informacién publica.

- Cuestionario técnico.

- Cuestionario para la calificacién de la actividad.

- Traslados a los servicios técnicos y sanitarios.

- Informe del Jefe local de Sanidad.

- Informe del ingeniero municipal.

- Informe del arquitecto municipal.

- Dictamen de la Comisién de Gobernacidn.

- Acuerdo de aprobacién de informes de la Comisién de Gobierno.

- Notificacién al interesado.

- Oficio de remisién de expediente a la Comisién Territorial de Indus-
trias y Actividades Clasificadas de Barcelona.

- Oficio de retorno de expediente e informe de la CTIACB.

- Resolucién de Alcaldfa concediendo o denegando la licencia.
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Sistema de organizacion

Informacién sobre
valoracidn, seleccion y

eliminacion

Nuevos ingresos

ARFA DE NOTAS
Notas

- Notificacién al interesado.

- Liquidacién de derechos y tasas.

- Justificante del pago de derechos y tasas.

- Instancia del interesado solicitando visita de comprobacién.
- Acta de comprobacién.

- Notificacién al interesado.

Del conjunto de expedientes que integran esta serie, no se han podido
localizar los siguientes: 189-AR-1993, 44-AR-1991, 36-AR-1990, 154-
AR-1989, 62-AR-1988, 233-AR-1986, 216-AR-1985, 147-AR-1983,
119-AR-1982, 289-AR-1981.

Expedientes ordenados cronolégicamente por la fecha de inicio del expe-
diente y numerados de forma correlativa por cada afio, a excepcién, de
los expedientes iniciados entre 1981 y 1997, en que la numeracién no
es correlativa. El cédigo de referencia resultante incluye nimero de expe-
diente, abreviatura de serie y afio de inicio del expediente.

Documentacién de conservacién permanente en aplicacién de la Taula
d’Avaluacié Documental cédigo 63, aprobada por la Comissié Nacio-
nal d’Accés, Avaluacié 1 Tria Documental. (Diari Oficial de la Genera-
litat de Catalunya nim. 2012 — 15.02.1995).

Serie cerrada. Unicamente se podrian producir nuevos ingresos si se
localizasen los expedientes que faltan.

Se han observado varios titulos formales en las cubiertas de los expedien-
tes: Solicitud licencia de actividades (1994-1999), Expediente de licencia para
el establecimiento, apertura y funcionamiento de actividades reglamentadas
(1988-1994), Actividades molestas, insalubres, nocivas y peligrosas: Expedien-
te (1981-1988), Expediente de licencia de apertura de establecimientos y
ejercicio de actividades reglamentadas (1968-1981), Expediente de licencia
de apertura de establecimiento y ejercicio de actividades (1963-1968).

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s)

Descripcién elaborada por Marius de Juan Escuder, diciembre de 2005.
Revisada y modificada por David Lobato Buil, julio 2006.

ARFA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia
Nivel de descripcion

Titulo

CAT AMMR 01 01 R211 1-AR-1935
Unidad documental compuesta

Expedient sobre instal-lacid d’una fabrica de tints i matéries colorants, a la fin-
ca nvm. 1 del carver Mancomunitat, a instancia d Antoni Marca Caricchio
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Fecha(s) De creacién: Agosto de 1935 — 19-12-1935
De agregacién: 02.10.1935 —19.12.1935

Volumen y soporte 1 expediente (19 hojas), papel y papel vegetal

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido Se trata del expediente de primera instalacién de esta empresa en Molins
de Rei, concretamente, en la fibrica de conservas que adquirié a Fills de
Pedrerol. La fibrica en Molins de Industrias Merca, empresa mds cono-
cida por las marcas de sus productos (Tintes Iberia, Insectida Orion, Nor-
it, Gior...), estaba dedicada a la fabricacién de colorantes y tintes.

ARFA DE DOCUMENTACION RELACIONADA
Bi/y[z’ogmﬁ’zz INDUSTRIAS MARCA 1922-1997. Barcelona: INDUSTRIAS MAR-
CA, S.A., 1996. 131 p.

1916— 1996 Les transformacions d una induistria singular. Molins de Rei: Ajun-
tament de Molins de Rei. Arxiu Municipal — Molins Park, 1997. (Triptico)

ARFA DE NOTAS

Notas Falta la instancia de solicitud. En su defecto, el Secretario Municipal con-
signé en la contraportada de la memoria, con fecha de 02.10.1935, una
diligencia de admisién a trdmite e impulso.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s) DLB, 03.07.2006.

ARFA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia CAT AMMR 01 01 R211 1-AR-1935 doc 1

Nivel de descripcion Unidad documental simple

Tttulo Instalaciones de la Fdbrica de Tintes y Materias Colorantes que Dn. Anto-

nio Marca Caricchio posee en Molins de Rei. Memoria descriptiva.

Fecha(s) De creacién: Agosto de 1935
De agregacién: 02.10.1935

Volumen y soporte 1 pliego (6 hojas), papel



220 Norma de Descripcidn Archivistica de Catalufia

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido Autor: B. Tremosa, Ingeniero industrial.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autoria y fecha(s) DLB, 03.07.2006.
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Tipo de fondo: NOTARIAL

ARFA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia
Nivel de descripcion
Titulo

Fecha(s)

Volumen y soporte

AREADE CONTEXTO
productor(es)

Historia del o de los
productor(es)

CAT AHG 5 3.5
Fondo
Notarfa de Castell6 d’Emptiries

Fechas de creacién y de agregacién:

1260-1799

2.271 tomos

Notarfa de Castell6 d’Emptiries

La primera noticia que se tiene del notariado de Castell6 d’Empuiries
consiste en un privilegio del rey Pere II de 6/8 de marzo de 1210, como
resultado del Tratado de agregacién del condado de Empuiries a la con-
federacién catalana-aragonesa, en el cual se pacté que el conde Hug IV
conservaria las regalfas y la soberania del condado. Entre las regalias reser-
vadas al conde habia la facultad de crear notarios publicos.

En realidad en Castell$ existieron dos notarias publicas que eran pro-
piedad del conde de Empuiries. Estas dos notarfas no se podian agregar
ni juntar en una sola, y los notarios de una no podfan asociarse con los
de la otra, aunque ello no impedia que un determinado notario pasara,
sucesivamente, de una al servicio de la otra. Ambas tenfan cardcter publi-
co y eran totalmente independientes de la escribanfa de la Curia con-
dal, el fondo de la cual alimenté el archivo que actualmente se conserva
en el Archivo Ducal de Medinaceli, en la seccién “Ampurias”.

En el transcurso de los afios las dos notarfas se conocieron con los nom-
bres “d’en Bofill” y “d’en Mallén”, respectivamente. La primera vez que
se encuentra el nombre de la “d’en Mallén” entre la documentacién
conservada es en un libro del notario Pere Serra en 1294.

En 1544 la notaria Mallén habia pasado a la Comunidad de Presbite-
ros de la iglesia mayor de la villa de Castelld, manteniendo el cardcter
de publica.

Por su parte, en la notarfa Bofill se constata la presencia de notarios sus-
titutos desde 1279.

Los notarios y los escribanos se asociaron a la cofradia de comerciantes
i tenderos de Castelld, fundada en 1427, y posteriormente constituye-
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Historia archivistica

Datos sobre el ingreso

ron el Col-legi de notaris publics de la vila de Castell6 i el comtat ’Em-
puries, documentado a partir de 1512. El Colegio gozaba del privilegio
de exclusividad de competencias en el dmbito de su jurisdiccién y sub-
sisti6 hasta la moderna organizacién del Notariado en 1862.

En la demarcacién notarial de 1866, a Castellé d’Emptiries se le asig-
né una notarfa, que fue suprimida temporalmente en la demarcacién
en 1929.

Como en otros casos, los notarios de Castellé debfan conservar la docu-
mentacién en su vivienda y estudio. Parece ser que la notarfa Bofill esta-
ba situada en la plaza del Gra, al lado de la escribania de la Curia.

Las vicisitudes por las cuales ha pasado la documentacién de la notaria
de Castellé d’Empiries en los tltimos afos son iguales que el resto de
notarfas del distrito de Figueres. La reorganizacién del notariado lleva-
daa cabo en el siglo XIX, con la creacién de los distritos notariales, supu-
so la concentracién en Figueres de los fondos existentes en las notarfas.
Las primeras noticias referentes a las gestiones iniciadas para localizar
protocolos dispersos en poder de particulares hacen referencia a un inven-
tario elaborado por el notario archivero del distrito Ramon de Pages en
1872, aunque este inventario no se ha conservado. Este notario tenfa su
despacho en los bajos del nimero 13, de la calle Alt de Sant Pere de la
mencionada ciudad de Figueres, donde guardaba todos los protocolos
anteriores a 1855.

En 1903 Salvador Candal i Costa, notario archivero del distrito, elabo-
6 un segundo inventario de protocolos, que la actual notaria archivera
auin conserva. A este inventario, se la han ido sumando las adiciones anua-
les de los tomos que, periédicamente, han ingresado en el Archivo Gene-
ral de Protocolos de Figueres.

En 1928, la documentacién de Castelld, como la del resto de notarfas
del distrito, se encontraba en la calle Alfons XIII (actual calle Nou), ndm.
18, donde, en aquel entonces, tenfa la sede el Archivo General de Pro-
tocolos de Figueres, y alli permanecié hasta 1938.

El 6 de julio de 1938, después de que los bombardeos de la aviacién fran-
quista afectasen fincas vecinas, la Generalitat decidié su traslado a Vila-
drau, en uno de los centros de depdsito habilitados para salvaguardar
fondos de archivo. Este depésito custodid la documentacién de la nota-
ria de Castell6 I’ Empuries anterior a 1800. Finalizada la guerra, el Ser-
vicio de Recuperacién Bibliogréfica y Documental ordend su traslado a
los depésitos del Arxiu de la Corona d’Aragd, donde permanecié hasta
agosto de 1952.

La documentacién de la notarfa de Castell6 d’Empuries ingresé en el
Arxiu Historic de Girona, junto con la del resto de notarfas del dis-
trito de Figueres, en 1952, pocos meses después de la inauguracién

del Archivo.
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Sistema de organizacion

El fondo del Arxiu Historic de Girona contiene los libros que se han
podido conservar de los distintos notarios que ejercieron en notari-
as de Castell6 d’Empuries entre 1260 y 1799. El contenido es hete-
rogéneo y diverso, con una amplia tipologia de documentos. Apar-
te de los registros notariales propiamente dichos (protocolos, manuales
y libros de notas) y de los libros de la curia local, la documentacién
de la notarfa de Castell$ se ve enriquecida por los libros que los
mismos notarios llevaban para otras instituciones (la Universidad de
Castelld, la Comunidad de Presbiteros, la Caridad Mayor, etc.), asi
como por los libros de administracién de los negocios de varios
particulares.

Algunos libros notariales muestran una especializacién por razén
del tipo de documento (libros de testamentos, de censales, de inven-
tarios y de subastas) o bien, por el dmbito territorial de actuacién
(libros de “dintre vila” o libros de “fora vila”). La mayoria son “intus
villam”, aunque en la mayoria de ellos no se exprese, explicitamen-
te, esta circunstancia. El caso contrario se acostumbra a indicar median-
te la nota “extra villam”.

La préspera e importante comunidad judia existente en Castell6 d’Em-
puries queda testimoniada a través de los “Libri iudeorum”.

Los libros que conserva la notarfa de Castelld se encuentran clasifi-
cados por el periodo de regencia de cada notario. Dentro de cada
regencia, los libros se presentan en el siguientes orden: en primer
lugar los libros generales (protocolos, manuales y libros), a conti-
nuacién los libros especiales por razén de tipologia documental (tes-
tamentos, censales, inventarios y subastas, etc.), seguidos de las series
de libros de instituciones y de particulares (libros de administra-
cién sefiorial, curia, universidad, comunidades religiosas, etc.), libros
de negocios particulares y, por dltimo, libros auxiliares de cuentas y
de indices. Las unidades de cada serie estdn ordenadas cronolégica-
mente. Los libros correspondientes a notarios no identificados van
al principio.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Comgliasopesderareste los

documentos

Acceso libre

La documentacién de la edad media estd escrita, principalmente, en latin.
Progresivamente, se utiliza el cataldn. A partir del Decreto de Nueva Plan-
ta se empiezan a encontrar notas en castellano, aunque durante el siglo
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Instrumentos de descripcion

XVIII se abandona el latin y predominan las notas en cataldn.

FORT I OLIVELLA, Joan; SERNA I COBA, Erika; SOLER I SIMON,
Santi. Cataleg dels protocols del districte de Figueres (I). Barcelona: Fun-
daci6 Noguera, 2001. p. 91-341. (Inventari d’Arxius Notarials de Cata-
lunya; 26).

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacién relacionada

Bibliografia

El Arxiu Historic Comarcal de Figueres custodia los libros notariales
del periodo de 1800 a 1903 de esta misma notarfa.

En el Arxiu Historic de Protocols del Districte de Figueres, se encuen-
tran los protocolos de Castell6 d’Empuries de 1904 a 1978.

En los Archives Départementales des Pyrénées-Orientales, se conserva
un protocolo de Castellé6 I’ Empuries de 1448.

BASSAS, Andreu. “Els privilegis de Castell6 i del comtat d’Empuries”.
Estudis Universitaris Catalans. Ndm. 3 (Barcelona, Els Estudis, 1914).
p. 250-305.

MIRAMBELL I BELLOC, Enric. “Els protocols notarials historics de
Castell6 I’ Empuries”. Annals de ['Institut d'Estudis Empordanesos. Nam.
12 (Figueres, Institut d'Estudis Empordanesos, 1977). p. 215-246.
PUJOL I CANELLES, Miquel. “Un inventari de la notaria d'en Bofill
fins al primer terg del segle XVII a Castell6 d'Empuries”. Annals de I'Ins-
titut d'Estudis Empordanesos. Num. 21 (Figueres, Institut d'Estudis Empor-
danesos, 1988). p. 57-109.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s)

Fuentes

R@g/d}‘ 0 convencionas

Santi Soler i Simon, julio de 2005. Descripcién revisada en marzo de
2000.

Historia del productor e historia archivistica:

FORT I OLIVELLA, Joan; SERNA I COBA, Erika; SOLER I SIMON,
Santi. Cataleg dels protocols del districte de Figueres (I). Barcelona: Fun-
dacié Noguera, 2001. p. 25-39.

Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC). Barcelona: Gene-

ralitat de Catalunya. Departament de Cultura. Subdireccié general d’Ar-

xius i Associacié d’Arxivers de Catalunya, 2007.

ARFA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia

Nivel de descripcion

CAT AHG 5 3.5.97

Subfondo



Tttulo

Fecha(s)

‘/()/MWZEVI J S()[/)()i"t[’

Nombre del o de

AREA/DECONTEXTO

Historia del o de
los productor(es)

V. Ejemplos completos 22§

Regencia del notario Viceng Falcé

Fechas de creacién y de agregacién:

1629-1657

83 libros

Viceng Falcé

Viceng Falcé, notario por autoridad real y por autoridad condal notario
delavillay el condado de Empuréis, sustituto en la notaria piblica deno-
minada d’en Mallén, de dicha villa. Consta su actuacién desde 1629.
Esporddicamente ejerce con los notarios Miquel Pastell y Jaume Pages.
De Viceng Falcé se ha conservado una abundante produccién.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Sistema de organizacion

L(,’Wg uasy escrituras
&

Contiene los libros producidos por este notario a lo largo del periodo
que ejercié como notario de Castell6 d’Emptiries. El grueso principal
de esos libros estd formado por las tres series correspondientes a libros
generales (protocolos, manuales y libros), que conservan su numera-
cién original. Contiene también tres libros especiales de testamentos y
cuatro de inventarios y subastas, asi como algunos procesos, registros de
curia y un capbreu (registro de cabrevacién) de la Prepositura de Llanga,
del monasterio de Sant Pere de Rodes.

El orden en que se presentan estos libros es el siguiente:

- Protocolos

- Manuales

- Libros de notas

- Libros especiales por razén de tipologia (testamentos, inventarios
y subastas)

- Libros de curia

- Libros de administracién de particulares.

AREADEAONDICIONES DE ACCESO 1 USO

Latin y cataldn

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s)

Santi Soler i Simon, julio de 2005. Descripcién revisada en marzo de

2000.
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Fuentes La misma unidad de descripcién

ARFA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT AHG 5 3.5.97 01.02
Nivel de descripcién Serie

Titulo Manuales

Fecha(s) Fechas de creacién y de agregacién:

1630, diciembre, 27 — 1655, diciembre, 21.

Volumen y soporte 23 libros

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido La serie de manuales contiene la segunda redaccién de los instrumentos
notariales recibidos por el notario, después de su primer registro en el
libro denominado protocollum y antes de su copia en el correspondien-
te libro de notas (liber notularum). El primer libro de la serie que se ha
conservado corresponde al segundo manual y, por tanto, falta el manual

que encabezaba la serie. También faltan los manuales 19° (correspon-
diente a los afios 1647-1648) y 22° (1650-1651).

Sistema de organizacion Los libros estdn ordenados cronoldgicamente, siguiendo la numeracién
original de cada manual.

ARFEA DE NOTAS

Notas Se detecta un error en la numeracién original de los manuales, concre-
tamente, la duplicidad de un Sextum manuale.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s) Santi Soler i Simon, julio de 2005. Descripcién revisada en marzo de 2006.
ARFA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT AHG 5 3.5.97 01.02 1306

Nivel de descripcién Unidad documental compuesta

Tttulo Secundum manuale

Fecha(s) Fechas de creacién y de agregacidn:

1630, diciembre, 27 — 1631, diciembre, 22
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Vehgnen y sogwiterras de los Libro en formato folio, 144 f. + 4 documentos sueltos.
documentos Encuadernado con pergamino documental.

AREADE.CONDICIONES DE ACCESO Y USO

requisitos técnicos Latin, a excepcién de algin documento en cataldn.

La conservacién del manual es buena, a excepcién de la cubierta ante-
rior, que presenta un desgarrén longitudinal a lo largo del pergamino.

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacion relacionada  En el Secundum protocollum (1630-1631), el Primus liber notularum (1629-
1631) y el Secundus liber notularum (1631-1633) del mismo notario, se
encuentran la mayorfa de los instrumentos registrados en el presente manual.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s) Santi Soler i Simon, julio de 2005. Descripcién revisada en marzo de 2006.

AREA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT AHG 5 3.5.97 01.02 1306 f.47v — 48

Nivel de descripcion Unidad documental simple

Tttulo Venta de Jaume Jorda a Francesc Roca de una casa situada en Castell4
d’Empdries.

Fecha(s) Fechas de creacién y de agregacién:

1631, abril, 8. Castell6 ’Empuries.

%/7/[]72(’71 y X(]ID()}”Z? 2 f

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido Venta realizada por Jaume Jorda, zapatero de Castell6 d’Empiiries, a favor
de Francesc Roca, hortelano de la misma villa, de una casa situada en la
plaza de la Fruita, por el precio de 120 libras. La casa se conoce por
“casa petita’ y es contigua a otra casa propiedad también del vendedor,
conocida por “casa gran”. Dicho inmueble limita a oriente con la plaza
y el camino publico, al sur con un pajar de Pere Roca, a occidente con
el horno y al norte con la denominada “casa gran”. Pertenece a dicho Jor-
da por compra realizada a Miquel Ramonell de Banyoles (segin consta
en poder del mismo notario, en fecha 1 de abril de 1631). Por el precio
de la mencionada venta Francesc Roca creé un censal de pensién anual
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de 120 sueldos a favor de Jaume Jorda.
Lenguas y escrituras de
los documentos

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Latin

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s) Santi Soler i Simon, julio de 2005. Descripcién revisada en marzo de 2006.
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Tipo de fondo: INSTITUCIONAL

ARFEA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia
Nivel de descripcion
Titulo

Fecha(s)

Nombre del o de los
Peddueenrfesporte

Historia del o de los
AREADE)CONTEXTO

CAT ANC 236
Fondo
Centre Penitenciari d’'Homes de Barcelona (Presé Model)

De creacién: 1890 - 1993
De agregacién: 1904 - 1993 (lagunas importantes entre 1904 y 1939)

524,2 m, papel

Centre Penitenciari d Homes de Barcelona

El 9 de junio de 1904 se inaugurd, en la calle Entenca 155, la Prisién
Celular de Barcelona. Concebida para ser un modelo de centro de reclu-
sién y, por esa razén, denominada popularmente Presé Model. El nue-
vo establecimiento penitenciario sustituy6 la antigua prisién de hombres
de Barcelona que desde 1839 se encontraba en la calle Reina Amalia (cer-
ca de la antigua muralla de la ciudad, en la Ronda de Sant Pau, en el anti-
guo convento de Sant Sever y Sant Carles Borromeu).

La construccién de la nueva prisién, que se habia iniciado en 1888, res-
pondia a la corriente reformista penitenciaria de finales del siglo XIX
que, de acuerdo con la ideologfa liberal de la época, intentaba crear
nuevas prisiones celulares huyendo del sistema anterior de aglomera-
cién de los detenidos, con la idea de humanizarlas y hacerlas mds utiles,
tanto para los recluidos, como para la sociedad. La celda no se concebia
como el aislamiento absoluto, sino como la simple separacién entre los
presos, garantia de una vida digna e higiénica para el recluso.

Como proyecto de reforma penitenciaria, la Model de Barcelona ponia
el acento en la modernidad y en la higiene, en contraste con el resto de
prisiones de Espana y pretendia superar la prisién Modelo de Madrid
acabada en 1884.

Alo largo del siglo XX, las distintas formas de entender y gestionar la poli-
tica penitenciaria, con mds o menos énfasis en la expiacién de penas o en
la regeneracién personal, han condicionado el nombre oficial de la insti-
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tucién. De esta manera, la Model se ha denominado prisién celular, correc-
cional, servicios correccionales, preventorio judicial, prisién o centro peni-
tenciario, segun la concepcién sobre cudl debia ser su funcién principal:
vigilar y castigar, custodiar, reformar, o rehabilitar y reinsertar.

Las principales denominaciones oficiales de este centro son: Prisién Celu-
lar de Barcelona (primer tercio del s. XXy durante el Franquismo), Ser-
veis correccionals (1936-1939) y Centre Penitenciari ¢’ Homes de Bar-
celona (des de 1983). No obstante, en todas las épocas se la ha conocido
como la Presé Model.

Su dependencia orgdnica también ha cambiado. En los periodos de auto-
nomia politica, la Model pasé a depender de la Administracién de la
Generalitat de Catalunya (del Departament de Justicia) y en las épocas
de centralizacién politica, de la Administracion del Estado (de los minis-
terios de Justicia de cada momento).

Durante la Segunda Republica, por Decreto de 11.4.1934 se regulé el
traspaso de los servicios de prisiones a la Generalitat, pero como quiera
que al iniciarse la guerra el 18 de julio de 1936 el traspaso ain no se
habia hecho efectivo, la Generalitat se hizo cargo de este servicio por Decre-
to de 12.8.1936, justificindolo por los hechos excepcionales del momen-
to. Al final de la guerra, con la abolicién del Estatut d’Autonomia y la
disolucién de la Generalitat, el centro pasa a depender de la Administra-
cién del Estado hasta que, con la llegada de la democracia y la aproba-
cién del Estatut de 1979, una vez mds, los servicios de prisiones son tras-
pasados a la Generalitat por Real Decreto de 28.12.1983, reservdndose
para el Estado la competencia exclusiva para elaborar la legislacion.

Fue casi siempre cdrcel de hombres, por motivos politicos o sociales, cum-
pliendo condena o como presos preventivos a la espera de sentencia fir-
me. Excepcionalmente ha albergado mujeres, en concreto entre 1955 y
1963, durante el periodo de obras de la prisién de la Trinitat de Barce-
lona, en aquel momento destinada a las mujeres (actualmente es un
centro penitenciario para jévenes).

Durante el franquismo, la Model centralizé y canalizé la comunicacién
de las prisiones de la provincia de Barcelona con la Direccién General
de Prisiones. Esto afectd, entre otras, a las prisiones del partido judicial
de Manresa, Matard, Sabadell, Terrassa y Vic.

Inicialmente tenfa que acoger 600 presos. Durante la Guerra Civil (a par-
tir dels Fets de Maig de 1937) y durante la posguerra (sobretodo duran-
te los primeros afios de la represion, entre 1939 y 1943) el gran aumen-
to de la poblacién reclusa provocé que se habilitaran distintos espacios
de la ciudad como anexos de la Model. Se estima que en 1938 ingresa-
ron més de 7.000 presos y que en 1940 se habria llegado a los 13.000.
En ambas épocas, fueron anexos de la Model: el Palau de les Missions en
Montjuic (pabellén de la Fira de Mostres), los locales de la fébrica £/
Canem en Poblenou y el Convento de Sant Elies en Sant Gervasi de
Cassoles (actual parroquia de Santa Agnes). Asimismo, en los primeros
afios de la represién franquista, también dependian de la Model los cam-
pos de trabajo de las colonias penitenciarias de Barcelona y Vielha y el
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destacamento de Sant Sadurni d’Anoia.

Entre 1939 y 1966, la Comisién Provincial de Libertad Vigilada estaba
adscrita a la Model. Este era un érgano colegiado que, de acuerdo con la
legislacién penitenciaria de la época, se encargaba de estudiar las propues-
tas de libertad condicional presentadas por las juntas directivas de las dis-
tintas prisiones, las cuales proponian los presos, politicos o comunes, que
por buena conducta o por trabajos realizados podian reducir el tiempo de
reclusién en la cdrcel. Las propuestas de ésta comision provincial se eleva-
ban directamente a la Direccién General de Prisiones en Madrid.

Los sucesos del siglo XX provocaron que fueran muchos los momentos
de convivencia entre presos politicos y comunes en la prisién. La dicta-
dura de Primo de Rivera (1923-1930), la Guerra Civil (1936-1939), pero
sobretodo la dictadura franquista (1939-1975), que llevé a cabo una
intensa, larga, sistemdtica e indiscriminada represién, conllevaron el encar-
celamiento por motivos ideolégicos que afectaron a ciudadanos de todas
las clases sociales, con diferentes niveles de responsabilidad y de pensa-
mientos e ideologfas bien diversas: anarquistas, socialistas, republica-
nos, comunistas, falangistas, catalanistas, militares, sindicalistas, repre-
sentantes de la Iglesia catdlica, etc. El alcance de la represién politica
ejercida a lo largo del siglo XX ha provocado que la Model sea una esta-
blecimiento penitenciario muy conocido para la mayoria de la poblacién
catalana y que algunos de sus presos se hayan convertido en destacados
lideres politicos, sociales o intelectuales.

A partir de la Ley de amnistia politica de 1977, la poblacién reclusa en
la Model estd constituida bdsicamente por delincuentes comunes. En este
sentido, la Model también es testimonio de los distintos tipos de delitos
cometidos alo largo del ultimo siglo, asi como del paso de algunos delin-
cuentes muy conocidos.

Por su naturaleza, la institucién penitenciaria es un mundo singular, mds
o menos cerrado en si mismo. Las necesidades de la poblacién reclusa y
del funcionariado que se ocupa de ésta se han resuelto, segtin la época,
de forma autdrquica o en colaboracién con el exterior. Por esta razén, a
menudo, la autonomia de gestién de la direccién del centro ha sido muy
amplia. De hecho, la direccién se ha hecho cargo de una pequena ciu-
dad, ha debido ocuparse de todo lo que afecta a su poblacién durante las
24 horas del dfa: alojamiento, movilidad dentro y fuera de la cdrcel,
organizacién del trabajo productivo, alimentacién y otros productos de
consumo, salud e higiene, control del patrimonio de los internos, etc.

La suerte que habian sufrido los documentos conservados por esta ins-
titucién no se diferencia en mucho de la que han sufrido los de muchas
otras: abandono, humedades, polvo, incendios, roedores, traslados poco
controlados e incluso alguna que otra destruccién voluntaria (por falta
de espacio o por otros motivos).

El fondo permanecié hasta 1988 en el edificio de la calle Entenca de Bar-
celonay, a pesar del deteriorado estado de conservacién de algunos docu-
mentos, el volumen de la documentacidn existente es considerable.



232 Norma de Descripcion Archivistica de Catalufia

Datos sobre el ingreso

El interés de los historiadores Josep M. Solé Sabaté y Francisco Marin
para consultar el fondo y la conciencia de los funcionarios de la Oficina
de Regim de la Model, en especial de Eduardo Vicente, que en todo
momento velaron por la conservacién de los documentos, pusieron de
manifiesto la necesidad de transferir la documentacién al archivo histé-
rico. Las gestiones realizadas por los departamentos de Cultura y Justi-
cia de la Generalitat de Catalunya pusieron el fondo al alcance de inves-
tigadores y ciudadanos en general.

Como el fondo traspasado no se encontraba clasificado ni ordenado,
desde su ingreso el Arxiu Nacional de Catalunya inicié los trabajos archi-
visticos oportunos para garantizar su conservacion y acceso. Por otra
parte, las necesidades administrativas obligaron a acelerar la ordenacién
de los expedientes de 1939-160. Concretamente, la entrada en vigor de
la Ley de Presupuestos del Estado para 1990, que en su disposicién adi-
cional 182 establecia el derecho a indemnizaciones a favor de las perso-
nas que permanecieron encarcelados por motivos politicos contemplados
en la Ley 46/1977 de Amnistia, puso de manifiesto la urgencia de orde-
nar los expedientes de los presos politicos de los afios del Franquismo.
Para la exposicién permanente del Museu d’'Historia de Catalunya, se han
prestado documentos que ilustran la represién sufrida en Catalunya.

En mayo de 1988, gracias a las gestiones de los historiadores Josep M.
Solé Sabaté y Francisco Marin, la Direccié general de Serveis Peniten-
ciaris i Rehabilitaci6 del Departament de Justicia entregé al director del
Arxiu Nacional de Catalunya, Casimir Mart{, la documentacién ante-
rior a 1960 que se conservaba en la Presé Model.

A partir de este momento, se sucederdn otros ingresos y se iniciard la nor-
malizacién de las transferencias ordinarias de documentacién inactiva al
Arxiu Nacional de Catalunya (véase el Registro de ingresos del Arxiu Nacio-
nal de Catalunya, cédigos 117, 358, 381, 398, 647, 969, 1632 i 1702).

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

El fondo contiene, principalmente, la documentacién generada por la
Presé Model durante el Franquismo (1939-1975). De esta época, estd
bien documentados el funcionamiento y las actividades propias del cen-
tro, tanto si se trata de aspectos generales (direccién, administracién, con-
tabilidad, personal trabajador, recursos materiales), como de la funcién
especifica del establecimiento penitenciario (control de los internos, ali-
mentacién y venta directa de articulos, asistencia sanitaria, patrimonio
de los internos, rehabilitacidn,...). Por su continuidad cronoldgica y rique-
za informativa, destacan los libros de actas (1939-1972) de la Junta direc-
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tiva del centro y los expedientes personales de los internos (1939-1975).
Los libros de contabilidad del centro y del economato documentan la
gestién econémica entre 1940 y 1960, principalmente.

De la antigua prisién (el precedente de la Model) se conserva muy poca
documentacién y toda hace referencia a érdenes de libertad de 1890.
En cuanto a los anexos, colonias y destacamentos penitenciarios, s6lo exis-
te documentacién de los inicios de los afios cuarenta, cuando el centro
contaba con mayor poblacién recluida. La documentacién hace referen-
cia a las gestiones puntuales que, bajo el control de la Model, se llevaban
a cabo en estos lugares de reclusién (servicios diarios de los funcionarios,
racionamiento de alimentos, recuento de internos, entre otras).

La documentacién de las prisiones de partido de Manresa, Matard, Saba-
dell, Terrassa y Vic, mayoritariamente también es de los afios cuarenta,
aunque se encuentra alguna documentacién anterior y posterior. En todos
los casos, la serie de mds volumen es la de expedientes de internos.

De la Comisién Provincial de Libertad Vigilada se ha conservado la docu-
mentacién mds importante: los libros de actas de 1939 a 1966.

El fondo se divide en 8 subfondos, segtin la procedencia de la
documentacién:

1. Presé Vella

2. Presé Model (con los anexos del Palau de les Missions, Poble Nou y
Sant Elies, las colonias de Barcelona y Viella y el destacamento de Sant
Sadurni d’Anoia)

3. Prision de partido de Manresa

4. Prisién de partido de Mataré

5. Prisién de partido de Sabadell

6. Prision de partido de Terrassa

7. Prisién de partido de Vic

8. Comisién provincial de Libertad Vigilada

Por otra parte, la documentacién de cada subfondo estd clasificada segin
un cuadro de clasificacién funcional. El primer nivel de clasificacién
incluye los grupos de series siguientes:

. Coordinacién General

. Gestién de recursos humanos

. Gestién de recursos materiales/econémicos

. Economato y alimentacién

. Retencién y custodia de los internos

. Patrimonio de los internos

. Rehabilitacién

. Sanidad e higiene

[ RN B N S S I NS

Estas funciones generales pueden subdividirse en actividades y subacti-
vidades, segtin el caso.

Sélo en el caso del subfondo Presé Model se encuentra documentacién
de todos los niveles de clasificacién.
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Nuevos ingresos

La documentacién anterior a 1940 es de conservacién permanente, asf
como la serie Expedientes personales de los internos (valorada por la Comis-
si6 Nacional d’Avaluacié i Tria de Documentacid). El resto de series docu-
mentales permanece pendiente de valorar.

Se prevén nuevos ingresos de expedientes dados de baja y que son de
conservacién permanente.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Condiciones de acceso

Lenguas y escrituras de los

dumdieiotess de reproduccion

basivienintyslotmlleseeipnion
de reproducciones

Documentacién de libre acceso, a excepcién de las series que contienen
datos personales individuales e individualizables, la documentacién de
las cuales es consultable siempre y cuando supere los términos de reser-
va establecidos por la legislacion vigente.

La autorizacién para acceder a la consulta de documentacién reservada
no implica la autorizacién de reproduccién con finalidades de comuni-
cacién publica. En este caso, deberia solicitarse la autorizacién expresa.

Castellano, cuando el centro depende de la administracién del Estado.
Cataldn, cuando el centro depende de la administracion de la Generali-
tat de Catalunya, entre 1936 y 1939, y a partir de 1983, debido a los

traspasos de servicios en materia penitenciaria.

Estd a disposicién de los usuarios un inventario sumario de las series docu-
mentales realizado por Anna Duran i Armengol en 1995.

ARFA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacién relacionada

Bibliografia

Se han reproducido en microfilm los libros de actas y algunos expe-
dientes de internos singulares.

El fondo Pere Armengol i Cornet (CAT ANC 559) contiene documen-
tos sobre el mundo penitenciario del siglo XIX y su reforma, as{ como
sobre la Junta de Construccién de la Prisién Modelo.

El fondo Pere Bosch i Gimpera (CAT ANC 66) contiene informacién sobre
los Serveis Correccionals en Catalunya durante la Segunda Republica.

El fondo Delegacién Provincial de Barcelona del Patronato de Nuestra
Sefora de la Merced (CAT ANC 229) aporta informacién sobre el con-
trol de los presos en libertad condicional durante el Franquismo.

BALCELLS, Albert. “Justicia i presons, després de maig de 1937”. En:
Catalunya: intents regularitzadors del conseller Bosch i Gimpera. Barcelona:
Rafael Dalmau, 1989.

BERNAL, Angels; CIRERA, Merce; DURAN, Anna. “Els fons dels Cen-
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tres Penitenciaris de Barcelona que es conserven a | ‘Arxiu Nacional de
Catalunya”. En: Miscel-lania en honor del Doctor Casimir Marti. Barce-
lona: Rafael Dalmau Editor, 1994. p. 125-142.

GIRBAL JAUME, E Les presons de Barcelona. Barcelona: Antoni Lépez
[1926]. 2 vol.

La Model: Cent anys i 1 dia d’histories. Barcelona: Centre Penitenciari
d’Homes de Barcelona, 2004.

PAGES 1 BLANCH, Pelai. La Presé Model de Barcelona. Historia d’un
Centre penitenciari en temps de Guerra (1936-1939). Barcelona: Publi-
cacions de I’Abadia de Montserrat, 1996. (Col-leccié Abat Oliba, 163)
SANAHUJA, Josep M. Les Conselleries de Governacid i Justicia de la Gene-
ralitat de Catalunya. 1931-1934. Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Departament de Governacié — Departament de Justicia, 1992.

SOLE I SABATER, Josep M. y otros. Historia de la Presé Model de Bar-
celona. Barcelona: Pages Editor, 2000.

La clasificacién del fondo fue realizada por Anna Duran entre 1992 y
1995. Las restauraciones y reproducciones de documentos se han reali-
zado en el Arxiu Nacional de Catalunya.

El interés para conocer y divulgar la represién franquista ha provocado
que el fondo se haya difundido por medios de comunicacién, tanto pren-
sa escrita como television, y que algunos documentos se hayan reprodu-
cido en publicaciones que tratan el tema.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria i fecha(s)

Fuentes

ABC, 20006.

Para informar el elemento Historia del productor se han utilizado obras
citadas en el elemento Bibliografia y también la legislacion siguiente:

- Espafia. Real Decreto de 14.11.1930, aprobando el Reglamento de
los Servicios de Prisiones. Gaceta, 21.11.1930, niim. 325, p. 1029-1086.
- Catalufa. Decret de 16.5.1934, aprovant el Servei de Presons Normes
per a la seva adaptacié i prestacié per la Generalitat, com a compliment
dels traspassos a la mateixa dels serveis de Justicia i ordre public. BOGC,
16.5.1934, nim. 136, p. 1002-1005.

- Catalufia. Decret 12.8.1936, en virtut del qual la Generalitat assu-
meix les facultats que les Lleis i els Reglaments vigents atribueixen al
Govern de la Republica en materia de Presons i passen a dependre d’a-
quest Departament totes les presons existents a Catalunya. BOGC,
14.8.1936, num. 227, p. 1045-1046.

- Espafia. Decreto de 5.3.1948, aprobando el Reglamento de los Servi-



236 Norma de Descripcion Archivistica de Catalufia

cios de Presiones. BOE, 15.5.1948, nim. 136, p. 1902 hasta a BOE,
9.6.1948, nim. 161, p. 2388. Rectificacién BOE 30.11.1948, nim. 335,
p- 5387-5391.

- Espana. Decreto de 2.2.1956, por el cual se aprueba el Reglamento de
los Servicios de Prisiones. BOE, 15.3.1956, num. 75, p. 1178-1817.

- Catalufia. Reial Decret 3482/1983, de 28 de desembre sobre traspas
de serveis de 'Estat a la Generalitat de Catalunya en materia d’Admi-
nistracié penitenciaria. DOGC, 24.2.1984, nam. 410, p. 403.

R{’g/{/lf 0 convenciones

Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC). Barcelona: Gene-
ralitat de Catalunya. Departament de Cultura. Subdireccid general d’Ar-
xius i Associacié d’Arxivers de Catalunya, 2007.

ARFA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia
Nivel de descripcion
Titulo

Fecha(s)

Historia del o de los

Poddweenriesjporte

ARFA DE CONTEXTO

CAT ANC 236 02
Subfondo
Presé Model —atribuido-

De creacién y de agregacién: 1904 — 1993 (lagunas importantes entre

1904 y 1939)

500 m (5000 cajas, ca.), papel

El 3 de junio de 1888 se colocé la primera piedra del edificio, que se
inauguré 16 afios mds tarde.

Para llevar a cabo el proyecto se creé la Junta de Construccién. Los gas-
tos corrieron a cargo del Ayuntamiento y la Diputacién de Barcelona.
El penalista y magistrado de la Audiencia de Barcelona Pere Armengol i
Cornet (1837-1896) fue el impulsor de la Junta y el tedrico del nuevo
sistema penitenciario implantado en la Model. El abogado Ramon Albé
i Marti (1872-1955), seguidor de Armengol, pronuncié el discurso de
inauguracién del centro y elaboré el primer reglamento aprobado por
la Junta Local de Prisiones. Fueron arquitectos Salvador Vinyals i Saba-
ter (1847-1926) y Josep Domenech i Estapa (1858-1917).

A pesar de que, con el paso de los afios, el edificio de la Model ha sufri-
do varias reformas, la estructura bdsica no se ha modificado. Atn con-
serva los rasgos iniciales mds singulares: la estructura radial de las gale-
rias y los grandes rosetones que permiten una iluminacién natural.
Después de cien afios de funcionamiento, se prevé el traslado del centro
penitenciario a una nueva sede; no obstante, existe la voluntad de con-
servar el edificio, considerado de valor arquitectdnico, para destinarlo a
otros usos sociales.
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Sistema de 0rganizacion

-

Se trata de la documentacién del productor principal del fondo, el Cen-
tre Penitenciari ' Homes de Barcelona. Su documentacién constituye
un subfondo aparte, a fin de diferenciarlo de la documentacién de otras
prisiones que la Model acumulé a lo largo de los afios, de acuerdo con
sus atribuciones.

De los inicios hasta los afios 30 se conservan bdsicamente libros de con-
tabilidad y control de los recursos materiales y econémicos (diarios mayo-
res, cuentas de obligaciones, de valores, de medicamentos, etc.) y libros
del Economato (diarios, cuentas generales, cuentas de alimentacién y
agua potable, etc.).

De la Guerra Civil aparece la serie de expedientes personales de inter-
nos (mds de 13.000) y algunos libros de contabilidad general del centro
y del Economato.

Del Franquismo y la transicién (1939-1984) la documentacién es abundan-
te y variada, y permite documentar casi todas las funciones y actividades del
centro: tareas directivas, gestién del funcionariado, gestién de los recursos
materiales y econémicos, tareas de rehabilitacién y asistencia sanitaria.

De la etapa actual, a partir de 1984, cuando la Model pasa a depender
de la Generalitat, s6lo ha ingresado la documentacién valorada de con-
servacién permanente, es decir, los expedientes personales de internos
cerrados definitivamente.

Por lo que refiere a las procedencias, la documentacién se ha dividido
segun el lugar donde se generd:

2.0 — Presé Model (sede central)

2.1 — Anexo Palau de les Missions

2.2 — Anexo Poble Nou

2.3 — Annexo Sant Elies

2.4 — Colonia penitenciaria de Barcelona

2.5 — Colonia penitenciaria de Vielha

2.6 — Destacamento de Sant Sadurni d’Anoia.

Por lo que refiere a la clasificacién, es aplicable el cuadro de clasifica-
cién funcional comun a todo el fondo.

2

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s)

Fuentes

ABC, 2006.

La bibliograffa citada en el nivel de fondo y la misma unidad de descripcién.

ARFEA DE IDENTIFICACION
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Cédigo de referencia CAT ANC 236 02 05

Nivel de descripcion Grupo de series

Titulo Retencién y custodia de los internos —atribuido—

Fecha(s) De creacién y de agregacién: 1936 - 1993 (predomina 1939-1960)
Volumen y soporte 373,5 m (3.735 cajas), papel

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido La documentacidn sobre retencién y custodia de los internos es la mds
voluminosa, tanto del subfondo como de todo el fondo completo.
Es el testimonio de una funcién especifica que siempre se ha llevado a
cabo en el centro: el control de los presos. Las tipologfas documentales
mds habituales para llevar a cabo este control son: los ficheros (fichas con
datos identificativos bdsicos, fichas dactilogrificas), los libros de regis-
tro por distintos conceptos (registros de altas y bajas, registros de movi-
mientos por galerfas, registros de salidas para juicios o servicios, etc.) y
los expedientes personales donde consta el historial del interno. También
se registra la comunicacién de los internos con el exterior (principalmen-
te abogados y jueces) o con las autoridades del centro (a quien presen-
tan instancias, solicitudes y quejas).

Sistema de organizacion Este grupo de series se subdivide en:
5.1. Identificacién
5.2. Expedientes de internos
5.3. Movimiento de internos
5.4. Control de los internos
5.5. Recompensas y sanciones
5.6. Comunicaciones de los internos

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Bibliografia BERENGUER, Marc Aureli. “El Registre d’ingressos i filiacions i els
expedients d’'interns del Fons de la Presé Model de Barcelona a I’Arxiu
Nacional de Catalunya”. En: Congrés Els camps de concentracié i el mon

penitenciari a Espanya durant la Guerra Civil i el Franquisme. Barcelona:

Museu d'Historia de Catalunya i Ed. Critica, 2003. p. 960-968.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autoriay fechald) — ADA, 1995. Actualizacién: ABC, 2006.
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Fuentes Los reglamentos de los servicios de prisiones publicados en 1948 y
en 1956, mencionado en las Fuentes del nivel de fondo, y la misma
unidad de descripcién.

AREA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT ANC 236 02 05.02

Nivel de descripcién Grupo de series

Tttulo Expedientes de internos —atribuido—
Fecha(s) De creacién y de agregacién: 1936 - 1993
Volumen y soporte 353,7 m (3.537 cajas), papel

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Sistema de organizacién El subgrupo de series se subdivide en:
5.2.1. Expedientes personales de los internos
5.2.2. Relaciones de internos en edad militar

5.2.3. Agendas de tramitacién de expedientes

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s) ADA, 1995. Actualizacién: ABC, 2006.
ARFA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT ANC 236 02 05.02.01

Nivel de descripcién Serie

Titulo Expedientes personales de los internos

Fecha(s) De creacién y de agregacién: 1936 - 1993

Volumen y soporte 353,2 m (3.532 cajas, ca. 250.000 expedientes), papel

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido Es la serie mds voluminosa de este subfondo, como también de todo el fon-
do. No se han conservado los expedientes anteriores a 19306, pero a partir de
esta fecha y hasta la actualidad, la serie se conserva casi integramente.
Se calculan unos 13.000 expedientes de 1936 a 1939, unos 187.000 de
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Sistema de organizacion

Informacién sobre valoracidn,

seleccion y eliminacion

Nuevos ingresos

1939 a 1977 y unos 50.000 a partir de los afios 80.

Incluye presos comunes y politicos, de la Guerra Civil hasta la actuali-
dad. Algunos son muy conocidos.

Debe tenerse en cuenta que cuando una persona es trasladada de un cen-
tro penitenciario a otro, el expediente viaja con el preso. Por este moti-
vo, la serie no conserva todos los expedientes de las personas que han
pasado por la Model, sino los de todos aquellos que cumplieron la pena
de reclusién en este establecimiento, ya sea por defuncién, por obtener
la libertad o por otro motivo.

Son expedientes muy reglados. Habitualmente, recogen los datos siguien-
tes: 1) datos de identificacién personal (nombre y apellidos, lugar de naci-
miento y residencia, nombre de los padres, edad, estado civil, ntimero de
hijos, formacidn, profesién); 2) datos procesales y penales (jurado, deli-
to, condena); y 3) datos penitenciarios (fecha del ingreso y de salida, inci-
dencias durante la estancia, liquidacién de la condena).

Los documentos mds habituales son: hoja de filiacién; hojas de vicisitu-
des; érdenes, comunicaciones y oficios entre las autoridades judiciales y
penitenciarias; diligencias para la libertad condicional o para la ejecu-
cién. Ademds, pueden encontrarse copias de las sentencias, instancias del
interno o de abogados, autorizaciones de traslados o para recibir visitas,
entre otras.

A efectos de archivo, entre 1939 y 1975 cuando el expediente era dado
de baja, se ponfa una B mayuscula en la cubierta o en la hoja que enca-
bezaba la documentacidn. Y, si el motivo de la baja era por ejecucion, a
mds de la B también constaba la palabra “EJECUTADO”.

Los expedientes estdn agrupados por periodos, tal y como se transfirie-
ron al Arxiu Nacional de Catalunya. Los de 1936 a 1939 y los de 1939
a 1960 estdn ordenados alfabéticamente, de manera que en una misma
caja se conservan expedientes de libre acceso y expedientes que ain son
de acceso reservado de acuerdo con los plazos que establece la legisla-
cién vigente. Debe consultarse cada expediente para saber su fecha de
cierre, ya que en la cubierta s6lo consta la fecha de apertura.

A partir de 1960, los expedientes se han ordenado numéricamente. En
este caso, también se encuentran expedientes de libre acceso y de acce-
so reservado en una misma caja. No obstante, en la relacién de transfe-
rencia entregada por la Presé Model al Arxiu Nacional de Catalunya figu-
ra la fecha de apertura y de cierre de cada expediente, a partir de la cual
se puede establecer la fecha de libre acceso.

Documentacién de conservacién permanente en aplicaciéon de la Taula
d’Avaluacié Documental cédigo 452.

Se prevén nuevos ingresos a medida que se vayan dando de baja los expe-
dientes. Los expedientes cerrados que se pueden transferir son los que
han causado baja por defuncién y los que son baja por libertad y sin



V. Ejemplos completos 241

reaperturas administrativas desde hace mds de 16 afos.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Condiciones de acceso

Instrumentos de dexc'rz‘pz‘z’(}'n

ARFA DE NOTAS
Notas

Para los expedientes de libre acceso de menos de 50 afos desde la fecha
de cierre, debe firmarse un compromiso de no difundir los datos sobre
otros presos que puedan mencionarse en el expediente, salvo si han trans-
currido mds de 25 afios de su muerte o que hayan dado su autorizacion.

Existe un catdlogo informatizado que describe sumariamente los expe-
dientes de 1936 a 1939 y los generados a partir de 1960, pero, para pre-
servar el derecho a la intimidad, este instrumento no estd al alcance de
los usuarios.

Carme Palacin realizé la descripcién informatizada de los expedientes de
1936 a 1939. La descripcién de los expedientes posteriores a 1960 ha
sido transferida, informdticamente, por la Oficina de Régimen del cen-
tro penitenciario y, posteriormente, Maria Utgés ha realizado la migra-
cién al sistema informdtico del Arxiu Nacional de Catalunya. Los expe-
dientes de 1939 a 1960 estdn en curso de catalogacién.
Excepcionalmente, para algunos expedientes de presos singulares se ha rea-
lizado la catalogacién detallada y se han descrito uno por uno todos los
documentos que los componen. Se trata de expedientes de libre acceso que
se han reproducido y se ofrecen a la consulta en soporte de sustitucién.

Cada expediente contiene una hoja de incidencias donde constan las entra-
dasy las salidas del centro penitenciario. La informacién que en ella se reco-
ge permite contabilizar el tiempo de encarcelamiento. En el caso de los pre-
sos politicos del Franquismo, estos datos sirven para acreditar el tiempo
de estancia en la prisién y solicitar la correspondiente indemnizacién.

Entre 1988 y 1992 se ordenaron y archivaron adecuadamente los expe-

dientes de 1936 a 1960 (véase el expediente de tratamiento del fondo).

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s)

ADA, 1995. Actualizaciones: MBC, 2002 y ABC, 2006.

AREA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia
Nivel de descripcion

Titulo

CAT ANC 236 uc68718
Unidad documental compuesta

Expediente de Salvador Puig Antich
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Fecha(s)

Volumen y soporte

ARFEA DE CONTEXTO

Historia archivistica

Datos sobre el ingreso

De creacién y de agregacién: 2.10.1973 — 6.3.1974

1 expediente (53 pdginas escritas, incluidas las de las cubiertas), papel

Entre noviembre de 2003 y abril de 2004, el expediente formé parte
de la exposicién temporal del Museu d’Historia de Catalunya Les
Presons de Franco.

Segiin consta en la relacién transferida, ingresa el 20.06.2001 para su res-
tauracion, pero se registra con los expedientes transferidos en noviem-

bre de 2002 (registro de ingreso 1632).

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Lenguas y escrituras de los
guas )

documentos

Caracteristicas fisicas y
requisitos técnicos

Datos de identificacion personal

Lugar y fecha de nacimiento: Barcelona, 30.5.1948

Lugar de residencia: Barcelona

Nombre del padre: Joaquim / Nombre de la madre: Immaculada
Antecedentes: miembro del Movimiento Ibérico de Liberacién (MIL)

Datos procesales y penales

Delito: atraco a mano armada con homicidio/ actividades subversivas
y terrorismo

Jurisdiccién: de civil (Juzgado de Instruccién nim. 21 de Barcelona) pasa
a militar (Juzgado Militar Permanente nim. 3 de la Capitania General
de la 42 Regién Militar)

Tipo de procedimiento: consejo de guerra, causa ordinaria ndm. 106-IV-73.
Condena: pena de muerte

Datos penitenciarios

Fecha de ingreso: 2.10.1972/ Edad: 25 afios

Expediente nim. 76.890 / Baja: ejecutado el 2.3.1974

Los documentos de este expediente estdn muy formalizados con sellos, dili-
gencias y firmas. Entre otros contiene: un formulario de instancia al director
de la prisién manuscrito y firmado por Puig Antich, una copia del dicta-
men-decreto de la Capitanfa Militar de la 42 Regién dando instrucciones para
aplicar la sentencia del Consejo Supremo de Justicia Militar que lo condené
a muerte, y una relacién de sus dltimas pertenencias (libros y objetos).
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AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Existencia y localizacion de
reproducciones

Castellano

De un total de 42 hojas, 35 estdn foliadas. Los extractos anotados en la
hoja de vicisitudes remiten a esta foliacidn.

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacion relacionada

Bibliografia

ARFA DE NOTAS

Notas

Reproduccién en microfilm para la consulta en el Arxiu Nacional
de Catalunya.

En el archivo del Tribunal Militar Territorial Tercero se conservan dos
procedimientos por causa ordinaria contra Salvador Puig Antich.

Antologia poetica popular a la memoria de Salvador Puig Antich; recerca,
recopilacid de poemes, notes i introduccid de Ricard de Vargas-Golarons. Bar-
celona: Ateneu Enciclopedic Popular, 1991.

ARCARAZO, Lluis. Salvador Puig Antich. Guid de Lluis Arcarazo. Bar-
celona: Mediaproduccién, 2006. Guidén cinematogrifico.
ESCRIBANO, Francesc. Compte enrere: la historia de Salvador Puig Antich.
Barcelona: Edicions 62, 2001.

Dotze hores de vida: l'execucid de Puig Antich i Heinz Ches. Direccid, Fran-
cesc Escribano. Barcelona: Televisié de Catalunya i Enciclopedia Catalana,
2005. 1 videodisc (DVD). (Els documentals de TV3: Dies de transicié, 1).
TAJUELO, Telesforo. El Movimiento Ibérico de Liberacion, Salvador Puig
Antich y los Grupos de Accion Revolucionaria. Internacionalistas: teoria y
prctica. Paris: Ruedo Ibérico, 1977.

TOLOSA, Carlota. La torna de la torna: Salvador Puig Antic i el MIL.
Barcelona: Emptiries, 1985.

También se encuentra informacién y articulos varios en la web de la Con-
federacié General del Treball de Catalunya. <http://www.cgtcatalunya.org>
[consulta: abril, 20006].

Restauracién (limpieza y acondicionamiento) y microfilmacidn realiza-
daen el afio 2001 por la 4reas de Restauracién y Reproduccién del Arxiu
Nacional de Catalunya.

La cubierta del expediente se reprodujo en el catdlogo de la exposicién
Les presons de Franco (p. 150), organizada por el Museu d’Historia de
Catalunya, entre noviembre de 2003 y abril de 2004.

Al final de la Dictadura (la denominada Dictablanda), la ejecucién al
garrote de Puig Antich tuvo gran repercusién politica y social, sobre todo



244 Norma de Descripcién Archivistica de Catalufia

en Europa. El grupo de teatro Els Joglars explicé los hechos con la repre-
sentacién de la obra La Torna, motivo por el cual los miembros del gru-
po teatral fueron condenados en consejo de guerra sumarisimo.
Actualmente, el tema continua siendo de gran interés histérico. La fami-
lia Puig Antich ha presentado recurso pidiendo la revisién del procedi-
miento judicial que se le aplicé.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autoria y fecha(s) ABC, 2006.

Fuentes Para informar los elementos 77tulo y Fecha(s) se ha tenido en cuenta la
descripcién transferida por la Oficina de Régimen de la Presién Model.
Para el resto de elementos, la misma unidad de descripcién.

ARFA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT ANC 236 uc68718 doc 3

Nivel de descripcion Unidad documental simple

Titulo Hoja de vicisitudes —atribuido—

Fecha(s) De creacién y de agregacién: 2.10.1973 — 6.3.1974
Volumen y soporte 3 hojas, papel

Caracteristicas fisicas y

AREADELGNTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido Existen 15 extractos de incidencias durante el periodo de reclusién. El
primero corresponde al dia del ingreso y el dltimo al dfa en que, des-
pués de la muerte del preso, entregan sus pertenencias a sus familiares.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Sélo hay 4 pédginas escritas.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autoria y fecha(s) ABC, 2006.
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Tipo de fondo: RELIGIOSO

AREA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia
Nivel de descripcion
Titulo

DPéohassy del o de los
productor(es)
Volumen y soporte
Historia del o de los
productor(es)

AREA DE CONTEXTO

CAT AEV 02.098.

Fondo

Parroquia de Santa Maria de la Pobla de Claramunt

Fechas de creacién y de agregacién: 1518/07/04 - 1936/01/12.

1,32 m (43 unidades documentales compuestas).
Soporte: papel
Medidas: folio y cuarto

Parroquia de Santa Maria de la Pobla de Claramunt

La parroquia de Santa Maria de la Pobla de Claramunt pertenecié al obis-
pado de Barcelona hasta 1957 cuando pasé al obispado de Vic.

Santa Maria de la Pobla de Claramunt surge como parroquia a resguar-
do del castillo de Claramunt. La primera iglesia parroquial fue la de
Santa Maria de Claramunt, documentada desde el afio 986 y edificada
dentro la muralla del castillo. En 1463, durante la Guerra dels Remen-
ces, el castillo de Claramunt fue destruido y también se destruy parcial-
mente la iglesia. Por esta causa se transfirié la funcién parroquial a la igle-
sia de la Santifssima Trinitat, construida en 1379 en el nucleo urbano
medieval de la Pobla, al pie de la montafia del castillo, donde también
se trasladaron los retablos y las imdgenes. Finalizada la guerra y recons-
truida la iglesia del castillo entre 1465 y 1492, los feligreses se negaron
a devolverle las funciones parroquiales. Durante los siglos siguientes se
llevaron a cabo varias reformas y enriquecimientos de la capilla de la
Trinitat. A mediados del siglo XVIII se planteé la necesidad de ampliar
la capilla, que habfa quedado pequefia y estaba en malas condiciones,
pero al final se opté por construir un templo nuevo delante de dicha capi-
lla. La construccién del nuevo templo se inicié en 1789 y se terminé en
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Historia archivistica

Datos sobre el ingreso

1794. Durante el siglo XIX se llevaron a cabo varias reparaciones y
reformas, como también después de la Guerra Civil (1936-1939), peri-
odo en que la iglesia parroquial fue saqueada.

La parroquia de la Pobla tenfa como sufragdneas, a principios del siglo
XVII, las parroquias de Sant Hilari de Vilanova del Cami, Sant Marti
de Carme y Sant Joan de la Torre de Claramunt. A principios del siglo
XVIII, aparte de éstas, aparece mencionada la parroquia de Sant Salva-
dor d’Espoia o Vilanova d’Espoia como sufragdnea, aunque aparente-
mente la funcién pastoral d’Espoia se llevaba a cabo en Sant Joan de la
Torre. En 1729 el nucleo de la Font de la Reina (dentro del término de
Capellades, pero parroquia de la Pobla) fue segregado de la Pobla y
agregado a Capellades. Segtn el Diccionari d'historia eclesiastica de Cata-
lunya, Sant Marti del Carme se segregé de la Pobla de Claramunt en
1779, mientras que Vilanova del Cami se habria segregado en 1851, aun-
que en la documentacién del fondo, a principios del siglo XIX consta
como sufragdnea de la Pobla de Claramunt dnicamente la parroquia de
Sant Joan de la Torre de Claramunt. Esta tltima logré independizarse en
1868 dejando de depender de la Pobla y con la modificacién de limites
diocesanos de 1957 permanecié en el obispado de Barcelona.

El fondo ha sido custodiado en la parroquia hasta su ingreso en el Arxiu
Episcopal de Vic (AEV). Segtin noticias que aparecen en la documenta-
cién conservada, el archivo era guardado, en el siglo XVII, en una arqui-
mesa en la casa rectoral. De allf se habria sustraido, supuestamente para
aprovechar el papel blanco, el primer registro de matrimonios, anterior
a 1613. Mds adelante, el fondo sufrié los efectos de un asalto a la casa
rectoral el 13 de mayo de 1840 durante la Primera Guerra Carlina o Gue-
rra de los Siete afios; se destruyeron, al menos por lo que se refiere a los
libros sacramentales, los libros que entonces estaban en uso (bautizos des-
de 1831, matrimonios desde 1805 y defunciones, aparentemente, des-
de 1810). Posteriormente, se intent recuperar las partidas perdidas a
partir de declaraciones de algunos testigos, anotdndolas en los libros
correspondientes, pero por lo que respecta a los anos mds distantes del
momento de destruccién, dicha reconstruccién resulta notoriamente par-
cial. Durante la Guerra Civil (1936-1939) el juzgado municipal de la
Pobla de Claramunt incauté los libros de bautismos, matrimonios y
defunciones, que una vez terminada la guerra fueron recuperados y
reintegrados a la parroquia. Teniendo en cuenta que la parroquia fue
saqueada, debe suponerse que fue en ese momento cuando se perdié el
resto del archivo parroquial, es decir, la documentacién que no habia sido
incautada por el juzgado municipal, ya que, segtin la indicacién del rec-
tor y por lo que se observd al recoger el fondo, en la parroquia no habia
ningun otro tipo de documentacién sacramental antigua, ni documen-
tacién de administracién parroquial, ni de notarfa.

Ingresado en el Archivo Episcopal de Vic el 30/09/2004 procedente de
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la parroquia. Se entregé documento de recibo de depésito al rector.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Sistema de organizacion

Condiciones de ;’(p;‘Odltt‘t,'l'dil

Nuevos ingresos

La documentacién conservada consiste tinicamente en libros sacramen-
tales y alguna documentacién notarial fragmentaria que se encontraba
dentro de estos libros.

Series cronoldgicas de bautismos, confirmaciones, matrimonios y defun-
ciones. La documentacién notarial fragmentaria se ha agrupado de for-

ma facticia en una dnica unidad.

Puede ir incorpordndose documentacién procedente de la parroquia.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Condiciones de acceso

Instrumentos de descrzpczf(fn

La parte del fondo depositada en el Arxiu Episcopal de Vic no estd bajo
ninguna limitacién de consulta.

Reproducible.

Cataleg de fons parroquials de I'Arxiu Episcopal de Vic (Inventario-catdlo-
go manual elaborado en su primera versién en 1984 por Miquel S. Gros,
Josep M. Masnou y Ramon Ordeig; en la actualizacién de 2005 se incor-
poré este fondo).

Estd organizado por topogréficos alfanuméricos significativos: a cada unidad
fisica se le atribuyen las letras que representan las tipologfas que contienen
(A: Bautismos, B: Confirmaciones, A-B: Bautismos y confirmaciones, ...) y
el nimero de orden cronolégico entre las unidades de contenidos homélo-
gos (A-B/1, A-B/2, ...). De cada unidad fisica constan las fechas extremas.

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacién relacionada

Bibliografia

La parte mds moderna del fondo se encuentra en la parroquia.

Para todo el periodo anterior a 1957 la documentacién complementaria
de relacién con el obispado, visitas pastorales, etc., se encuentra en el Arxiu
Diocesa de Barcelona, porque la parroquia dependié del obispado de Bar-
celona hasta esta fecha, en la cual se incorporé al obispado de Vic.

RIBA i GABARRO, Josep. Bicentenari de l'església de Santa Maria de la
Pobla de Claramunt (1793-1993). [Igualada] : Centre d'Estudis Comar-
cals d'Igualada, 1992.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha

Fecha: 2004-10-13
Autoria: RGM
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Fuentes

Reglas o convenciones

La propia unidad de descripcién y para la Historia del productor, tam-
bién la bibliografia citada en el elemento Bibliografia.

Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC). Barcelona: Gene-
ralitat de Catalunya. Departament de Cultura. Subdirecci6 general d’Ar-
xius i Associacié d’Arxivers de Catalunya, 2007.

ARFEA DE IDENTIFICACION

Co’dig{} de ;”(jfi’rem‘id
Nivel de descripcion
Titulo

Fecha(s)

%/M]’}ZFT] J 5(}[/70776’

CAT AEV 02.098.53.

Serie

Matrimonios

Fechas de creacién y agregacién: 1613/06/07 - 1919/06/08

7 libros.

Comentarios: En el periodo 1613-1748 los registros de matrimonios

estdn encuadernados junto con los registros coetdneos de bautismos y
de confirmaciones.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Sistema de organizacion

La serie recoge los matrimonios celebrados en la iglesia parroquial y en
otras sufragdneas de su término.

Las partidas recogen inicialmente: fecha, nombre y primer apellido del
contrayente (a menudo el oficio), y habitualmente el lugar de proce-
dencia, nombre y primer apellido de su padre (a menudo oficio y lugar
de procedencia) y nombre (sin apellido) de la madre; nombre de la con-
trayente, nombre y primer apellido de su padre (a menudo oficio), y habi-
tualmente el lugar de procedencia, nombre de su madre (sin apellido) y
testimonios (generalmente dos), a veces haciendo constar el oficio y el
lugar de procedencia.

Progresivamente, la informacién que se recoge se va sistematizando y
ampliando, y al final de la serie se recogen habitualmente: nombre, dos
apellidos, oficio y procedencia de los contrayentes y sus padres, nombre
y primer apellido de sus abuelos, nombre, primer apellido y proceden-
cia de los testimonios, y nombre y cargo del oficiante de la ceremonia.

Cronoldgico

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacién relacionada

Las unidades que contintian esta serie se encuentran adn en la parroquia.
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AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s):

Fecha: 2004-10-13
Autorfa: ARG

ARFEA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia
Nivel de descripcion

Tttulo

Fecha(s)

Volumen y soporte
Lenguas y escrituras de los

ﬂ’()Cll mentos

CAT AEV 02.098. ABC-1/2
Unidad documental compuesta

En lo present llibre se aniran asentant los sposats de la parochia de San-
ta Maria de la Pobla de Claramunt y de las sufraganeas

Fechas de creacién y agregacién: 1613/06/07 - 1680/09/24

[150] £.

Medidas: folio

Comentarios: encuadernado junto con los bautismos y confirmaciones,
los matrimonios constituyen la parte central del libro.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Sistema de organizacion

Cronoldgico

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

ARFA DE NQTAS

Cataldn

Notas

Anotacién en la portada: “Advertesca’s que se’n han aportat, o robat, o
falta lo llibre fet fins asi dels dits esposats y de 6 ho 8 quaderns que hi
havia no n’i avia de escrit siné mix ho lo hu és més llarch, y pot ésser
que per lo paper blanch se’l ne hauran aportat de la arquimesa”.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s):

Fecha: 2004-10-11
Autorfa: RGM
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ARFA DE IDENTIFICACION

Nodigodldotefedtnlis CAT AEV 02.098. ABC-1/2;135-2
productor(es)

Nivel de descripcion Unidad documental simple

Historia del o de los

Hiisdincror(es) Matrimonio Bover-Coca

Fecha(s) Fecha de creacién y agregacién: 1659/07/22
Volumen y soporte (1] p.

AREA DE CONTEXTO

Jacint Ferrando, rector.

Jacint Ferrando empieza a actuar como rector de la Pobla de Claramunt
entorno a julio de 1646 y deja de actuar entre el 29 de junio y el 17 de
septiembre de 1671, fecha en la que ya actuaba su sucesor.

ARFEA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido Matrimonio entre Jaume Bover, pages de Vilanova del Cami, y Maria
Coca, dels Moratons (Vilanova del Cami).

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autoria y fecha(s): Fecha: 2005-09-13
Autoria: RGM



IV. Ejemplos completos 25T

Tipo de fondo: ASOCIACION

AREA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia CAT AMTO 6

Nivel de descripcion Fondo

Nombre del o de los

Prouluctor(es) Formal: Confraria de Pescadors de Torredembarra
Foshansp del o de los Fecha de creacién: 1933/1995

productor (es)

VE)Z%W]C’]’Z ) soporte
J

AREA DE CONTEXTO

Fecha de agregacién: 1944-1995 (predominan las décadas de los afos
50 a 80)

3,4 m; papel

Confraria de Pescadors de Torredembarra.

El 14 de octubre de 1944 se constituye formalmente la primera junta
de la Confraria de Pescadors de Torredembarra.

El origen de esta entidad debe buscarse en las asociaciones mutuales y
de consumo que los pescadores y los habitantes del barrio de Baix a
Mar, de Torredembarra, crearon desde finales del siglo XIX hasta el fin
de la Guerra Civil espafiola (1939).

Las fusiones y escisiones de asociaciones ofrecen una visién muy confu-
sa del hilo conductor de esta entidad.

A continuacién presentamos las diferentes asociaciones de las cuales se
tiene constancia:

En 1877 nace la Sociedad de Socorros Mutuos de San Juan Bautista
con el objetivo de garantizar una ayuda a los asociados cuando una enfer-
medad o imposibilidad les impide trabajar. En 1901 se renueva el regla-
mento y Antoni Rovira Pijuan es elegido presidente.

En 1895 la Cooperativa Maritima es fundada por una treintena de pes-
cadores que se asocian para garantizar varios servicios a sus socios: sumi-



252 Norma de Descripcidn Archivistica de Catalufia

Historia archivistica

nistro de productos alimenticios, para el hogar y para la pesca, ayudas
para construccién o compra de viviendas y barcas. En la renovacién de
los estatutos, en 1927 encontramos como presidente a A. Rovira Pijuan.
Desde 1909 existen referencias de la Unién Industrial de Pesca. Segin
el reglamento de 1933, fue absorbida por la Seccién Mutua de Socorros
del Barrio de Pescadores y sus anejos, de la Sociedad Cooperativa La Mari-
tima. Su presidente es también A. Rovira Pijuan.

En 1935, aparte de la Seccié Socors Mutus de la Maritima, se tiene cons-
tancia que existen la Assemblea d’Associacions Nacionals de Pescadors
del Mediterra, la Societat Patronal de Pescadors y la Societat Obrera de
Pescadors, todas de Torredembarra.

En 1936 las cooperativas de consumo torrenses se unieron bajo el mis-
mo nombre: Unié de Cooperadors de Torredembarra. El mismo afio se
cred la Sociedad Patronal de Pescadores con el objetivo de defender los
intereses de sus asociados y expandir la cultura entre ellos.

A pesar de los datos anteriores, parece ser que la Llotja, creada por la Unién
Industrial de Pesca, no perderfa su autonomia, ya que en 1939, en un inven-
tario del dfa 1 de abril, se habla del Posit de Pescadors como una entidad dife-
renciada, la cual se vinculard, posteriormente, a la Confraria de Pescadors.

A partir de 1940, todo el movimiento asociativo queda integrado en el Sin-
dicato Vertical, hasta que en 1944 se escoge la junta de la Cofradfa de Pesca-
dores, siempre bajo control del Jefe Local de FET y de las JONS. Posterior-
mente, en la asamblea general de 20 de noviembre de 1944, se aprueba el
nombre de Cooperativa del Mar de la Cofradfa de Pescadores de Torredem-
barra. Volvemos a encontrar como jefe de la cofradia a Antonio Rovira Pijuan.
En 1978 se aprueban unos nuevos estatutos de la entidad, la cual queda ins-
crita y registrada con el nombre de Confraria de Pescadors de Torredembarra.
En 1983 un grupo de socios del barrio de Baix a Mar inician el proceso
para recuperar La Cooperativa La Maritima como entidad soberana, hito
que consiguen en 1987.

A partir de 1987 la Confraria de Pescadors sigue su trayectoria bien
diferenciada de la Cooperativa.

La documentacién fue custodiada por la propia entidad en su local, deno-
minado “del Pes”, situado en el barrio maritimo, en el Passeig Colom, ndm.
26. En la primavera de 2001, la Confraria de Pescadors se traslada a unas
nuevas instalaciones (Port Esportiu-Moll Pesquer, s/n) y cede el edificio
histérico para usos sociales y culturales al Ayuntamiento de Torredemba-
rra, con la condicién de realizar las obras necesarias para su rehabilita-
cién. Para la ejecucién de las reformas la documentacién fue trasladada;
el presidente de la Confraria de Pescadors se llevé a la nueva sede la docu-
mentacién que la ley le obligaba a custodiar. De esa manera, una parte
del fondo atin se encuentra en las dependencias de la Confraria de Pesca-
dors. El resto se llevé al Arxiu Municipal de Torredembarra y se guardé
en cajas, sin ningun orden, en la tercera planta del edificio municipal.

La documentacién sufrié las consecuencias de la humedad antes de su
traslado al Arxiu Municipal de Torredembarra a causa de goteras e inun-
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daciones y llegé al archivo seriamente afectada por hongos. En 3 de
enero de 2005 se empezé un primer tratamiento para detener la plaga.
En el mismo afo se realizaron los trabajos de clasificacién, ordenacién
e inventario, que finalizaron en julio.

En primavera de 2001 el presidente de la Confraria de pescadores cedié
parte de su fondo al Ayuntamiento de Torredembarra que aceptd, ver-
balmente, el compromiso de hacerse cargo del fondo. A causa de la urgen-
cia del proceso no se formalizé el ingreso.

Actualmente el convenio de cesién estd en trdmite.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Sistema de organizacién

Aunque la Confraria de Pescadors sea heredera de anteriores asociaciones,
por las fusiones y/o absorciones, no se ha conservado la documentacién.
El fondo que se conserva en el Arxiu Municipal de Torredembarra equi-
vale al periodo en que la entidad es concebida como una sola persona juri-
dica, segtin se comprueba con el andlisis de la documentacién.

El fondo testifica las actividades mutuales, de consumo y pésito que desarro-
llala Confraria de Pescadors, asi como su propia gestién administrativa inter-
na y las relaciones externas con otras instituciones y administraciones.

Como fue imposible recuperar el orden interno del fondo, el cuadro de
clasificacién es el resultado de la identificacién de las series a partir del
andlisis de las actividades que ilustra la documentacidn:
1. Gobierno de la cofradia

1.1 Libros actas

1.2 Reglamentos

1.3 Consultas

2. Administracién y gestién

2.1 Personal
2.1.1 Plantilla
2.1.2 Contratos de aprendizaje (comercio)
2.1.3 Cotizacién a la seguridad social
2.1.4 Néminas
2.1.5 Organizacién sindical

2.2 Finanzas
2.2.1 Patrimonio
2.2.2 Ingresos y gastos generales

2.3 Correspondencia
2.3.1 Ayuntamiento de Torredembarra
2.3.2 Generalitat de Catalunya
2.3.4 Instituciones estatales
2.3.5 Libros de registro

2.4 Cuestionarios

2.5 Inspecciones

2.6 Concesién de licencias maritimas y de pesca.
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Informacion sobre valoracién,

seleccion y eliminacion.

Nuevos ingresos

3.  Actividad Mutual.
3.1 Afiliados y asegurados
3.1.1 Cartillas de identidad
3.1.2 Libros de Registro del Seguro (por barcas)
3.1.3 Relaciones de afiliados
3.1.4 Inscripciones al Instituto Social de la Marina.
3.1.5 Rectificacién de afiliaciones
3.2 Finanzas de la mutualidad
3.3 Control de la cotizacién y bajas/altas laborales
3.4 Prestaciones sociales
4. Actividad comercial: gestién econémica de las secciones
4.1 Tienda
4.1.1 Almacén: proveedores
4.1.2 Contabilidad
4.2 Lonja
4.2.1 Relaciones de pesca capturada/vendida
4.2.2 Subasta del pescado
4.2.3 Tesorerfa

Toda la documentacién es de conservacién permanente.

El fondo corresponde a una entidad que atin estd activa, por lo que es
posible que se realicen nuevas incorporaciones de documentacidn.

En conversaciones con el actual presidente ya se ha pactado un fu-
turo ingreso.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Condiciones de acceso
Lenguas i escrituras de los

documentos

Caracteristicas fisicas y
fequdbitinnécdicosproduccion

Aunque todavia no estd legalmente formalizado, la Confraria de Pesca-
dors ha aceptado las condiciones generales fijadas por el servicio de archi-
vo: consulta libre, aunque la documentacién estd bajo la legislacién vigen-
te sobre acceso y proteccién de datos personales.

A falta de un pacto escrito con la Confraria de Pescadors, se aplica ala docu-
mentacién la normativa general del archivo. El Ayuntamiento de Torre-
dembarra solicitard la autorizacién a la Confraria de Pescadors de Torre-
dembarra cada vez que quiera utilizar la documentacién del fondo para
su exposicién, reproduccién y publicacién (en previsién del cumplimien-
to de lo que se establece en el pacto sexto del convenio en trdmite).

Castellano en general y algunos documentos en cataldn.
Algunas series estdn manuscritas.

En algunos documentos las tintas se han deteriorado y la lectura resulta
un poco dificultosa.
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Para la consulta de los documentos afectados por hongos se recomien-
da la utilizacién de guantes.

Estd a disposicién del usuario un inventario-catdlogo que identifica todas
las series y algunas unidades documentales compuestas. Este instru-
mento recoge el titulo de la unidad de descripcién y las respectivas fechas
extremas y estd organizado jerdrquicamente segun las signaturas sistemd-
ticas del cuadro de clasificacién.

Elaborado en julio de 2005.

En soporte papel para la consulta en la sala y en soporte electrénico
consultable en red:

www.torredembarra.org > I’Ajuntament > Arees i Serveis > Arxiu
Municipal > Quina informacié conté arxiu? > Quadre de fons. Fons
d’associacions i d’entitats.

ARFA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacion relacionada

Parte del fondo se encuentra en la sede actual de la Confraria de
Pescadors de Torredembarra.

En el Arxiu Historic de Tarragona se conservan varios expedientes de aso-
ciaciones del fondo del Gobierno Civil de Tarragona que contienen los
reglamentos y las respectivas actas de aprobacién de algunas de las enti-
dades que han sido precursoras de la Confraria de Pescadors:

- Sociedad de Socorros Mutuos de San Juan Bautista. 1901-1902 (fecha
de creacién).

(CAT AHT Fondo Gobierno Civil. Asociaciones Numero 1553)

- Sociedad Cooperativa Maritima de Torredembarra. 1927 (fecha de creacién).
(CAT AHT Fondo Gobierno Civil. Asociaciones ntimero 1118)

- Seccidn Mutua de Socorros del Barrio de Pescadores y sus anejos, de la Socie-
dad Cooperativa. 1933 (fecha de creacién).
(CAT AHT Fondo Gobierno Civil. Asociaciones Nimero 604)

- Sociedad Patronal de Pescadores. 1936 (fecha de creacién).
(CAT AHT Fondo Gobierno Civil. Asociaciones Numero 1782)

Atestiguan la accién social del cooperativismo los siguientes expedien-
tes de licencias de obras:

- Licencia concedida a la Cooperativa La Maritima para la construccién de
3 casas de una sola planta en Baix a Mar. 1 de octubre de 1925 — 6 de octu-
bre de 1925 (fecha de creacién). No existe plano, tnicamente un boceto.

(CAT AMTO 01 14.4.1 1032/12)
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Bibliografia

ARFA DE NOTAS

Notas

- Licencia concedida a la Cooperativa La Maritima para la construc-
cién de las Escuelas de Baix a Mar. Agosto, 1932 (fecha de creacién).
Sélo se conserva el plano.

(CAT AMTO 01 14.4.1 411/6)

- El permiso se aprueba en el acta de la Comisién Municipal Permanen-
te del dia 24 de septiembre de 1932 (fecha de creacién).

(CAT AMTO 01 1.2.2 93)

La relacién entre el Ayuntamiento de Torredembarra y la Confraria de
Pescadors (o sus antecedentes) se puede seguir a través de las series de
libros de actas del Pleno Municipal. 1875/1995 (fecha de creacién) [CAT
AMTO 01 1.2.1] y la Comisién Municipal Permanente 1924/1995 (fecha
de creacién) o Comisién de Gobierno 1985-1995 (fecha de creacién).
[CAT AMTO 01 1.2.2], asf como en la serie de correspondencia muni-
cipal. 1880/1995 (fecha de creacién). [CAT AMTO 01 1.7].

La actividad pesquera en el mar fue registrada en las peliculas siguientes
de las cuales el archivo conserva una copia en DVD:

- Els pescadors de Torredembarra de Kit Colfac (1955 fecha de creacién,
2005 fecha de la copia).

- Pesca d'arrastre de Luis Roig Lloveras (1974 fecha de creacién, 2006
fecha de la copia) (CAT AMTO 09 4. 31).

ALEGRET, Joan Llufs; NADAL, Berta. “Confraria de Pescadors de Torre-
dembarra”. En: Les confraries de pescadors. La dimensié social de la pesca a
Catalunya. [pdf]. Barcelona: Generalitat de Catalunya, 1987. <http://biblio-
teca.udg.es/gespm/gespm/cofradias> [Consulta: 27, febrero, 2000].

SUNE MORALES, Jordi. Miquel Mestres Avinyd i el Cooperativisme a
Torredembarra. (1895-2004). Torredembarra: Patronat Municipal de Cul-
tura, 2005. 175 p. (Memories de la Torre, 3).

¢ Fecha de creacién:
Se conserva un unico libro con tres actas de 1993, no firmadas, de la Jun-
ta de la Cooperativa La Maritima.

* Historia del Productor:

La continuidad del Posit de Pescadors en la Confraria de Pescadors queda
patente en la documentacidn, ya que el mismo libro que se inicié en 1939
se utiliza con continuidad hasta el final de sus pdginas. La estructura es
la misma y tinicamente cambia el sello: se inicia el del pdsiz hasta que en
1944 encontramos el de la Confraria de Pescadors.
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* Bibliografia relacionada:
Si se quiere conocer el mundo de la pesca en Torredembarra se pueden
consultar los libros siguientes (contienen fotografias):

COMES NOLLA, Gabriel. Vara, Vara! La pesca de la sardina a Baix a
Mar. Torredembarra. Barcelona: Noticias y Documentos de Moda, S.A.,
1997. 195 p.

COMES NOLLA, Gabriel. Adéu, Sorra! Liiltima activitar pesquera al
Barri Maritim de Torredembarra. Barcelona: Noticias y Documentos de
Moda S.A, 2002. 202 p.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s)

Fuentes

NCV. Marzo de 2006.

Para el elemento Historia del Productor se ha consultado la bibliografia
citada en los libros siguientes:

ANGUERA, Pere; ROVIRA, Salvador J. “La gent de mar” i “Lactivitat
marinera’. En: Historia de Torredembarra segles XVIII-XX. Torredemba-
rra: Ajuntament de Torredembarra, 1984. p.43-48 i 83-87.

CORTES, Cosme. “Unié Industrial de Pesca La Marina”. La Stnia. Ndm.
4 (Torredembarra, abril de 1994). p. 18.

GUASCH, Roser et al. “Activitat pesquera.” En: Imatges per recordar.
Torredembarra: 1900-1975. Torredembarra: Ajuntament de Torredem-
barra, 2002. p. 77-87.

MERCADE I JOSE, Emili. “Les botigues de mar I”. Torredembarra:
Butlleti Municipal. Ntim.19 (setembre-octubre 1990), p. 3-6.

MERCADE I JOSE, Emili. “Les botigues de mar II”. Torredembarra:
Butlleti Municipal. Ntim. 20 (novembre-desembre 1990), p. 3-6.

MERCADE I ]OSE, Emili. “Les botigues de mar I1I”. Torredembarra:
Butlleti Municipal. Num. 21 (gener-febrer 1991), p. 13-14.

MERCADE I JOSE, Emili. “Les botigues de mar IV”. Torredembarra:
Butlleti Municipal. Nam. 22 (marg-abril 1991), p. 4-6.

MERCADE I]OSE, Emili. “Fa cent anys, pescadors, pagesos i boters
creen La Maritima”. Torredembarra al Dia. Nim. 4 (juliol 1995). p. 3.
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MERCADE I ]OSE, Emili. “Fa cent anys, pescadors, pagesos i boters
creen La Maritima”. Torredembarra al Dia. Ndm. 4 (juliol 1995). p. 3

VALLS I GUASCH, Josep Ma. “Lassociacionisme a Baix a Mar”. La

Reg[rz& 0 convenciones

Sinia. Num. 33 (Torredembarra: juliol de 2001). p.15

Para los elementos Datos sobre el ingreso e Historia archivistica se ha con-
versado con Joaquim Nolla Aguila (archivero del AMTO de 1997 22001),
con Eduard Rovira Gual (secretario de la Confraria de Pescadors desde
noviembre de 1999 hasta la actualidad) y Rafel Figuerola Eloi (presi-
dente de la Cooperativa La Maritima de 1989 a 2003).

Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC). Barcelona: Gene-
ralitat de Catalunya. Departament de Cultura. Subdirecci6 general d’Ar-
xius 1 Associacié d’Arxivers de Catalunya, 2007.

ARFA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia
Nivel de descripcion

Titulo

Fecha (s)

Volumen y soporte

CAT AMTO 06 4.
Grupo de series.

Atribuido:

Actividad comercial: gestién econdmica de las secciones.

Fecha de creacién: 1941-1989
Fecha de agregacién: 1944-1989

1,6 m

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Sistema de organizacion

La documentacién es bdsicamente de cardcter econémico, y contiene
principalmente libros de cuentas, de balances y de caja.

La organizacién de la documentacién viene marcada por la organiza-
cién de la Confraria de Pescadors en dos secciones: Tienda y Lonja.

ARFA DE NOTAS
Notas

* Fecha de creacién:
Existe un libro de caja titulado Reserva de Balances que empieza en 1941
y continda hasta 1945.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha (s)

NCV. Marzo de 2006.
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Koentos(s) del o de los La misma unidad de descripcién.
productor (es)
AREADE IDENTIFICACION
piodiguodd agferencia CAT AMTO 6 4.2
Nivel de descripcion Grupo de series.
Titulo Atribuido: Lonja
Volumen y soporte 1,4 m.
ARFA DE CONTEXTO
Lonja

En 1910 los patrones pescadores asociados a la Unién Industrial de Pes-
ca piden un crédito para poder pagar la mdquina que les facilitaba la tarea
de botar y sacar las barcas a la playa, la cual sustituyé a los caballos.
Para poder pagar el crédito, pasan a gestionar ellos mismos la venta
de pescado.

El primer local estaba en la calle Inddstria (Cal Pinyarret) y en 1929 cons-
truyen el edificio ubicado en la calle Colom niim.26, sede social de la Con-
fraria y lugar de subasta del pescado hasta 2001. El edificio, también deno-
minado Posit, es conocido popularmente como “el Pes dels pescadors”.
Esta seccién siempre ha sido gestionada por los pescadores
de Torredembarra.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido La documentacidn generada por la Lonja es de cardcter econémico y hace
referencia a la captura y venta de pescado.

Sistema de organizacion Los libros de control de la actividad de la lonja, se organizan en tres gran-
des dreas. Relaciones de pesca capturada/vendida, subasta del pescado y
libros de tesoreria.

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA
Documentacion relacionada  Se conserva informacién sobre el edificio del Pes, el cual albergaba las
actividades descritas:
* Licencia concedida a la Unién Industrial de Pesca para la construccién
_ deledificiodel Pes. 10 de diciembre de 1928 -14 de diciembre de 1928.
(fecha de creacién). Contiene el plano.
(CAT AMTO 01 14.4.1 1032/16)
* Proyecto de rehabilitacién del edificio “el Pes”. Septiembre de 2001.
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(fecha de creacién). Contiene planos.

(CAT AMTO 01 7.3.3.3 AGG6/G717/2001/1)

Inscripcién de la propiedad del edificio del Pes. 14 de marzo de 2000
(fecha de creacién).

(Registro de la Propiedad de Torredembarra. Libro 284, tomo 098. Fin-
ca 16.740, antes 1.358)

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha (s)

NCV. Marzo del 2006.

ARFEA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia
:
Nivel de descripcion

Tttulo

Fecha (s)

%[I/ﬂﬂﬂ’ﬂ 4 S(]p()]’l‘{‘

CAT AMTO 6 4.2.2

Serie
Atribuido: Subasta del pescado

Fechas de creacién y de agregacién: 26 de noviembre de 1961 - 9 de julio

de 1989

22 libros
Formato: 30 x 20 cm

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Lenguas y escrituras de los

l/() cumentos

Sistema de organizacion

Libros de contabilidad que registran la actividad de la subasta del pescado.
En una primera linea leemos la fecha (dfa, mes, afo, el niimero de orden
anual de la semana y el nombre del dia de la semana); justo en la linea
siguiente el nombre del proveedor (el de los pescadores-vendedores o
las barcas); a partir de aqui la informacién se organiza en columnas; en
la primera se encuentra anotada la cantidad de pescado para vender, la
unidad de medida se calcula en duros (5 pesetas) por arroba (unos 10
Kg.), en la segunda columna se inscribe el nombre de los compradores
(pescaderos y restauradores); la tercera columna marca el precio del pes-
cado en pesetas por Kg.; la cuarta, el peso del pescado adquirido en Kg.;
la quinta la cantidad pagada por la transaccién. En una linea inferior, se
suma el total de la venta realizada por cada barca o pescador.

Una linea trazada con ldpiz separa cada uno de los proveedores y una
trazada con rotulador la nueva fecha de la siguiente subasta. Se realiza-
ba una subasta diaria a excepcién de los dfas festivos.

Orden cronolégico.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Castellano

El encabezamiento que identifica la fecha estd escrito a boligrafo y, a par-
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tir de 15 de junio de 1977, el dia, el mes el afio y el nimero de semana
estdn estampados con un sello (letras mayusculas). El resto de datos son
manuscritos a ldpiz.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autoria y fecha(s) NCV. Marzo de 2006.

Fuentes Para comprender la informacién recogida en los libros de la subasta del
pescado, se ha consultado a Francesc Bairaguet Montserrat, pescador
jubilado y secretario de la Confraria de pescadors de 1982 a 1996.

ARFA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia CAT AMTO 6 4.2.2 20/1

Nivel de descripcion Unidad documental simple

Titulo Formal: Ventas 1977-78

Fecha(s) Fechas de creacién y agregacién: 12 de abril de 1977 - 10 de marzo de
1978

Volumen y soporte 1 libro (198 péginas, s6lo estdin numeradas las impares, en el recto de
cada hoja).

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autoria y fecha(s) NCV. Marzo de 20006.
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Tipo de fondo: EMPRESA

AREADEADENTIFICACION

Giddihoctlor tefbrencia CAT AMEL 11 3.2

HNivtdrde debcoigleilins Fondo

productor(es)

Titulo Atribuido: Taller de mosaicos Llufs Bru
Fecha(s) [ca.1900] — 1999 (fechas de creacién)

Volumen y soporte

ARFA DE CONTEXTO

1904 — 1999 (fechas de agregacién)

150 m aprox., papel

Taller de mosaicos Llufs Bru

En 1904 Lluis Bru i Salelles fundé su taller en la calle de Enric Grana-
dos de Barcelona. Este taller realizé trabajos en mosaico, proyectos de
estuco y otras técnicas decorativas para destacados arquitectos catalanes
y para importantes propietarios de todo el pafs, hasta 1999. Al frente
del negocio se sucedieron tres generaciones de la misma familia: el fun-
dador Lluis Bru i Salelles (1868-1952), entre 1904 y 1952; su hijo, Josep
Bru i Masipé (1901-1973), entre 1952 y 1973, y el nieto, Lluis Bru i
Borrell (1933-1999), entre 1973 y 1999. La etapa mds destacada del
taller coincide con la plenitud del modernismo y el noucentisme, peri-
odo en el cual el taller realizé la decoracién de algunos de los edificios
mds emblemdticos del momento.

La actividad y la trayectoria del taller quedaron profundamente orienta-
das por su fundador, Lluis Bru i Salelles. Hijo y nieto de pintores, traba-
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j6 como escendgrafo en el Liceu de Barcelona. Su calidad como dibujan-
te para las artes decorativas le puso en contacto con arquitectos y artesa-
nos del momento, como Lluis Doménech i Montaner, con quien cola-
boré en varias obras. Paralelamente, trabajé como dibujante, disefiando
baldosas y arrimaderos para la fibrica de cerdmica Hijo de Pujol y Bau-
sis.

El contacto con Llufs Doménech i Montaner reorienté su carrera pro-
fesional y lo encamind a la creacién de mosaicos y a la fundacién de su
propio taller.

El taller estaba especializado en plafones, pavimentos y otros elementos
decorativos. Entre las tipologfas de mosaico mds utilizadas encontra-
mos el romano, el cerdmico, el trencadis y el veneciano.

En 1911 el taller gané una medalla de primera clase en la Exposicén
Internacional de Arte de Barcelona, donde participé realizando una
chimenea decorada con un Sant Jordi hecho con mosaico que habia dise-
fiado el dibujante Josep Triadd, colaborador del taller en varios proyec-
tos. En 1925, en la Exposicién Internacional de Artes Decorativas e Indus-
trias de Parfs, el taller expuso un surtidor decorado con mosaico que
consiguié la medalla de oro.

Este negocio familiar padecié los efectos de la crisis econémica de los anos
treinta y hasta fue dado de baja de la contribucién industrial durante la
Guerra Civil y la inmediata posguerra, entre diciembre de 1937 y abril
de 1940, aunque en la prictica continué trabajando a puerta cerrada.
Durante los afios cuarenta, el taller se mantuvo gracias a las reconstruc-
ciones y restauraciones de iglesias y a las nuevas aplicaciones de mosai-
co para edificios religiosos como los del Tibidabo, Sant Josep Oriol, los
Carmelitas de la Diagonal, etc. Desde este momento dejé de aplicarse en
la arquitectura civil.

A partir de los afios cincuenta, la demanda de mosaicos bajé espectacu-
larmente, y el taller continué en activo gracias a restauraciones de obras
realizadas en perfodos anteriores, mientras que la obra de creacién seguia
alimentada, principalmente, por encargos de matiz religioso. A partir
de los afos sesenta, el mosaico se convirtié en una decoracién singular
paralocales de prestigio. Fuera de estas aplicaciones esporddicas, el clien-
te principal durante estos afios fue Joan March, el cual encargé varios
mosaicos de gran envergadura, como el panteén March y el Palau March,
ambos en Palma de Mallorca, entre otros. En 1965 Josep Bru i Masssi-
p6 realizd una exposicién de mosaicos en el Centre de Lectura de Reus,
en la cual evocaba el mundo cldsico y se desmarcaba del mosaico moder-
nista y noucentista, génesis del taller.

Alrededor de los afios ochenta se inicié un proceso de revalorizacién de
los mosaicos. El taller de mosaicos Lluis Bru era el dnico que se mante-
nia en pie. A partir de ese momento, Lluis Bru i Borrell restauré varias
obras producidas durante el modernismo y el noucentisme que el paso
del tiempo y el abandono habian deteriorado. La restauracién de los anti-
guos mosaicos la realizé a partir de la consulta de los fondos documen-
tales producidos por el mismo taller. Entre las obras restauradas y reha-
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Historia archivistica

Datos sobre el ingreso

bilitadas destacan: la Casa Lleé Morera, la Lactancia Municipal, en Bar-
celona, etc. Su hermano, Josep Bru i Borrell (1927), también participé
en restauraciones muy importantes, como el Palau de la Musica Catala-
na, y también en obras como el Tibidabo y el panteén March.

El fondo se ha conservado siempre en el propio taller. Un incendio des-
truyé parte de la documentacién, en 1929. Hay constancia de que el dlti-
mo propietario, Llufs Bru i Borrell, vendid, por necesidades econémicas,
documentacién original de los proyectos mds destacados del modernis-
mo cataldn a varias personas interesadas en el perfodo y en la técnica del
mosaico, aunque se tendrfa que profundizar en las circunstancias y la
identidad de estos compradores. El mismo afo de la adquisicién del fon-
do por parte del Ayuntamiento de Esplugues de Llobregat, en el 2000,
fue trasladado a las dependencias del archivo administrativo. El afio
siguiente se convocd la I Beca para la investigacién y documentacién
del Fondo del Taller Lluis Bru. Fruto de esta tarea fue una primera ins-
talacién de la documentacién en tubos y cajas de cartén, de acuerdo
con las grandes dimensiones de algunos de los proyectos. También se rea-
liz6 un primer intent$ de clasificacién y un inventario y se catalogaron
algunos documentos. Recientemente se ha restaurado algunos documen-
tos de gran formato.

En 1999, la historiadora de arte Marta Saliné i Perich crey6 que el fondo
podia interesar al Ayuntamiento de Esplugues. Esta historiadora habia
realizado una investigacién sobre Lluis Bru a través de la consulta del
fondo de la fdbrica de cerdmica Pujol y Bausis del Arxiu Municipal d’Es-
plugues y del fondo del taller que atin conservaba la familia. A partir de
sus gestiones, Esperanca Figueras, viuda de Llufs Bru i Borrell, ofrecié el
fondo al Ayuntamiento de Esplugues de Llobregat, que lo adquirié el 8
de febrero del 2000, junto con el fondo material del taller —objetos, pie-
zas de mosaico, baldosas, etc. La forma juridica utilizada es un contrato
privado de compraventa. Esta institucién lo adquirié por las vinculacio-
nes que mantenfa parte de la documentacién con el fondo de la fdbrica
de cerdmica Pujol y Bausis, de titularidad municipal desde la adquisi-
cién de la fébrica durante la década de los ochenta y de acuerdo con la
politica municipal de crear un gran centro dedicado al estudio de la pro-
duccién y usos de la cerdmica y otras artes aplicadas a la construccién.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

El fondo contiene la documentacién de gestién y explotacién de toda la
vida del taller. De la documentacién de gestién se conserva la contabili-
dad (libros, facturas, albaranes, etc.), la correspondencia (que compren-
de la relacién con los clientes y la publicidad) y la administracién inter-
na (dietarios, libretas de control de trabajadores, etc.), que permite rehacer
su funcionamiento y organizacién. Destaca la documentacién técnica (tre-
pas, estarcidos, calcos) y los proyectos, tanto para cerdmica aplicada a la
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construccién (baldosas, arrimaderos, plafones cerdmicos) como, y muy
especialmente, para revestimiento con mosaico. Contiene los proyectos
para algunos de los edificios mds destacados del modernismo cataldn: el
Palau de la Msica Catalana, la Casa Lleé Morera, ambos edificios de Bar-
celona, y la Casa Navas y el Institut Pere Mata, de Reus, entre otros
ejemplos. También incluye un muestrario iconogréfico de soporte para
el taller integrado por recortes de diario, revistas, anuncios, papeles pin-
tados, postales, estampas, etc., con mds de 2.000 imdgenes, asi como catd-
logos de ldminas editadas, con mds de 400 unidades.

Aunque el fondo abarca casi todo el siglo XX, destaca la documen-
tacién generada durante la primera etapa, cuando el taller fue uno
de los principales productores de artes aplicadas del modernismo y
el noucentisme de Catalufia.

El fondo contiene documentacién previa a la fundacién del taller, data-
da, aproximadamente, entre 1900 y 1904, derivada de la actividad pro-
fesional de Lluis Bru i Salelles, como dibujante, pintor, escendgrafo y
disenador para arquitectos como Josep Puig i Cadafalch y Lluis Dome-
nech i Montaner. Algunos de los trabajos corresponden a proyectos
para baldosas para la fdbrica de cerdmica Pujol y Bausis. También inclu-
ye documentacién de cardcter personal, como una treintena de acade-
mias —dibujos de desnudos al natural—, dibujos y libretas de escuela
de algunos miembros de la familia.

El fondo ha sido organizado de acuerdo con un cuadro de clasificacién
que diferencia la documentacién producida propiamente por el taller,
la que es fruto de la actividad profesional de Lluis Bru antes de la fun-
dacién del taller y la de cardcter personal de varios miembros de la fami-
lia. El cuadro de clasificacién es de cardcter funcional.

ATALLER
Al GESTION
Al.1 Administracién
Al.2 Contabilidad
Al.3 Correspondencia
A1.4 Publicidad
A2 PROYECTOS
A2.1 Mosaico
A2.2 Cerdmica aplicada a la construccién
B ACTIVIDAD PROFESIONAL DE LLUIS BRU
B1 GRAN TEATRE DEL LICEU
C DOCUMENTACION PERSONAL DE LLUIS BRU Y FAMILIA

Toda la documentacién es de conservacién permanente.

Aunque el fondo sea cerrado, no se descartan nuevos ingresos por com-
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Lenguas y escrituras de los
documentos

Caracteristicas fisicas y

pra a otros propietarios que habfan adquirido piezas aisladas a los miem-
bros de la tercera generacién titular del taller.

AREADELZ@NDICIONES DE ACCESO 1 USO

Condiciones de acceso

Condiciones de reproduccion

Instrumentos de dexc‘rzpc/f()'n

Libre acceso a excepcién de la documentacién que se encuentra en mal
estado de conservacién.

Sélo se permite la reproduccién con finalidades de investigacién y de difusién
cultural de aquella documentacién que se encuentre en buenas condiciones
de conservacién para poder ser reproducida. Las técnicas de reproduccién y
los especialistas que se cuiden de ésta serdn designados por el Archivo.

El Ayuntamiento de Esplugues de Llobregat posee los derechos de explo-
tacién econdmica y los de propiedad intelectual que conservaba la ulti-
ma titular del fondo.

Predomina el castellano, con presencia de cataldn no normativo.

Algunos de los documentos de los proyectos para revestimientos de mosai-
co son a escala 1:1, lo cual implica unas medidas excepcionales. Por
ello, la consulta de esta documentacién debe solicitarse con suficiente
antelacién para prepararla, asi como para adecuar el espacio de consul-
ta. Algunos documentos han sufrido pérdidas de soporte en los mérge-
nes como consecuencia del incendio del taller en 1929.

Existe un inventario y un primer catdlogo elaborados en 2003 por Mar-
ta Saliné Perich, fruto de la I Beca para la investigacién y documentacién
del Fondo del Taller Lluis Bru convocada por el Ayuntamiento de Esplu-
gues de Llobregat. El inventario comprende todas las series documenta-
les del fondo y el catdlogo recoge algunos documentos gréficos de varias
series, como los proyectos realizados por Lluis Bru antes de la funda-
cién del taller y las academias dibujadas durante el periodo de formacién
y las que se encuentran en el grupo de series de proyectos.

AREA DE DOCUMENTACION RELACIONADA

Documentacion relacionada

Bibliografia

El fondo de la fibrica de cerdmica Pujol y Bausis contiene documen-
tacién relacionada con el fondo del Taller de mosaicos Lluis Bru, por-
que Llufs Bru i Salelles disenié cerdmica aplicada a la construccién
para esta empresa.

GRAS I CASANOVAS, M. Merce. Santuari de la Mare de Déu del Car-
me de Barcelona. Barcelona: Carmelites Descalgos de Catalunya i Bale-



ARFA DE NOTAS

Notas
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ars, 1993. p. 40-46 i p. 63-65

MARCH BARBERA, Jordi; BERGUEDA, Jordi; ARNAVAT, Albert.
Arquitectura Modernista a Reus. Reus: Pragma Edicions, 2003. 203 p.
MARCH BARBERA, Jordi. L'lnstitut Pere Mata de Reus. Reus: Pragma
Edicions, 2004. 253 p.

PERMANYER, Lluis. “Lluis Bru el primer mosaista catala”. En: Esza-
bliments i negocis que han fer historia. Barcelona: Campana, 1990. p.
19-24.

SALINE PERICH, Marta. “El mosaic modernista”. KESSE. Num. 23.
(Tarragona, desembre 1997). p. 20-23

SALINE PERICH, Marta. “Llufs Bru i Salelles a Badalona”. Carrer dels
arbres. Num. 12. (Badalona, desembre 2001). p. 65-74.

SALINE PERICH, Marta. Lluis Bru, Fragments d'un creador. Els mosaics
modernistes. Esplugues de Llobregat: Ajuntament d’Esplugues de Llobre-
gat, 2005. 160 p.

VIDAL JANSA, Merce (ed.). Esplugues i el Modernisme. Patrimoni i
ciutat. Esplugues de Llobregat: Ajuntament d’Esplugues de Llobregat,
2000. 99 p.

Titulo: La empresa fue cambiando de nombre, tal y como se constata
en la misma documentacién. El dnico elemento que se mantuvo fue el
nombre de su fundador, especialmente el apellido familiar. En la escri-
tura de compra del fondo por parte del Ayuntamiento de Esplugues de
Llobregat consta el nombre de “Taller Lluis Bru”. En una matricula indus-
trial esta empresa consta con el nombre de “Fdbrica de mosaicos Luis
Bru”. Finalmente, se propone el nombre de “Taller de mosaics Lluis Bru”
porque recoge el nombre suficientemente significativo del fundador, asi
como el de la actividad productiva de la empresa.

Fecha de creacidn: la fecha inicial de creacién se corresponde con la de
la documentacién profesional de Lluis Bru i Salelles antes de la funda-
cién del Taller, asi como la de varios documentos de cardcter personal.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha (s)

Fuentes

Viceng Conde Balderas con la colaboracién de Marta Saliné i Perich,
2005, junio-octubre. Descripcién revisada en marzo de 2006.

El inventario y el catdlogo elaborados con motivo de la I Beca para la
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investigacién y documentacién del Fondo del Taller Lluis Bru.
SALINE PERICH, Marta. Lluis Bru, [fragments d'un creador. Els mosaics
modernistes. Esplugues de Llobregat: Ajuntament d'Esplugues de Llo-
bregat, 2005. 160 p.

Reglas y convenciones Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC). Barcelona: Gene-
ralitat de Catalunya. Departament de Cultura. Subdirecci6 general d’Ar-
xius i Associacié d’Arxivers de Catalunya, 2007.

AREA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT AMEL 11 32- A

Nivel de descripcion Grupo de series 1

Titulo Atribuido: Taller

Fecha(s) 1904 — 1999 (fechas de creacién y agregacién)

Volumen y soporte 145 m aprox., papel
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
Alcance y contenido Contiene exclusivamente la documentacién técnica y de gestién del taller.
Sistema de organizacion Estd organizada en dos grupos de series: gestién y proyectos.
AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autoria y fecha (s) Viceng Conde Balderas con la colaboracién de Marta Saliné i Perich,

2005, junio-octubre. Descripcién revisada en marzo de 2006.

Fuentes El inventario y el catdlogo elaborados con motivo de la I Beca para la
investigacién y documentacién del Fondo del Taller Lluis Bru.

AREA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT AMEL 11 3.2- A2

Nivel de descripcion Grupo de series 2

Titulo Atribuido: Proyectos

Volumen y soporte 130 m aprox., papel. Se combinan varias técnicas sobre papel: dibujo a

ldpiz, tinta, acuarela y estarcido.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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Estd organizada de acuerdo con la materializacién del proyecto en mosai-
co o cerdmica aplicada a la construccién (baldosas principalmente).

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Instrumentos de descripcion

Las fichas catalogrdficas contienen informacién sumaria de algunas uni-
dades documentales simples del grupo de series Proyectos; el criterio
fue el de describir los documentos que presentaban unas caracteristicas
fisicas que dificultaban su consulta y que, ademds, podfan ser los mds
solicitados. Se han catalogado (por tipologfa documental) dibujos boce-
tos, proyectos definitivos a escala reducida y a escala 1:1 y los estarci-
dos. El catdlogo recoge los campos siguientes: nimero de registro, sig-
natura sistemdtica, signatura topografica, tipo de documento, nombre

(titulo), medidas en centimetros, soporte, cronologia (fecha del docu-
mento), localizacién (lugar preciso de la materializacién del proyecto),
poblacién, autoria, colaboradores (otras menciones de responsabili-
dad), inscripciones (leyenda), correspondencias (documentacién relacio-
nada), estado de conservacidn, referencia fotogrifica (si el documento ha
sido fotografiado), fecha de la fotografia, fotégrafo y observaciones.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha Viceng Conde Balderas con la colaboracién de Marta Saliné i Perich,
2005, junio-octubre. Descripcidn revisada en marzo de 2006.

Fuentes El inventario y el catdlogo elaborados con motivo de la I Beca para la
investigacién y documentacién del Fondo del Taller Lluis Bru.

AREA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia
Nivel de descripcion

Titulo

CAT AMEL 11 3.2- A2 1

Serie

Atribuido: Mosaico

VO[ZH/}’Z(?}/Z 4 S()/)Oi‘[€

350 proyectos aprox. Se combinan varias técnicas sobre papel: dibujo
con ldpiz, tinta, acuarela y estarcido.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Comprende los proyectos materializados en mosaico.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha (s)

Viceng Conde Balderas con la colaboracién de Marta Saliné i Perich,
2005, junio-octubre. Descripcién revisada en marzo de 2006.
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Fuentes El inventario y el catdlogo elaborados con motivo de la I Beca para la
investigacién y documentacién del Fondo del Taller Lluis Bru.

AREA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT AMEL 11 3.2 A2.1 PMC

Nivel de descripcién Unidad documental compuesta

Titulo Atribuido: Palau de la Misica Catalana de Barcelona

Fecha(s) [ca. 1906] / 1924 (Fechas de creacién y de agregacién). El proyecto ini-

cial se realizé entre 1906 y 1910. En 1924 se realizé una actuacién de
modificacién de un proyecto anterior.

Volumen y soporte 51 documentos, mayoritariamente sobre papel de pasta de madera. La
mayor parte son dibujos a tinta negra y ldpiz, y acuarelas de varios tama-
flos, dependiendo del tipo de documento. Hay documentos a escala 1:1
y a escala reducida.

AREA DE CONTEXTO

Historia archivistica Se tiene constancia de que el dltimo propietario del taller vendié parte
de la documentacién de este proyecto, principalmente dibujos a escala
reducida de las columnas y de las musas.

AREA DE CONTENIDO Y ESCTRUCTURA

Alcance y contenido Proyecto realizado por Lluis Bru para el revestimiento con mosaico de

varios elementos del Palau de la Musica Catalana de Barcelona, tanto
Caracteristicas fisicas y de la fachada como del interior. Contiene documentos para la ejecu-
requisitos técnicos cién del proyecto —a escala 1:1— y otros mds propiamente de concep-

cién y disefio del proyecto —de escala reducida. Destacan las columnas
y las musas del escenario. La idea original es de Lluis Domenech i Mon-
taner, que también realizé algunos de los dibujos a escala reducida. Se
conservan dibujos del afio 1924 de Lluis Bru con motivo de una refor-
ma del pavimento, concretamente de un escudo en el suelo de la entra-
da lateral del Palau, que habia sido realizado, originariamente, por el
mosaicista italiano Mario Maragliano Ravone.

Nuevos ingresos Es posible que en un futuro se gestione la adquisicién de algunos de los
dibujos del proyecto que faltan.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO
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La consulta de algunos de los documentos de este proyecto debe solici-
tarse con antelacién, ya que algunos documentos son a escala 1:1 y pre-
cisan de la adecuacién del espacio de consulta.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha (s)

Fuentes

Viceng Conde Balderas con la colaboracién de Marta Saliné i Perich,
2005, junio-octubre. Descripcién revisada en marzo de 2006.

El inventario y el catdlogo elaborados con motivo de la I Beca para la
investigacién y documentacién del Fondo del Taller Lluis Bru.

Para la datacién se ha consultado el libro copiador de facturas de 1906-
1908, que en su reverso contiene un libro semanal de (1904-1905) y el
libro copiador de facturas de 1908-1913.

ARFA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia
Nivel de descripcion
Titulo

Fecha(s)

Volumen y soporte

CAT AMEL 11 3.2 A2.1 PMC 1487

Unidad documental simple

Atribuido: Calco para el mosaico del coro y la alegoria
[1909-1910] Fechas de creacién y agregacion

1 calco, dibujo a tinta negra y ldpiz sobre papel de pasta de madera de
33 x 61 cm. Escala reducida.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Se trata de un calco elaborado por Lluis Bru i Salelles del dibujo origi-
nal de Lluis Domeénech i Montaner para la fachada del Palau de la Musi-
ca Catalana. A partir de este calco el mosaicista realizé los documentos
a escala 1:1 para la aplicacién del revestimiento con mosaico.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha(s)

Fuentes

Viceng Conde Balderas con la colaboracién de Marta Saliné i Perich,
2005, junio-octubre. Descripcién revisada en marzo de 2006.

El inventario y el catdlogo elaborados con motivo de la I Beca para la
investigacién y documentacién del Fondo del Taller Lluis Bru.

Para atribuir la fecha inicial se han utilizado los datos del presupuesto
de 1909 contenidos en el libro de presupuestos del taller de 1909-1910
y para la fecha final, el registro de una factura de 1910 que consta en el
libro copiador de facturas de 1908-1913.
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Tipo de fondo: PERSONAL

AREA DE IDENTIFICACION

Norigoed) vbftrenteidos CAT AMTO 7
productor(es)

Nivel de descripcion Fondo

Historia del o de los

Bvdloctor (es) Josep Maria Rabasa Reimat
Fecha (s) Fecha de creacién: 1907/1991

Fecha de agregacién: 1937-1991

Volumen y soporte 1660 fotografias: 1190 (positivos papel, b/n), 10 (positivos papel, color),
390 diapositivas (pldstico, color) y 70 rollos de negativos (pldstico, b/n)
25 postales
18 estampas
6 esquelas

ARFEA DE CONTEXTO

Josep Maria Rabasa Reimat.

Josep Maria Rabasa Reimat nacié en Lleida en 1909 y murié en Tarra-
gona en 2001.

Era el hijo mayor de una familia de siete hermanos. Estudid ingenierfa indus-
trial en Barcelona, pero a causa de la guerra Civil no acabé los estudios. Se
casé con Montserrat Mayral Fuentes y tuvieron dos hijos, Montserrat y Josep
Maria. Vivieron en Barcelona donde Rabasa abrié un taller electrénico. La
familia Rabasa-Mayral veraneé en Torredembarra desde los afios cincuenta has-
ta los setenta del siglo XX, poblacién donde establecieron su residencia cuan-
do se jubilaron. Tras la muerte de su esposa, se trasladé a vivir a Tarragona.
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Josep M. Rabasa tenfa dos grandes aficiones: ejercer de radio aficionado y
la fotografia. La primera supuso la realizacién de unos cursillos de verano
destinados a los jévenes torrenses y, la segunda, el fondo que describimos.

El fondo siempre fue custodiado por el productor y lo acompafié en sus
varias residencias: Lleida, Barcelona, Torredembarra y Tarragona. Con su
muerte el fondo pasé a manos de su hermano Joan.

Por la amistad existente entre el concejal de Turismo, Lluis Roig, y la
familia, se iniciaron conversaciones encaminadas a la donacién del fon-
do al Arxiu Municipal de Torredembarra.

Parece ser que una parte del fondo se la quedé su hijo (peliculas filma-
das en Super 8 y algunas fotografias), con la intencién de venderla.

La Comisién de Gobierno del Ayuntamiento de Torredembarra del dia
24 de marzo de 2003 acordé aceptar la donacién por parte de la familia
Rabasa del fondo fotogrifico de Josep Maria Rabasa i Reimat.

En junio de 2003 la archivera municipal y el mencionado concejal se des-
plazaron a Tarragona para recoger el fondo, el cual permanece desde
este afo custodiado por el Arxiu Municipal de Torredembarra.

En julio del mismo afio se realizé un primer tratamiento archivistico que
consistié en agrupar las fotografias positivadas por temas y, cuando fue
posible, por fechas y se guardaron en sobres para su conservacion.

Convenio entre el Ayuntamiento de Torredembarra y Joan Rabasa, fir-
mado el dfa 27 de mayo de 2003 en Tarragona.

El fondo ingresé en el Arxiu Municipal de Torredembarra el dia 4 de
junio de 2003.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido

Sistema de organizacion

La mayoria de las fotografias son de dmbito familiar. Todas son realiza-
das por Rabasa, excepto las de sus antepasados.

Su hija, que tenfa el sindrome de Down, se convirtié en la nifa de sus
ojos, dando como resultado un gran niimero de fotografias donde apa-
rece en multiples situaciones familiares y festivas.

Son el testimonio de la vida cotidiana y de las vacaciones de una
familia acomodada.

También hay fotografias de multiples ciudades y de temdticas diversas
relacionadas con las actividades del productor del fondo.

Las estancias en verano de la familia Rabas-Mayral en Torredembarra han
originado unas series de fotografias que muestran la evolucién de la pobla-
cién en una época en que el paisaje litoral era muy cambiante (afios 50-70).

Se ha realizado una primera clasificacién sumaria que puede modificar-
se a medida que avance el tratamiento archivistico. Las agrupaciones
segun la temdtica del contenido de las imdgenes son:
1. Familia

1.1 Antepasados

1.2 Descendencia
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1.2.1 Hijo

1.2.2 Hija

1.2.3 Nieto
1.3 Situaciones cotidianas
1.4 Fiestas de aniversario de los hijos
1.5 Fiestas religiosas
1.6 Ceremonias y banquetes

1.6.1 Bautizos

1.6.2 Comuniones

1.6.3 Bodas
1.7 Excursiones y salidas

1.7.1 Al campo

1.7.2 A ciudades

1.7.3 A la playa
Cuartel militar de Castillejos
Reuniones de amigos (todos hombres)
Transportes (aviones, coches, moto, tranvia, camién)
Medios de comunicacién

AN

5.1 Televisién: fotografias de programas
5.2 Radio
6. Deportes
6.1 Patinaje
6.2 Carrera de karts
7. Magquinaria e instalaciones de electricidad
Informacion sobre valoracidn, 8. Imdgenes de Torredembarra
seleccidn y eliminacién. 8.1 Castillo
8.2 El roquero
8.3 Playa, barcas, fachada maritima
8.4 Subasta del pescado
8.5 Pescadores con red
8.6 Pesca nocturna (con barcas)
8.7 Els Munts - Cap Gros
8.8 Calles de Baix a Mar
9. Colecciones
9.1 Postales
9.2 Estampas
Lenguas y escrituras de los 9.3 Esquelas
documentos 9.4 Leccién de matemdticas en diapositivas: Curso 1°. Tema 23
9.5 Cuento en diapositivas: Los tres osos
Caracteristicas fisicas y requi-
sitos técnicos Se han eliminado algunas de las fotografias mal positivadas o muy deteriora-
das, de las cuales existe o una copia en mejores condiciones o un negativo.
El resto de de la documentacion es de conservacién permanente.
Nuevos ingresos No se prevén nuevos ingresos.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

Condiciones de acceso Libre acceso.
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Condiciones de reproduccion  Los derechos de explotacién han sido cedidos al Ayuntamiento de Torre-

dembarra y se ha pactado con los titulares que en todo uso publico se
hard constar el nombre del fondo, la autoria y el cédigo de referencia.

Las anotaciones en el dorso de algunas fotografias y en la funda de algu-
nos negativos son en castellano.

Para una correcta visualizacién de las diapositivas es necesario un proyector.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fecha (s)

NCV, abril del 2006.

Fuenes e ]a misma unidad de descripcién.

R{’g /l/lS )y conven ciones

Conversaciones con Lluis Roig Lloveras (concejal de Turismo del Ayun-
tamiento de Torredembarra de 1999 a 2003) y Joan Rabasa Reimat (her-
mano del productor del fondo).

* Data de creacién: el afo inicial del intervalo procede de una de las foto-
grafias antiguas en la qual, en el dorso, estd escrita la data (diciembre
1907) y el nombre de la persona fotografiada.

* Data de agregacidn: el afio inicial del intervalo es la data mds antigua
que se ha encontrado al dorso de una fotografia donde aparece el hijo y
la esposa del autor (octubre 1937).

*  Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC). Barcelona:
Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura. Subdireccié gene-
ral d’Arxius, 2007 (en prensa).

Para el elemento 77tulo, se ha utilizado la letra redonda para el atribui-
do y la cursiva por el titulo formal.

AREA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia
Nivel de descripcion
Titulo

Volumen y soporte

CAT AMTO 7 1.
Grupo de series
Familia

Fotografias:

1061 (positivos papel, b/n), 375 diapositivas (pldstico, color) i 60 rollos
de negativos (pldstico, b/n)

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fechas

NCV, abril 2006

AREA DE IDENTIFICACION

C()'&/z'go de 7"(%]‘(37‘57/2(77,'11
C o

CAT AMTO 7 1.5
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Nivel de descripcion Serie

Titulo Fiestas religiosas

Fecha (s) Fecha de creacién y agregacion: ca. 1945-1974

Volumen y soporte 88 fotografias: 47 (positivos, papel, b/n), 1 (positivos, papel, color) y

aproximadamente 40 negativos (pldstico, b/n).

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Autoria y fechas NCYV; abril 2006

AREA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT AMTO 7 1.5 s.7.2

Nivel de descripcion Unidad documental compuesta

Titulo Semana Santa en Lérida

Fecha (s) Fecha de creacién y agregacién: 1955

Volumen y soporte 19 fotografias: 7 positivos (papel, b/n) y 12 negativos (pldstico, b/n)

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido Imdgenes del Dia de Ramos, de procesiones (pasos y armats [soldados
romanos]) y de los miembros de la familia.
El contenido de los positivos coincide con el de los negativos.

ARFA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autoria yfec/mx NCV, abril 2006

Fuentes El titulo y la fecha se han obtenido de lo que escribié el autor en el
sobre de los negativos.

AREA DE IDENTIFICACION

Cédigo de referencia CAT AMTO 7 1.5 s.7.2/4
Nivel de descripcion Unidad documental simple
Tttulo Vermd de los armats

Volumen y soporte 1 fotografia (positivo, papel, b/n)

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Alcance y contenido Tres mujeres jévenes (una es la hermana del autor) y dos hombres, tam-
bién jévenes y vestidos de soldados (armats), estin sentados en una
mesa de bar —redonda y de mdrmol- con vasos y platitos encima. Es de
dfa y se encuentran en la calle, delante de un establecimiento con la
persiana bajada. Al fondo, a la derecha, se lee un cartel que anuncia “Azu-
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V. indices

Para facilitar la localizacién y la consulta de las reglas, se han elaborado dos indices, uno analitico, que
facilita al usuario la utilizacién de la Norma, y otro temdtico, que recoge el tema o la materia al cual
hacen referencia las reglas.

En el indice analitico se desglosa el contenido de las siete dreas descriptivas y de los veintiséis elemen-
tos que forman la Norma, siguiendo su misma estructura. Existe una entrada para cada drea con la indi-
cacién de los elementos que forman parte de ella, y una entrada individual para cada uno de los ele-
mentos en la cual se puede localizar, ordenados alfabéticamente, los distintos epigrafes de que constan:
consignacion, ejemplos, fuentes, objetivo, reglas especificas por niveles de descripcién y por tipo de
documentos y reglas generales, especificando en estos dos tltimos el enunciado de las reglas que estdn
incluidas en cada uno.

El indice temdtico es una compilacién de temas o conceptos que aparecen o son tratados en la Nor-
ma. Las distintas entradas se asocian a la parte introductoria de la Norma y/o a la(s) regla(s) que hace(n)
referencia a ésta.

Por lo que se refiere a las remisiones, ambos indices presentan la misma estructura. Cada entrada
cuenta con la referencia de el o de los nimero(s) de pdgina(s) y, cuando es necesario, se remite a la(s)
regla(s) que hace(n) referencia a ésta, resefiando su cédigo, entre paréntesis, a continuacién del ndme-
ro de pdgina donde se encuentra la regla. Si la referencia es un intervalo de pdginas o un intervalo de
reglas, aparece la primera y la tltima pdgina y/o la primera y la dltima regla separadas por un guién.
Si la remisidn hace referencia a mds de una pdgina o mds de un cédigo de regla, sin que exista conti-
nuidad entre ellos(as), se detallan todos los nimeros de pdgina y cédigos de reglas separados por un
punto y coma.
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INDICE ANALITICO

A

alcance y contenido, Elemento, 96-105
Consignacién, 96
Ejemplos generales, 102-105
Fuentes, 96
Objetivo, 96
Reglas especificas por niveles de descripcién, 100-101
niveles de fondo y subfondo/ detallar
competencias, funciones, actividades y 4mbi-
to de actuacién del productor (3.1.E1), 100
niveles de fondo y subfondo/ informacién
referente al cuadro de clasificacion y la tipolo-
gia documental (3.1.E2), 100
niveles de serie, unidades documentales
compuesta y simple/ ejecucién del acto admi-
nistrativo (3.1.E5), 101
niveles de serie, unidades documentales
compuesta y simple/ actividad, procedimien-
toy funcién administrativa de la unidad de des-
cripcién (3.1.E3), 100
niveles de serie, unidades documentales
compuesta y simple/ resolucién administrativa
(3.1.E4), 101
niveles de unidad documental compuesta y simple/
nombres de lugares, de personas y de asuntos
(3.1.E6), 101
Reglas especificas por tipo de documentos, 102
documentos electrénicos
bases de datos/ estructura (3.1.F2), 102
documentos icénicos/ documentos audiovisuales
(3.1.F1), 102
Reglas generales, 96-99
alcance cronolégico y dmbito geografico
del contenido (3.1.D1), 96
autorfas conocidas o atribuidas y otras menciones
de responsabilidad (3.1.D8), 99
carencias documentales (3.1.D6), 98-99
conservacién de una parte de la unidad de
descripcién (3.1.D7), 99
documentos mds destacados, frecuentes y
significativos (3.1.D5), 98
personas fisicas o juridicas distintas del productor
(3.1.D4), 97-98
temas principales y secundarios (3.1.D2), 96-97
valoraciones e interpretaciones subjetivas/ remisién

a Notas (3.1.D3), 97

Areas y Elementos de descripcién

Area de condiciones de acceso y uso, 121-148
Caracterfsticas fisicas y requisitos técnicos, 138-142
Condiciones de acceso, 121-126
Condiciones de reproduccién, 127-130
Instrumentos de descripcién, 143-148

Lenguas y escrituras de los documentos, 131-137

Area de contenido y estructura, 96-120

Alcance y contenido, 96-105

Informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacién,
113-116
Nuevos ingresos, 117-120
Sistema de organizacién, 106-112
Area de contexto, 74-95
Datos sobre el ingreso, 91-95
Historia archivistica, 85-90
Historia del o de los productor(es), 79-84
Nombre del o de los productor(es), 74-78
Area de control de la descripcién, 174-181
Autorfa y fecha(s), 174-176
Fuentes, 177-179
Reglas o convenciones, 180-181
Area de documentacién relacionada, 149-165
Bibliografia, 162-165
Documentacién relacionada, 156-161
Existencia y localizacién de los originales, 149-151
Existencia y localizacién de reproducciones, 152-155
Area de identificacién, 39-73
Codigo de referencia, 39-43
Fecha(s), 56-63
Nivel de descripcién, 44-46
Titulo, 47-55
Volumen y soporte, 64-73
Area de notas, 166-173
Notas, 166-173

autoria y fecha(s), Elemento, 174-176
Consignacién, 174
Objetivo, 174
Reglas generales, 174-176
autorfa/ autores por tipo de intervencién o
modificacién de la descripcién (7.1.D4), 175
autorfa/ autores por tipo de responsabilidad
(7.1.D2), 174
autorfa/ autorfa de persona fisica, responsabilidad
de persona juridica (7.1.D1), 174
autorfa/ circunstancias excepcionales relacionadas
con el autor (7.1.D5), 175
autorfa/ delimitacién de la autorfa (7.1.D3), 175
fecha inicial/ fecha de la dltima revisién
(7.1.D7b),176
fechar la descripcién (7.1.D7), 176
otras responsabilidades de tratamiento archivistico/
remisién a Historia archivistica, Notas
(7.1.D6), 176
perfodos y fechas (7.1.D7a), 176
precisar la fecha de la parte afectada (7.1.D7¢), 176

B

bibliografia, Elemento, 162-165

Consignacién, 162

Fuentes, 162

Objetivo, 162

Reglas generales, 162-165

comentarios sobre las publicaciones (5.4.D5), 163

ediciones facsimiles o transcripciones publica-
das (5.4.D2), 163

exclusién de publicaciones generales o de uso



corriente (5.4.D4), 163

fuentes para la descripcién/ publicacién utilizada
también como fuente/ remisién a Fuentes
(5.4.D9), 164

fuentes para la descripcién/ publicacién utilizada
Unicamente como fuente/ remisién a Fuentes
(5.4.D10), 164

indicar la localizacién de los trabajos no editados
(5.4.D8), 164

instrumentos de descripcién/ remisién a
Instrumentos de descripcién, Historia archi-
vistica (5.4.D11), 164

ordenar las referencias (5.4.D7), 164

otras publicaciones de interés (5.4.D3), 163

publicaciones basadas en el uso, estudio o andlisis
(5.4.D1), 162-163

referencias bibliogréficas/ armonizacién con laISO
690/ remisién a Modelos de referencias biblio-
gréficas (5.4.D12), 164-165

seleccionar las publicaciones (5.4.D6), 164

C

caracteristicas fisicas y requisitos técnicos, Elemento,
138-142
Consignacién, 138
Fuentes, 138
Objetivo, 138
Reglas generales, 138-142
calidad del soporte/ calidad de la fijacién de la
informacién en el soporte (4.4.D3), 139-140
condiciones fisicas que afectan el uso o manipula-
cién
y reproduccién/ medidas preventivas y condi-
ciones generales (4.4.D1), 138-139
condiciones fisicas que no afectan el uso/ remisién
a Volumen y soporte (4.4.D2), 139
estado de conservacién/ alteraciones y degradacio-
nes
parciales (4.4.D5), 140-141
estado de conservacién/ tipo de alteraciones o
degradaciones (4.4.D4), 140
tipos y caracteristicas de los requisitos materiales o
técnicos (4.4.D6), 141-142

cbdigo de referencia, Elemento, 39-43
Consignacién, 39
Fuentes, 39
Objetivo, 39
Reglas generales, 39-43
c6digo de centros no incluidos en el Sistema
d'Arxius de Catalunya (1.1.D6), 42-43
cédigo del archivo (1.1.D4), 40
c6digo de la unidad de descripcién (1.1.D5),
40-42
cédigo de pafs (1.1.D3), 40
elementos del cdigo/ cédigo de pais, del archivo,
de la unidad de descripcién (1.1.D1), 39
estructura del cédigo/ cédigo de pais, del archivo,
de la unidad de descripcién (1.1.D2), 40
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condiciones de acceso, Elemento, 121-126
Consignacién, 121
Fuentes, 121
Objetivo, 121
Reglas generales, 121-126
especificar las condiciones de acceso (4.1.D1), 121
medios materiales y técnicos/ remisién a
Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos
(4.1.D3), 126
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso (4.1.D2), 121
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso/ acceso parcial (4.1.D2g), 124
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso/ condiciones generales de acceso a la
documentacién (4.1.D2b), 122
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso/ disposiciones especificas de reserva
(4.1.D2c), 122
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso/ motivos de reserva/ conservacién u
otros (4.1.D2h), 124-125
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso/ motivos de reserva/ proteccién de
datos (4.1.D2i), 125
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso/ plazos de vigencia/ inaccesibilidad
por eliminacién/ remisién a Informacién sobre
valoracién, seleccién y eliminacién (4.1.D2e),
123
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso/ plazos de vigencia/ limitaciones al
acceso (4.1.D2d), 122
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso/ tipo de acceso (4.1.D2a), 122
pautas provisionales para detallar las condiciones
de acceso/ tipo de uso (4.1.D2f), 123-124
restricciones de reproduccién/ remisién a
Condiciones de reproduccién (4.1.D4), 126

condiciones de reproduccién, Elemento, 127-130
Consignacién, 127
Fuentes, 127
Objetivo, 127
Reglas generales, 127-130
condiciones generales del servicio de reprografia
(4.2.D3), 127-128
derechos de explotacién (4.2.D5), 128-129
especificar las condiciones de reproduccién/
condiciones desconocidas (4.2.D2), 127
especificar las condiciones de reproduccién/
sin condiciones de reproduccién (4.2.D1), 127
limitaciones a la reproduccién/ finalidad, sistema
de reproduccién u otras (4.2.D7), 129
limitaciones a la reproduccién/ reproduccién
parcial (4.2.D8), 129-130
otros tipos de condiciones legales sobre reproduccién
(4.2.D6), 129
reconocimiento de derechos y otras obligaciones
reguladas (4.2.D4), 128
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Consignacién

D

Alcance y contenido, 96

Autoria y fecha(s), 174

Bibliografia, 162

Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos, 138
Cédigo de referencia, 39

Condiciones de acceso, 121

Condiciones de reproduccién, 127

Datos sobre el ingreso, 91

Documentacién relacionada, 156

Existencia y localizacién de los originales, 149
Existencia y localizacién de reproducciones, 152
Fecha(s), 56

Fuentes, 177

Historia archivistica, 85

Historia del o de los productor(es), 79
Informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacién, 113
Instrumentos de descripcién, 143

Lenguas y escrituras de los documentos, 131
Nivel de descripcidn, 44

Nombre del o de los productor(es), 74

Notas, 166

Nuevos ingresos, 117

Reglas o convenciones, 180

Sistema de organizacién, 106

Titulo, 47

Volumen y soporte, 64

datos sobre el ingreso, Elemento, 91-95

Consignacién, 91
Ejemplos generales, 94-95
Fuentes, 91
Objetivo, 91
Reglas especificas por niveles de descripcién, 93-94
datos de ingreso por niveles (2.4.E1), 93-94
Reglas generales, 91-93
datos complementarios/ remisién a Historia del
productor, Historia archivistica (2.4.D9), 93
formalizacién juridica, circunstancias y
caracteristicas del ingreso (2.4.D3), 92
informacién confidencial o reservada (2.4.D2), 91
ingreso pendiente de normalizacién (2.4.D6),
92-93
ingreso real u oficial (2.4.D4), 92
ingresos varios (2.4.D8), 93
origen del ingreso desconocido (2.4.D5), 92
origen inmediato (2.4.D1), 91
sin ingreso (2.4.D7), 93

documentacién relacionada, Elemento, 156-161

Consignacién, 156
Fuentes, 156
Objetivo, 156
Reglas generales, 156-161
afinidad o relacién de los productores (5.3.D7), 157
circunstancias histéricas o institucionales de la
relacién/ remisién a Historia archivistica, His-

toria del productor (5.3.D12), 161

descripcion de la documentacion relacionada/
Modelos de referencias y citas documentales
(5.3.D2), 156

exclusién de las vinculaciones esenciales y obvias
(5.3.D13), 161

original multiple (5.3.D11), 160

relacién con originales o con reproducciones/ remi-
sién a Existencia y localizacién de los origina-
les, Existencia y localizacién de reproducciones
(5.3.D5), 157

relacién con un instrumento de descripcién vigen-
te/ remisién a Instrumentos de descripcién
(5.3.D4), 157

relacién objetiva y concreta (5.3.D3), 156

relacién por aspectos de tradicién documental
(5.3.D10), 160

relacién por el cardcter complementario del asun-
to u otros elementos de contenido (5.3.D9),
158-160

relacién por procedencia (5.3.D6), 157

relaciones por procedencia o por otros tipos de
asociaciones (5.3.D1), 156

sustituciones o sucesiones de productores

(5.3.D8), 158

Ejemplos generales
Alcance y contenido, 102-105
Datos sobre el ingreso, 94-95
Historia archivistica, 89-90
Historia del o de los productor(es), 83-84

existencia y localizacién de los originales, Elemento,
149-151
Consignacién, 149
Fuentes, 149
Objetivo, 149
Reglas generales, 149-151
localizacién conocida y originales accesibles
(5.1.D1), 149-150
localizacién conocida y restricciones de acceso
(5.1.D2), 150
localizacién o acceso parcial (5.1.D3), 150
originales inexistentes o no localizados (5.1.D4),
150-151
referencia a los originales/Modelos de referencias
y citas documentales/ remisién a Documenta-
cién relacionada (5.1.D7), 151
traslados, copias autenticadas y otros/ remisién a
Documentacién relacionada (5.1.D6), 151
vicisitudes de los originales/ remisién a Historia
archivistica, Alcance y contenido (5.1.D5), 151

existencia y localizacién de reproducciones, Elemento,
152-155

Consignacién, 152

Fuentes, 152

Objetivo, 152

Reglas especificas por tipo de documentos, 155



documentos electrénicos/ tipo de reproducciones

(5.2.F1), 155
Reglas generales, 152-155

caracteristicas fisicas o técnicas de la reproduccion
(5.2.D3), 153

circunstancias de la reproduccién/ remisién a
Historia archivistica, Condiciones de acceso
(5.2.D4), 154

localizacién y caracteristicas de las reproducciones
(5.2.D1), 152-153

modelos de referencias y citas documentales/
remisién a Documentacién relacionada (5.2.D10),
155

original multiple/ remisién a Documentacién
relacionada (5.2.D8), 155

reproducciones parciales (5.2.D2), 153

reproducciones privadas o para uso particular
(5.2.D7), 154

traslados, copias autenticadas y otros/ remisién a
Documentacién relacionada (5.2.D9), 155

usos de la reproduccién/ otros usos (5.2.D6), 154

usos de la reproduccién/ uso para la consulta

(5.2.D5), 154

fecha(s), Elemento, 56-63
Consignacién, 56
Fuentes, 56
Objetivo, 56
Reglas especificas por niveles de descripcién, 60-61
fecha del original y fecha de la copia para unidades
documentales compuesta y simple (1.4.E1), 60
fecha tdpica para unidades documentales
compuesta y simple (1.4.E2), 60-61
Reglas especificas por tipo de documentos, 61-63
documentos electrénicos/ fecha de agregacion/
remisién a Existencia y localizacién de repro-
ducciones (1.4.F2c), 63
documentos electrénicos/ fecha de creacién/ fecha
del documento original/ remisién a Fuentes
(1.4.F2a), 62
documentos electrénicos/ fecha de regeneracion/
fecha de resignatura electrénica (1.4.F2b), 63
documentos electrénicos/ fechas a consignar
(1.4.F2), 62
documentos icdnicos - fotografias/ documentos
audiovisuales/ fecha de creacién o de procesa-
miento (1.4.Fla), 61
documentos icénicos - fotografias/ documentos
audiovisuales/fecha de la captura (1.4.F1b), 61
documentos icénicos/ documentos audiovisuales/
fecha del contenido informativo o de la imagen
representada (1.4.F1c), 61-62
documentos icénicos/ documentos audiovisuales/
fechas a consignar (1.4.F1), 61
Reglas generales, 56-60
criterios para escoger la fecha (1.4.D8), 58
datar afios o siglos/ concretar meses y dfas

(1.4.D13), 59
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fecha de agregacién (1.4.D4), 57

fecha de creacién (1.4.D3), 56-57

fecha tnica o intervalo/ fecha pertinente/
remision a Nuevos ingresos (1.4.D1), 56

fechas atribuidas/ fechas aproximadas/ remisién a
Fuentes (1.4.D17), 60

fechas de colecciones/remisién a Historia
archivistica (1.4.D7), 58

fechas de creacién y de agregacion en diferentes
niveles (1.4.D6), 57

fechas del contenido informativo (1.4.D11), 58-59

fechas de originales (1.4.D10), 58

fechas predominantes/ fechas ausentes/ remisién a
Alcance y contenido (1.4.D16), 59-60

orden por tipo de fecha/ fecha de creacidn, fecha de
agregacién (1.4.D5), 57

otros tipos de fechas (1.4.D9), 58

presentacién alfanumérica de las fechas (1.4.D14),
59

presentacién numérica de las fechas (1.4.D15), 59

sistema cronoldgico/ versién original de la datacién/
remisién a Notas (1.4.D12), 59

tipos de fecha/ fecha de creacién o fecha de

agregacién (1.4.D2), 56

Fuentes
Alcance y contenido, 96
Bibliografia, 162
Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos, 138
Cédigo de referencia, 39
Condiciones de acceso, 121
Condiciones de reproduccién, 127
Datos sobre el ingreso, 91
Documentacién relacionada, 156
Existencia y localizacién de los originales, 149
Existencia y localizacion de reproducciones, 152
Fecha(s), 56
Historia archivistica, 85
Historia del o de los productor(es), 79
Informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacidn,
113
Instrumentos de descripcién, 143
Lenguas y escrituras de los documentos, 131
Nivel de descripcidn, 44
Nombre del o de los productor(es), 74
Notas, 166
Nuevos ingresos, 117
Sistema de organizacién, 106
Titulo, 47-48
Volumen y soporte, 64

fuentes, Elemento, 177-179
Consignacién, 177
Objetivo, 177
Reglas generales, 177-179
fuentes de la descripcién (7.2.D1), 177
fuentes/ diferenciar los tipos de fuentes (7.2.D4),
179
fuentes/ fuentes distintas a la unidad de
descripcion/ cuando la fuente es la unidad de
descripcién (7.2.D2), 177-178
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fuentes/ fuentes recogidas en otros elementos
(7.2.D5), 179

fuentes/ indicar las fuentes por elementos/ remisién
a los Modelos de referencias y citas bibliogrd-
ficas (7.2.D3), 178-179

fuentes/ obviar las fuentes comunes y generales

(7.2.D6), 179

H

historia archivistica, Elemento, 85-90
Consignacién, 85
Ejemplos generales, 89-90
Fuentes, 85
Objetivo, 85
Reglas especificas por niveles de descripcién, 87-88
historia archivistica por niveles de descripcién
(2.3.E1), 87
nivel de unidad documental compuesta y simple/
préstamo para exposiciones (2.3.E2), 87-88
Reglas especificas por tipo de documentos, 88
documentos electrénicos/cambios de formato
(2.3.F1a), 88
documentos electrénicos/ historia de la preservacién
(2.3.F1), 88
documentos electrénicos/ migraciones (2.3.F1b),
88
Reglas generales, 85-87
cambios de propiedad, responsabilidad, ubicacién,
custodia (2.3.D1), 85
eventualidades que afectan la integridad (2.3.D2),
85-86
historia archivistica desconocida (2.3.D6), 87
organizacién y tratamientos archivisticos anteriores/
remisién a Instrumentos de descripcion y a Notas
(2.3.D3), 86
reutilizacién de los documentos (2.3.D5), 87
sistema de organizacién actual/ forma juridica de
ingreso/ remisién a Sistema de organizacién y

Datos sobre el ingreso (2.3.D4), 86

historia del o de los productor(es), Elemento, 79-84
Consignacién, 79
Ejemplos generales, 83-84
Fuentes, 79
Objetivo, 79
Reglas especificas por niveles de descripcién, 82
productores relacionados/ niveles de subfondo,
grupos de series, serie (2.2.E1), 82
Reglas generales, 79-82
4mbito cronoldgico y geogréfico/ situacién legal/
ocupacion, actividades, competencias, funcio-
nes/ otras denominaciones del productor
(2.2.D2),79
informacién confidencial o reservada (2.2.D7), 82
origen y evolucién del productor/ remisién a
Bibliograffa o Fuentes (2.2.D1), 79
resefia histdrica sobre familias (2.2.D5), 81
resefia histérica sobre personas fisicas (2.2.D4),
80-81

resefia histérica sobre personas juridicas (2.2.D6),
81-82
sintesis de la historia del productor (2.2.D3), 79-80

informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacidn,

Elemento, 113-116
Consignacién, 113
Fuentes, 113
Objetivo, 113
Reglas especificas por niveles de descripcién, 114-116
niveles de fondo y subfondo (3.3.E1), 114
niveles de grupo de series y serie (3.3.E2), 114-115
niveles de unidad documental compuesta y simple
(3.3.E3), 116
Reglas generales, 113
actuaciones realizadas o programadas (3.3.D1), 113
pérdidas accidentales/ destrucciones/ remisién a
Historia archivistica (3.3.D2), 113
resefiar en el nivel objeto de valoracién (3.3.D3), 113

instrumentos de descripcién, Elemento, 143-148
Consignacién, 143
Fuentes, 143
Objetivo, 143
Reglas generales, 143-147
alcance del instrumento de descripcién (4.5.D6),
145
autorfas y responsabilidades/ archivo y autor
(4.5.D10), 146-147
autorfas y responsabilidades/ personas fisicas y
juridicas (4.5.D8), 146
autorfas y responsabilidades/ productor y autor
(4.5.D9), 146
especificar las caracterfsticas del instrumento de
descripcién/ remisién a Modelos de referencias
y citas documentales y bibliograficas (4.5.D2),
143
extensiéon material (4.5.D11), 147
fecha de elaboracién del instrumento de descripcién
(4.5.D7), 145-146
instrumento de descripcién vigente/ remisién a
Historia archivistica (4.5.D1), 143
localizaciones (4.5.D13), 147
tipos de instrumentos de descripcién/ gufa/ inven-
tario/ catdlogo (4.5.D3), 143-144
tipos de instrumentos de descripcidn/ otros
instrumentos de descripcion (4.5.D4), 144
tipos de soportes (4.5.D12), 147
titulos de instrumentos de descripcién (4.5.D5),

145

lenguas y escrituras de los documentos, Elemento,
131-137

Consignacién, 131



Fuentes, 131
Objetivo, 131
Reglas generales, 131-136
destacar lenguas o variantes dialectales
excepcionales/ remisién a cédigos ISO de
nombres de lenguas (4.3.D3), 133

escrituras/ caracteristica de la letra/ calidad

caligréfica u otros aspectos grificos (4.3.D4),
133-134

escrituras en alfabetos distintos del latin/ remisién

a cddigos ISO de nombres de escrituras

(4.3.D5), 134

formas grdficas ajenas al texto/ remisién a Alcance
y contenido, Notas (4.3.D8a), 136

lenguas/ escrituras/ técnica de ejecucién o sistema
de escritura/ abreviaturas o simbolos (4.3.D1),
131-132

presencia de varias lenguas (4.3.D2), 132

sistema de escritura cifrada (4.3.D8b), 136

técnica de ejecucion de la escritura/ remisién a Notas
(4.3.D6), 134-135

uso de abreviaturas y simbolos/ abreviaturas
(4.3.D7), 135

uso de abreviaturas y simbolos/ signos, simbolos y

otras graffas especiales (4.3.D8), 135

N

nivel de descripcién, Elemento, 44-46
Consignacién, 44
Fuentes, 44
Objetivo, 44
Reglas especificas por tipo de documentos, 46
documentos electrénicos (1.2.F1), 46
Reglas generales, 44 -46
atribuir el nivel de descripcién (1.2.D1), 44
dependencia jerdrquica del nivel de unidad de
instalacién/ remisién a Sistema de organizacion
(1.2.D6), 45-46
el nivel de unidad de instalacién (1.2.D2), 44
otros niveles de descripcién intermedios o
equivalencias (1.2.D3), 44 -45
posicién jerdrquica de la unidad de descripcion
(1.2.D4), 45
subdivisiones dentro de un mismo nivel de
descripcidn/ remisién a Sistema de organiza-
cién, Alcance y contenido (1.2.D5), 45

nombre del o de los productor(es), Elemento, 74-78
Consignacién, 74
Fuentes, 74
Objetivo, 74
Reglas generales, 74 -78
acrénimos/ abreviaturas (2.1.D6e), 76
dependencia orgdnica municipal/ administracién
institucional (2.1.D6d), 76
dependencia orgdnica/ dmbito territorial o
competencial (2.1.D6¢), 76
en lengua catalana (2.1.D4), 75
evitar afiadir informacién (2.1.D5), 75
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instituciones eclesidsticas (2.1.DG6g), 76-77

nombre preciso y breve (2.1.D2), 75

normalizar el nombre del productor (2.1.D1), 74

otros productores dependientes del productor del
fondo (2.1.D7), 78

patrimonios/ nobleza/ familias (2.1.D6h), 77

pautas para nombres de instituciones, personas y
familias/ remisién a Titulo (2.1.D6), 75

persona juridica privada contempordnea (2.1.D6f),
76

personas fisicas (2.1.D6i), 77

productor de coleccién (2.1.D8), 78

productor de coleccién/ productores distintos del
coleccionista (2.1.D8a), 78

traduccidn al cataldn (2.1.D6b), 75

escoger el nombre oficial o publico (2.1.D3), 75

tltima denominacién/ otras denominaciones/
remisién a Historia del productor (2.1.D6a), 75

uso de los numerales (2.1.D6j), 77

notas, Elemento, 166-173
Consignacién, 166
Fuentes, 166
Objetivo, 166
Reglas generales, 166-173
autorfas y otras responsabilidades/ responsabilidades
relacionadas con el tratamiento archivistico
(6.1.D17), 173
autorfas y otras responsabilidades/ responsabilidades
sobre aspectos fisicos o formales no relacionados
con la creacién de los documentos (6.1.D16),
172-173
autorfas y otras responsabilidades/ restricciones o
condicionamientos al acceso/ remisién a Con-
diciones de acceso, Condiciones de reproduc-
cién (6.1.D15), 172
autorfas y otras responsabilidades que generan
derechos (6.1.D14), 172
autorfas y otras responsabilidades relacionadas con
la creacién de los documentos (6.1.D13), 171-172
caracterfsticas formales o fisicas (6.1.D8), 169-170
datos identificativos no vigentes (6.1.D6), 168
datos identificativos rechazados/ remisién a
Historia del productor, Alcance y contenido/
titulos alternativos o formales desestimados
(6.1.D7), 168
errores o dudas de interpretacién (6.1.D9), 170
incidir en aspectos descriptivos (6.1.D11), 171
informacién no incluida en otros elementos
(6.1.D1), 166
informacién significativa por otros aspectos o
valores (6.1.D4), 167
informacién subsidiaria o complementaria (6.1.D3),
166
modelos de referencias y citas documentales/ remisién
a Documentacién relacionada (6.1.D18), 173
noticia sobre publicacién y difusién/ remisién a
Bibliograffa (6.1.D10), 170-171
ordenar la informacién (6.1.D5), 167-168
otra informacién pertinente (6.1.D2), 166
valoraciones e interpretaciones (6.1.D12), 171
nuevos ingresos, Elemento, 117-120
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0

Consignacién, 117
Fuentes, 117
Objetivo, 117
Reglas especificas por niveles de descripcién, 120
nivel de unidad documental compuesta (3.4.E1),
120
Reglas generales, 117-120
eventualidades y condicionamientos de futuros
ingresos (3.4.D4), 119
ingresos anteriores/ remisién a Datos sobre el ingreso
(3.4.D2),117-118
previsién de ingresos (3.4.D1), 117
sin previsién de ingresos (3.4.D5), 120
transferencias regladas (3.4.D3), 118-119

Objetivo

R

Alcance y contenido, 96

Autorfa y fechaf(s), 174

Bibliografia, 162

Caracterfsticas fisicas y requisitos técnicos, 138

Cédigo de referencia, 39

Condiciones de acceso, 121

Condiciones de reproduccién, 127

Datos sobre el ingreso, 91

Documentacién relacionada, 156

Existencia y localizacion de los originales, 149

Existencia y localizacién de reproducciones, 152

Fecha(s), 56

Fuentes, 177

Historia archivistica, 85

Historia del o de los productor(es), 79

Informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacidn,
113

Instrumentos de descripcion, 143

Lenguas y escrituras de los documentos, 131

Nivel de descripcién, 44

Nombre del o de los productor(es), 74

Notas, 166

Nuevos ingresos, 117

Reglas o convenciones, 180

Sistema de organizacién, 106

Titulo, 47

Volumen y soporte, 64

Reglas especificas por niveles de descripcién

Alcance y contenido, 100-101

Datos sobre el ingreso, 93-94

Fecha(s), 60-61

Historia archivistica, 87-88

Historia del o de los productor(es), 82

Informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacién,
114-116

Nuevos ingresos, 120

Sistema de organizacién, 108-112

Titulo, 52-54
Volumen y soporte, 66-68

Reglas especificas por tipo de documentos

Alcance y contenido, 102

Existencia y localizacién de reproducciones, 155
Fecha(s), 61-63

Historia archivistica, 88

Nivel de descripcién, 46

Titulo, 54-55

Volumen y soporte, 69-73

Reglas generales

Alcance y contenido, 96-99

Autorfa y fecha(s), 174-176

Bibliografia, 162-165

Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos, 138-142
Cédigo de referencia, 39-43

Condiciones de acceso, 121-126

Condiciones de reproduccidén, 127-130

Datos sobre el ingreso, 91-93

Documentacién relacionada, 156-161

Existencia y localizacién de los originales, 149-151
Existencia y localizacion de reproducciones, 152-155
Fecha(s), 56-60

Fuentes, 177-179

Historia archivistica, 85-87

Historia del o de los productor(es), 79-82
Informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacién, 113
Instrumentos de descripcidn, 143-147

Lenguas y escrituras de los documentos, 131-136
Nivel de descripcion, 44-46

Nombre del o de los productor(es), 74-78

Notas, 166-173

Nuevos ingresos, 117-120

Reglas o convenciones, 180-181

Sistema de organizacién, 106-108

Titulo, 48-52

Volumen y soporte, 64-66

reglas o convenciones, Elemento, 180-181

Consignacién, 180

Objetivo, 180

Reglas generales, 180-181
especificar reglas y convenciones (7.3.D1), 180
hacer constar reglas o convenciones especificas del

centro (7.3.D1b), 180

identificar titulo, autor y fecha (7.3.D1a), 180
precisar dénde se aplica (7.3.D2), 180-181

sistema de organizacién, Elemento, 106-112

Consignacién, 106

Fuentes, 106

Objetivo, 106

Reglas especificas por niveles de descripcién, 108-112
nivel de grupo de series (3.2.E5), 110
nivel de serie/ organizacién o instalacién fisica



(3.2.E7), 111

nivel de serie / tipo de ordenacién (3.2.E6), 110-111

nivel de unidad documental compuesta (3.2.E8),
111-112

niveles de fondo y subfondo/ combinacién de
sistemas de clasificacién (3.2.E4), 110

niveles de fondo y subfondo/ estructura interna
(3.2.E1), 108

niveles de fondo y subfondo/ método o sistema
de clasificacién (3.2.E3), 109

niveles de fondo y subfondo/ tipo de clasificacién
(3.2.E2), 108-109

Reglas generales, 106-108

coexistencia de varios sistemas de organizacion
(3.2.D5), 107-108

criterios utilizados (3.2.D2), 106

cuadros de clasificacién normalizados (3.2.D3), 107

en proceso de organizacion (3.2.D4), 107

sistema de organizacién vigente/ remision a
Historia archivistica y a Notas (3.2.D1), 106

titulo, Elemento, 47-55

Consignacién, 47
Fuentes, 47-48
Objetivo, 47
Reglas especificas por niveles de descripcién, 52-54
autorfa de unidades documentales simples con
contenido creativo (1.3.E7), 54
coincidencia de denominacién de fondos
diferenciados (1.3.E2), 53
titulo atribuido para los niveles de fondo y
subfondo (1.3.E1), 52
titulo para colecciones (1.3.E4), 53
titulo para series (1.3.E5), 53
titulo para unidades documentales compuesta y
simple (1.3.E6), 53-54
un mismo fondo repartido en varios centros de
archivo (1.3.E3), 53
Reglas especificas por tipo de documentos, 54-55
documentos electrénicos/ remisién a Alcance y
contenido y a Cédigo de referencia (1.3.F1),
54-55
Reglas generales, 48-52
autorfa de la unidad de descripcién (1.3.D27), 52
caracteristicas del titulo atribuido (1.3.D16), 50
control de autoridades para personas, familias e
instituciones/ remisién a Nombre del o de los
productor(es) (1.3.D24), 52
criterios de sistematizacién para el titulo atribuido
(1.3.D22), 51
cuando debe atribuirse un titulo (1.3.D15), 50
el nivel de descripcién no debe constar en el titulo
atribuido (1.3.D17), 50
escoger entre las versiones de un titulo formal
(1.3.D13), 50
escoger entre varios titulos formales (1.3.D12), 50
indicar el tipo de titulo/ remisién a Reglas o
convenciones (1.3.D6), 49
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no duplicar informacién en el titulo atribuido
(1.3.D18), 51

normalizacién de topénimos/ remisién a Alcance y
contenido (1.3.D25), 52

omisiones en el titulo formal (1.3.D10), 49-50

optar por el titulo formal (1.3.D7), 49

pautas utilizadas para atribuir el tftulo/ remisién a
Reglas o convenciones (1.3.D26), 52

poner un titulo formal o atribuido (1.3.D1), 48

priorizar el titulo formal (1.3.D8), 49

resumir el tftulo formal (1.3.D11), 50

sin titulo (1.3.D28), 52

titulo adecuado (1.3.D5), 49

titulo atribuido (1.3.D3), 48

titulo atribuido en cataldn (1.3.D19), 51

titulo atribuido/ mantener la lengua original de la
documentacién (1.3.D20), 51

titulo atribuido/ normalizacién de los nombres de
personas fisicas y juridicas (1.3.D21), 51

titulo formal (1.3.D2), 48

titulo tnico (1.3.D4), 48

titulos formales rechazados/ remisiones a Historia
del productor, Alcance y contenido y a Notas
(1.3.D14), 50

transcribir literalmente el titulo formal (1.3.D9), 49

uso de lenguaje controlado para el titulo atribuido

(1.3.D23), 51-52

volumen y soporte, Elemento, 64-73

Consignacién, 64
Fuentes, 64
Objetivo, 64
Reglas especificas por niveles de descripcién, 66-68
abreviaturas de unidades fisicas y 16gicas (1.5.E1b),
66
caracteristicas fisicas y/o especificaciones técnicas
para unidades documentales compuesta y sim-
ple/remisién a Caracteristicas fisicas y requisi-
tos técnicos (1.5.E4), 68
equivalencia entre unidades de medida (1.5.E1c),
66-67
formato/ lenguaje controlado para los tipos de
medidas/tabla de formatos (1.5.E3b), 68
formato/ medidas en cm o mm/ altura- anchura-
profundidad (1.5.E3a), 68
formato para unidad documental compuesta y
simple (1.5.E3), 68
volumen aproximado (1.5.Ele), 67
volumen para fondo, subfondo, grupos de series,
series (1.5.E1), 66
volumen para unidad documental compuesta y
simple/ caracteristicas fisicas y/o especificacio-
nes técnicas (1.5.E2), 67
volumen total conocido/ volumen en custodia
(1.5.E1d), 67
voltimenes en cifras ardbigas y especificando el tipo
de unidad de medida (1.5.E1a), 66
Reglas especificas por tipo de documentos, 69-73
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documentos audiovisuales/ especificaciones
técnicas (1.5.F4a), 71

documentos audiovisuales/ soporte/ formato/
especificaciones técnicas/tabla de soportes/tabla
de formatos (1.5.F4), 71

documentos cartogrdficos/ especificaciones
técnicas/ escala (1.5.F2), 69

documentos electrénicos/ formato de datos/
remision a Caracteristicas fisicas y requisitos
técnicos (1.5.F6¢), 73

documentos electrénicos/imdgenes digitales/
especificaciones técnicas (1.5.F6d), 73

documentos electrénicos/ unidad fisica de
almacenaje / formato de datos/ volumen de
memoria (1.5.F6), 72

documentos electrénicos/ unidad fisica de
almacenaje /remisién a Cédigo de referencia
(1.5.F6a), 72

documentos electrénicos/volumen de memoria
(1.5.F6b), 72-73

documentos icdnicos - fotografias/ especificaciones
técnicas/ tabla de procedimientos (1.5.F3a), 70
documentos icénicos - fotografias/ soporte/ for-
mato/ especificaciones técnicas/ tabla de sopor-
tes/ tabla de formatos (1.5.F3), 69-70

documentos sonoros/ especificaciones técnicas
(1.5.F5a), 72

documentos sonoros/ soporte/ formato/
especificaciones técnicas/ tabla de soportes/ tabla
de formatos (1.5.F5), 71-72

documentos textuales/ soporte/ formato/
caracterfsticas fisicas (1.5.F1), 69

Reglas generales, 64-66

cantidad y unidad de medida, obligatorio (1.5.D6), 65

consignar el formato (1.5.D4), 64

consignar el soporte (1.5.D3), 64

descripcién de reproducciones/ remisién a Existencia
y localizacién de los originales (1.5.D11), 66

destacar los soportes mds significativos (1.5.D9), 65

existencia de reproducciones/ remisién a Existencia
y localizacién de reproducciones (1.5.D12), 66

lenguaje controlado para identificar los soportes/
tabla de soportes (1.5.D10), 65-66

nimero de unidades fisicas o 16gicas (1.5.D1), 64

ordenacién de la informacién (1.5.D5), 64-65

otra informacién complementaria (1.5.D8), 65

soporte y formato, opcional (1.5.D7), 65

volumen preciso y adecuado al nivel de descripcién

(1.5.D2), 64
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A

Acceso
condiciones de acceso (4.1.D2), 121-125

acceso parcial (4.1.D2g), 124

condiciones generales (4.1.D2b), 122

plazos de vigencia (4.1.D2d — 4.1.D2e), 122-123

reserva (4.1.D2c), 122
motivos (4.1.D2h — 4.1.D2i), 124-125
proteccién de datos (4.1.D21i), 125

tipo de acceso (4.1.D2a), 122

tipo de uso (4.1.D2f), 123-124

activos, Documentos, 20

Ambitos de aplicacién de la NODAC, 19-21
archivos y fondos a los cuales va dirigida, 19
tipo de documentos en los cuales debe aplicarse, 19-21

audiovisuales, Documentos, 21
alcance y contenido (3.1.F1), 102
fechas (1.4.F1), 61-62
volumen y soporte (1.5.F4), 71

Autoria y otras responsabilidades, 38

autorfa de la descripcién archivistica
autores por tipo de intervencién (7.1.D4), 175
autores por tipo de responsabilidad (7.1.D2), 174
circunstancias excepcionales (7.1.D5), 175
delimitacién de la autorfa (7.1.D3), 175

que generan derechos (6.1.D14), 172

que restringen y condicionan el acceso (6.1.D15), 172

relacionadas con el contenido (3.1.D8), 99

relacionadas con la creacién de los documentos
(6.1.D13), 171-172

responsabilidades relacionadas con el tratamiento
archivistico (6.1.D17), 173

responsabilidades sobre aspectos fisicos no relacionados
con la creacién de los documentos (6.1.D16),
172-173

B

Bibliografia sobre la unidad de descripcién
fuente para la descripcién (5.4.D9 - 5.4.D10), 164
publicaciones (5.4.D1 — 5.4.D6), 162-164
referencias bibliogrdficas (5.4.D7), 164
trabajos no editados (5.4.D8), 164

C

Caracteristicas fisicas
documentos textuales (1.5.F1), 69
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estado de conservacién (4.4.D4 — 4.4.D5), 140-141
que afectan el uso (4.4.D1), 138-139

que no afectan el uso (4.4.D2), 139

reproducciones (5.2.D3), 153

requisitos técnicos (4.4.D6), 141-142

unidad documental compuesta (1.5.E4), 68

unidad documental simple (1.5.E4), 68

cartogréﬁcos, Documentos, 20
volumen y soporte (1.5.F2), 69

Clasificacién

criterios utilizados (3.2.D2), 106

cuadros de clasificacién normalizados (3.2.D3), 107

en proceso (3.2.D4), 107

fondo / subfondo
combinacidén de sistemas de clasificacién

(3.2.E4), 110

método o sistema de clasificacién (3.2.E3), 109
tipo de clasificacion (3.2.E2), 108-109

grupo de series (3.2.E5), 110

Cédigo de referencia, 39-43

Coleccién
fechas (1.4.D7), 58
nombre del o de los productor(es) (2.1.D8), 78
titulo (1.3.E4), 53

Condiciones fisicas de los documentos
calidad del soporte (4.4.D3), 139-140
estado de conservacién (4.4.D4 — 4.4.D5), 140-141
que afectan el uso (4.4.D1), 138-139
que no afectan el uso (4.4.D2), 139

Conservacién
conservacion de una parte de la unidad de descripcién
(3.1.D7), 99
estado de conservacién (4.4.D4 — 4.4.D5),
140-141

Contenido

alcance cronoldgico (3.1.D1), 96

4mbito geogréfico (3.1.D1), 96

carencias documentales (3.1.D6), 98-99

documentos audiovisuales (3.1.F1), 102

documentos electrénicos (3.1.F2), 102

documentos icénicos (3.1.F1), 102

documentos mds destacados (3.1.D5), 98

fondo (3.1.E1 — 3.1.E2), 100

productores relacionados por el contenido (3.1.D4),
97-98

serie (3.1.E3 — 3.1.E5), 100-101

subfondo (3.1.E1 — 3.1.E2), 100

temas principales y secundarios (3.1.D2), 96-97

unidad documental compuesta (3.1.E3 — 3.1.E0),
100-101

unidad documental simple (3.1.E3 — 3.1.E6),
100-101



288 Norma de Descripcion Archivistica de Catalunya

Cuadro de clasificacién
informacién sobre el cuadro de clasificacién (3.1.E2), 100
normalizados (3.2.D3), 107

Custodia
cambios (2.3.D1), 85
volumen en custodia (1.5.E1d), 67

D

Descripcién archivistica

autorfa de la descripcién (7.1.D1 - 7.1.D6),
174-176
autores por tipo de intervencién (7.1.D4), 175
autores por tipo de responsabilidad (7.1.D2), 174
circunstancias excepcionales (7.1.D5), 175
delimitacién de la autorfa (7.1.D3), 175

fecha(s) de la descripcién (7.1.D7), 176

objetivos, 15

principios, 15-18

Documentacién relacionada con la unidad de

descripcién

original mdltiple (5.3.D11), 160

relacién con el instrumento de descripcién
(5.3.D4), 157

relacién con originales o con reproducciones
(5.3.D5), 157

relacién por aspectos de tradicién documental
(5.3.D10), 160

relacién por circunstancias histdricas o institucionales
(5.3.D12), 1161

relacién por el cardcter complementario del asunto
(5.3.D9), 158-160

relacién por los productores (5.3.D7 — 5.3.D8),
157-158

relacién por otros elementos de contenido (5.3.D9),
158-160

relaciones por procedencia (5.3.D1;5.3.D6), 156; 157

Documento de archivo, 20
clasificacién de los documentos, 20-21

por el lenguaje utilizado al elaborar el documento,
20-21
audiovisuales, 21
cartograficos, 20
icdnicos, 20
sonoros, 21
tecnogréficos, 20
textuales, 20

por la categoria del productor, 20
privados, 20
publicos, 20

por la fase documental, 20
activos, 20
inactivos o histéricos, 20
semiactivos, 20

electrénicos, 21

E

electrénicos, Documentos, 21
alcance y contenido (3.1.F2), 102
fechas (1.4.F2), 62-63
historia archivistica (2.3.F1), 88
cambios de formato (2.3.F1a), 88
historia de la preservacion (2.3.F1), 88
migraciones (2.3.F1b), 88
nivel de descripcién (1.2.F1), 46
tipo de reproducciones (5.2.F1), 155
titulo (1.3.F1), 54-55
volumen y soporte (1.5.F6), 72-73

Elementos obligatorios, recomendables y opcionales
en la descripcién archivistica, 33-34
tabla de los elementos obligatorios, recomendables y
opcionales, 34

Eliminacién
actuaciones realizadas o programadas (3.3.D1), 113
destrucciones y pérdidas accidentales (3.3.D2),113

Escrituras de los documentos (4.3.D1 ; 4.3.D4 - 4.3.D8),
131-132 5 133-136

Estructura de los elementos de descripcién en la
NODAG, 35-37
codificacidn e titulacién de las reglas, 36-37
elaboracién de ejemplos, 37

fijacién de las reglas, 35-36

Fechas
colecciones (1.4.D7), 58
criterios para escoger el tipo de fecha (1.4.D8), 58
descripcion archivistica (7.1.D7), 176
documentos audiovisuales (1.4.F1), 61-62
documentos electrénicos (1.4.F2), 62-63
documentos icénicos (1.4.F1), 61-62
presentacién de las fechas (1.4.D5; 1.4.D13 - 1.4.D15),
57559
sistema cronolégico (1.4.D12), 59
tipo de fechas
agregacion (1.4.D2 ; 1.4.D4), 56 5 57
aproximadas (1.4.D17), 60
atribuidas (1.4.D17), 60
ausentes (1.4.D16), 59-60
creacién (1.4.D2 — 1.4.D3), 56-57
de la copia (1.4.E1), 60
del contenido informativo (1.4.D11), 58-59
de originales (1.4.D10 ; 1.4.E1), 58 ; 60
otras (1.4.D9), 58
predominantes (1.4.D16), 59-60
tépica (1.4.E2), 60-61
unidad documental compuesta (1.4.E1 — 1.4.E2),
60-61
unidad documental simple (1.4.E1 — 1.4.E2), 60-61



fondo, Nivel de descripcién, 23-24

alcance y contenido (3.1.E1 — 3.1.E2), 100

coincidencia de titulo en fondos diferenciados
(1.3.E2), 53

historia archivistica (2.3.E1), 87

informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacién
(3.3.E1), 114

sistema de organizacién (3.2.E1 — 3.2.E4), 108-110

titulo atribuido (1.3.E1), 52

volumen (1.5.E1), 66-67

Fuentes de la descripcién (7.2.D1 - 7.2.D6), 177-179
fuentes utilizadas (7.2.D1 - 7.2.D2), 177-178
indicar la fuente por elementos (7.2.D3 — 7.2.D4),

178-179

Formato
consignacién (1.5.D4), 64
indicar medidas (1.5.E3a), 68
ordenacién de la informacién (1.5.D5), 64-65
documentos audiovisuales (1.5.F4), 71
documentos cartogréficos (1.5.F2), 69
documentos electrénicos (1.5.F6), 72-73
documentos icénicos (1.5.F3), 69-70
documentos sonoros (1.5.F5), 71-72
documentos textuales (1.5.F1), 69
lenguaje controlado (1.5.E3b), 68
tabla de formatos (1.5.E3b), 68
unidad documental compuesta (1.5.E3), 68
unidad documental simple (1.5.E3), 68

G

grupo de series, Nivel de descripcién, 26-27
historia archivistica (2.3.E1), 87
informacién sobre valoracidn, seleccién y eliminacién
(3.3.E2), 114-116
sistema de organizacién (3.2.E5), 110
volumen (1.5.E1), 66-67

icénicos, Documentos, 20
alcance y contenido (3.1.F1), 102
fechas (1.4.F1), 61-62
volumen y soporte (1.5.F3), 69-70

inactivos o histéricos, Documentos, 20

Ingreso
circunstancias y caracteristicas (2.4.D3), 92
consignacion por niveles de descripcion (2.4.E1), 93-94
fechas (2.4.D4), 92
oficial (2.4.D4), 92
real (2.4.D4), 92
formalizacién juridica (2.4.D3), 92
futuros ingresos (3.4.D4), 119-120
ingresos anteriores (3.4.D2), 117-118
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ingresos varios (2.4.D8), 93
origen (2.4.D1 ; 2.4.D5), 91; 92
desconocido (2.4.D5), 92
inmediato (2.4.D1), 91
pendiente de normalizar (2.4.D6), 92-93
previsién (3.4.D1), 117
sin ingreso (2.4.D7), 93
sin previsién (3.4.D5), 120
transferencias regladas (3.4.D3), 118-119

Instrumentos de descripcién
alcance (4.5.D6), 145
autorfas y responsabilidades (4.5.D8 —4.5.D10), 146-147
caracteristicas (4.5.D2), 143
extensién (4.5.D11), 147
fecha de elaboracién (4.5.D7), 145-146
localizacién (4.5.D13), 147
soporte (4.5.D12), 147
tipos (4.5.D3 — 4.5.D4), 143-145
titulos (4.5.D5), 145

Integridad
carencias documentales (3.1.D6), 98-99
eventualidades que la afectan (2.3.D2), 85-86

Lenguas de los documentos (4.3.D1 - 4.3.D3), 131-133

N

Niveles de la descripcién archivistica, 22-31
atribuir nivel de descripcién (1.2.D1 - 1.2.D6), 44-46
documentos electrénicos (1.2.F1), 46
fondo, 23-24
grupo de series, 26-27
niveles intermedios (1.2.D3), 44-45
serie, 27-28
subfondo, 24-26
unidad de instalacién, 30-31
unidad documental compuesta, 29
unidad documental simple, 29-30

Notas

tipo de informacién a incluir (6.1.D1 - 6.1.D4; 6.1.D6
-6.1.D18), 166-173

errores o dudas de interpretacién (6.1.D9), 170

no incluida en otros elementos (6.1.D1), 166

significativa por otros aspectos (6.1.D4), 167

sobre aspectos descriptivos (6.1.D11), 171

sobre caracterfsticas formales o fisicas (6.1.D8), 169-170

sobre datos identificativos (6.1.D6), 168

no vigentes (6.1.D6), 168

rechazados (6.1.D7), 168

sobre la autorfa (6.1.D13 — 6.1.D17), 171-173

sobre publicacién y difusién (6.1.D10), 170-171

sobre valoraciones e interpretaciones (6.1.D12), 171

subsidiaria o complementaria (6.1.D3), 166
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0

Organizaciéon
sistema de organizacion anterior (2.3.D3), 86
sistema de organizacion vigente (3.2.D1), 106
coexistencia de varios sistemas (3.2.D5), 107-108
criterios (3.2.D2), 106
cuadros de clasificacién normalizados (3.2.D3), 107
en proceso de organizacion (3.2.D4), 107
fondo (3.2.E1 — 3.2.E4), 108-110
grupo de series (3.2.E5), 110
serie (3.2.E6 - 3.2.E7), 110-111
subfondo (3.2.E1 — 3.2.E4), 108-110
unidad documental compuesta (3.2.E8), 111-112

original, Documentacién
acceso (5.1.D1 - 5.1.D3), 149-150
copias autenticadas (5.1.D6 5 5.2.D9), 151; 155
consignacién (5.1.D7), 151
localizacién (5.1.D1 — 5.1.D4), 149-151
original multiple (5.2.D8 ; 5.3.D11),155; 160

P

Preservacién
documentos electrénicos (2.3.F1), 88

Principios de la descripcién archivistica, 15-18
de descripcién de productores y otras menciones de
responsabilidad, 18
de diferentes tipos de fondos y documentos, 18
principio de la descripcién de colecciones y
documentos que forman parte de colecciones, 18
principio de la descripcién en todas las edades de
los documentos, 18
principio de la descripcién en todos los tipos de
documentos, formatos y soportes, 18
principio de la descripcién independientemente de
la procedencia del documento, 18
de la descripcién en diferentes niveles, 17
principio de indicacién de las relaciones entre
niveles, 17
principio de la descripcién adecuada y especifica a
cada nivel, 17
principio de la no repeticién de la informacién,
17
principio del orden jerdrquico, de nivel general al
especifico, de la descripcién, 17
de reflejo de la clasificacién, 16-17
principio de correspondencia entre los niveles de
descripcion y clasificacion, 16
principio de la descripcién en varios niveles
relacionados, 16
principio de la descripcién posterior a la
identificacién del nivel de la unidad de descrip-
cién, 16-17
de respeto del fondo, 15-16
principio de procedencia, 15
principio de respeto del orden original, 15-16

privados, Documentos, 20

Productor
Historia del productor
dmbito cronoldgico y geogrifico (2.2.D2; 3.1.E1),
79; 100
familias (2.2.D5), 81
informacién confidencial o reservada (2.2.D7), 82
origen, evolucién y actividades (2.2.D1 ; 3.1.E1),
79; 100
otras denominaciones (2.2.D2), 79
personas fisicas (2.2.D4), 80-81
personas juridicas (2.2.D6), 81-82
productores relacionados (2.2.E1), 82-83
situacién legal (2.2.D2), 79
Nombre del productor (2.1.D1 - 2.1.D8), 74-78
colecciones (2.1.D8), 78
pautas para nombres de instituciones y familias
acrénimos y abreviaturas (2.1.D6e), 76
dmbito territorial o competencial (2.1.D6¢), 76
dependencia orgdnica (2.1.D6¢ - 2.1.D6d), 76
instituciones eclesidsticas (2.1.D6g), 76-77
patrimonios, nobleza y familias (2.1.D6h), 77
persona juridica privada contempordnea
(2.1.D6f), 76
personas fisicas (2.1.D6i), 77
traduccidn al cataldn (2.1.D6b), 75
uso de numerales (2.1.D6j), 77
varias denominaciones (2.1.D6a), 75
productores dependientes (2.1.D7), 78

Propiedad
cambios de propiedad (2.3.D1), 85

Publicaciones

basadas en el uso, estudio o andlisis de la unidad de
descripcién (5.4.D1), 162-163

comentarios (5.4.D5), 163

noticia sobre publicacién y difusién (6.1.D10),
170-171

otras publicaciones de interés (5.4.D3), 163

seleccién (5.4.D6), 164

publicos, Documentos, 20

R

Referencias bibliograficas
orden (5.4.D7), 164

Reglas o convenciones para la elaboracién de la
descripcién
4mbito de aplicacién (7.3.D2), 180-181
identificacién (7.3.D1), 180
reglas o convenciones especificas del centro

(7.3.D1b), 180



Reproducciones
caracteristicas (5.2.D1 ; 5.2.D3), 152-153
circunstancias (5.2.D4), 154
condiciones (4.2.D1 — 4.2.D2), 127
derechos de explotacién (4.2.D5), 128-129
limitaciones (4.2.D7 — 4.2.D8), 129-130
reproduccién parcial (4.2.D8), 129-130
condiciones fisicas (4.4.D1), 138-139
finalidad, sistema de reproduccién u otros
(4.2.D7), 129
otras condiciones legales (4.2.D6), 129
reconocimiento de derechos (4.2.D4), 128
servicio de reprografia (4.2.D3), 127-128
documentos electrénicos (5.2.F1), 155
localizacién (5.2.D1), 152-153
parciales (5.2.D2), 153
privadas (5.2.D7), 154
usos (5.2.D5 -5.2.D7), 154
consulta (5.2.D5), 154
otros (5.2.D6), 154
particulares (5.2.D7), 154

Requisitos técnicos (4.4.D6), 141-142
caracteristicas (4.4.D6), 141-142
tipos (4.4.D6), 141-142

Reserva
disposiciones especificas (4.1.D2c), 122
informacién confidencial o reservada (2.4.D2), 91
motivos (4.1.D2h — 4.1.D2i), 124-125

S

Seleccién
actuaciones (3.3.D1), 113

semiacticos, Documentos, 20

serie, Nivel de descripcién, 27-28
alcance y contenido (3.1.E3 — 3.1.E5), 100-101
historia archivistica (2.3.E1), 87
informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacién

(3.3.E2), 114-116

sistema de organizacién (3.2.E6 - 3.2.E7), 110-111
titulo (1.3.E5), 53
volumen (1.5.E1), 66-67

sonoros, documentos, 21
volumen y soporte (1.5.F5), 71-72

Soporte
calidad del soporte (4.4.D3), 139-140
consignacién (1.5.D3), 64

ordenacién de la informacién (1.5.D5), 64-65

documentos audiovisuales (1.5.F4), 71
documentos cartogréficos (1.5.F2), 69
documentos electrénicos (1.5.F6), 72-73
documentos icénicos (1.5.F3), 69-70
documentos sonoros (1.5.F5), 71-72
documentos textuales (1.5.F1), 69

V. indices 291

informacién complementaria (1.5.D8), 65
instrumentos de descripcién (4.5.D12), 147
lenguaje controlado (1.5.D10), 65-66

tabla de soportes (1.5.D10), 65-66

soportes mds significativos (1.5.D9), 65

subfondo, Nivel de descripcién, 24-26
alcance y contenido (3.1.E1 — 3.1.E2), 100
como unidad administrativa subordinada, 25-26
como unidad incorporada por razones sucesorias, 26
historia archivistica (2.3.E1), 87
informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacién
(3.3.E1), 114
titulo atribuido (1.3.E1), 52
volumen y soporte (1.5.E1), 66-67

I

técnicas, Especificaciones
documentos audiovisuales (1.5.F4), 71
documentos cartogrificos (1.5.F2), 69
documentos icénicos (1.5.F3), 69-70
fotografias, tabla de procedimientos (1.5.F3a), 70
documentos sonoros (1.5.F5), 71-72
unidad documental compuesta (1.5.E4), 68
unidad documental simple (1.5.E4), 68

tecnogrificos, Documentos, 20

textuales, Documentos, 20
volumen y soporte (1.5.F1), 69

Titulo
adecuado (1.3.D5), 49
unico (1.3.D1 ; 1.3.D4), 48

Titulo atribuido (1.3.D3), 48
caracteristicas (1.3.D16), 50
colecciones (1.3.E4), 53
fondo y subfondo (1.3.E1), 52
lengua (1.3.D19 - 1.3.D20), 51
normalizacién (1.3.D21 — 1.3.D25), 51-52 series
(1.3.E5), 53
unidades documentales compuesta y simple (1.3.E6),

53-54

Titulo formal (1.3.D2), 48
colecciones (1.3.E4), 53
omisiones (1.3.D10), 49-50
rechazados (1.3.D14), 50
series (1.3.E5), 53
transcripcién (1.3.D9), 49
unidades documentales compuesta y simple (1.3.E6),
53-54
varias versiones de un titulo (1.3.D13), 50
varios titulos (1.3.D12), 50

Transferencia

reglada (3.4.D3), 118-119
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U

Ubicacién
cambios (2.3.D1), 85
Unidad de instalacién (1.2.D2), 30-31 ; 44

unidad documental compuesta, Nivel de descripcién, 29
alcance contenido (3.1.E3 — 3.1.E6), 100-101
caracterfsticas fisicas y/o especificaciones técnicas
(1.5.E4), 68

fechas (1.4.E1 — 1.4.E2), 60-61

formato (1.5.E3), 68

historia archivistica (2.3.E1 — 2.3.E2), 87-88

informacién sobre valoracién, seleccién y eliminacién
(3.3.E3), 116

nuevos ingresos (3.4.E1), 120

sistema de organizacién (3.2.E8), 111-112

titulo (1.3.E6), 53-54

volumen (1.5.E2), 67

unidad documental simple, Nivel de descripcién,

29-30

alcance y contenido (3.1.E3 — 3.1.E6), 100-101

autorfa de unidades con contenido creativo (1.3.E7), 54

caracterfsticas fisicas y/o especificaciones técnicas
(1.5.E4), 68

fechas (1.4.E1 — 1.4.E2), 60-61

formato (1.5.E3), 68

historia archivistica (2.3.E1 — 2.3.E2), 87-88

informacién sobre valoracidn, seleccién y eliminacién
(3.3.E3), 116

titulo (1.3.E6), 53-54

volumen (1.5.E2), 67

Uso

V

calidad del soporte (4.4.D3), 139-140

condiciones de acceso segin el uso (4.1.D2f), 123-124
condiciones fisicas que afectan el uso (4.4.D1), 138-139
condiciones fisicas que no afectan el uso (4.4.D2), 139
reutilizacién de los documentos (2.3.D5), 87

Valoracién

actuaciones realizadas o programadas (3.3.D1), 113
fondo (3.3.E1), 114

grupos de series (3.3.E2), 114-116

serie (3.3.E2), 114-116

subfondo (3.3.E1), 114

unidad documental compuesta (3.3.E3), 116
unidad documental simple (3.3.E3), 116

Volumen

consignacién (1.5.D1 ; 1.5.Ela - 1.5.E1c¢), 64; 66-67
equivalencias (1.5.E1c), 66-67
ordenacién de la informacién (1.5.D5), 64-65

fondo (1.5.E1), 66-67

grupo de series (1.5.E1), 66-67

informacién complementaria (1.5.D8), 65

series (1.5.E1), 66-67

subfondo (1.5.E1), 66-67

unidad documental compuesta (1.5.E2), 67

unidad documental simple (1.5.E2), 67

volumen aproximado (1.5.Ele), 67

volumen en custodia (1.5.E1d), 67

volumen total conocido (1.5.E1d), 67
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