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LLIBRES, LLIGALLS HISTÒRICS O ÀLBUMS 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Volums de qualsevol 
mida fins a 220 mm 
d’amplada (z) (llibres 
12a i 8a) 
 

 
En posició vertical, 
sostinguts pel peu 
(tall inferior) 

 
Camisa 
transparent feta a 
mida (Fig.1 i Ref. 
1) 

 
Opcional 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥240 mm 

 
Volums amb una 
amplada (z) compresa 
entre 220 mm fins a 400 
mm (llibres 4a i foli) 

 
En posició vertical, 
sostinguts pel peu 
(tall inferior) 

 
Estoig fet a mida 
(Fig.2 i Ref.2) 

 
Opcional 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Volums amb una 
amplada (z) > 400 mm i 
≤ 500 mm 
 

 
En posició vertical, 
sostinguts pel peu 
(tall inferior) 

 
Estoig fet a mida 
(Fig 2. I Ref.2) 

 
Opcional 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥520 mm 

 
Volums amb una 
amplada (z) > 500 mm i 
alçada (y) ≤ 500 mm 

 
Posició horitzontal: 
màxim de tres 
volums apilats de 
mides similars. 
Excepte els àlbums 
que es recomana 
no apilar 

 
Caixa de 
geometria 
envoltant feta a 
mida (Fig.3 i Ref. 
3) 

 
No recomanable 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥520 mm 

 
Volums de qualsevol 
mida superior a 500 
mm, tant d’amplada 
com d’alçada, i fins a 
40 mm de grossor 

 
Posició horitzontal 
sense apilament 

 
Caixa de 
geometria 
envoltant feta a 
mida (Fig.3 i 
Ref.3) 

 
No recomanable 

 
Calaixeres amb 
separadors interns 
regulables als 
calaixos (Fig.6 i 
Ref.35) 

 

 

  Fig.1 

Fig.2 

Fig.3 
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EXPEDIENTS, DOCUMENTS HEMEROGRÀFICS I DOSSIERS DOCUMENTALS 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Conjunt de documents 
de qualsevol mida fins 
al format foli (215 × 315 
mm) 

 
Posició vertical, 
preferentment 
sostinguts per la 
vora llarga 

 
Camisa-subcarpeta 
(Fig.4 i Ref.4a) 

 
Caixa foli prolongat 
(Fig.5 i Ref.7) 
 
[+ Material de suport 
d’ompliment de caixa 
si hi ha necessitat 
(Ref.9)] 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Conjunt de documents 
amb dimensions 
compreses entre el foli 
(215 × 315 mm) i DIN-
A3 (297 × 420 mm), tant 
si compleixen els 
formats com si no 

 
Posició vertical 

 
Camisa-subcarpeta 
(Fig.4 i Ref.4a) 

 
Caixa mida especial 
(Fig.5 i Ref.8) 
 
[+ Material de suport 
d’ompliment de caixa 
si hi ha necessitat 
(Ref.9)] 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Conjunt de documents 
amb dimensions 
superiors al format 
DIN-A3 (297 × 420 mm) 
i fins a 40 mm de 
grossor 

 
Posició 
horitzontal, 
màxim apilat 
doble 

 
Caixa de geometria 
envoltant feta a mida 
(Fig.3 i Ref.3) 

 
n/d 

 
Calaixeres amb 
separadors interns 
regulables als 
calaixos (Fig.6 i 
Ref.35) 

  

Fig.6 

Fig.4 

Fig.5 
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DOCUMENTS SOLTS PLANS 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Documents de 
qualsevol mida fins al 
format foli 
(215 × 315 mm)1 

 
Posició vertical, 
preferentment 
sostinguts per la 
vora llarga 

 
Camisa (Fig.8 i 
Ref.5a) 
O bé  
Funda (Fig.7 i 
Ref.10a) 

 
Caixa foli prolongat 
(Fig.5 i Ref.7) 
 
[+ Material de suport 
d’ompliment de caixa si 
hi ha necessitat (Ref.9)] 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Documents amb 
dimensions compreses 
entre el foli (215 × 315 
mm) i DIN-A3 (297 × 
420 mm), tant si 
compleixen els formats 
com si no2 

 
Posició vertical 
 

 
Camisa (Fig.8 i 
Ref.5b) 
O bé  
Funda (Fig.7 i 
Ref.10b) 

 
Caixa mida especial 
(Fig.5 i Ref.8) 
 
[+ Material de suport 
d’ompliment de caixa si 
hi ha necessitat (Ref.9)] 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Documents amb 
dimensions compreses 
entre DIN-A3 (297 × 420 
mm)  i DIN-A2 (594 × 
420 mm), tant si 
compleixen el format 
DIN com si no 

 
Posició 
horitzontal, 
màxim apilat 
doble 

 
Suport secundari 
(Fig.9 i Ref.12)  
+  
Camisa (Fig.8 i 
Ref.6) 
O bé  
Funda (Fig.7 i 
Ref.10c) 

 
Carpetes col·lectives 
(Fig.10 i Ref.11b) (20 o 
50 u/carpeta) 

 
Calaixera3 amb 
separadors interns 
regulables als 
calaixos (Fig.11 i 
Ref.34 o Ref.35) 

 
Documents amb 
dimensions compreses 
entre DIN-A2 (594 × 420 
mm) i DIN-A1 (841 × 
594 mm), tant si 
compleixen el format 
DIN com si no 

 
Posició 
horitzontal, 
màxim apilat 
doble 

 
Suport secundari 
(Fig.9 i Ref.12)  
+  
Camisa (Fig.8 i 
Ref.6) 
O bé  
Funda (Fig.7 i 
Ref.10d) 

 
Carpeta col·lectiva 
(Fig.10 i Ref.11c) 
(20 o 50 u/carpeta) 

 
Calaixera4 amb 
separadors interns 
regulables als 
calaixos (Fig.11 i 
Ref.34 o Ref.35) 

 
Documents amb 
dimensions compreses 
entre DIN-A1 (841 × 594 
mm) i DIN-A0 (1189 × 
841 mm), tant si 
compleixen el format 
DIN com si no 

 
Posició 
horitzontal, 
màxim apilat 
doble 

 
Suport secundari 
(Fig.9 i Ref.12)  
+  
Camisa (Fig.8 i 
Ref.6) 
O bé  
Funda (Fig.7 i 
Ref.10e) 

 
Carpeta col·lectiva 
(Fig.10 i Ref.11d) 
(20 o 50 u/carpeta) 

 
Calaixera5 amb 
separadors interns 
regulables als 
calaixos (Fig.11 i 
Ref.34 o Ref.35) 

  

 
1 ≈ 230 documents/caixa. Com a referència del càlcul s’ha fet servir cartolines de 330 g/m2. 
2 ≈ 160 documents/caixa. Com a referència del càlcul s’ha fet servir cartolines de 330 g/m2. 
3 A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 25 mm int.), Mides > DIN-A3 i ≤ DIN-A2, 8 carpetes (20 u./carp); doble apilat = 160 unitats per calaix). 
A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 50 mm int.), Mides > DIN-A3 i ≤ DIN-A2, 8 carpetes (50 u./carp); doble apilat = 400 unitats per calaix). 
4 A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 25 mm int.), Mides > DIN-A2 i ≤ DIN-A1, 4 carpetes (20 u./carp); doble apilat = 80 unitats per calaix). 
A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 50 mm int.), Mides > DIN-A2 i ≤ DIN-A1, 4 carpetes (50 u./carp); doble apilat = 200 unitats per calaix). 
5 A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 25 mm int.), Mides > DIN-A1 i ≤ DIN-A0, 2 carpetes (20 u./carp); doble apilat = 40 unitats per calaix). 
A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 50 mm int.), Mides > DIN-A1 i ≤ DIN-A0, 2 carpetes (50 u./carp); doble apilat = 100 unitats per calaix). 
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DOCUMENTS SOLTS ENROTLLATS 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Documents amb una 
dimensió >1189 mm i 
l’altra ≤300 mm, 
independentment del 
format 

 
Posició 
horitzontal 
 
Enrotllament 
individual o 
col·lectiu 
(màx. 12 u. 
amb 
documentació 
relacionada) 

 
Camisa 
(350 × 300 mm) 
(Fig.13 i Ref.6) 

 
Ànima cilíndrica (Fig.13 i 
Ref.13a) 
+  
Camisa (350 × 300 mm) 
(Fig.13 i Ref.6) 
+  
Dos tancaments amb 
veta (Fig.13) 
+  
Caixa-tub (Fig.14 i 
Ref.14a) 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 
O bé tuboteca 
(Fig.12 i Ref.36) 
 
Màxim doble apilat 

 
Documents amb una 
dimensió >1189 mm i 
l’altra ≤1250 mm, 
independentment del 
format 

 
Posició 
horitzontal 
 
Enrotllament 
individual o 
col·lectiu 
(màx. 12 u. 
amb 
documentació 
relacionada) 

 
Camisa 
(1300 × 300 mm) 
(Fig.13 i Ref.6) 

 
Ànima cilíndrica (Fig.13 i 
Ref.13b) 
+  
Camisa (1300 × 300 
mm) (Fig.13 i Ref.6) 
+  
Dos tancaments amb 
veta (Fig.13) 
+  
Caixa-tub (Fig.14 i 
Ref.14b) 

 
Tuboteca amb 
fondària de ≥1370 
mm (Fig.12 i Ref.36) 
 
Màxim doble apilat 

 
Documents amb una 
dimensió >1189 mm i 
l’altra ≤1890 mm, 
independentment del 
format 

 
Posició 
horitzontal 
 
Enrotllament 
individual o 
col·lectiu 
(màx. 12 u. 
amb 
documentació 
relacionada) 

 
Camisa 
(1940 × 300 mm) 
(Fig.13 i Ref.6) 

 
Ànima cilíndrica (Fig.13 i 
Ref.13b) 
+  
Camisa (1940 × 300 
mm) (Fig.13 i Ref.6) 
+  
Dos tancaments amb 
veta (Fig.13) 
+  
Caixa-tub (Fig.14 i 
Ref.15) 

 
Tuboteca amb 
fondària de ≥2010 
mm (Fig.12 i Ref.36) 
 
Màxim doble apilat 

 
Document enrotllat solt 
especial 

 
En els casos que la documentació s’hagi d’enrotllar per qüestions de format, però les 
seves característiques materials no permetin un caragolament pronunciat —com ara la 
presència d’un suport secundari flexible (p. ex., entelat), l’ús de papers especialment 
delicats (com el paper sulfurat altament acidificat), un estat de conservació molt fràgil o la 
presència de tintes, adhesius o estrats sensibles a la tensió— es recomana utilitzar 
ànimes rígides de diàmetre ampli. Per garantir una curvatura suau que eviti tensions i 
deformacions, s’aconsella emprar ànimes de com a mínim 200 mm de diàmetre sempre 
que sigui possible i caixes individuals fetes a mida. 
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Fig.10 

Fig.11 

Fig.9 

Fig.8 

Fig.7 

Fig.12 

Fig.14 

Fig.13 
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DOCUMENTACIÓ CINEMATOGRÀFICA I MICROFILM 

 

  

 
6 Aproximadament amb capacitat de uns 50 fulls/àlbum col·locant-ne 2 per butxaca en contacte pel revers: ≈300 targetes/àlbum. 
7 Es pot assegurar el tancament de la banda de paper mitjançant cinta adhesiva de conservació, amb l’objectiu d’evitar el 
desenrotllament, garantint sempre que la cinta no entri en contacte directe amb el suport. D’altra banda, al mercat es troben etiquetes 
especials de paper de conservació, disponibles amb adhesiu neutre o amb sistemes mecànics (botons i cordons), dissenyades 
específicament per a aquesta mena de materials (fig. 18 i ref. 16). 
8 Caixes col·lectives per a 6 unitats de microfilms de 35 mm, encapsats individualment i sense apilament o a 12 unitats de microfilms de 
16 mm, encapsats individualment i amb doble apilament. 
9 Microfilm de 16 o 35 mm a calaix 1310 × 930 × 50 mm (ref. 35): ≈117 microfilms en disposició horitzontal, sense apilament i capses 
individuals. 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Targetes d’obertura 
(83 × 187 mm) 

 
Posició vertical, 
preferentment 
sostinguts per la 
vora llarga 

 
n/d 

 
Full-arxivador de 
tres butxaques 
(Fig.33 i Ref.29e) 
+ Àlbum-arxivador 
(Fig.34 i Ref.28)6 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Microfilm en rotlle, de 
35 mm (o 16 mm) 

 
Disposició del rotlle 
en horitzontal, 
màxim apilat doble 

 
Bobina-nucli (Fig.19 i 
Ref.22) 
+  
Banda de paper: 
doble volta sobre la 
pel·lícula bobinada7 
(Fig.18 i ref.16) 
+  
Capses 
individuals 
(Fig.17 i Ref.17) 
 

 
Possibilitat de 
caixes col·lectives8 
(Fig.16 i Ref.16) 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 
O bé  
Calaixera9 amb 
separadors interns 
regulables als 
calaixos (Fig.6 i 
Ref.35) 

 
Pel·lícules  
cinematogràfiques de 
qualsevol format 

 
Disposició del rotlle 
en horitzontal  
amb la possibilitat 
de fer conjunts 
d’apilats per 
diàmetres 

 
Bobina-nucli (Fig.19 i 
Ref.22) 
+  
Banda de paper: 
doble volta sobre la 
pel·lícula bobinada 
(Fig.18 i ref.16) 
+  
“Capses-llauna” 
Individuals segons 
mida i tipus de 
pel·lícula 
(Fig.20 i Ref.19) 
 

 
No recomanable 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 



 

 

 

 
Direcció de Serveis del Sistema Municipal d’Arxius  
Gerència de Serveis Generals  

9 
 

 

 

 

  
Fig.15 

Fig.17 

Fig.16 

“Capsa-llauna” 

Fig.20 

Banda de paper 

Fig.18 
Fig.19 
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CINTES MAGNÈTIQUES 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
10 ¼” és el format més habitual, tot i que també és possible trobar cintes de: ½”, 1” o 2” d’amplada. 
11 Si és necessari, es podria transferir a una carcassa de conservació: material inert, amb ventilació i tractament antiestàtic. 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Bobines obertes 
(open reel), d’ ¼" 10 

 
En posició del rotlle 
en vertical 
 
Bobinada en sentit 
horari i tensió 
uniforme 
 
Sense apilament 
directe o pressió 
lateral 

 
Bobina-nucli (Fig.19 i 
Ref.22) 
+  
Banda de paper: doble 
volta sobre la pel·lícula 
bobinada (Fig.18 i 
Ref.16) 
+  
Capsa individual de 
(Fig.21 i Ref.20) 
 

 
No recomanable 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Cassets o cartutxos 
(VHS, U-matic, 
Betacam, MiniDV, 
etc.) 

 
Disposició vertical 
(sostinguts per la 
base llarga) 

 
Dins de carcassa 
original (si és estable)11 
 
 
 
 

 
Possibilitat de 
caixes col·lectives 
fetes a mida 
(Fig.22 i Ref.21) 
 
 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

Fig.21 

Fig.22 
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DISCS FONOGRÀFICS I ÒPTICS 

 

 

 

 

  

 
12 ≈25 unitats encapsades (100-200 unitats ensobrades). 
13 Els materials originals s’han d’eliminar si no aporten informació documental rellevant. Cal substituir-les per materials inerts que evitin 
la fricció i l’electricitat estàtica i que permetin una extracció segura, o bé interposar un material de barrera que compleixi la norma ISO 
18916 entre el disc i els materials originals. 
14 Entre 35-45 unitats ensobrades. 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Discs òptics amb 
documentació digital 
(CD-R, DVD-R, BD-R, 
etc.) 

 
Disposició vertical  
 
Sense apilament 

 
Capsa transparent 
(Fig.23 i Ref.23) 

 
Caixa col·lectiva12 
(Fig.24 i Ref.24) 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Dics fonogràfics 
solcats, de 7”, 10” i 12” 

 
Disposició vertical 
 
Sense apilament, 
evitant la 
inclinació, la 
compressió i 
assegurant una 
correcta alineació 
segons mides 
 

 
Sobre individual de 
paper (Fig 23 i 
Ref.25)13 

 
Caixa col·lectiva14 
(Fig.26 i Ref.26) 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

Fig.25 

Fig.26 

Fig.24 

Fig.23 
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CILINDRES SOLCATS 

 

     

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Cilindres de cera o 
plàstic, de 50–160 mm 
d’alçada i 57 mm de 
diàmetre 

 
Disposició vertical 
 
Sense apilament o 
pressió lateral 

 
Nucli de material inert, 
que mantingui el 
cilindre en posició 
vertical, eviti el 
moviment, el contacte 
directe i faciliti 
l’extracció (Fig.27 i 
Ref.27) 
+  
Contenidor rígid (ha 
d’incloure, si s’escau, 
un compartiment 
separat per conservar 
la capsa original 
(Fig.28 i Ref.27) 

 
n/d 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

Fig.27 

N
uc

li 

Fig.28 
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DOCUMENTACIÓ FOTOGRÀFICA 

 

 

  

  

 
15 Si aquests estan molt deteriorats, es restauraran mantenint els elements originals tant com sigui possible per conservar ensems la 
seva estètica històrica. Si no es conserven els estoigs originals s'han de preservar dins d’un estoig de conservació fet a mida. 
16 Si presenten fragilitat o trencament, disposició horitzontal fins a la seva estabilització. 
17 Negatiu 6 × 9. (ref. 32a): ≈22 plaques de vidre o ≈140 plaques de plàstic. 
Negatiu estereoscòpic. (ref. 32b): ≈24 plaques de vidre o ≈150 plaques de plàstic. 
Negatiu 10 × 12. (ref. 32c): ≈60 plaques de vidre o ≈375 plaques de plàstic. 
Negatiu 6 × 13. (ref. 32e): ≈120 plaques de vidre o ≈750 plaques de plàstic. 
Negatiu 13 × 18. (ref. 32f): ≈60 plaques de vidre o ≈375 plaques de plàstic. 
Negatiu més gran. (ref. 32gh): 60-100 plaques de vidre o 375-650 plaques de plàstic. 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Daguerreotips, 
ambrotips i ferrotips 

 
Disposició 
horitzontal 
 
Sense apilament 
directe 

 
Sempre han d’estar 
emmarcats o 
encapsulats dins dels 
seus estoigs 
originals15 
+  
Encapsulat a mida 
(Fig.29 i Ref.33a) 
 

 
Caixa col·lectiva 
(Fig.30 i Ref.33) 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Negatiu i positiu en 
placa individual de 
vidre o plàstic 

 
Disposició vertical 
recolzada per la 
vora llarga16 
 
Sense apilament o 
pressió lateral 

 
Camisa adaptada al 
format de quatre 
solapes (Fig.31 i 
Ref.31) 

 
Caixa per a 
disposició vertical 
adaptada al 
format17 (Fig.32 i 
Ref.32) 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

Fig.29 

Fig.30 
Fig.31 

Fig.32 
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DOCUMENTACIÓ FOTOGRÀFICA 

 

  

 
18 Diapositives 4 × 4: 20 u./full, aproximadament 25 fulls/àlbum -> 500 u./àlbum. 
Diapositives 6 × 6: 12 u./full, aproximadament 25 fulls/àlbum -> 300 u./àlbum. 
Negatiu tires de 35 mm: 7 u./full, aproximadament 100 fulls/àlbum -> 700 u./àlbum. 
Negatiu tires mig format: 4 u./full, aproximadament. 100 fulls/àlbum -> 400 u./àlbum. 
Negatiu gran format: 3 u./full, aproximadament. 100 fulls/àlbum -> 300 u./àlbum. 
Negatiu panoràmic: 2 u./full, aproximadament. 100 fulls/àlbum -> 200 u./àlbum. 
Negatius solt < A4: varia de 1 a 8 u./full, segons mida, aproximadament. 100 fulls/àlbum -> 100-800 u./àlbum. 
19 És important evitar conservar en una mateixa capsa materials plàstics de naturalesa diferent. 
Si els rotllos es conserven en capses individuals, la capsa col·lectiva té una capacitat de fins a 56 rotllos (ref. 30a). 
Si els rotllos es conserven sense capses individuals, la capsa col·lectiva pot allotjar fins a 100 rotllos (ref. 30ab). 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Tira de negatius en 
suport plàstic 
O bé 
Diapositives (35 
mm) 

 
Disposició vertical, 
sostinguts per la 
vora llarga 
 
Sense apilament o 
pressió lateral 

 
n/d 

 
Full-arxivador de 
butxaques (Fig.33 i 
Ref.29c-j) 
+  
Àlbum arxivador18 
(Fig.34 i Ref.28) 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

 
Rotlle de negatius 
en suport plàstic 

 
Disposició vertical, 
sostinguts per la 
vora llarga 
 
Sense apilament o 
pressió lateral 

 
Banda de paper: 
doble volta sobre el 
rotlle (Fig.18 i Ref.16) 
i 
Capses individuals 
(Ref.30a) 

 
Caixa amb 
separadors 
individuals (Fig.35 i 
Ref.30)19 

 
Prestatgeria amb 
fondària de 
≥420 mm 

Fig.33 

Fig.34 

Fig.35 
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DOCUMENTACIÓ FOTOGRÀFICA 

 

 

 

  

  

 
20 A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 25 mm), Mides > DIN-A4 i ≤ DIN-A3, 9 carpetes (12 u./carp); sense apilat = 108 unitats per calaix). 
A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 25 mm), Mides > DIN-A3 i ≤ DIN-A2, 4 carpetes (12 u./carp); sense apilat = 48 unitats per calaix). 
A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 25 mm), Mides > DIN-A2 i ≤ DIN-A1, 2 carpetes (12 u./carp); sense apilat = 24 unitats per calaix). 
A calaix DIN-A0+ (1310 × 930 × 25 mm), Mides > DIN-A1 i ≤ DIN-A0, 1 carpeta (12 u./carp); sense apilat = 12 unitats per calaix). 
 

  
Disposició 

 
Protecció 
individual 

 
Protecció 
col·lectiva 

 
Sistema 
d’instal·lació 

 
Positiu en paper de 
qualsevol mida fins 
a DIN-A4 

 
Posició horitzontal 
o 
Disposició 
vertical, sostinguts 
per la vora llarga 
si inclou un suport 
secundari 

 
Suport secundari 
(opcional segons 
disposició) (Fig.9 i 
Ref.12a) 
+ 
Camisa (Fig.8 i Ref.5a) 
O bé 
Funda (Fig.36 i 
Ref.10a) 

 
Caixa per a disposició 
vertical adaptada al 
format (Fig.37 i Ref.7) 
O bé 
Full-arxivador de 
butxaques (Fig.33 i 
Ref.29g-j) 
+ 
Àlbum-arxivador 
(Fig.34 i Ref.28) 

 
Prestatgeria 
amb fondària de 
≥420 mm 

 
Positiu solt més 
gran que DIN-A4 i 
fins a DIN-A0 

 
Posició horitzontal 
 
Evitar l’excés 
d’apilament 

 
Suport secundari (Fig.9 
i Ref.12a) 
+ 
Camisa 
(Fig.8 i Ref.6) 
O bé 
Funda (Fig.36 i 
Ref.10b-e) 

 
Carpeta col·lectiva 
(Fig.10 i Ref.11) 
(12 u/carpeta) 

 
Calaixera20 amb 
separadors 
interns 
regulables als 
calaixos (Fig.11 i 
Ref.34) 
 

Fig.37 

Fig.36 
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Long. (x) Ampl. (z) Alç. (y)
v 0 camisa a mida (Ref.1) - document 1 prestatgeria prestatge: (z)=240 varia varia
v 0 estoig a mida (Ref.2) - document 1 prestatgeria prestatge: (z)=420 varia varia
v 0 estoig a mida (Ref.2) - document 1 prestatgeria prestatge: (z)=520 varia varia
h 3 c. envoltant (Ref.3) no c. envoltant (Ref.3) 1 prestatgeria prestatge: (z)=520 varia varia
h 0 c. envoltant (Ref.3) no calaix (ref.35) varia 1310 930 55 calaixera 1410(x)*(≈500/mòdul)(y)*970(z) 10-15 2-3 mòduls
v - camisa (Ref.5a) caixa (Ref.7) caixa (Ref.7) varia 115 390 275 prestatgeria prestatge: (z)=420 8 7
v - camisa (Ref.5b) caixa (Ref.8) caixa (Ref.8) varia 80 360 480 prestatgeria prestatge: (z)=420 12,5 4
h 2 c. envoltant (Ref.3) - calaix (ref.35) varia 1310 930 55 calaixera 1410(x)*(≈500/mòdul)(y)*970(z) 10-15 2-3 mòduls
v - camisa (Ref.5a) o funda (Ref.10a) caixa (Ref.7) caixa (Ref.7) ≈ 230 115 390 275 prestatgeria prestatge: (z)=420 8 7
v - camisa (Ref.5b) o funda (Ref.10b) caixa (Ref.8) caixa (Ref.8) ≈ 160 80 360 480 prestatgeria prestatge: (z)=420 12,5 4
h 24 camisa (Ref.6) o funda (Ref.10c) carpeta (Ref.11b) calaix (ref.34 o ref.35) 160 ó 400 1310 930 35 ó 55 calaixera 1410(x)*(≈600/mòdul)(y)*970(z) 20-30 ó 10-15 2-3 mòduls
h 24 camisa (Ref.6) o funda (Ref.10d) carpeta (Ref.11c) calaix (ref.34 o ref.35) 80 ó 200 1310 930 35 ó 55 calaixera 1410(x)*(≈600/mòdul)(y)*970(z) 20-30 ó 10-15 2-3 mòduls
h 24 camisa (Ref.6) o funda (Ref.10e) carpeta (Ref.11d) calaix (ref.34 o ref.35) 40 ó 100 1310 930 35 ó 55 calaixera 1410(x)*(≈600/mòdul)(y)*970(z) 20-30 ó 10-15 2-3 mòduls

h (enrotllat) 12 camisa (Ref.6) caixa-tub (Ref.14a) caixa-tub (Ref.14a) 1-12 120 410 120 prestatgeria prestatge: (z)=420 16 8
h (enrotllat) 12 camisa (Ref.6) caixa-tub (Ref.14b) caixa-tub (Ref.14b) 1-12 120 1360 120 tuboteca prestatge: 1500(x)*2100(z)*150(y) 20 8
h (enrotllat) 12 camisa (Ref.6) caixa-tub (Ref.15) caixa-tub (Ref.15) 1-12 120 1150-2050 120 tuboteca prestatge: 1500(x)*2100(z)*150(y) 20 8

Ambrotip / Daguerreotip / Ferrotip h 0 caixa (Ref.33) varia varia varia varia prestatgeria prestatge: (z)=420 varia >20
Diapositiva 4x4 v 0 àlbum (Ref.28) 500 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6

Diapositiva 6x6 v 0 àlbum (Ref.28) 300 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6

Negatiu en placa individual de vidre o plàstic v 0 camisa cruciforme (Ref.31) caixa (Ref.32) caixa (Ref.32) 22-750 varia varia varia prestatgeria prestatge: (z)=420 varia >20

Negatiu 35 mm en tires v 0 àlbum (Ref.28) 700 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6

Negatiu mig format en tires v 0 àlbum (Ref.28) 400 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6

Negatiu/Positiu gran format v 0 àlbum (Ref.28) 300 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6

Negatiu/Positiu panoràmic v 0 àlbum (Ref.28) 200 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6

Negatiu/Positiu 6x9 v 0 àlbum (Ref.28) 800 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6

Negatiu/Positiu 10x15 v 0 àlbum (Ref.28) 400 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6

Negatiu/Positiu 13x18 i 15x21 v 0 àlbum (Ref.28) 200 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6

Negatiu/Positiu ≤A4 v 0 àlbum (Ref.28) 100 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6
h 12 camisa (Ref.5b) o funda (Ref.10b) carpeta (Ref.11a) calaix (ref.34) 108 1310 930 35 calaixera 1410(x)*(≈600/mòdul)(y)*970(z) 20-30 2-3 mòduls
h 24 camisa (Ref.6) o funda (Ref.10c) carpeta (Ref.11b) calaix (ref.34) 48 1310 930 35 calaixera 1410(x)*(≈600/mòdul)(y)*970(z) 20-30 2-3 mòduls
h 24 camisa (Ref.6) o funda (Ref.10d) carpeta (Ref.11c) calaix (ref.34) 24 1310 930 35 calaixera 1410(x)*(≈600/mòdul)(y)*970(z) 20-30 2-3 mòduls
h 24 camisa (Ref.6) o funda (Ref.10e) carpeta (Ref.11d) calaix (ref.34) 12 1310 930 35 calaixera 1410(x)*(≈600/mòdul)(y)*970(z) 20-30 2-3 mòduls

caixa (Ref.18) caixa (Ref.18) 6 240 330 60 prestatgeria prestatge: (z)=420 4 >15
no calaix (Ref.35) 117 1310 930 55 calaixera 1410(x)*(≈500/mòdul)(y)*970(z) 10-15 2-3 mòduls

Microforma, targeta d'obertura v 0 àlbum (Ref.28) 300 70 350 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 14 6,060606061

Pel·lícula cinematogràfica 16mm, 120mts h 3 capsa-llauna (Ref.19) no capsa-llauna (Ref.19) 1 194 194 28 prestatgeria prestatge: (z)=420 15 >20

Pel·lícula cinematogràfica 16mm, 240mts h 3 capsa-llauna (Ref.19) no capsa-llauna (Ref.19) 1 251 251 28 prestatgeria prestatge: (z)=420 11 >20

Pel·lícula cinematogràfica 16mm, 360mts h 3 capsa-llauna (Ref.19) no capsa-llauna (Ref.19) 1 305 305 28 prestatgeria prestatge: (z)=420 9 >20

Pel·lícula cinematogràfica 16mm, 600mts h 3 capsa-llauna (Ref.19) no capsa-llauna (Ref.19) 1 380 380 28 prestatgeria prestatge: (z)=420 7 >20

Pel·lícula cinematogràfica 35mm, 300mts h 3 capsa-llauna (Ref.19) no capsa-llauna (Ref.19) 1 280 280 46 prestatgeria prestatge: (z)=420 10 14

Pel·lícula cinematogràfica 35mm, 360mts h 3 capsa-llauna (Ref.19) no capsa-llauna (Ref.19) 1 305 305 46 prestatgeria prestatge: (z)=420 9 14

Pel·lícula cinematogràfica 35mm, 600mts h 3 capsa-llauna (Ref.19) no capsa-llauna (Ref.19) 1 380 380 46 prestatgeria prestatge: (z)=420 7 14

Pel·lícula cinematogràfica 35mm, 900mts h 3 capsa-llauna (Ref.19) no capsa-llauna (Ref.19) 1 456 456 46 prestatgeria prestatge: (z)=520 6 14
Cilindre fonogràfic solcat v 0 capsa (Ref.27) no capsa (Ref.27) 1 93 163 201 prestatgeria prestatge: (z)=240 10 9

Disc fonogràfic solcat de 10" v 0 sobre (Ref.25a) caixa (Ref.26a) caixa (Ref.26a) 25-45 90 285 285 prestatgeria prestatge: (z)=420 11 7

Disc fonogràfic solcat de 12" v 0 sobre (Ref.25b) caixa (Ref.26b) caixa (Ref.26b) 25-45 90 330 330 prestatgeria prestatge: (z)=420 11 6

Cinta magnètica àudio, casset estàndard v - estoig original caixa (Ref.21a) caixa (Ref.21a) 30 325 320 90 prestatgeria prestatge: (z)=420 3 >20

Cinta magnètica audiovisual, cartutx VHS v - estoig original caixa (Ref.21b) caixa (Ref.21b) 30 273 393 120 prestatgeria prestatge: (z)=420 3 16
Cinta magnètica de 1/4 de bobina oberta de 3" v 0 capsa (Ref.20a) no capsa (Ref.20a) 1 85 85 26 prestatgeria prestatge: (z)=420 11 >20
Cinta magnètica de 1/4 de bobina oberta de 5" v 0 capsa (Ref.20b) no capsa (Ref.20b) 1 138 138 26 prestatgeria prestatge: (z)=420 7 >20
Cinta magnètica de 1/4 de bobina oberta de 6" v 0 capsa (Ref.20c) no capsa (Ref.20c) 1 163 163 26 prestatgeria prestatge: (z)=420 6 >20
Cinta magnètica de 1/4 de bobina oberta de 7" v 0 capsa (Ref.20d) no capsa (Ref.20d) 1 188 188 26 prestatgeria prestatge: (z)=420 5 >20

Cinta magnètica de 1/4 de bobina oberta de 10,5" v 0 capsa (Ref.20e) no capsa (Ref.20e) 1 276 276 26 prestatgeria prestatge: (z)=420 3 >20
Disc òptic tipus CD capsa (Ref.23) 25

Disc òptic tipus CD, duplicats o còpies sobre (Ref.23) 100-200

Do
c.

 so
no

ra
 i a

ud
io

vi
su

al

prestatge: (z)=420 7 7

TAULA RESUM
Do

cu
m

en
ta

ci
ó 

fo
to

gr
àf

ic
a

caixa (Ref.24) 135 153 270 prestatgeria

Di
gi

ta
l

v 0 caixa (Ref.24)

full-arxivador 3 butxaques (Ref.29e)

Do
c.

 C
in

em
at

og
rà

fic
a

full-arxivador 2 butxaques (Ref.29i)

full-arxivador 1 butxaca (Ref.29j)

Positiu >A4

Microfilm, rotllo 35mm h - capsa (Ref.17)

caixa + Plastazote ® (Ref.33)
full-arxivador  20 butxaques (Ref.29a)

full-arxivador 12 butxaques (Ref.29b)

full-arxivador 7 butxaques (Ref.29c)

full-arxivador 4 butxaques (Ref.29d)

full-arxivador 3 butxaques (Ref.29e)

full-arxivador 2 butxaques (Ref.29f)

full-arxivador 8 butxaques (Ref.29g)

full-arxivador 4 butxaques (Ref.29h)

Núm. UI. / 
Mobiliari

Nivells
Do

cu
m

en
ta

ci
ó 

gr
àf

ic
a 

o 
te

xt
ua

l

àlbum / Llibre / Lligall històric

mides del document
mides del document
mides del document

mides de la caixa

Expedient / Document hemerogràfic / Dossier

Núm. 
docs/UI.

Mides ext. de la UI. (mm) Tipus de 
mobiliari

Mides del mobiliari o sistema 
d'instal·lació (mm)

Disposició
Màx. docs. 

apilats
Tipus protecció individual

Tipus protecció 
col·lectiva

Tipus d'unitat 
d'instal·lació

Document solt
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Referències comercials 
 

Referències A&M: 

Ref.1. Camisa transparent amb solapes, feta a mida. Melinex® (PET) de 50 µm. Mides rotllo: 
1067 mm × 20 m Rf. 500234. 

Ref.2. Estoig individual fet a mida amb cartó microcorrugat de conservació qualitat d’arxiu. No 
disponible en A&M. [vegeu p. ex. enllaç].  

Ref.3. Capsa individual de geometria envoltant, de conservació de qualitat d’arxiu, feta a mida. 
Sèrie AA14. Rf. AA14DC1. 

Ref.4. Camisa-subcarpeta de cartolina (230 g/m2) de conservació de qualitat d’arxiu: 
a. Mides foli: 340 × 235 mm. Un plegat sense solapes sèrie BB2. Rf. 408937. 
b. Mides DIN-A3: 430 × 310 × 20 mm. Carpeta multifolder amb solapes sèrie BB4. Rf. 

408908. 
Ref.5. Camisa de paper (90 g/m2) de conservació de qualitat d’arxiu, d’un plegat sense solapes: 

a. Mides foli (plegat): 335 × 220 mm. Sèrie BA1. Rf. 408917. 
b. Mides DIN-A3 (plegat): 425 × 305 mm. Sèrie BA1. Rf. 408915. 

Ref.6. Camisa de paper (90 g/m2) de conservació de qualitat d’arxiu, sense reserva alcalina, feta 
a mida a partir de fulls de 840 × 1200 mm Rf. 200801 o d’un rotlle de 1,226x40 m. Sense rf. 

Ref.7. Caixa-arxivador de conservació de qualitat d’arxiu, foli prolongat. Mid ext.: 
115(x)*275(y)*390(z) mm. Sèrie AB8. Rf. 480487. 

Ref.8. Caixa-arxivador de conservació de qualitat d’arxiu, mides especials per a projectes (DIN-
A3). Mid ext.: 80(x)*480(y)*360(z) mm. Sèrie AB8. Rf. 408926. 

Ref.9. Material de suport d’ompliment o anivellament de caixa fet amb cartó microcorrugat de 
conservació qualitat d’arxiu. No disponible en A&M. [vegeu p. ex. enllaç]. Es podria demanar 
a A&M cartó corrugat de canal simple (ref. 600414), tallat a tires d’una amplada aproximada 
de 330 mm per a caixes de foli P i de 420 mm per a caixes de projecte (DIN-A3), i 
perpendiculars a la direcció del canal (és a dir, amb el canal paral·lel al tall llarg). Aquestes 
tires es podrien utilitzar amb dos plecs perpendiculars al canal, segons la necessitat 
d’ompliment de la caixa. 

Ref.10. Fundes transparentes per una cara. Fets de Melinex ® (PET) i Reemay de 71 g, segellades 
per tres costats i obertes pel costat curt: 

a. Mides foli: 240 × 340 mm. Sense rf. 
b. Mides DIN-A3: 340 × 430 mm. Sense rf. 
c. Mides > DIN-A3 i ≤ DIN-A2: 430 × 610 mm. Sense rf. 
d. Mides > DIN-A2 i ≤ DIN-A1: 610 × 860 mm. Sense rf. 
e. Mides > DIN-A1 i ≤ DIN-A0: 1210 × 860 mm. Sense rf. 

Ref.11. Carpeta multifolder amb solapes de conservació de qualitat d’arxiu. Sèrie BB4, 350 g/m2: 
a. Mides DIN-A3: 430 × 310 × 20 mm. Rf. 408927 

https://arteymemoria.com/tienda/colecciones-de-archivo/
https://schempp.de/en/protective-packaging/product-system/type-5-slipcase-magazine-file-book-shoe/
https://schempp.de/en/protective-packaging/product-system/schemppbox-type-0-box-accessories/
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b. Mides DIN-A2: 610 × 430 × 20 mm. Rf. 408979. 
c. Mides DIN-A1: 860 × 610 × 20 mm. Rf. 408980. 
d. Mides DIN-A0: 1280 × 900 × 20 mm. Rf. 480514. 

Ref.12. Suport secundari per a documents en fundes transparents, fets amb paper o cartó de 
conservació qualitat d’arxiu sense reserva alcalina: 

a. Mides fins a DIN-A2: paper blanc 230 g/m2. Rf. 200803. 
b. Mides fins a DIN-A1: cartó blanc 0,5 mm. Rf. 600248. 
c. Mides fins a DIN-A0: cartó blanc 1,5 mm. Rf. 600249. 

Ref.13. Ànima cilíndrica de cartó de conservació de qualitat d’arxiu d’aprox. 1,5 mm d’espessor; 
d’un diàmetre de 75 mmd interior i fins a 2000 mm de llargada. No disponible en A&M. [vegeu 
p. ex. enllaç].: 

a. De 400 mm de llargada. Sense rf. 
b. De 1550 mm de llargada. Sense rf. 
c. De 1990 mm de llargada. Sense rf. 

Ref.14. Caixa polièdrica de cartó de conservació de qualitat d’arxiu, tipus tub, amb tapa superior 
independent i sistema integrat de suspensió per a l’ànima cilíndrica interior, d’aprox. 80 mmd, 
destinada a plànols enrotllats. No disponible en A&M. [vegeu p. ex. enllaç].: 

a. Mides ext. de 120(x)*120(y)*410(z) mm. Sense rf. 
b. Mides ext. de 120(x)*120(y)*1360(z) mm. Sense rf. 

Ref.15. Caixa polièdrica de cartó de conservació de qualitat d’arxiu, tipus tub, telescòpica 
formada per dos peces i tapa lateral de frontissa. Mides int. 100(x)*100(y)*1150-2050(z) 
mm. Destinada a plànols enrotllats. Sèrie AJ1. Rf. 400299. 

Ref.16. Banda-etiqueta de paper de conservació de qualitat d’arxiu, destinada a assegurar el 
manteniment de l’enrotllament dels suports en bobina durant la manipulació o 
l’emmagatzematge: 

a. Microfilm 35 mm, mides de la banda: 304 × 40 mm. Rf. 100854. 
b. Per a la resta de suports, fer-los a mida a partir de paper (230 g/m2) de conservació 

de qualitat d’arxiu, sense reserva alcalina, fet a mida a partir de fulls de 840 × 1200 
mm rf. 200803. 

Ref.17. Capsa individual de cartó de conservació de qualitat d’arxiu per a microfilms: 
a. Microfilm 35 mm, mides int.: 94(x)*40(y)*94(z) mm. Rf. 408971. 
b. Microfilms 16 mm, mides int.: 94(x)* ≈20(y)*94(z) mm. Sense rf. 

Ref.18. Capsa col·lectiva de cartó de conservació de qualitat d’arxiu per a 6 unitats de microfilms 
de 35 mm (encapsats individualment). Capsa AA1. mides int.: 222(x)*44(y)*311(z) mm. Rf. 
400016. 

Ref.19. Capsa-llauna individual de plàstic de qualitat d’arxiu (PP) per a pel·lícules 
cinematogràfiques, amb un disseny que permet la ventilació. Disponible en diferents mides 
segons si es tracta de pel·lícules de 16 o 35 mm, i per a metratges d’entre 400 i 3000 ft. No 
disponible en A&M. [vegeu p. ex. enllaç]. 

https://schempp.de/en/protective-packaging/tubes/
https://schempp.de/en/protective-packaging/tubes/
https://archivbox.com/en/Archiving-Various/Film-rolls-audio-tapes/Film-cans/
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Ref.20. Capsa individual de cartó de dos peces (base i tapa), de conservació de qualitat d’arxiu 
para cintes magnètiques de bobines obertes (open reel). Diferents mides interiors segons 
diàmetre de bobina per a formats d'¼ (el format més comú): 

a. Bobines de 3”: 75(x)*16(y)*75(z) mm. Rf. 408783. 
b. Bobines de 5”: 128(x)*16(y)*128(z) mm. Rf. 408782. 
c. Bobines de 6”: 153(x)*16(y)*153(z) mm. Rf. 480479. 
d. Bobines de 7”: 178(x)*16(y)*178(z) mm. Rf. 408781. 
e. Bobines de 10,5” NAB: 266(x)*16(y)*266(z) mm. Rf. 408780. 
f. Per a la resta de formats i diàmetres de bobina, no hi ha referencies. 

Ref.21. Capsa col·lectiva de cartó de conservació de qualitat d’arxiu per a cintes magnètiques en 
cassets o cartutxos (≈ 30 u./caixa): 

a. Cassets estàndard. Mides interiors: 235(x)*90(y)*320(z) mm. Rf. 401099. 
b.  VHS estàndard. Sèrie AA1. Mides interiors: 273(x)*120(y)*393(z) mm. Rf .400027. 
c. Demanar el model més convenient per a la resta de formats. 

Ref.22. Nuclis i bobines individuals per a la estabilització de pel·lícules, fets de plàstic de qualitat 
d’arxiu (PP). Diferents mides segons format. No disponible en A&M. [vegeu p. ex. enllaç]. 

Ref.23. Capsa rígida de material inert i antiestàtic , amb ventilació, dissenyada per evitar flexió i 
fricció del disc (subjecció pel forat central), feta de plàstic transparent de qualitat d’arxiu (PP) 
per a discs òptics tipus CD. Mides: 143 × 124 x 10 mm. No disponible en A&M. [vegeu p. ex. 
enllaç]. 
Per a duplicats o còpies es podrien fer servir sobres individual de paper (90 g/m2) de 
conservació de qualitat d’arxiu per a discs òptics tipus CD. Sèrie BC2. Mides int.: 124 × 124. 
Rf. 408257. 

Ref.24. Capsa col·lectiva de cartó de conservació de qualitat d’arxiu per a ≈25 discs òptics tipus 
CD en capses (100-200 unitats ensobrats). Sèrie AB1. Mides int.: 125(x)*143(y)*260(z) mm. 
Rf. 480088. 

Ref.25. Sobre individual de paper de conservació de qualitat d’arxiu, per a discs fonogràfics 
solcats. Model sense solapa i amb finestra central circular per a reconeixement de l’etiqueta 
del disc. No disponible en A&M (Sèrie BC6 i BC7). [vegeu p. ex. enllaç]. 

a. Discs fonogràfics de 10”: ≈ 260 × 260 mm. Sense rf. 
b. Discs fonogràfics de 12”: 315 × 315. Sense rf. 
c. Discs fonogràfics de 7”: ≈ 260 × 260 mm. Sense rf. 

Ref.26. Caixa col·lectiva de cartó de conservació de qualitat d’arxiu, per a 25-45 unitats de discs 
fonogràfics solcats ensobrats. Sèrie AB5: 

a. Discs fonogràfics de 10”: Mides int. 80(x)*275(y)*275(z) mm. Rf. 400205. 
b. Discs fonogràfics de 12”: Mides int. 80(x)*320(y)*320(z) mm. Rf. 408789. 
c. Per a formats de 7” no hi ha referencies. 

Ref.27. Caixa de cartó de conservació de qualitat d’arxiu, per a cilindres fonogràfics solcats. No 
disponible en A&M. [vegeu p. ex. enllaç]. 

https://stilcasing.com/products/hubs/
https://archivbox.com/en/Archiving-Various/CD-DVD-Blu-ray/Boxes/689/CD-DVD-Blu-ray-Case-STIL-Data-Protection
https://archivbox.com/en/Archiving-Various/CD-DVD-Blu-ray/Boxes/689/CD-DVD-Blu-ray-Case-STIL-Data-Protection
https://archivbox.com/en/Archiving-Various/Records-vinyl/Sleeves/686/Record-Storage-Sleeve-Odeon-12
https://www.universityproducts.com/wax-cylinder-storage-boxes.html#:%7E:text=Wax%20Cylinder%20Storage%20Boxes%20%E2%80%A6designed%20under%20the%20guidance%20of%20the%20Northeast%20Document%20Conservation%20Center*&amp;text=These%20unique%20wax%20cylinder%20storage%20boxes%20allow,to%20prevent%20damage%20from%20old%2C%20cotton%2Dlined%20packaging.
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Ref.28. Àlbum arxivador quatre anelles de conservació de qualitat d’arxiu, per a documents 
fotogràfics. Sèrie AA6. A4. Mides int. 57(x)*310(y)*335(z) mm. Rf. 400199. 

Ref.29. Full-arxivador HCL Timecare (PE+PET). Paquet 50 unitats: 
a. Diapositives 4 × 4: 20 butxaques (52 × 57 mm). Rf. 500435. 
b. Diapositives 6 × 6: 12 butxaques (66 × 76 mm). Rf. 500431. 
c. Negatiu 35 mm en tires: 7 butxaques (42 × 230 mm). Rf. 500444. 
d. Negatiu 120 (mig format) en tires: 4 butxaques (75 × 230 mm). Rf. 500441. 
e. Negatiu gran format 4 × 5: 3 butxaques (102 × 230 mm). Rf. 500445. 
f. Negatiu panoràmic: 2 butxaques (303 × 116 mm). Rf. 500446. 
g. Negatius o positius solts: 8 butxaques (76 × 112 mm). Rf. 500438. 
h. Negatius o positius solts: 4 butxaques (151 × 113 mm). Rf. 500429. 
i. Negatius o positius solts: 2 butxaques (150 × 230 mm). Rf. 500433. 
j. Negatius o positius solts: 1 butxaca (310 × 230 mm). Rf. 500432. 

Ref.30. Capsa amb tapa de frontissa (tipus clamshell) de emmagatzematge organitzat, de 
conservació de qualitat d’arxiu, per a negatius en rotllos: 

a. 35 mm. Amb capses individuals capacitat 56 rotllos. Mides int. 300(x)*70(y)*320(z) 
mm. Rf. 408827. 

b. 35 mm. Sèrie AA10 sense capses ind. capacitat 100 rotllos. Mides int. 
320(x)*45(y)*310(z) mm. Rf. 480028. 

c. 120 mm. Sèrie AA10 sense capses ind. 100 rotllos. Mides int. 320(x)*70(y)*310(z) 
mm. Rf. 480029. 

Ref.31. Camisa cruciforme per a plaques fotogràfiques fabricades amb paper de cotó sense 
reserva alcalina 80gr. Serie BE1: 

a. 45 × 60 mm. Rf. 408092. 
b. 45 × 110 mm. Rf. 400470. 
c. 60 × 90 mm. Rf. 408051. 
d. 60 × 130 mm. Rf. 408052. 
e. 65×90 mm. Rf. 408053. 
f. 85 × 100 mm. Rf. 408089. 
g. 90 × 120 mm. Rf. 408055. 
h. 90 × 130 mm. Rf. 408081. 
i. 100 × 125 mm. Rf. 408057. 
j. 100 × 150 mm. Rf. 408059. 
k. 130 × 180 mm. Rf. 400495. 
l. 180 × 240 mm. Rf. 400575. 

Ref.32. Capsa de conservació de qualitat d’arxiu, amb tapa de frontissa (tipus clamshell) per a 
plaques fotogràfiques. Sèrie AB1: 

a. Plaques 6 × 9. Mides int.: 105(x)*75(y)*55(z) mm. Rf. 408002. (≈22 u. Vidre ó ≈140 u. 
plàstic) 
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b. Negatiu esteroscópic. Mides int.: 115(x)*50(y)*62(z) mm. Rf. 400180. (≈24 u. Vidre ó 
≈150 u. plàstic) 

c. Plaques 10 × 12. Mides int.: 128(x)*106(y)*150(z) mm. Rf. 400181. (≈60 u. Vidre ó 
≈375 u. plàstic) 

d. Postal Mides int.: 156(x)*108(y)*150(z) mm. Rf. 400183. (≈60 u. Vidre ó ≈375 u. 
plàstic) 

e. Plaques 6 × 13. Mides int.: 140(x)*75(y)*300(z) mm. Rf. 400186. (≈120 u. Vidre ó 
≈750 u. plàstic) 

f. Plaques 13 × 18. Mides int.: 190(x)*144(y)*150(z) mm. Rf. 400182. (≈60 u. Vidre ó 
≈375 u. plàstic) 

g. Plaques senceres. Mides int.: 190(x)*188(y)*150(z) mm. Rf. 400202. (≈60 u. Vidre ó 
≈375 u. plàstic) 

h. Per a plaques més grans, sèrie AB5. Mides int.: 150(x)*226(y)*267(z) mm. Rf. 480156 
o 64(y)*311(x)*260(z) mm. Rf. 400203. (≈100 u. Vidre ó ≈650 u. plàstic) 

Ref.33. Encapsulat a mida de daguerreotips, ambrotips i ferrotips: Plastazote® (3/9/12/30 mm 
espessor) o altres materials dissenyats per a l’absorció d’impactes i evitar moviments i 
vibracions + capsa de conservació de qualitat d’arxiu, amb tapa de frontissa (tipus clamshell) 
Sèrie AA1 (nou formats diferents) o Sèrie AA2 (vuit formats diferents): 

a. Mides mínimes recomanades per a encapsulat individual, instal·lació prestatge de 
170 mm fins 420 mm fons (z). Capsa AA2. Per a documents fins a 127 × 178 mm, 
mides int.: 190(x)*64(y)*143(z) mm. Rf. 400055P0. 

b. Mides màximes recomanades per a encapsulat col·lectiu, instal·lació prestatge de 420 
mm fons (z). capsa AA2. Per a documents fins a 305 × 406 mm, mides int.: 
420(x)*64(y)*319(z) mm. Rf. 400060P3. 

c. Mides mínimes recomanades per a encapsulat col·lectiu, instal·lació prestatge de 420 
mm fons (z). Capsa AA1. Per a documents fins DIN A4, mides int.: 311(x)*44(y)*222(z) 
mm. Rf. 400016. 

d. Mides màximes recomanades per a encapsulat col·lectiu, instal·lació prestatge de 420 
mm fons (z). Capsa AA1. Per a documents fins DIN-A3, mides int.:430(x)*64(y)*325(z) 
mm. Rf. 408713. 
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Referències SALLERAS TISSA: 

Ref.34. Calaixera destinada a la instal·lació horitzontal per a documents solts de dimensions 
superiors a la capacitat dels prestatges dels armaris compactes, o com a solució alternativa 
d’alta compacitat, amb una alçada en horitzontal ≤25 mm. Pensada sobretot per a 
documentació plana de gran format i poc gruix. Sèrie Tissa Compact. 1 a 3 mòduls, 10-30 
calaixos de mides int. 1310(x)*35(y)*930(z) mm. Ref. CPFRA0.57. Opcions disponibles: rodes 
i calaixos amb separadors. 
Mides aprox. de la calaixera: 1410(x)*(≈600/mòdul)(y)*970(z) mm. 

Ref.35. Calaixera destinada a la instal·lació horitzontal per a documents solts de dimensions 
superiors a la capacitat dels prestatges dels armaris compactes, o com a solució alternativa 
d’alta compacitat, amb una alçada en horitzontal ≤50 mm. Pensada sobretot per a 
documentació de gran format i poc gruix. Sèrie Tissa Dinamic. 1 a 5 mòduls, 5-25 calaixos de 
mides int. 1310(x)*55(y)*930(z) mm. Ref. DNFRA0.84. Opcions disponibles: rodes, frontal 
abatible i calaixos amb separadors. 
Mides aprox. de la calaixera: 1410(x)*(≈500/mòdul)(y)*970(z) mm. 

Ref.36. Tuboteca destinada a la instal·lació horitzontal per a documents de dimensions superiors 
a la capacitat dels prestatges dels armaris compactes. Estructura formada per mòduls de 
prestatgeries amb fondària de gran capacitat i diversos nivells d’alçada reduïda, dissenyada 
per allotjar caixes polièdriques de cartó de conservació de qualitat d’arxiu, tipus tub (ref. 14), 
amb un màxim de doble apilat. Espais útils recomanats per prestatge: 
1500(x)*150(y)*2100(z) mm. No disponible en TISSA.  

 

 

  

https://www.salleras-tissa.com/es/productos/tissa-archivo/
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Glossari 
 
Àlbum 
Volum enquadernat que reuneix documents fixats sobre un suport secundari (fulls o cartolines), 
utilitzat per conservar de manera conjunta documents solts com fotografies, retalls de premsa, 
impresos o propaganda. 
 
Ambrotip 
Document fotogràfic constituït per una imatge positiva directa i única produïda sobre una placa de 
vidre recoberta de col·lodió humit, habitualment presentada en estoigs protectors. 
 
Ànima cilíndrica 
Element cilíndric rígid, generalment de cartó amb pH neutre, destinat a l’enrotllament de documents 
gràfics de gran format amb l’objectiu de mantenir-ne una curvatura regular i evitar deformacions 
durant la manipulació i l’emmagatzematge. 
 
Bobina-nucli 
Nucli rígid, normalment de material plàstic inert, utilitzat com a suport d’enrotllament per a 
pel·lícules cinematogràfiques, microfilms o cintes magnètiques, garantint-ne una tensió uniforme i 
prevenint danys mecànics. 
 
Caixa / capsa 
Contenidor extern de cartó neutre, preferentment amb certificació de qualitat d’arxiu per a 
conservació permanent, destinat a protegir els documents de la pols, la llum, els impactes i les 
variacions ambientals, així com a mantenir-ne l’orientació correcta a les prestatgeries. 

- de geometria envoltant (complectiva). Caixa que s’ajusta perimetralment al document, 
proporcionant-ne suport passiu i limitant-ne el moviment intern. 

- de tapa individual. Caixa formada per base i tapa separades, que facilita l’accés directe 
al contingut. 

- de tapa amb frontissa (tipus clamshell). Caixa d’una sola peça amb tapa articulada 
solidària a la base, que permet l’obertura sense separar els elements del contenidor. 

  
Camisa 
Coberta de paper neutre o material inert, amb o sense solapes, destinada a la protecció individual 
de documents davant abrasions, brutícia i contacte amb altres suports. 
 
Carpeta 
Element de cartó neutre, flexible o rígid, utilitzat per a l’agrupació i protecció de documents plans. 
Les carpetes rígides faciliten la manipulació del conjunt i la seva instal·lació en planeres o 
prestatgeries de gran format. 
 
Carta 
Format de paper de 216 × 279 mm (8,5 × 11 polzades), habitual als EUA, Canadà i alguns països 
d’Amèrica Llatina. S’utilitza en documents administratius, correspondència i impressió d’oficina. 
També és freqüent en impressió fotogràfica per a proves i presentacions, tot i que no és un format 
fotogràfic tradicional. 
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Cilindre fonogràfic solcat 
Suport sonor cilíndric, generalment de cera o cel·luloide, amb la superfície gravada mitjançant solcs 
helicoidals que enregistren i reprodueixen el so per mitjà d’un fonògraf. 
 
Cinta magnètica, bobina oberta (open reel) 
Suport magnetitzat en cinta enrotllada en bobines sense carcassa, utilitzat tant per a 
enregistraments d’àudio analògic en magnetòfons com per a primers formats de vídeo analògic 
professional que capten imatge i so. 
 
Cinta magnètica, cartutx 
Suport magnètic dins un contenidor rígid i tancat que protegeix la cinta i en permet la càrrega 
automàtica o semiautomàtica, categoria que inclou tant cartutxos d’àudio i dades com els 
videocassets utilitzats en formats de vídeo com VHS, Betacam o U-Matic. 
 
Cinta magnètica, casset 
Suport magnètic dins una carcassa compacta amb dues bobines visibles i mecanisme de càrrega 
manual, utilitzat principalment per a enregistraments d’àudio domèstic. 
 
Daguerreotip 
Document fotogràfic constituït per una imatge positiva directa i única produïda sobre una placa 
metàl·lica de coure platejat, generalment protegida dins un estoig amb vidre, paspartú i tancament. 
 
Diapositiva 
Document fotogràfic simple constituït per una imatge positiva en suport transparent, habitualment 
de dimensions reduïdes i muntada en un marc rígid o de cartó; està pensada per a ser apreciada 
mitjançant ampliació en projecció o amb visor sobre llum transmesa. Els formats sense muntar i de 
dimensions més grans, que es poden apreciar sense ampliació sobre taula de llum —tot i que 
admeten reproducció ampliada—, es denominen “transparència”. 
 
Disc fonogràfic solcat 
Suport sonor analògic en forma de disc rígid amb la superfície gravada mitjançant solcs helicoidals 
que contenen la informació acústica i en permeten la reproducció per contacte mecànic. 
 
Disc magnètic digital 
Suport d’emmagatzematge digital basat en discs rígids o flexibles recoberts de material magnètic, 
on la informació s’inscriu per variació d’orientació magnètica, habitualment protegit dins d’una 
carcassa. Inclou formats com els discs flexibles o floppy disks, els discs durs o els cartutxos zip. 
 
Disc òptic 
Suport d’emmagatzematge digital format per un disc rígid de policarbonat amb una capa reflectant, 
utilitzat per emmagatzemar dades, imatge o so en formats com CD, DVD o Blu-ray. 
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Document hemerogràfic 
Exemplar individual d’una publicació periòdica impresa, com un diari, revista o butlletí. No inclou 
àlbums de retalls ni publicacions periòdiques enquadernades, que, si escau, es consideren volums a 
efectes d’instal·lació en dipòsit. 
 
Dossier documental 
Unitat documental composta formada per un conjunt de documents relacionats i reunits de manera 
intencional, conservats solts i sense enquadernació ni cosit, que formen una unitat pel seu contingut 
però mantenen la seva autonomia física individual. 
 
Estoig 
Contenidor rígid elaborat a mida, destinat a la protecció de volums o peces similars. No cobreix 
completament l’objecte; en deixa el llom exposat i proporciona estabilitat i protecció davant pols, 
abrasions i manipulació. 
 
Expedient 
Unitat documental composta formada per un conjunt de documents generats o rebuts en el 
tractament d’un mateix assumpte, agrupats de manera ordenada i habitualment subjectes 
mitjançant cosit, grapat o altres sistemes d’unió física. 
 
Ferrotip 
Document fotogràfic constituït per una imatge positiva directa i única produïda sobre una fina planxa 
metàl·lica envernissada, generalment presentada en targetes o en estoigs senzills. 
 
Foli 
Format de paper utilitzat a Europa fins a l’adopció de la norma internacional DIN-A4. Tenia unes 
dimensions aproximades de 215 × 315 mm (8,5 × 12,4 polzades), una mica més gran que l’A4 actual 
(210 × 297 mm). Aquest format provenia de la divisió d’un plec comú en dues parts, i era el doble 
d’una quartilla (un quart de plec), que al seu torn es podia dividir en octau o octaveta. 
 
Funda 
Protector de material plàstic transparent i inert (polièster, polipropilè o polietilè), obert per un o dos 
costats, destinat a l’aïllament físic i protecció de documents plans i a la reducció del contacte amb 
altres elements. 
 
Lligall històric 
Unitat documental composta formada per un conjunt de documents de formats diversos reunits dins 
un sistema de suport constituït per dues làmines de cartó rígid unides per un parell de vetes 
disposades en paral·lel, que permeten mantenir plegats els documents sense necessitat 
d’enquadernació. Habitualment no proporciona protecció lateral, excepte, de vegades, parcialment 
pel llom, de manera que pot requerir un estoig o contenidor complementari. 
 
Microfilm  
Suport fotogràfic en forma de pel·lícula en rotlle, generalment de 16 mm o 35 mm, que conté còpies 
miniaturitzades de documents per a la seva preservació i consulta, utilitzat amb lectors especialitzats 
que en permeten l’ampliació. 
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Mides estandarditzades DIN-A 
Sèrie de formats de paper segons ISO 216, basada en la proporció 1:√2. El format base és A0 (1 m²) 
i cada format successiu (A1, A2, A3, A4…) és la meitat del precedent. A4 és el format administratiu 
més habitual. 
A4 — 210 × 297 mm 
A3 — 297 × 420 mm 
A2 — 420 × 594 mm 
A1 — 594 × 841 mm 
A0 — 841 × 1189 mm 
 
Mides estandarditzades DIN-C 
Sèrie de formats pensada per a sobres i contenidors. Cada format DIN-C és lleugerament més gran 
que el seu DIN-A equivalent per allotjar-lo sense plegar: A4 → C4, A5 → C5, etc. 
C4 — 229 × 324 mm 
C3 — 324 × 458 mm 
C2 — 458 × 648 mm 
C1 — 648 × 917 mm 
C0 — 917 × 1297 mm 
 
Negatiu, placa de vidre o plàstic 
Document fotogràfic individual constituït per una imatge negativa produïda sobre una emulsió 
sensible adherida a una placa de vidre o de plàstic —nitrat, acetat o polièster— segons l’època i el 
procediment. 
 
Negatiu, tires 
Unitat documental fotogràfica composta per imatges negatives successives registrades sobre una 
emulsió adherida a un suport plàstic flexible i conservades en forma de tires que corresponen a 
segments tallats d’un rodet original. 
 
Negatiu, rotlle 
Unitat documental fotogràfica composta per imatges negatives successives registrades sobre una 
emulsió adherida a un suport plàstic flexible i conservades en forma de rodet continu de pel·lícula. 
 
Parts i dimensions de la estructura d’un llibre en disposició vertical 
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Peu o tall inferior 
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Pel·lícula cinematogràfica 
Unitat documental simple formada per una sèrie d’imatges fotogràfiques fixes successives 
destinades a la projecció en moviment, suportades sobre una cinta flexible de diversos formats, 
constituïda per una emulsió fotosensible adherida a un suport plàstic i que pot incorporar una pista 
de so òptica o magnètica. 
 
Planera 
Normalment anomenat a la calaixera o moble d’arxiu format per calaixos amplis i de poca alçada, 
dissenyat per a la instal·lació en pla de documents de grans dimensions, com plànols, cartells, mapes 
o làmines. 
 
Plastazote® 
Escuma de polietilè de cèl·lula tancada, químicament inerta i de pH neutre, molt utilitzada en 
conservació preventiva com a material de suport, amortiment i protecció. Es caracteritza per la seva 
estabilitat a llarg termini, baixa emissivitat de compostos volàtils i resistència a la humitat. S’empra 
habitualment en la confecció de suports a mida, sistemes d’embalatge i adaptacions internes de 
contenidors, tot i que, per la seva baixa capacitat de transpiració no contribueix a la regulació 
higroscòpica dels materials que protegeix. 
 
Positiu fotogràfic 
Unitat documental fotogràfica simple constituïda per una imatge positiva obtinguda a partir d’un 
negatiu o d’un procediment directe, formada per una emulsió revelada i fixada sobre un suport —
paper, plàstic o altres materials— i destinada a la visualització directa. 
 
Sobre 
Contenidor pla de paper, obert per un sol costat, destinat a la protecció individual de documents 
plans contra pols, llum i manipulació directa. 
 
Suport secundari 
Element rígid o semirígid, pla, estable i preferentment amb certificació de qualitat d’arxiu per a 
conservació permanent, col·locat de manera contigua a un document fràgil o de gran format per 
aportar rigidesa estructural i facilitar-ne la manipulació, el transport i l’emmagatzematge. 
 
Targeta d’obertura 
Document de suport constituït per una targeta de cartolina amb una finestra on es munta una 
microforma, sovint de 35 mm, complementada amb dades identificatives impreses o perforades per 
permetre la consulta indirecta de documents, habitualment plànols i dibuixos tècnics. 
 
Transparència 
Vegeu la definició de “Diapositiva”. 
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