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DT3/24
DIRECTRIU TECNICA PER A LA MANIPULACIO |
INSTAL-LACIO DE DOCUMENTS D’ARXIU

Un dels factors de degradacié més freqlients dels documents d’arxiu és el mal Us durant la
manipulacid, instal-lacié o consulta. Per aquest motiu, cal tenir la cura necessaria tant a I’hora de
manipular la documentacié com a I'hora d’instal-lar-la als diposits. A continuacid s’indiquen un
seguit de recomanacions que ajudaran a minvar |'efecte negatiu de la manipulacié en originals.

MANIPULACIO

Cal reduir al maxim tot el maneig innecessari dels documents per no augmentar-ne els
riscos. Per aquesta rao, cal prioritzar la consulta de les digitalitzacions per sobre dels
originals. En fotografia cal limitar la consulta de negatius o de positius en suport de vidre.

S’han d’extreure els documents de les unitats d’instal-lacio (caixes, planeres...) amb molta
cura: mai estirant el document. Cal posar la caixa en posicio horitzontal sobre una
superficie plana i elevada per anar traient els documents fins a arribar al que busquem.

No s’ha de forgar la part superior del llom per treure un volum d’una prestatgeria: si cal,
acompanyeu-lo amb les dues mans des de les tapes.

No es pot extreure cap document dels diposits sense deixar-hi un testimoni: butlleta de
consulta de sala, butlleta de préstec o testimoni per part del personal del mateix arxiu. El
testimoni ha d’indicar, com a minim, el nimero del document, el topografic, la datai el
nom/cognom de la persona que fara la consulta.

Cal evitar que I'’equipament auxiliar del diposit (taules, carretons...) es converteixi en
arxivadors alternatius de documentacio, ja que la seva funcid prioritaria és la de disposar
d’un espai per manipular les unitats d’instal-lacié.

Es important que la documentacié estigui fora del diposit el minim temps possible. Les
condicions climatiques de les oficines i altres llocs de treball sén ben diferents de les que
necessita la documentacié per conservar-se.

S’ha de tenir una cura especial en la manipulacié de documents de gran format (mapes,
planols, cartells...) o de documents plegats dins els expedients (planols, bans...), atés que,
per les seves caracteristiques, son documents de gran fragilitat. Cal demanar ajuda per
manipular-los sempre que es consideri adient.
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8. Sempre cal tractar amb cura els documents, pero especialment davant els usuaris, de
manera que I'accié de manipular-los correctament esdevingui exemplificadora també per a
ells.

9. La consulta de documentacid que ho requereixi s’ha de fer amb guants sense pols. No s’ha
de tocar mai la superficie del suport, especialment en el cas de materials molt fragils
(fotografies, cintes magnétiques, discs optics...).

10. No s’ha d’oferir la consulta immediata de materials guardats en diposits freds (cal temps

d’aclimatacié a les condicions de la sala de consulta per minimitzar riscos de canvis de
condicions termiques o d’humitat relativa).

INSTAL-LACIO DE LA DOCUMENTACIO DINS EL DIPOSIT

1. S’ha de procurar instal-lar, de manera correcta, els contenidors en els armaris compactes,
planeres i prestatgeries, que han de ser metal-lics esmaltats al forn, resistents al blegat i a
les deformacions, a I’estellat i a I'oxidacié. Han de tenir un bon acabat fisic, llis, no abrasiu,
amb vores romes, sense talls ni ancoratges o caragols exposats. Han de ser estables, amb
superficies i espais amplis, pero sense superficies inclinades. També han de permetre la
ventilacio, ser quimicament inerts, immunes a plagues i de neteja i assecat facils.

2. Les prestatgeries han d’estar a més de 15-20 cm de la paret i de terra, de tal manera que hi
pugui haver circulacié d’aire, espai per a la neteja i disminucid de riscos associats al
contacte amb sals i humitats.

3. S’ha d’evitar col-locar els contenidors extremadament atapeits els uns amb els altres: si la
compressio és excessiva, I’espai per fer les operacions de manipulacio (arxiu i desarxiu)
sera massa reduit i afavorira el trencament dels contenidors.

4. Els volums que se situin directament sobre les prestatgeries s’han de col-locar de manera
gue no es comprimeixin excessivament (risc d’arrencar el llom durant la manipulacio, perill
de transferéncia dels sustentats entre suports, aplanat de relleus tipografics i
calcografics...), pero cal que tampoc no quedi un espai excessiu entre ells que faci que
puguin tombar-se i, en conseqiiéncia, degradar-se.

5. Els volums d’un format extraordinari i d’un pes important cal arxivar-los en posicid
horitzontal.

6. S’han de col-locar els volums o contenidors de manera que no sobresurtin de la
prestatgeria, per evitar que es tombin o es deformin.
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7. Es necessari canviar les camises de proteccié d’expedients malmeses per altres de noves o
per fundes de paper de conservacid.

8. S’han de canviar els contenidors malmesos o bruts per altres de nous i de conservacié per a
aquella documentacio de valor permanent.

9. Cal evitar les betes o cordills per lligar directament els documents i es recomana fer servir
camises de paper o capses per garantir la integritat de les unitats documentals.

10. S’ha de procurar no omplir excessivament els contenidors: cal evitar frecs excessius de la
documentacid, trencaments del contenidor i els riscos de manipulacions posteriors. Per tal
d’evitar les deformacions de la documentacié en cas que hi hagués massa espai buit al
contenidor, cal fer servir lligalls.

11. Els relligats que s’hagin d’arxivar a dins de contenidors s’han de situar amb el llom al fons
de la caixa: dificultem que els documents es barregin i els documents queden recolzats
sobre la seva part més protegida.

12. Els documents de gran format s’han d’instal-lar en planeres tret d’aquells que per les seves
dimensions hagin d’anar enrotllats a sobre d’una anima a dins d’una caixa i aquells que es
vulguin conservar emmarcats. El contacte amb altres elements sempre ha de ser
mitjancant material de conservacio.

13. Els documents a dins les planeres es troben protegits amb fundes de Melinex/Mylar®, amb
paper barrera o a dins de carpetes o lligalls de material de conservacio.
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ANNEX 1 - INSTAL-LACIO DE MATERIALS FOTOGRAFICS DINS EL DIPOSIT

INSTAL-LACIO DE MATERIALS FOTOGRAFICS DINS EL DIPOSIT

Els materials fotografics tenen unes peculiaritats que fan necessaries unes determinades
tipologies de contenidors i d’emmagatzematge.

Negatius i positius en placa de vidre:

Els materials més habituals son en format 6x9, 9x12, 10x15, 13x18 i 18x24cm; o bé
materials estereoscopics de formats 4,5x11, 6x13, 9x18. Poden ser negatius o
positius (blanc i negre, virats, autochromes...).

Els seglients processos es realitzaran sota indicacié i control de I'equip de
conservacio del centre:

e Neteja amb dilucié amb alcohol per la part del vidre (suport),

e Neteja amb pera d’aire per la part de I'emulsié (a ser possible sota campana
d’extraccié per la possible dispersio d’espores fungiques)

e Ensobrat amb fundes de quatre solapes (amb test d’activitat fotografica)

e Disposats en posicio vertical sobre el seu costat llarg

Negatius en suport plastic:

e Neteja amb pera d’aire, o adrecar-se a un especialista

e Ensobrat en fundes de solapes

e Plaques o negatius tallats individualment: Disposats en capses (PAT) verticalment
sobre el costat llarg.

e En cas de nitrats, capses i espaiat que permetin un airejament del contingut

e En cas de negatius tallats en tires, fulls de plastics PAT o paper (no glasina), en
carpetes disposades verticalment sobre costat llarg.

e En cas de negatius enrotllats, digitalitzacié del contingut i deixar el negatiu
enrotllat encintat amb paper PAT dins capses amb graella, individualitzant cada
rotlle.

Positius en paper:

e Copies en técniques diverses i qualsevol mida

e Neteja amb pera d’aire, o adrecar-se a un especialista

e Esrecomana en el cas dels materials més fragils (segle XIX) i sense suport
secundari, proporcionar un suport de cartrd i una proteccio transparent
(poliéster mylar D)
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e En el cas de positius amb suport secundari, existeixen diferents tipologies de
fundes que permeten la seva ubicacid ja sigui en fulls amb butxaques dins
carpetes o fundes individuals.

e Esguardaran en posicid horitzontal dins capses on tots els elements tinguin les
mateixes mides (ja sigui d’origen o mitjangant la seva ubicacié en un contenidor
primer que unifiqui els formats). Poden ubicar-se també en fulls de poliéster o
polipropilé amb butxaques, en carpetes d’anelles.

e Els materials dels contenidors han d’haver passat el test d’activitat fotografica.

Albums:

e Tractament de conservacio de lloms u perfils com en un llibre

e Proteccid en carpetes de cartré de solapes

e Un cop protegits, poden disposar-se de forma vertical o horitzontal. Les
variacions de format poden ser molt grans. Es recomana buscar la millor forma
de disposar-los de cara a una manipulacio segura.

Diapositives:

e Neteja amb pera d’aire o adregar-se a un restaurador

e Ubicades dins fulls de poliester o polipropile amb butxaques a la mida de la
diapositiva, dins carpetes amb anelles. Les carpetes, un cop plenes, es col-loquen
en posicid vertical sobre el seu costat llarg, de manera que els fulls quedin
penjant.

e Esfactible també la seva ubicacié en capses de cartro,

e Poden estar protegides per vidres: si estan en bon estat, neteja del vidre. Si estan
trencats, desmuntar I'artefacte i guardar la pel-licula diapositiva sola en
butxaques.



@’9 Ajuntament Arxiu
‘4 de Barcelona BE.N

Geréncia de Serveis Generals
Direcci6 de Serveis del Sistema Municipal d’Arxius

Avinyo, 7, 1a planta

08002 Barcelona

Teléfon 934 027 606
arxcap@bcn.cat
www.barcelona.cat/arxiumunicipal

ANNEX 2 - INSTAL-LACIO DE SUPORTS AUDIOVISUALS, SONORS | DIGITALS DINS EL DIPOSIT

INSTAL-LACIO DE SUPORTS AUDIOVISUALS, SONORS | DIGITALS DINS EL DIPOSIT

Per a la instal-lacié de documents audiovisuals, sonors i magnétics es recomana:

Conservar els documents a dins de les seves caixes originals (tret que es trobin
malmeses o hagin comengat algun tipus d’alteracid) i dipositar-les a dins de caixes de
conservacio.

Aguests documents necessiten ser emmagatzemats en posicio vertical.

Les cintes de nitrat i acetat han de ser revisades periodicament pel risc de deterioracio
accelerada.

A sobre de la seva superficie no es poden enganxar etiquetes o altres autoadhesius que
podrien desprendre’s i fer malbé els reproductors o adherir-se a altres parts. Si cal
afegir-hi informacid es pot escriure directament amb un retolador de tinta permanent a
les parts de plastic dur.

Per tal de no deformar-les, cal mantenir les cintes rebobinades i es recomana
reproduir-les dues vegades cada tres anys.

Cal allunyar aquests documents de qualsevol camp magnétic.



