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Presentacio

El Manual del metode de descripcié del sistema AIDA (Administracié
Integral dels Documents i els Arxius) s'ha de situar en el context d'una
operacid estratégica d'una considerable volada. L'aplicacié real dels
principis del denominat Records Management nord-america, que al
nostre pais shan materialitzat en les polftiques de gestié documental,
significa una aposta dels arxius per actuar sense complexos en la ges-
tié de la informacid, aportant-hi uns métodes i unes técniques que han
de fer possible 'organitzacid, el tractament, I's i I'explotacié eficient de
Iimmens capital informatiu en poder de I'administracié publica.

Parlem, per tant, d'una visi¢ de la gestid de documents que esdevé un
aliat decidit en la materialitzacié tant de les polftiques d'eficiencia, eficacia
i rendibilitat dels recursos com de les de publicitat, transparéncia, partici-
pacio ciutadana i accés a la informacié inherents a un servei public d'una
societat avancada. Probablement, la dificultat dels arxius per aplicar siste-
mes de gestié integral de la documentacid i la informacié ha estat tant
un problema de suport politic al projecte, com de traduccié dels postu-
lats tedrics a una metodologia i unes eines practiques que permetin
superar l'estadi de reflexid per passar a I'ambit de les realitzacions.

En aquest sentit, 'ambicié conceptual del projecte AIDA té la seva
justa correspondencia a hores d'ara amb I'existéncia dels instruments
adients per constituir una esplendida realitat en el marc de I'Ajunta-
ment de Barcelona. Consolidat el Quadre d'Organitzacié de Fons i els

Quadres de Classificacié, amb un Calendari de Conservacié que va
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engruixint el seu contingut mitjancant la periodica avaluacié que es
duu a terme des de la Comissié de Tria i Eliminacid, i amb un progra-
ma informatic que ja ha superat la seva etapa d'aplicacié i revisid
a I'Arxiu Municipal Administratiu i que ara s'estén arreu dels districtes
municipals, estem en condicions de rendibilitzar el treball serids i sis-
tematic d'aquests darrers anys.

Alixf, amb la finalitzacié del Manual del métode de descripcié es comple-
ta un cicle que ha de permetre intensificar I'actuacié en els arxius de ges-
1i6 de les oficines i estendre els beneficis d'una bona organitzacid dels
documents i de la informacié arreu de I'Ajuntament de Barcelona. En
aquest sentit, em complau molt especialment regraciar els companys
arxivers que han format part dels diversos grups de treball i que han
permes assolir aquesta fita.

Finalment, vull constatar 'excel-lent nivell i professionalitat, i renovar el
compromis de seguir en la linia d'actualitzacid i renovacié del sistema
arxivistic municipal en la voluntat d'oferir cada vegada un millor servei

a la societat i al col-lectiu dels professionals de I'arxivistica.

Ramon Alberch i Fugueras

Introduccio

El procés de creacié del métode de descripcid

El metode de descripcid de I'Arxiu Municipal de Barcelona s'ha definit com un
dels pilars basics en qué es recolza el Sistema d'Administracié Integral de
Documents i Arxius (sistema AIDA) i es configura com l'eina que ha de per-
metre normalitzar la descripcid de tots els documents que formen part del sis-
tema arxivistic de I'’Ajuntament de Barcelona. Per aconseguir aixo, s'ha elaborat
una estructura de descripcié Unica i homogénia per a tots els fons i els tipus
documentals existents i per a qualsevol dels nivells de descripcid possibles.

Es tracta, per tant, d'un sistema de descripcié multinivell que interrelaciona la
informacié de manera jerarquica i que evita la repeticié de la informacié ja
consignada en els nivells superiors.

La definicid i la sistematitzacié del metode de descripcié documental ha com-
portat la superacié de tot un seguit de reptes, els quals es poden resumir en
quatre:

I) Lexistencia de diferents tradicions de descripcié als diversos centres que

actualment conformen I'Arxiu Municipal de Barcelona.

2) Lexistencia de diferents formats de descripcié en Us, tant manuals com infor-

matitzats, per a diferents fons i tipus de documents.

3) Les diferents necessitats de descripcid i recuperacié de la informacié que

es plantegen als arxius de gestid, els arxius intermedis i els arxius historics.

4) La voluntat d'adequar el metode de descripcid del sistema AIDA, almenys
en aquells aspectes essencials, a la Norma Internacional General de Descrip-

cié Arxivistica ISAD(G) per possibilitar I'intercanvi internacional d'informacio.

Per superar aquests reptes, que en determinats moments han semblat insal-
vables, s'ha establert un sistema de treball extremadament laborids que ha
consistit en:

[) L'analisi comparativa dels diferents formats de descripcié en Us als diferents
centres de 'Arxiu Municipal, identificant el significat o el contingut de cadas-
cun dels elements de descripcid i establint els possibles paral-lelismes o coin-
cidencies entre ells.

2) La creacié d'un grup de treball ampli, en el qual han participat arxivers dels

diferents sectors de I'Arxiu Municipal que utilitzen els distints formats de des-
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cripcid. Lobjectiu d'aquest grup de treball ha estat la creacié d'un format de
descripcié Unic com a resultat de la suma de tots els existents, a partir de la
unificacié dels elements amb continguts identics, de I'agrupacié d'elements de
descripcid amb caracteristiques similars i de la sistematitzacié de la informa-
cié a partir de la creacié d'arees. Al mateix temps, aquest grup de treball havia
de decidir el grau d'adaptacié a la norma ISAD(G), de manera que fos possi-
ble assumir les directrius internacionals de normalitzacié de la descripcid arxi-
vistica i d'intercanvi d'informacié sense renunciar a tot el treball de descripcid
realitzat al llarg dels anys.

3) La constitucié d'un grup de treball més reduit per a I'elaboracié del manual
del metode de descripcid i per a la fixacié dels criteris i els requisits basics per
al seu Us i gestid informatitzada. Un dels treballs essencials desenvolupats per
aquest grup ha estat el de definir quins havien de ser els elements descriptius
comuns i obligatoris per a qualsevol nivell de descripcié i per a qualsevol tipus
o suport documental, quins havien de ser els elements descriptius obligatoris
en un determinat nivell de descripcié o per a un determinat tipus o suport
documental i quins es considerarien elements de descripcié optatius i, per
tant, lliures d'utilitzar o no per un determinat centre o organ del Sistema

Municipal d'Arxius.

Lestructura de descripcio

Lestructura del metode de descripcié inclou la relacid de tots els elements
que el conformen, presentats de forma sistematitzada i jerarquica. S'organitza

en 4 arees, 23 camps i 84 subcamps.

Area d'ldentificacié: inclou la informacié essencial que permet identificar la
unitat de descripcid. La formen els camps seglients: codis de referéncia, fons,
classificacio, tipus de document i signatura topografica.

Area de Descripcié: inclou la informacié sobre el contingut i la forma de la uni-
tat de descripcid. La formen els camps seglients: nivell de descripcid, sistema
d'organitzacié, contingut, dates, resum, caracteristiques fisiques i técniques,
volum, col-leccid, descriptors, historia de 'organisme/noticia biografica i historia

arxivistica.
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Area d’Administracié: inclou la informacié sobre lingrés a 'arxiu, la custodia,
la disponibilitat i I'is i la difusié de la unitat de descripcid. La formen els camps
seglients: modalitat d'ingrés, avaluacid i tria, accés i difusio.

Area de Notes: inclou la informacié complementaria de la unitat de descrip-
cié. La formen els camps segtients: notes d'identificacid, notes de descripcid

i notes d'administracio.

Un dels aspectes basics en la configuracié de 'estructura del metode de des-
cripcié ha estat I'establiment de quins camps i subcamps es consideraven
essencials i comuns per a tots els formats de descripcid resultants, quins havien
de ser d'Us obligatori en cadascun dels vuit formats definits i quins es consi-

deraven d'Us optatiu.

En aquest sentit, el Métode de descripcié contempla tres nivells:

- Elements de descripcié obligatoris: sén aquells d'Us obligatori en tots els for-
mats. Sén els que es consideren elements essencials per a la descripcié en
qualsevol nivell i per a qualsevol tipus de document. Per exemple, el camp
Nivell de descripcid és obligatori en tots els formats.

- Elements de descripcid requerits: sén aquells obligatoris en un determinat for-
mat. Per exemple, el subcamp Nuimero d'expedient / dossier és només obli-
gatori en el format 2 (Unitats documentals compostes).

- Elements de descripcié presents: sén aquells que han d'apareixer en un deter-
minat format, perd que és opcional utilitzar-los. Per exemple, el camp Resum

és present en tots els formats.

Un altre aspecte que cal comentar en referir-se a l'estructura de descripcié és
el grau d'adaptacio a la norma ISAD(G). En aquest sentit, s’ha optat per I'Unica
manera possible que permetia establir aquesta vinculacié sense renunciar a tot
el treball de descripcid realitzat al llarg del temps, introduint en els diferents for-
mats de descripcié derivats del metode els 6 elements essencials que con-
templa ISAD(G) en la seva area d'ldentificacid: codis de referencia, titol, dates,
volum de la unitat de descripcid, nivell de descripcié i nom del productor.

Aixi mateix, en parlar de I'estructura de descripcio cal fer referencia també a la

descripcié dels documents electronics o informatics: en aquest sentit, I'estruc-
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tura de descripcié inclou un seguit d'elements que permeten descriure docu-
ments generats electronicament i/o en suport informatic en qualsevol dels for-
mats definits per a la descripcié d'unitats documentals. El métode de descrip-
cié de I'Arxiu Municipal de Barcelona no contempla, ara per ara, la creacié d'un
format de descripcié especific per als recursos electronics, en considerar que
els formats definits permeten descriure qualsevol document d'arxiu, indepen-
dentment del seu suport o de la manera en que ha estat generat.

Finalment cal indicar que lidioma de descripcié de I'Arxiu Municipal de
Barcelona és el catala.

Cadascun dels elements que formen l'estructura del metode de descripcid es

defineix i es caracteritza d'acord amb I'esquema seglient:

- Codi: referencia numerica que identifica cada area, camp i subcamp del
metode de descripcid. El codi d'area esta format per un digit; el de camp, per
dos, i el de subcamp, per tres.

- Nom: nom propi pel qual es coneix i s'identifica I'element de descripcid.

- Definicié: indicacié de I'abast i les caracterfstiques de la informacié que cal
incloure-hi.

- Compatibilitat amb alguna norma internacional: indicacié de la vinculacid
del camp o el subcamp de descripcié amb alguna norma internacional.

- Format d’escriptura: indicacié de la forma com s'’ha de fer constar la infor-
macié en el camp o el subcamp de descripcid, tant gramaticalment com de
contingut.

- Camp cercable: indicacié que el camp o el subcamp es considera un punt
d'accés i recuperacié de la informacid i, per tant, la informacié en ell contin-
guda s'ha d'indexar.

- Vinculacié a una taula: indicacié de l'existencia d'una taula de suport asso-
ciada que conté els valors de referéncia per informar I'element de descrip-
cié. Les taules de suport poden ser auxiliars o validades.

- Camp multivalorat: indicacié que el camp o el subcamp permet més d'un
valor.

- Camp obligatori, requerit o present: indicacid que exposa en quins formats
el camp o el subcamp de referencia és obligatori, requerit o present.

- Exemple practic: presentacié de casos reals d'informacié que pot ser inclo-

sa en el camp o el subcamp de descripcid, amb la intencié de facilitar-ne I'Gs.
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- Observacions: indicacié d'informacions complementaries sobre les caracte-

ristiques de I'element de descripcid.

Els formats de descripcio

A partir de I'estructura general de descripcid, s'han definit 8 formats de des-
cripcié especifics en funcié del nivell de descripcié i dels diferents tipus de
documents d'arxiu, els quals permeten la descripcié documental a qualsevol
nivell i de qualsevol tipologia documental. Aixi mateix, s'ha definit el que s'a-
nomena Fitxa minima, que recull els camps i els subcamps comuns obligatoris
als formats 2 al 7.

Els 8 formats de descripcid resultants sén els seglients:

Format O: Fons documentals

Format |: Agrupacions documentals
Format 2: Unitats documentals compostes
Format 3: Documents fotografics

Format 4: Documents audiovisuals

Format 5: Documents sonors

Format 6: Documents visuals

Format 7: Documents textuals

Format 0: Fons documentals
S'utilitza per a la identificacid i la descripcid dels diferents fons documentals
integrats en els organs i els centres del sistema municipal d'arxius, els quals se
sistematitzen mitjancant el quadre d'organitzacié de fons. Lestructura inicial
del quadre d'organitzacié de fons és la seglient:
| .- Fons Municipals

I.I Fons municipals medievals i moderns

|.2 Fons dels pobles agregats

.3 Fons municipal contemporani
2.- Fons Institucionals
3.- Fons Privats

4.- Colleccions
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Format |: Agrupacions documentals

Sutilitza per a la identificacid i la descripcié de qualsevol de les agrupacions
documentals en qué es pot dividir un fons. D'acord amb els nivells de classifi-
cacid i descripcid fixats, amb aquest format es podran descriure les agrupa-
cions documentals seglients: seccid, subseccid, serie, subserie i grup docu-
mental. Aquest format permet disposar d'informacié general sobre les carac-
teristiques i I'abast de la documentacié vinculada a qualsevol de les entrades
dels quadres de classificacié dels diferents fons documentals integrats en els

organs i els centres del sistema municipal d'arxius.

Format 2: Unitats documentals compostes

S'utilitza per a descriure unitats documentals compostes, és a di, documents
agrupats com a resultat d'un procediment administratiu o com a consequien-
cia del procés de classificacié i ordenacié arxivistica, pel fet que es refereixen a
un mateix assumpte, activitat o procediment. Es consideren unitats documen-

tals compostes I'expedient, la unitat arxivistica i el reportatge fotografic.

Format 3: Documents fotografics
S'utilitza per a descriure fotografies soltes, formin part o no d'un reportatge

fotografic. Les fotografies descrites podran ser tant negatius com positius.

Format 4: Documents audiovisuals

S'utilitza per a la descripcié de documents audiovisuals, tant dels que consten
només d'imatge en moviment com dels que també inclouen so associat. Es
consideren documents audiovisuals els enregistraments de video, les pel-licu-
les de cinema en els diferents formats, els enregistraments en DVD i els fit-

IS

xers informatics tipus “mpeg”, “avi”, "mog”, etc.

Format 5: Documents sonors

S'utilitza per a la descripcié d'enregistraments sonors diversos, com ara parau-
les, cants, musiques, sorolls, bioacUstica, paisatges sonors, etc.

En la categoria de documents sonors es diferencia entre document sonor i document
oral. Es considera document sonor tota mena de gravacions sonores, llevat dels enre-
gistraments procedents de la historia o la tradicié orals. Es considera document oral
els enregistraments de paraula que transmeten fets i dades recollits per la memo-

ria de les persones, en intima relacié amb les seves propies trajectories existencials.
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Format 6: Documents visuals
S'utilitza per a descriure documentacid grafica amb dibuix matematic o artistic.
Aixf, incloura la descripcid tant dels documents cartografics, per exemple mapes

i planols, com iconografics, per exemple cartells, dibuixos i gravats.

Format 7: Documents textuals

S'utilitza per a la descripcié de documents simples que transmeten la informa-
cié mitjangant el text escrit, ja sigui manuscrit (escrit a ma), mecanografiat (escrit
amb maquina) o impres (reproduit per sistemes d'impressié mecanica).
Aquest format es pot utilitzar per a descriure la unitat documental més petita,

de tipus textual, formi o no part d'una unitat documental composta.

Les taules de suport associades

El metode de descripcid es recolza en tot un seguit de taules associades, les
quals contenen els valors susceptibles de ser utilitzats en diferents camps i sub-
camps durant el procés de descripcid. Aquestes taules es plantegen com a eines
de suport al procés de descripcid i, a la vegada, com un aspecte més de la nor-
malitzacié de la descripcid.

Les taules creades sén de dos tipus: validades (aquelles els valors de les quals
sén d'Us obligatori per omplir la informacié d'un camp o un subcamp) i auxi-

liars (aquelles que contenen valors que poden ser o no ser utilitzats).

El manual del métode de descripcioé

El manual que aquf es presenta, recull i sistematitza les caracteristiques, el fun-
cionament i el desenvolupament del metode de descripcid, amb una estructu-

ra dividida en quatre apartats:

Elements de descripcié: en aquest apartat es defineix i es caracteritza cadas-
cun dels elements que formen l'estructura del metode de descripcié d'acord
amb l'esquema exposat més amunt.

Estructura general del métode de descripcid: en aquest apartat es presenta, de

manera jerarquica i sistematitzada, la relacid de tots els elements que la conformen.



Introduccié

Formats del métode de descripcié: en aquest apartat es presenten els 8 for-
mats que es deriven de l'estructura general del métode descripcid, els quals
permeten la descripcié documental a qualsevol nivell i de qualsevol tipus de
document, aixi com la fitxa minima comuna als formats 2 a 7.

Taules de suport: en aquest apartat es presenten diferents taules de suport

associades al metode de descripcid, amb indicacié de I'element de descripcid
al qual estan vinculades, dels valors de la taula i de la definicié —si escau— de

cada valor,




Elements del métode de descripeié

1. Area d’identificacio

Informacid essencial per a identificar la unitat de descripcid.

Aquest element no conté informacid, pero és obligatori en tots els formats

I.1 CobpIs DE REFERENCIA

Dades que permeten identificar I'arxiu o el centre on es custodien els docu-
ments, o que permeten individualitzar la unitat de descripcié de referéncia.
Aquest camp no conté informacio, pero és obligatori en tots els formats
Observacions:

No és un camp per a contenir informacio, és només el nom que pren una agru-
pacié de subcamps dins de l'estructura del métode de descripcié de documents.
Cal tenir en compte que un codi de referéncia pot ser el resultat de la combi-

nacié de la informacié de més d'un dels subcamps que depenen d'aquest camp.

I.1.1 Codi de centre

Codi normalitzat que permet identificar I'arxiu o el centre de referencia on es
custodia la documentacid de la unitat de descripcid.

Compatible amb la norma ISAD(G)

Format d’escriptura:

S'indica en primer lloc el codi del pafs segons la darrera versié de la ISO 3166
Codis per a la representacié de noms de paisos (ES 724 o ESP 724), seguit
del codi de l'arxiu segons la normativa nacional de codificacid dels arxius,
seguit del codi local de referencia especffic de I'arxiu (sigles o acronim).
Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Codi de centre

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals.

Exemple:

ESP724/CAT/0801930008/AHCB

I.1.2 Numero de registre
NUmero correlatiu que sassigna als documents de la unitat de descripcié segons

l'ordre d'arribada a I'arxiu o al centre de referencia.
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Format d’escriptura:

El que li doni cada centre. No s'utilitzaran punts en la separacié dels milers,
desenes de milers, etc.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

14543

A-14543

I.1.3 Data de registre

Dia, mes i any en qué s’ha assignat el nimero de registre als documents de la
unitat de descripcid ingressats a I'arxiu o al centre de referéncia.

Format d’escriptura:

La data es ddna segons el calendari gregoria i en xifres arabigues. Si es coneix la
data completa es fa constar segons la seqtiencia dia (2 digits) mes (2 digits) any
(4 digits), amb les xifres separades per punts. Si es desconeix el dia i/o el mes,
cal omplir els buits amb zeros. Si la data o una part de la data és estimada o
hipotetica, la part suposada s'escriura entre claudators (ex. 18.03.[1996)).
Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

10.08.1998

01.03.1977

00.05.1970

I.1.4 Nimero de document

Codi alfanumeéric que identifica de manera individualitzada la unitat de des-
cripcié quan es tracta d'un document, tot i que formi part d'un expedient o
un dossier.

Format d’escriptura:

El que li hagi donat el productor o el centre de refereéncia.

Aquest camp és cercable
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Aquest camp és present en els seglients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals, documents sonors, docu-
ments visuals, documents textuals.

Exemple:

1256/93

96/418

I.1.5 Numero d’expedient / dossier

Codi alfanumeric que identifica de manera individualitzada la unitat de des-
cripcié quan es tracta d'un expedient o un dossier pertanyent a una serie
documental de qualsevol dels quadres de classificacié utilitzats.

Format d’escriptura:

El que li hagi donat el productor o el centre de referencia.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Unitats documentals compostes.

Aquest camp és present en els seglients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals, documents sonors, docu-
ments visuals, documents textuals.

Exemple:

9711594

98300019

9794001 |

3003/98

3543

3-126/1998

98PC49 |

980114

A-925

B-234

I.1.6 Numero de registre originari
Codi alfanumeric que ja tenen assignat els documents de la unitat de descrip-
cié en el moment d'ingressar a 'arxiu o al centre de referéncia. Generalment

es tracta d'un codi o nimero de registre assignat per la persona o I'organ que
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ha generat el document, per facilitarne la gestid i el control abans del seu
ingrés a l'arxiu o al centre de referéncia.

Format d’escriptura:

El que li hagi donat el productor.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

21344

A-3455

N-233

1.2 FONS

Referencia del fons documental vinculat a la unitat de descripcid. El concepte de
fons es refereix al conjunt de documents d'arxiu de qualsevol tipus, produits,
reunits i utilitzats per una persona fisica o juridica en I'exercici de les seves acti-
vitats i funcions. Aquest camp esta vinculat al Quadre d'organitzacié de fons.
També s'indicara en aquest camp la referencia corresponent quan es tracti de
col-leccions de documents ingressades a l'arxiu o al centre de referencia a par-
tir del seu aplec per una persona fisica o juridica.

Aquest camp no conté informacio, pero és obligatori en tots els formats
Observacions:

No és un camp per a contenir informacio, és només el nom que pren una
agrupacié de subcamps dins de l'estructura del métode de descripcié de

documents.

1.2.]1 Codi de fons

Codi alfanumeéric que identifica el fons documental vinculat a la unitat de des-
cripcio.

Compatible amb la norma ISAD(G)

Format d’escriptura:

S'indicara el codi tal com figuri a la taula vinculada Quadre d'organitzacié de

fons.
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Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Quadre d'organitzacié de fons
Aquest camp és obligatori en tots els formats

Exemple:

FMC

FMPA

CcO

1.2.2 Nom del fons

Paraula o conjunt de paraules que permeten l'assignacié d'un nom o un tftol al
fons documental vinculat a la unitat de descripcid.

Compatible amb la norma ISAD(G). En el format O —Fons documentals—,
aquest camp equival al camp Titol de la norma.

Format d’escriptura:

S'indicara el nom tal com figuri a la taula vinculada Quadre d'organitzacié de
fons.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Quadre d'organitzacié de fons

Aquest camp és obligatori en tots els formats

Exemple:

FONS MUNICIPAL CONTEMPORANI

FONS MUNICIPAL POBLES AGREGATS

1.3 CLASSIFICACIO

Dades basiques de classificacié de la unitat de descripcid. En principi, aquest
camp ha d'estar vinculat al quadre de classificacié de cada fons.

Compatible amb la norma DC

Aquest camp no conté informacid, pero és requerit en els segiients formats:
Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents foto-
grafics, documents audiovisuals, documents sonors, documents visuals, docu-
ments textuals.

Observacions:

No és un camp per a contenir informacid, és només el nom que pren una
agrupacié de subcamps dins de l'estructura del métode de descripcid de

documents.
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1.3.1 Codi de classificacio

Codi alfanumeric que identifica I'entrada del quadre de classificacié de refe-
rencia vinculada a la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicara el codi tal com figuri a la taula vinculada Quadre de classificacio.
Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Quadre de classificacid

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents fotogra-
fics, documents audiovisuals, documents sonors, documents visuals, documents
textuals.

Observacions:

En el cas d'entrades corresponents al quadre de classificacié uniforme, podra
estar format per la suma del codi principal i dels codis corresponents a les
subdivisions uniformes i especifiques.

Exemple:

Al34

HI139

6.3

1.3.2 Descripci6 del codi

Paraula o conjunt de paraules que indiquen el nom o el tftol de I'entrada del
quadre de classificacié de referencia vinculada a la documentacié de la unitat
de descripcid.

Compatible amb la norma ISAD(G). En el format | —Agrupacions documen-
tals—, aquest element equival al camp Titol de la norma.

Format d’escriptura:

S'indicara el nom del codi tal com figuri a la taula vinculada Quadre de classi-
ficacid.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Quadre de classificacid

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents foto-
grafics, documents audiovisuals, documents sonors, documents visuals, docu-

ments textuals.
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Observacions:

En el cas d'entrades corresponents al quadre de classificacié uniforme, podra
estar formada per la suma de la descripcié de I'entrada principal més la des-
cripcié de les subdivisions uniformes i especifiques.

Exemple:

EXPEDIENTS DEL PERSONAL

INVENTARI DE BENS

INSPECCIO | CONTROL SANITARI

1.3.3 Codi del nivell superior

Codi alfanumeric que identifica el nivell immediatament superior del quadre
de classificacié de referéncia del qual depén jerarquicament la documentacio
de la unitat de descripcio.

Format d’escriptura:

S'indicara el codi tal com figuri a la taula vinculada Quadre de classificacié, del
respectiu fons documental.

Vinculat a la taula validada: Quadre de classificacid

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Agrupacions documentals.

Exemple:

62

BIOI

QI125

Observacions:

Aquest subcamp esta vinculat al mecanisme de gestié de la descripcié multi-

nivell en l'estructura dels quadres de classificacid.

1.3.4 Descripcié del nivell superior

Paraula o conjunt de paraules que indiquen el nom o el titol del nivell imme-
diatament superior del quadre de classificacid de referencia del qual depén
jerarquicament la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicara el nom tal com figuri a la taula vinculada Quadre de classificacio.

Vinculat a la taula validada: Quadre de classificacid
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Aquest camp és requerit en els segiients formats:
Agrupacions documentals.

Exemple:

ACTES PROTOCOL-LARIS

PLANEJAMENT | GESTIO URBANISTICA

1.4 TIPUS DE DOCUMENT

Naturalesa, classe i categoria de la unitat de descripcid. El tipus de document
es pot identificar a dos nivells: general i especffic.

Aquest camp no conté informacid, pero és requerit en els segiients formats:
Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.
Observacions:

No és un camp per a contenir informacio, és només el nom que pren una
agrupacié de subcamps dins de l'estructura del métode de descripcié de

documents.

|.4.1 Tipus general de document

Paraula o terme que delimita la naturalesa de la documentacié de la unitat de
descripcid.

Compatible amb la norma ISBD

Format d’escriptura:

S'indicara el tipus de document tal com figuri a la taula vinculada Tipus gene-
ral de document.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Tipus general de document

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

Textual

Visual

Fotografic
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1.4.2 Tipus especific de document

Paraula o terme que, dins de cada tipus general, delimita la naturalesa especi-
fica de la documentacié de la unitat de descripcid.

Compatible amb la norma ISBD

Format d’escriptura:

S'indicara el tipus d'unitat de descripcid tal com figuri a la taula vinculada Tipus
especfific de document.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Tipus especific de document

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals, documents sonors, docu-
ments visuals, documents textuals.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes.

Exemple:

Planols

Manuscrits

1.4.3 Tradicié6 documental

Paraula o terme que indica la forma que pot adoptar la documentacié de la
unitat de descripcid per a la seva transmissid, establint la relacié existent entre
la manera en qué ha estat emesa i en que ha estat transmesa.

Format d’escriptura:

S'indicara la tradicio tal com figuri a la taula vinculada Tradicié documental.
Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Tradicid documental

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir
valors independents

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents sonors, documents visuals, docu-
ments textuals.

Exemple:

Original
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Copia

Esborrany

1.5 SIGNATURA TOPOGRAFICA

Codis alfanumerics assignats a la documentacié de la unitat de descripcid per faci-
litarne la localitzacié o la ubicacié fisica dins 'arxiu o el centre de referéncia.
Aquest camp no conté informacio, pero és requerit en els seglients formats:
Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovisuals, docu-
ments sonors, documents visuals, documents textuals.

Observacions:

No és un camp per a contenir informacié, és només el nom que pren una agru-

pacié de subcamps dins de I'estructura del metode de descripcié de documents.

I.5.1 Edifici

|dentificacid del centre, el local o el dipdsit on esta ubicada la documentacid
de la unitat de descripcié. Aquesta identificacié estara formada per dos apar-
tats:

- Codi alfanumeric assignat al centre, el local o el diposit per identificar-lo

- Nom del centre, el local o el diposit de referencia

Format d’escriptura:

S'indicara I'edifici tal com figuri a la taula validada Edificis.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Edificis

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotogrdfics, documents audiovisuals,
documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

B- Arxiu Municipal Administratiu

C- AMA. Diposit de Prearxivatge

8- Arxiu del Districte de Nou Barris

1.5.2 Localitzacio
Codi alfanumeric que indica, dins d'un edifici, la planta, la sala, la prestatgeria, el

prestatge i el contenidor on s'ubica la documentacié de la unitat de descripcid.
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Format d’escriptura:

Sera determinat per cada centre.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula auxiliar: Contenidors

Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

01B0802C24 (planta | - modul B - prestatgeria 8 - prestatge 2 - caixa 24)

1.5.3 Altres contenidors

Codi alfanumeric que indica altres unitats d'instal-lacié de la documentacié de
la unitat de descripcié diferents a la indicada en el subcamp Localitzacid.
Aquest subcamp s'utilitza quan la unitat de descripcié ocupa més d'una unitat
d'instal“lacié normalitzada.

Format d’escriptura:

Sera determinat per cada centre.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula auxiliar: Contenidors

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

C25

24538; 24539

1.5.4 Cota

Codi o referencia alfanumerica que identifica la documentacié de la unitat de
descripcié per facilitarne la localitzacié dins de I'arxiu o el centre de referéncia.
S'utilitza quan el sistema de signatura emprat no es basa, només, en la ubicacié
fisica dels documents.

Format d’escriptura:

Sera determinat per cada centre.
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Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

BI45

CC, II-101 (Consell de Cent, Série Il Volum 101)

Gremis, 3-56 (Gremis, NUm. 3,Volum 56)

MS.A-53 (Manuscrits, Serie A, Volum 53)

0097021780-CD (per a CD-Rom)

0010045673-DQ (per a disquet)

0034523422-CM (per a cinta magnética)

1.5.5 Cota de la copia

Codi o referéncia alfanumerica que indica la localitzacié dins de l'arxiu o el
centre de referéncia d'una copia o un duplicat de la documentacid de la uni-
tat de descripcid.

Format d’escriptura:

Sera determinat per cada centre.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en els segilients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents visuals, documents sonors, documents textuals.

Exemple:

Micro 36-A  (Microfilm, rotlle 36 d'arxiu)

1.5.6 Ruta d’accés

Relacié de noms que identifiquen el camfi que cal seguir per localitzar un docu-
ment electronic que es troba en linia en una xarxa privada o publica, com ara
Internet.

Format d’escriptura:

En el cas d'una xarxa privada o d'una maquina local, s'indicara sempre la ruta

de la forma segtient: “maquina, unitat de volum, estructura de directoris com-
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pleta, nom de fitxer”. En el cas de tractar-se d'un recurs a Internet, s'escriura
I'URL (Uniforme Resource Locator), el DNS (Domain Name Server) o 'URN
(Uniforme Resource Name) corresponent.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

<Mistral/h:>dades/arxiu/Q 00/Q 126/98_02326.doc>

http://www.bcn.es/amb 196.192.79.83

Observacions:

Malgrat tractar-se d'un camp present, es recomana la seva utilitzacié en la des-

cripcié d'un document electronic.
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2. Area de descripceio

Es l'area on es fan constar les dades que proporcionen informacié sobre el
contingut i la forma de la documentacié de les unitats de descripcid. Aquestes
dades tenen l'objectiu de facilitar a 'usuari la identificacié precisa i la recupe-
racié dels documents.

Aquest element no conté informacid, pero és obligatori en tots els formats

2.1 NIVELL DE DESCRIPCIO

S'indicara el nivell jerarquic de la unitat de descripcié d'acord amb ['estructura
seglient: Fons, Subfons (Seccid, Subseccid), Serie, Subserie, Grup documental,
Unitat documental composta (Expedient, Unitat arxivistica, Reportatge foto-
grafic) i Document.

Compatible amb la norma ISAD(G)

Format d’escriptura:

S'indicara el nivell tal com figuri a la taula vinculada Nivells.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Nivells

Aquest camp és obligatori en tots els formats

Exemple:

Fons

Serie

2.2 SISTEMA D’ORGANITZACIO

S'indicara I'estructura interna d'organitzacid, el sistema de classificacid i/o 'or-
dre de la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

En el cas de fons documentals es pot especificar I'estructura interna, el siste-
ma de classificacié o el tractament arxivistic aplicat. S'escriura amb mindscu-
les, llevat de la inicial de la primera paraula i de les inicials d'aquelles paraules
que pel seu caracter requereixin ser escrites amb majuiscules.

En el cas d'agrupacions documentals i unitats documentals compostes s'indi-

cara el tipus d'ordenacid tal com figuri a la taula auxiliar Sistema d'ordenacid.
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Es pot fer constar més d'un sistema d'ordenacié alhora, i en aquest cas se
separara cadascun per punt i coma.

Vinculat a la taula auxiliar: Sistema d'ordenacié

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals, unitats documentals compostes.
Exemple:

El fons consta de diverses series i agrupacions documentals que integren les 12
seccions en qué s'ha classificat aquesta documentacié seguint I'estudi coordinat
per Ramon Alberch i Fugueras i que porta per titol Quadre de classificacié dels
fons documentals dels pobles agregats.

Alfabétic; numéric

2.3 CONTINGUT

Conjunt d'elements que descriuen el titol, la produccid, I'edicié i altres aspec-
tes complementaris del contingut informatiu de la documentacié de la unitat
de descripcid.

Aquest camp no conté informacid, perd és obligatori en tots els formats
Observacions:

No és un camp per a contenir informacié, és només el nom que pren una
agrupacié de subcamps dins de l'estructura del métode de descripcid de

documents.

2.3.1 Titol

Paraula, frase o grup de caracters que déna el nom precis de la unitat de descrip-
cid, atenent el seu contingut essencial. El tftol pot ser atribuiit (donat per 'arxiver) o
formal (quan apareix de manera rellevant en la documentacié que es descriu).
Compatible amb la norma ISAD(G) i ISBD

Format d’escriptura:

S'escriura en primer terme el titol atribuit i a continuacio, sempre que es con-
sideri convenient, entre cometes, la transcripcid literal del tftol formal extret
de la mateixa unitat arxivistica a descriure. La separacié entre ambdds titols

s'efectuara mitjangant un punt i seguit.
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El titol atribuit per l'arxiver o el tecnic de descripcid, s'escriura en primer lloc
i sense cap distincié grafica, en llenguatge natural i en lidioma de descripcié
propi de I'Arxiu Municipal de Barcelona. S'escriura amb minuscules, llevat de les
inicials de la primera paraula i de les inicials d'aquelles paraules que pel seu
caracter requereixin ser escrites amb majuscules. S'evitara la utilitzacié d'abre-
viatures i s'utilitzaran només les reconegudes per I' 'Arxiu Municipal de Barce-
lona. Aixi mateix s'utilitzaran els acronims oficials i reconeguts. Pel que fa als
toponims s'utilitzara la grafia actual i normalitzada.

El titol atribuiit incloura, si escau, les informacions seglients: tipologia documental,
autor; destinatari o beneficiari i assumpte. Aixi mateix, es recomana seguir aquest
mateix ordre en la seva redaccid.

Si la unitat documental conté els noms de persones fisiques i/o juridiques cita-
des de diferent manera primarem les denominacions actuals, les més conegu-
des i les més abundants. Aquesta informacié es pot completar amb la refe-
rencia al carrec, al titol nobiliari o a la naturalesa i al veinatge.

Si lautor i/o el destinatari actuen en nom d'una institucid, una persona o una
familia, se n'indicara preferentment el nom (sempre que aquesta informacié
no aparegui ja en un altre camp). També evitarem el tractament de cortesia i
els titols honorifics institucionals, sempre que no aportin informacié essencial.
Pel que fa al titol formal, la transcripcid sera exacta i fidel a la grafiada en la pro-
pia unitat de descripcid, incloent accents, signes diacritics i errades, sense sub-
jectar-nos, pero, a la forma de puntuacid i la utilitzacié de majiscules.

Si el titol formal conté abreviatures, aquestes poden ser desenvolupades introduint
la part afegida entre claudators [ ]. En el cas que es tracti d'acronims el desenvo-
lupament anira entre parentesi () i les sigles, sense puntuacié ni separacio.
Quan en el titol formal apareguin simbols o imatges impossibles de reproduir
amb els mitjans tipografics disponibles, aquestes se substituiran per una des-
cripcié o nota explicativa entre claudators [ ], sempre que aquesta informacio
no es faci constar en el camp idioma o en 'area de notes.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

Expedient general de la Junta Local d’'Ensenyament Primari
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Tercer Congrés de la Gent Gran de Barcelona, celebrat els dies 20 i 21 de
gener de 1999

Llibre de les fonts

Planol de la facana de la Casa de les Punxes, situada a I'avinguda Diagonal, 41 6-
420

Relacié individual dels censos i els censals inclosos en el cadastre de la ciutat,
corregida l'any 1722."Relacién individual de los Censos y Censales exigibles
incluidos en la Real Imposicidn del catastro de esta Ciudad y sus Parroquias,
sacada de las Denunciaciones que hizieron sus duefios en la formacién del
Real Catastro y corregida en el afio |722. Quitados los Partidos que se han

hecho inexigibles”

2.3.2 Autor

Nom de la persona responsable de la produccié o del contingut artistic o
intel-lectual de la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicaran els cognoms, seguits de coma, i el nom. S'escriura amb minuscules,
llevat de la inicial de la primera paraula i de les inicials d'aquelles paraules que
pel seu caracter requereixen ser escrites amb majuscules. Si un autor té un
sobrenom, aquest es donara entre parentesis, després del nom. Si 'autor no
es menciona explicitament, perd es coneix, s'escriura entre claudators.
S'indicara “desconegut” quan no es pugui esbrinar i, en canvi, s'escriura “ano-
nim” quan expressament la unitat de descripcid no shagi volgut signar
Després del nom es podra fer constar la professié entre paréntesis. Per als
noms d'entitats s'accepten les sigles només si sén molt conegudes, i s'escriu-
ran sense punts. Pel que fa als acronims s'intentara evitar el seu Us i, en tot cas,
només s'utilitzaran aquells reconeguts oficialment. Si hi ha més d'un autor, se
separen amb un punt i coma, seguit d'un espai en blanc. Per als casos no con-
siderats aquf es remet a les Regles Angloamericanes de Catalogacié (AACR2).
Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals, documents sonors, docu-

ments visuals.
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Aquest camp és present en els seglients formats:

Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents textuals.
Exemple:

Steva Ferndndez, Isabel (Colita) (fotografa)

Pérez de Rozas y Sainz de Tejada, Carlos (fotograf)

Domenech i Montaner, Llufs

Desconegut

2.3.3 Autor de la imatge representada

Nom de la persona responsable del contingut artistic o intel-lectual de I'ob-
jecte representat en la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicaran els cognoms, seguits de coma, i el nom. S'escriura amb minuscules,
llevat de la inicial de la primera paraula i de les inicials d'aquelles paraules que
pel seu caracter requereixen ser escrites amb majuscules. Si un autor té un
sobrenom, aquest es donara entre parentesis, després del nom. S'indicara
“desconegut” quan l'autor no es pugui esbrinar. Per als noms d'entitats s'ac-
cepten les sigles només si son molt conegudes, i s'escriuran sense punts. Pel
que fa als acronims s'intentara evitar el seu Us i, en tot cas, només s'utilitzaran
aquells reconeguts oficialment. Si hi ha més d’un autor, se separaran amb un
punt i coma, seguit d'un espai en blanc. Per als casos no considerats aqui es
remet a les Regles Angloamericanes de Catalogacié (AACR2).

Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents visuals.

Exemple:

Picasso, Pablo Ruiz

Mird, Joan

Gaudi Cornet, Antoni

Llop Vilalta, Joan (Joanot) (pintor)

2.3.4 Nom del productor

Nom de la persona o persones, I'organ o organs administratius o I'entitat res-
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ponsable de la produccié de la documentacié de la unitat de descripcid.
Compatible amb la norma ISAD(G)

Format d’escriptura:

S'escriura amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les inicials
d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb majiscules.
Per als noms d'entitats s'accepten les sigles només si sén molt conegudes, i s'es-
criuran sense punts. Pel que fa als acronims s'intentara evitar el seu Us i, en tot cas,
només s'utilitzaran aquells reconeguts oficialment. Per als noms de persones fisi-
ques s'escriuran els cognoms, seguits de coma, i el nom. Si el productor té un
sobrenom, aquest es donara entre paréntesis, després del nom. Si hi ha més d'un
productor; se separaran amb un punt i coma, seguit d'un espai. Per als casos no
considerats aqui es remet a les Regles Angloamericanes de Catalogacié (AACR2).
Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Organs productors

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és obligatori en tots els formats

Exemple:

Oficina Tecnica d'Imatge

Serveis Tecnics del Districte de les Corts

La Farinera Sant Jaume S.A.

Junta de Regants de la Sequia Comtal

Buigas i Sans, Carles

2.3.5 Publicacio

Lloc de publicacié i nom de l'editor de la documentacié de la unitat de des-
cripcio.

Format d’escriptura:

S'escriura el lloc de publicacid, seguit d'un espai, dos punts i un altre espai i, a
continuacid, el nom de l'editor. En el cas d'haver-ne més d'un, i només fins a
tres, se separaran per punt i coma, seguit d'un espai. Si sén més de tres, es
posa el primer seguit de [et al] (i altres) entre claudators. El lloc de publica-
cié es dona en la forma ortografica i en el cas gramatical en que apareix en
la unitat de descripcié. Quan no es pot donar cap lloc, es posara I'abreviatura
[s.l] (sine loco) entre claudators. Quan no es pot donar cap editor es posara

I'abreviatura [s.n.] (sine nomine) entre claudators. Per als aspectes no comen-
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tats, vegeu les normes ISBD.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en els seglients formats:
Documents audiovisuals, documents sonors, documents visuals.
Exemple:

Barcelona : Editorial Planeta

2.3.6 Destinatari

Persona fisica o juridica a la qual va adregada la documentacié de la unitat de
descripcid.

Format d’escriptura:

S'escriuran els cognoms, seguits de coma, i el nom del destinatari. S'escriura
amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les inicials d'a-
quelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb majiscu-
les. Si un destinatari té un sobrenom, aquest es donara entre paréntesis, des-
prés del nom. Si el destinatari no es menciona explicitament, pero es coneix,
s'escriura entre claudators. S'indicara “desconegut” quan no es pugui esbrinar.
Per als noms d'entitats s'accepten les sigles només si sén molt conegudes, i
s'escriuran sense punts. Pel que fa als acronims s'intentara evitar el seu Us i, en
tot cas, només s'utilitzaran aquells reconeguts oficialment. Per als casos no
considerats es remet a les Regles Angloamericanes de Catalogacié (AACR2).
Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els formats segiients:

Documents textuals.

Exemple:

Federacié d'Associacions de Veins de Barcelona

Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura

Bastardas, Albert

2.3.7 Data de l'accié representada
Data del fet historic o de creacié de I'objecte o I'obra representada en la
documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:
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La data es ddéna segons el calendari gregoria i en xifres arabigues. Si es coneix
la data completa es fa constar segons la seqiiéncia dia (2 digits).mes (2
digits).any (4 digits), amb les xifres separades per punts. Si la data es coneix,
perd no amb seguretat, s'escriu la data entre claudators. Si es desconeix el dia,
el mes o I'any cal omplir els buits amb zeros. Si la data abraga un periode cro-
nologic, s'escriu la data inicial, un guid i la data final.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents visuals.

Exemple:

06.05.1998

2.3.8 Autor de la reproduccié

Persona responsable de la produccié de la/les copia/es de la documentacié de
la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicaran els cognoms, seguits de coma, i el nom. S'escriura amb minuscules,
llevat de la inicial de la primera paraula i de les inicials d'aquelles paraules que
pel seu caracter requereixen ser escrites amb majUscules. Si un autor té un
sobrenom, aquest es donara entre parentesis, després del nom. Si 'autor no
es menciona explicitament, perd es coneix, s'escriura entre claudators.
S'indicara ""desconegut’” quan no es pugui esbrinar i, en canvi, s'escriura “ano-
nim" quan expressament la unitat de descripcié no s'ha volgut signar. Després
del nom es podra fer constar la professid entre parentesis. Per als noms d'en-
titats s'accepten les sigles només si sén molt conegudes, i s'escriuran sense
punts. Pel que fa als acronims s'intentara evitar el seu Us i, en tot cas, només
s'utilitzaran aquells reconeguts oficialment. Si hi ha més d'un autor; se separa-
ran amb un punt i coma, seguit d'un espai en blanc. Per als casos no conside-
rats aqui es remet a les Regles Angloamericanes de Catalogacié (AACR2).
Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que es poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
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suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.
Exemple:

Estudis Barbaroja

2.3.9 Edicio

Mencié de les diferéncies significatives en el contingut artistic o intel-lectual de
la documentacié de la unitat de descripcié (afegitons, coses esborrades, mo-
dificacions, una diferéncia en el llenguatge de programacio, actualitzacions,
modificacions del sistema operatiu).

Compatible amb la norma ISBD

Format d’escriptura:

Transcripcid literal d'aquest contingut, a excepcié dels nombres escrits en lle-
tres, que seran substituits per xifres arabigues. Quan en la unitat de descripcid
no hi figura cap mencié de l'edicid perd se sap que conté diferencies signifi-
catives respecte a edicions anteriors, es pot donar una explicacié adequada
entre parentesis.

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els seglients formats:

Documents audiovisuals.

Exemple:

Edicié interactiva, versié 1993

2a ed. revisada

2.3.10 Relacions

Vinculacié dels documents que conté una unitat documental composta. Aquest
subcamp permet la descripcié multinivell d'una unitat documental composta.
Compatible amb la norma DC

Format d’escriptura:

Es transcriuran aquelles dades identificatives dels documents que cada format
requereixi.

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes.
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Observacions:
La preséncia d'aquest camp en el métode de descripcid respon a la gestid infor-

matitzada de la descripcié multinivell.

2.4 DATES

Dades cronologiques necessaries per a la correcta datacié de la documentacid
de la unitat de descripcid.

Compatible amb la norma ISAD(G)

Aquest camp no conté informacid, perd és obligatori en tots els formats
Observacions:

No és un camp per a contenir informacid, €s només el nom que pren una agru-

pacié de subcamps dins de I'estructura del metode de descripcié de documents.

2.4.1 Data inicial

Data d'inici de la produccié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

La data es ddna segons el calendari gregoria i en xifres arabigues. Si es coneix
la data completa es fa constar segons la seqiiencia dia (2digits) mes (2 digits)
any (4 digits), amb les xifres separades per punts. Si es desconeix el dia i/o el
mes, cal omplir els buits amb zeros. Si la data o una part de la data és estima-
da o hipotetica, la part suposada s'escriura entre claudators (ex. 18.03.[1506]).
Quan la unitat de descripcid tingui una sola data, aquesta es repetira en els
camps Data inicial i Data final. Per a les unitats de descripcié sense data es dona-
ra en aquest subcamp la data inicial més antiga, estimada o hipotetica, i la data
més recent s'escriura en el subcamp Data final.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és obligatori en tots els formats

Exemple:

10.07.1339

25.03.1917

00.00.1603

2.4.2 Data final

Data de finalitzacié de la produccié de la documentacié de la unitat de descripcid.
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Format d’escriptura:

La data es ddna segons el calendari gregoria i en xifres arabigues. Si es coneix
la data completa es fa constar segons la seqlencia dia (2 digits).mes (2
digits).any (4 digits), amb les xifres separades per punts. Si es desconeix el dia
i/o el mes, cal omplir els buits amb zeros. Si la data o una part de la data és
estimada o hipotética, la part suposada s'escriura entre claudators (ex.
18.03.[1506)). Quan la unitat de descripcid tingui una sola data, aquesta es
repetira en els subcamps Data inicial i Data final. Per a les unitats de descripcié
sense data es donara en aquest subcamp la data final més recent, estimada o
hipotetica, i la data inicial, més antiga, s'escriura en el subcamp Data inicial.
Aquest camp és cercable

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Aquest camp és present en els segilients formats:

Fons documentals, Agrupacions documentals.

Exemple:

[1.02.1342

25.03.1917

00.00.1603

2.4.3 Comentari

Indicacié de les dates predominants i/o dels buits més significatius entre les
dates inicial i final de la documentacid de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

La paraula “Predomina”, un espai de separacid i dos anys separats per un guié indi-
quen el perfode que predomina en la unitat de descripcio.

La paraula “Manca’, un espai de separacid i dos anys separats per un guié indi-
quen el periode que manca en la unitat de descripcid.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals, unitats documentals compostes.
Exemple:

Predomina 1714-1717

Manca 1813-1814
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2.4.4 Data d’actualitzacié

Data del darrer document de la unitat de descripcié quan aquesta encara no
esta tancada.

Format d’escriptura:

La data es ddéna segons el calendari gregoria i en xifres arabigues. Si es coneix la
data completa es fa constar segons la seqtiencia dia (2 digits) mes (2 digits) any
(4 digits), amb les xifres separades per punts. Si es desconeix el dia i/o el mes, cal
omplir els buits amb zeros.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals.

Exemple:

31.12.2000

2.4.5 Lloc de datacio

Lloc on és datat el document.

Format d’escriptura:

S'escriura amb mindscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les ini-
cials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb
majuscules. Els toponims s'escriuran en la versié catalana quan aquesta exis-
teixi (ex. Mila, no Milano; pero Gijén). En els casos de dubte, s'acceptara la ver-
sid inclosa a la Gran Enciclopedia Catalana.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

'Hospitalet de Llobregat

Vilanova i la Geltrd

Saragossa

Anvers

2.4.6 Data de reproduccié
Data en que s’ha produit la copia de conservacié de la documentacié de la

unitat de descripcid.
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Format d’escriptura:

La data es ddéna segons el calendari gregoria i en xifres arabigues. Si es coneix
la data completa es fa constar segons la seqiéncia dia (2 digits).mes (2
digits).any (4 digits), amb les xifres separades per punts. Si la data es coneix,
perd no amb seguretat, s'escriu la data entre claudators. Si es desconeix el dia,
el mes o I'any, cal omplir els buits amb zeros. Si la data abraca un periode cro-
nologic, s'escriu la data inicial, un guid i la data final.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

27.05.1998

2.5 REsum

Sinopsi breu dels assumptes, els temes o els aspectes essencials tractats en la
documentacié de la unitat de descripcid.

Aquest camp no conté informacid, pero és present en tots els formats
Observacions:

No és un camp per a contenir informacid, és només el nom que pren una agru-

pacié de subcamps dins de l'estructura del metode de descripcié de documents.

2.5.1 Resum general

Explicacié abreujada del contingut de la documentacié de la unitat de des-
cripcid, aixi com del seu Us potencial.

Compatible amb la norma ISAD(G). En el format 0 —Fons documentals—
aquest camp equival al camp Abast i contingut de la norma.

Format d’escriptura:

S'escriura amb mindscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les inicials
d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb majdscules.
Es comencara per definir la tipologia documental, sempre que sigui possible, i a
continuacié s'incloura un resum del principal afer o afers tractats i sesmentaran les

persones —fisiques o juridiques— i els llocs citats. Per tal de facilitar la recerca, es
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procurara fer servir sempre els mateixos termes per designar els mateixos con-
ceptes. En el cas dunitats de descripcié fotografiques, es tindran en compte les
especificacions donades al manual BIMA.

En la descripcié de fons i agrupacions documentals (Formats O i 1), aquest
camp s'utilitza per a descriure el contingut de la unitat de descripcid.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals, documents fotografics, docu-
ments audiovisuals.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents sonors, documents visuals, docu-
ments textuals.

Exemple:

Documentacié generada pel tramit de la llicéncia urbanistica necessaria d'un
particular; per tal de realitzar construccions de nova planta o d'aquelles que
suposin la modificacié de I'estructura, la superficie o el volum d'un edffici ja
existent.

Carta de la reina Maria, esposa d'Alfons IV, en la qual ordena a Berenguer
d'Oms, lloctinent del governador de Mallorca, que persegueixi Bernat i
Gelabert Llupia, que han comes actes de pirateria a diverses poblacions del

regne de Valéncia, entre aquestes Elx i altres llocs de la senyoria de Barcelona.

2.5.2 Resum especific

Explicacié detallada i precisa del contingut iconografic de la documentacié de
la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

Cada pla s'escriura en una linia diferent i seguint la seglient estructura: inicials amb
majuscula del tipus de pla, espai, guid, espai i descripcid del pla amb mindscules, lle-
vat de la inicial de la primera paraula i de les inicials d'aquelles paraules que pel
seu caracter requereixen ser escrites amb majuscules. Existeixen els seglients tipus
de plans:VA (Vista aeria), DP (Diversos plans), PP (Primer pla), PM (Pla mitja), PA
(Pla america), PG (Pla general), GPP (Gran primer pla), PAN (Panoramica),
ZOOM (Zoom), ZB (Zoom back), CP (Contrapicat), PI (Picat), TRAV (Travelling).
Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Documents audiovisuals.

47



Elements del métode de descripeié

Exemple:

PM - Museu de Zoologia

2.6 CARACTERISTIQUES FiSIQUES | TECNIQUES

Especificacid de les caracteristiques fisiques i tecniques de la documentacid de
la unitat de descripcid.

Aquest camp no conté informacid, pero és requerit en els segiients formats:
Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovisuals, docu-
ments sonors, documents visuals, documents textuals.

Aquest camp no conté informacid, pero és present en el seglients formats:
Fons documentals, agrupacions documentals.

Observacions:

No és un camp per a contenir informacié, és només el nom que pren una agru-

pacié de subcamps dins de l'estructura del metode de descripcié de documents.

2.6.1 Suport

Descripcid fisicotecnica del tipus de material en quée es presenta la documen-
tacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicara el tipus de material tal com figuri a la taula validada Suport.
Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Suport

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals, documents sonors, docu-
ments visuals.

Aquest camp és present en els segilients formats:

Unitats documentals compostes, documents textuals.

Exemple:

Paper

Pergamf

Rigid vidre

Suport optic

Suport magnetic
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2.6.2 Format

Mida o dimensions de la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicara, en centimetres, I'alcada i 'amplada de la unitat de descripcid, excep-
te per als documents audiovisuals, la mida dels quals s'indicara d'acord amb les
referencies de la taula Format. En aquesta taula també apareixen les mides
més habituals dels documents fotografics.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula auxiliar: Format

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Documents fotografics, documents visuals.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents audiovisuals, documents sonors,
documents textuals.

Exemple:

24 x 30 cm

DVvD

2.6.3 Escala

Relacié constant que hi ha entre una distancia mesurada sobre un mapa o un
planol i la distancia corresponent mesurada sobre el terreny representat.
Format d’escriptura:

L'escala s'estableix en el sistema metric facilitat directament per la unitat de
descripcid, o bé obtingut per la posterior reconversié de les mesures antigues
en mesures modernes.

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Documents visuals.

Exemple:

1:2000
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Observacions:
Es recomana omplir aquest subcamp en la descripcié de documents carto-

grafics (mapes i planols).

2.6.4 Estat de conservacio

Estat fisic de conservacié de la documentacié de la unitat de descripcid, d'a-
cord amb els valors de la taula de referencia. També s'indicara qualsevol detall
especific que afecti la seva conservacié o preservacio.

Format d’escriptura:

S'indicara l'estat tal com figuri a la taula auxiliar Estat de conservacid. Si I'opcid
escollida és dolenta o regular; caldra especificar al costat el perque. En aquest cas,
i per a les unitats de descripcié fotografiques, cal explicarla: a) Estat del suport,
pot estar trencat, esquerdat o enganxat amb cinta adhesiva; cal especificar la zona.
b) Estat de I'emulsid, pot estar desenganxada o passada; cal especificar la zona.
Vinculat a la taula auxiliar: Estat de conservacié

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Documents fotografics.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals, unitats documentals compostes, do-
cuments audiovisuals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.
Exemple:

Regular, emulsié desenganxada en la part superior esquerra

2.6.5 Idioma

Llengua emprada en la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicara l'idioma tal com figuri a la taula auxiliar Idiomes.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula auxiliar: Idiomes

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals, unitats documentals compostes, do-
cuments audiovisuals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.
Exemple:

Catala
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2.6.6 Durada

Interval de temps que dura la unitat de descripcié en el cas dels documents
audiovisuals i sonors.

Compatible amb la norma ISBD

Format d’escriptura:

S'expressara en minuts i/o segons. Cadascuna de les mesures se separara per
una coma i un espai i s'abreviara de la forma seglient: min/s.

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Documents audiovisuals.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Documents sonors.

Exemple:

24 min, 3 s

2.6.7 Cromia

Preséncia o abséncia de color en la documentacié de la unitat de descripcid.
Format d’escriptura:

S'indicara la mencié tal com figuri a la taula vinculada Cromia. En cas de pro-
cessos de laboratori consistents en bicoloracions diferents al blanc/negre, es
consideraran b/n en I'ambit descriptiu. Les reproduccions de fotografies b/n
en rodets de color;, es consideraran color en I'ambit descriptiu.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada Cromia

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals.

Aquest camp és present en els segilients formats:

Unitats documentals compostes, documents visuals.

Exemple:

Blanc i negre

Observacions:

Si existeix alguna irregularitat en 'emulsid, com ara dominats de color, cal fer-

la constar com a Nota de descripcid.

2.6.8 So
Presencia o absencia de so integral en la documentacié de la unitat de des-

cripcid.
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Compatible amb la norma ISBD

Format d’escriptura:

S'indicara la mencié tal com figuri a la taula vinculada So.
Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: So

Aquest camp és requerit en els segiients formats:
Documents audiovisuals.

Exemple:

Sonor

2.6.9 Técnica

Procediment o sistema utilitzat en la produccié de la documentacié de la uni-
tat de descripcid. En el cas d'un document electronic recull I'extensid dels fit-
Xers.

Format d’escriptura:

S'indicara la mencid tal com figuri a la taula validada Tecnica. Les extensions
dels fitxers d'un document electronic s'escriuran amb majuscules.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Técnica

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

Albdmina

Gravat en relleu

TIFF, BMP JPG, CDR

DOC,WPD, XLS, DBF

2.6.10 Emulsio

Matéeria que adhereix el compost que forma la imatge a la capa del suport.
Format d’escriptura:

S'indicara la mencié tal com figuri a la taula validada Emulsid.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Emulsié

Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics.

52

Elements del métode de descripcié

Exemple:

Gelatina

2.6.1| Efectes especials

Manipulacions artisticotécniques fetes en la imatge o en el suport de la docu-
mentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'escriura amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les ini-
cials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb
majuscules. Per a les unitats de descripcid fotografiques els efectes especials
possibles sén: a) Pel que fa a les manipulacions en la imatge: doble impressid,
fotocomposicié mltiple, collage, zoom. b) Pel que fa a les manipulacions en el
suport: retoc, mascara enganxada o pintada, decoloracid, virats.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals.

Exemple:

Mascara enganxada al suport

2.6.12 Tipus d’'imatge

Caracteristiques especifiques de la presentacié de la imatge, com ara la direc-
cié o la forma.

Format d’escriptura:

S'indicara la mencid tal com figuri a la taula validada Tipus d'imatge.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Tipus d'imatge

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Documents fotografics.

Exemple:

Estereoscopica

2.6.13 Qualitat técnica
Valoracid técnica de la documentacié de la unitat de descripcid.
Format d’escriptura:

S'indicara la mencid tal com figuri a la taula validada Quialitat tecnica.
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Vinculat a la taula validada: Qualitat tecnica
Aquest camp és present en els seglients formats:
Documents audiovisuals.

Exemple:

Bona

2.6.14 Estoc

Descripcid fisicotecnica i identificativa de les copies de conservacié de la
documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

Es donaran les dades de les unitats de descripcié duplicades amb indicacié de:
la quantitat, el tipus especific de document, el suport, el format, el registre i la
signatura topografica. La quantitat de duplicats s'escriura en Xxifres arabigues i la
resta d'informacio tal com s'indiqui al format d'escriptura del subcamp corres-
ponent. Les diferents informacions se separaran per una coma i un espai.
Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segilients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

| positiu, rigid vidre, 18 x 24 cm, AF24, C6V/1123

2.6.15 Qualitat de mostreig

Qualitat en la qual el document de la unitat de descripcid ha estat digitalitzat.
Caldra expressar les unitats emprades.

Format d’escriptura:

S'escriura primer el valor numeric, seguit de la unitat o multiples d'unitat
emprats i, entre parentesis, el tipus de document al qual s'aplica.

Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovisuals,
documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

44,4 KHz (mostra de so)
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300 dpi (document textual escannejat)
640X480 (imatge en mapa de bits)

2.6.16 Requisits d’execucié

En el cas de documents que hagin de ser llegits per una maquina, es descriu-
ra el tipus de programari i maquinari (incloent-hi periférics com ara tarja de
so, lector de Cd-rom, etc.) minim necessari per a llegir la documentacié de la
unitat de descripcid.

Compatible amb la norma ISBD

Format d’escriptura:

Descripcid literal dels requeriments. Primer es descriura el maquinari, comengant
pels requisits de la unitat central de procés (tipus de processador, memoria i disc
dur; si escau), seguit de la resta de periférics (Cd-rom, targeta de so, etc.), a con-
tinuacié el sistema operatiu i, finalment, la resta del programari necessari.
Vinculat a la taula auxiliar: Recursos electronics

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

PC-Windows 3.1, 16 Mb de Ram, 10 Mb d’espai lliure al disc dur; Cd-rom 4X;

targeta de so

2.6.17 Grandaria

Mesura, expressada en bytes (octets) o multiples de byte, de I'extensié que
ocupa el fitxen

Format d’escriptura:

El nimero de bytes seguit de la unitat o el mdltiple de la unitat emprada.
Aquest camp és present en els segiients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals, documents sonors, docu-
ments visuals, documents textuals.

Exemple:

347 Kbytes

10 Mbytes

957 bytes
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2.7 VoLuM

Volum de la documentacié de la unitat de descripcid, indicant el nombre d'u-
nitats fisiques i la denominacié especifica més apropiada per al tipus de docu-
ment que l'integri d'acord amb dues opcions: |) metres lineals, 2) unitats.
Aquest camp no conté informacio, pero és obligatori en tots els formats
Observacions:

No és un camp per a contenir informacio, és només el nom que pren una
agrupacié de subcamps dins de l'estructura del métode de descripcié de

documents.

2.7.1 Metres lineals

Longitud, expressada en metres lineals de prestatgeria, ocupada per la docu-
mentacié de la unitat de descripcid.

Compatible amb la norma ISAD(G)

Format d’escriptura:

Nombre de metres lineals en xifres arabigues seguit de I'abreviatura m.l. Si es
creu Util afegir informacié complementaria, es podra fer constar després entre
parentesis. Opcionalment, i quan la unitat de descripcié estigui oberta a incre-
ments, es pot indicar I'extensié coneguda en una data precisa i/o la part que
es té efectivament en custodia, tot també entre paréntesis.

Aquest camp és present en els seglients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals.

Exemple:

4 m.l. (ca. 10.200 unitats documentals)

20 m.l. (548 unitats d'instal-lacio)

300 m.l. (a 6 de febrer de 1997)

2.7.2 Unitats

Nombre d'unitats fisiques (llibres, lligalls, fotografies, rotlles de pel-licula, etc.)
que componen la documentacié de la unitat de descripcid.

Compatible amb la norma ISAD(G)

Format d’escriptura:

Nombre d'unitats en xifres arabigues seguit de la denominacié especifica de
la unitat de descripcid. Si es creu Util afegir informacié complementaria, es

podra fer constar entre parentesis. Opcionalment, i quan la unitat de descrip-
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cié estigui oberta a increments, es pot indicar 'extensié coneguda en una data
precisa i/o la part que es té efectivament en custodia, tot també entre paren-
tesis. En el cas de tractarse de documents electronics, caldra consignar la
quantitat de fitxers o enregistraments de la unitat de descripcid. Si cal especi-
ficar diferents tipus d'unitats, caldra separar-les amb un punt i coma.

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és requerit en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Aquest camp és present en els seglients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals.

Exemple:

48 lligalls (a 10 de febrer de 1998)

300 caixes

25 volums

| planol

| expedient

| cartell

536 fitxers d'imatges

45 fitxers de text

2.8 CoL LEccIO

Conjunt de documents editats independents, numerats o no, la relacié dels
quals pot ser tematica, bé que freqlentment es limita a la igualtat de caracte-
ristiques i a un tftol col-lectiu que es repeteix en cadascuna d'elles, a més a
més del seu propi.

Compatible amb la norma ISBD

Format d’escriptura:

El titol de la col-leccié s'escriura amb mindscules, tret de les inicials d'aquelles
paraules que pel seu caracter ho requereixin, com les sigles. Es fa constar, entre
parentesis, el titol col-lectiu propi, seguit d'espai, punt i coma, espai i de la nume-
racié que i pertoca precedida, si escau, per I'abreviatura normalitzada de ndme-

ro. Si la unitat de descripcid no té un tftol col-lectiu propi, perd forma part d'una
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colleccid, se n'hi assignara un també entre paréntesis. Si cal fer constar informa-
cions complementaries, aquestes s'escriuran després del titol propi de la col-lec-
cid, precedides de dos punts. Quan la unitat de descripcié pertany a més d'una
col-leccid, es donen totes elles, cadascuna entre parentesis, i en 'ordre en el qual
apareixen.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els seglients formats:

Documents audiovisuals, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

(Serveis municipals ; 33)

(Sectors d'actuacid : Serveis Generals)

(Colleccié Barcelona solidaria ; 2)

(Videos municipals)

(Colleccié I'Ajuntament a l'escola ; 22)

2.9 DESCRIPTORS

Assignacié de termes homologats dins d'un llenguatge controlat, utilitzat per
representar i definir sense ambigliitat el contingut de la documentacié de la
unitat de descripcid, a fi i efecte de facilitar la recerca documental. Hi ha tres
tipus de descriptors:

I) de matéries, que inclouen els termes que identifiquen els assumptes o els
temes de queé tracta la documentacio.

2) onomastics, que inclouen els noms de persones, entitats 0 noms propis
continguts en la documentacio.

3) geografics, que inclouen el termes de caracter geografic continguts en la
documentacié.

Aquest camp no conté informacid, pero és requerit en els segiients formats:
Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.
Observacions:

No és un camp per a contenir informacid, és només el nom que pren una agru-

pacié de subcamps dins de l'estructura del metode de descripcié de documents.
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2.9.1 Descriptors de matéries

Termes homologats que fan referéncia al contingut tematic i iconografic de la
documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'escriuran amb majuscules. Cada descriptor se separara amb un punt i coma
seguit d'un espai. No es podran utilitzar descriptors que préviament no hagin
estat admesos en les llistes normalitzades de materies o en els tesaurus assig-
nats a les diferents tipologies documentals. Per a les unitats de descripcié que
no tinguin tesaurus o llista de matéries, es podran utilitzar taules provisionals
de referencia. Per a les unitats de descripcié cartografiques, les materies s'es-
colliran de la Llista d'encapgalaments de materia del Col-legi d'Arquitectes de
Catalunya. Per a les fotografies i els videos del Tesaurus BIMA i per a la resta
d'unitats visuals, del Tesaurus Iconografic de Francois Garnier. Per a indexar les
unitats de descripcid, cal seguir els criteris que marcara el Manual d'indexacid.
Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Descriptors de matéries

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

MEDI AMBIENT; REGIDORS; POLITICA

2.9.2 Descriptors onomastics

Termes homologats que fan referéncia a noms de persones, entitats i altres
noms propis continguts en la documentacié de la unitat de descripcid.
Format d’escriptura:

En el cas de persones fisiques s'escriuran els cognoms amb majuscules seguit de
coma i el nom amb minuscules. Si la persona té un sobrenom, s'escriura entre
parentesis després del nom. En el cas d'entitats, el nom s'escriura amb majuscu-
les. Cada descriptor se separara amb un punt i coma seguit d'un espai. Per als
noms dentitats, s'accepten les sigles només si sén molt conegudes, i s'escriuran

sense punts. Pel que fa als acronims, s'intentara evitar el seu Us i, en tot cas, només
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s'utilitzaran aquells reconeguts oficialment. Es podran utilitzar taules de referen-
cia. Per a indexar les unitats de descripcié cal seguir els criteris que marcara el
Manual d'indexacid.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula auxiliar: Descriptors onomastics

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

DOMENECH | MONTANER, Llufs

LLOPVILALTA, Joan (Joanot)

2.9.3 Descriptors geografics

Termes homologats que fan referencia a emplacaments i altres indrets geo-
grafics continguts en la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'escriuran amb majuscules i a continuacio, separat per coma, s'indicara, si
escau, el tipus de vial en la seva abreviatura normalitzada i amb minuscules.
Cada descriptor se separara amb un punt i coma, seguit d'un espai. Els des-
criptors geografics corresponents a vials de la ciutat es basaran en la Guia de
Barcelona. Per a la resta de geografics, s'indicara el nom seguit dels aclariments
necessaris. Es podran utilitzar taules de referencia. Els toponims s'escriuran en
la versid catalana quan aquesta existeixi. En els casos de dubte, s'acceptara la
versié inclosa a la Gran Enciclopedia Catalana. Per a indexar les unitats de des-
cripcié cal seguir els criteris que marcara el Manual d'indexacié.

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula auxiliar: Descriptors geografics

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-

suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.
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Exemple:
GAUDI, av.
HOSPITAL, c.
LA RAMBLA, pg.
SARAGOSSA

2.10 HISTORIA DE L’ORGANISME / NOTICIA BIOGRAFICA

Explicacié de la historia de l'organisme o de les dades biografiques del pro-
ductor de la documentacié de la unitat de descripcid, per tal de situar-la en el
seu context i fer-la més comprensible. Inclou qualsevol informacid significativa
respecte a l'origen, I'evolucid i les activitats de 'organisme, o bé respecte a la
vida i les activitats de la persona o les persones que han produit la unitat de
descripcio.

Compatible amb la norma ISAD(G)

Format d’escriptura:

S'escriura amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les ini-
cials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb
majuscules. En el cas d'organismes, es fara constar el nom, els llocs d’existen-
cia i les dates (de fundacid i de dissolucid, per exemple), les seus, I'estatus legal,
les competencies, les funcions i els camps d'activitat, I'estructura administrati-
va, les relacions amb altres organismes i tota altra informacié que es conside-
ri significativa. En el cas de persones o families, es faran constar els noms i cog-
noms, els tftols nobiliaris, les dates de naixement i de mort, els llocs de naixe-
ment i de residéncia, les activitats, les professions o els carrecs, el nom original
o altres noms, les actuacions rellevants i el lloc de la mort.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Fons documentals.

Exemple:

L'exemple correspon al Fons Batlle, conservat a I'Arxiu Municipal del Districte
de Sant Martf:

El poblenovi i mestre d'obres Joaquim Batlle i Ferrer (1879-1962), conegut
popularment com a “Quimet el paleta”, funda una empresa familiar dedicada

a la construccié que perdura durant tres generacions. No es conserva cap
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escriptura de la seva constitucié, pero en els impresos de la firma consta que
estava domiciliada al carrer Llatzaret, nimero 5. Amb el pas del temps, I'em-
presa Batlle formaria part d'un conjunt de botiguers, empleats qualificats i
petits empresaris que durant els anys 20 del s. XX va anar forjant al Poblenou
una classe mitjana que escolliria viure i treballar al barri, en contraposicié als
grans empresaris que marxarien a viure a fora. Durant la Guerra Civil I'em-
presa es collectivitza i no atura la feina. El matrimoni format per Joaquim
Batlle i Francesca Bigas va tenir una prolffica descendéncia, de la qual només
van sobreviure quatre fills. Jaume Batlle va ser 'inic descendent que continua
el negoci familiar; construint un bon nombre d’habitatges nous al Poblenou:
habitatges de la Cooperativa del Sagrat Cor, Pau i Justicia (1956), Habitatges
Montseny (1962), La Ribera (1967), etc. Lany 1983 finalitza, per jubilacid, I'ac-
tivitat industrial de Jaume Batlle Bigas i es constitueix una nova societat for-
mada pels seus fills, Francesc i Josep Batlle i Albes, amb la denominacié comer-
cial d"'Obres i Reparacions Batlle”. Aquesta empresa mantingué la seva activi-

tat fins a I'any 1990, en que s'inicia la seva dissolucid.

2.1 1 HISTORIA ARXIVISTICA

Explicacié de la historia de la documentacié de la unitat de descripcié quan la
informacid sigui significativa en relacié amb la seva autenticitat i la integritat i
en faciliti la interpretacio.

Compatible amb la norma ISAD(G)

Format d’escriptura:

S'escriura amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les ini-
cials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb
majuscules. S'indicaran els canvis successius de propietat, responsabilitat o cus-
todia de la documentacié i les accions que hagin contribuit a la seva actual
estructura i organitzacié: tractaments arxivistics aplicats, produccié d'instru-
ments de descripcid, reutilitzacid dels documents per a altres objectius o
migracions de programari. Aixi mateix, es faran constar les dates d'aquestes
accions en la mesura que aquesta informacié es pugui verificar: Si la historia
arxivistica és desconeguda, cal indicar-ho amb la paraula desconeguda.

Aquest camp és cercable
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Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Fons documentals.

Exemple:

L'exemple correspon al Fons Comercial, conservat a I'Arxiu Historic de la
Ciutat de Barcelona:

Aquest fons, que prové de les actuacions judicials amb motiu de 'administracié i la
fallida d'empreses comercials, va estar dipositat a I'’Audiéncia Territorial de Barcelona
fins al 1936, en condicions inadequades i sense que se li pogués donar un tracta-
ment adient. Amb motiu de la Guerra Civil i davant de la gravetat dels desordres,
la Generalitat de Catalunya va decidir confiscar tota la documentacié anterior al
s. XIX per tal de protegir el patrimoni documental catala d'una possible destruccié.
Concretament, aquests llibres comercials van ser recollits al diposit documental de
la Generalitat. Després van ser salvaguardats i incorporats a I'Arxiu Historic de la
Ciutat de Barcelona. Malgrat tot, es van cremar alguns dels llibres. Posteriorment es
va afegir una petita seccié de sanitat amb alguns llibres de navegacid.

Els primers treballs de sistematitzacid van ser duts a terme per José Serra |
Rosselld, funcionari de I'Institut Municipal d’'Historia, i Pedro Voltes Bou, direc-
tor de I'esmentat Institut, procedf a una descripcié detallada del fons i en publi-

ca un cataleg el 1961.
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3. Area d’administracio
Es I'area on es fa constar la informacié essencial sobre l'ingrés, la custodia, la

disponibilitat, I'tis i I'explotacié de la documentacié de la unitat de descripcid.

Aquest element no conté informacid, pero és obligatori en tots els formats

3.1 MODALITAT D’INGRES

Indicacié de la forma d'ingrés de la documentacié de la unitat de descripcid
en el centre de custodia.

Format d’escriptura:

S'indicara la forma d'ingrés tal com figuri a la taula vinculada Modalitat d'Ingrés.
Compatible amb la Norma ISAD(G)

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula validada: Modalitat d'ingrés

Aquest camp és obligatori en tots els formats

Exemple:

Transferencia

Diposit

Desconeguda

3.1.1 Numero de transferéncia

Codi alfanumeric assignat al conjunt de la documentacié de la unitat de des-
cripcid quan aquesta ha ingressat per transferéncia a I'arxiu o al centre de
referéncia. Només s'omplira quan aquesta hagi estat la modalitat d'ingrés de
la documentacid.

Format d’escriptura:

La numeracid sera en xifres arabigues. En el cas que s'acostumi a relacionar el
ndmero correlatiu de transferéncies amb I'any, ambdds nimeros es separaran
per una barra. En primer terme s'escriura el nimero correlatiu de la transfe-
réncia i en segon terme 'any en quatre xifres.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en els segiients formats:

Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents foto-
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grafics, documents audiovisuals, documents sonors, documents visuals, docu-
ments textuals.

Exemple:

34/1989

3.1.2 Data d’ingrés

Data en que la documentacié de la unitat de descripcid ingressa a 'arxiu o al
centre de referéncia.

Format d’escriptura:

La data es ddéna segons el calendari gregoria i en xifres arabigues. Si es coneix
la data completa, es fa constar segons la seqléncia dia (2digits) mes (2 digits)
any (4 digits), amb les xifres separades per punts. Si es desconeix el dia i/o el
mes, cal omplir els buits en forma de zeros. Si la data o una part de la data
és estimada o hipotetica, la part suposada s'escriura entre claudators
(ex.18.03. [1943]).

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en tots els formats

Exemple:

12.05.1992

3.1.3 Procedéncia

Identificacié de l'origen immediat d'on prové la documentacié de la unitat de
descripcid, sempre que aquesta informacié no sigui parcialment o totalment
confidencial.

Format d’escriptura:

Per als noms de persones fisiques s'escriuran els cognoms, seguits de coma |
el nom. S'escriuran amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i
de les inicials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escri-
tes amb majuscules. En el cas de noms d'entitats, s'accepten les sigles només
si sén molt conegudes i s'escriuran sense punts. Pel que fa als acronims s'in-
tentara evitar el seu Us i, en tot cas, només s'utilitzaran aquells reconeguts ofi-
cialment. Es fara constar qualsevol circumstancia que tingui relacié amb la pro-
cedéncia.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és present en tots els formats
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Exemple:

Oficina Tecnica d'Imatge

Batlle Piera, Bonaventura

Arxiu Municipal del Districte de les Corts (AMDC)

3.2 AVALUACIO | TRIA

Informacid sobre les accions portades a terme relatives a l'avaluacié de la
documentacié de la unitat de descripcid.

Aquest camp no conté informacid, pero és present en els segiients formats:
Agrupacions documentals.

Observacions:

No és un camp per a contenir informacio, és només el nom que pren una
agrupacié de subcamps dins de l'estructura del métode de descripcié de

documents.

3.2.1 Resolucié d’avaluacié

Dictamen o acord respecte a la conservacié o 'eliminacié de la documenta-
cié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicara la resolucié tal com figuri a la taula vinculada Tria.

Vinculat a la taula validada: Tria

Aquest camp és present en els segilients formats:

Agrupacions documentals.

Exemple:

Conservacié parcial

Eliminacio

Observacions:

Es un camp de vigéncia temporal, mentre no estigui operativa la Norma de

conservacio.
3.2.2 Codi de la Norma de conservacio

Codi alfanumeéric que identifica la norma de conservacié de referéncia respec-

te de la documentacié de la unitat de descripcio.
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Format escriptura:

S'indicara el codi alfanumeéric tal com figuri en la taula Norma de conservacio.
Aquest camp és present en els seglients formats:

Agrupacions documentals.

Exemple:

FII7.1

H124.9

Observacions:

Aquest subcamp no s'utilitzara fins que no s'hagi confeccionat la Norma de

conservacio.

3.3 ACCEs

Informacié sobre I'estatus legal, les condicions d'accés i les condicions de repro-
duccié de la documentacié de la unitat de descripcid.

Aquest camp no conté informacid, pero és requerit en els seglients formats:
Fons documentals.

Aquest camp no conté informacio, pero és present en els segiients formats:
Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents fotografics,
documents audiovisuals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.
Observacions:

No és un camp per a contenir informacid, és només el nom que pren una agru-

pacié de subcamps dins de l'estructura del metode de descripcié de documents.

3.3.1 Condicions d’accés

Requisits que afecten, restringeixen o condicionen l'accés a la documentacio
de la unitat de descripcid, indicant també els perfodes de reserva, si escau, aixf
com la data en la qual la documentacié sera accessible.

Format d’escriptura:

S'indicaran les condicions tal com figurin a la taula vinculada Condicions d'ac-
cés. Es podra indicar el periode de reserva segons la seglient seqiiencia: dia (2
digits) mes (2 digits) any (4 digits) - dia (2 digits) mes (2 digits) any (4 digits).
Les xifres aniran separades per punts i el dos periodes per un guid.

Vinculat a la taula auxiliar: Condicions d'accés

Aquest camp és requerit en els segiients formats:
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Fons documentals.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents fotogra-
fics, documents audiovisuals, documents sonors, documents visuals, documents
textuals.

Exemple:

Exclos de consulta per reproduccié

Observacions:

Es un camp de vigencia temporal, mentre no sigui operativa la Norma d'accés.

3.3.2 Codi de la Norma d’accés

Codi alfanumeéric que identifica la norma d'accés vinculada a la documentacié
de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'indicara el codi tal com figuri a la Norma d'accés.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents foto-
grafics, documents audiovisuals, documents sonors, documents visuals, docu-
ments textuals.

Observacions:

Aquest subcamp no s'utilitzara fins que no s’hagi confeccionat la Norma d'accés.

3.3.3 Condicions de reproduccio i d’explotacié

Requisits que regeixen la reproduccid i/o explotacié de la documentacié de
la unitat de descripcid, indicant qualsevol restriccié que I'afecti.

Format d’escriptura:

S'indicaran les condicions generiques tal com figurin a la taula vinculada Condi-
cions de reproduccidé. A continuacid, es faran constar les condicions particu-
lars i especifiques que sigui necessari indicar

Aquest camp és cercable

Vinculat a la taula auxiliar: Condicions de reproduccié

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Fons documentals.
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Aquest camp és present en els seglients formats:

Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents foto-
grafics, documents audiovisuals, documents sonors, documents visuals, docu-
ments textuals.

Exemple:

Drets reservats a favor de Catalana de Gas

No publicables sense permis de la familia Sanjust i Tabola

No reproduibles abans del 2004

3.3.4 Titular dels drets

Persona fisica o juridica sobre la qual recau la propietat intel-lectual (drets
d'autor i d'explotacid) de la documentacid de la unitat de descripcid.
Format d’escriptura:

Per als noms de persones fisiques s'escriuran els cognoms, seguits de coma
i el nom. S'escriuran amb mindscules, llevat de la inicial de la primera paraula
i de les inicials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escri-
tes amb majuscules. En el cas de noms d'entitats, s'accepten les sigles només
si sén molt conegudes i s'escriuran sense punts. Pel que fa als acronims s'in-
tentara evitar el seu Us i, en tot cas, només s'utilitzaran aquells reconeguts ofi-
cialment. Cal fer constar si es tracta d'informacié reservada.

En aquells casos en que no sigui possible determinar el titular dels drets de la unitat
de descripcié es podra indicar que no es coneix mitjancant la paraula desconegut.
Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és requerit en els segiients formats:

Documents fotografics, documents audiovisuals.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Agrupacions documentals, unitats documentals compostes, documents sonors,
documents visuals, documents textuals.

Exemple:

Ajuntament de Barcelona

Batlle Piera, Bonaventura

IMPUSA

Esplugas, Antoni
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3.4 DiIFusIO

Informacid sobre les accions de difusié de la documentacié de la unitat de des-
cripcid, tant de les organitzades per la propia institucié com de les organitza-
des per persones fisiques o juridiques externes.

Aquest camp no conté informacio, pero és present en els segiients formats:
Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.
Observacions:

No és un camp per a contenir informacio, és només el nom que pren una agru-

pacié de subcamps, dins de I'estructura del metode de descripcid de documents.

3.4.1 Exposicions

Mostres documentals o exposicions en que ha estat exhibida la documentacio
de la unitat de descripcid, ja sigui en forma original o mitjancant reproduccions.
Format d’escriptura:

La referencia a I'exposicid s'escriura fent constar la informacid seglient i en
aquest ordre: Nom de 'exposicid (nimero ordinal de I'exposicid: dates de
I'exposicid: lloc de I'exposicid). Nom de I'entitat organitzadora.

Si escau, a continuacié d'aquestes dades basiques es podra fer constar el nu-
mero del document, el nimero de registre o la signatura topografica, separats
per comes.

El nom de l'exposicid i el de l'entitat organitzadora es faran constar d'acord amb
la seva denominacié oficial, escrits amb minUscules llevat de la inicial de la primera
paraula i de les inicials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser
escrites amb majuscules.

Les dates extremes de I'exposicid se separaran per un guid.

Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

El quadrat d'or (14.06.1990-30.11.1990: Barcelona, La Pedrera). Olimpfada
Cultural. 453 c-1006
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3.4.2 Publicacions

Referéncies bibliografiques de les publicacions on es reprodueix, parcialment
o integrament, la documentacid de la unitat de descripcid.

Compatible amb la norma ISBD i MLA

Format d’escriptura:

Seguint les recomanacions de la MLA (The Modern Language Association of
America) 1984:

a) Monografies i b) Parts d'una monografia

COGNOMS, Nom."Titol de la part de la monografia”. Titol: subtitol. Nom del trad,
ed. o comp. Num. d'edicié. Nom de la col-leccié, nimero. Nombre de volums. Lloc
de publicacié: Editorial, any. Pagines

¢) Publicacions periodiques

COGNOMS, Nom.“Titol de l'article”. Titol de la publicacié periodica. Ndmero
de I'exemplar (mes, any). Pagines

Aquest camp és cercable

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s'hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

a) Monografies

NAVARRO | MOLLEVI, I. Masies de les Corts: torres, masos i altres cases.
Quaderns de I'Arxiu, 2. Barcelona: Arxiu Municipal del Districte de les Corts,
1993. 542 pagines

b) Parts d'una monografia

HERNANDEZ IZAL, S."El llibre del Consolat de Mar”. Documents juridics de la his-
toria de Catalunya. Barcelona: Generalitat de Catalunya, 1991. p. 149-162

c) Publicacions periodiques

BUSQUETS GRAU, J. “Evolucién del planeamiento urbanistico en los afios
ochenta en Barcelona: del Plan General Metropolitano a la recuperacién urba-
na de la ciudad”. Ciudad y Territorio. 93 (juliol - setembre, 1992). p. 30-51

71



Elements del métode de descripeié

4. Area de notes

Es l'area on es fa constar informacié complementaria o significativa que no
s’ha inclos en cap de les tres arees anteriors, perod que precisa o amplia en
algun sentit la descripcid de la documentacié de la unitat de descripcid.

Aquest element no conté informacio, pero és present en tots els formats

4.1 NOTES D’ IDENTIFICACIO

Informacié complementaria a la ressenyada en 'Area d'ldentificacio.

Format d’escriptura:

S'escriura amb mindscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les ini-
cials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb
majuscules. Si les notes afecten més d’'un camp o un subcamp dels proposats
a l'area |, es redactaran respectant 'ordre d'aparicié dels esmentats camps
i subcamps. Cada nota estara separada de I'anterior per un punt.

Aquest camp és present en tots els formats

4.2 NOTES DE DESCRIPCIO

Informacié complementaria a la ressenyada en I'Area de Descripcié.

Format d’escriptura:

S’escriura amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les ini-
cials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb
majuscules. Si les notes afecten més d'un camp o un subcamp dels proposats
a l'area 2, es redactaran respectant I'ordre d'aparicié dels esmentats camps
i subcamps. Cada nota estara separada de |'anterior per un punt.

Aquest camp és present en tots els formats

4.2.1 Unitats de descripcié relacionades

Descripcid o ressenya de documents conservats per I'Ajuntament de Barce-
lona que continguin informacid relacionada amb la documentacié de la unitat
de descripcid.

Format d’escriptura:

Codi i nom dels fons i/o les agrupacions documentals relacionades amb la uni-

tat de descripcié. Cada nota se separara de I'anterior per un punt. El nom del
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fons i/o de I'agrupacié documental s'escriura amb minuscules, llevat de la ini-
cial de la primera paraula i de les inicials d'aquelles paraules que pel seu carac-
ter requereixen ser escrites amb majuscules.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals.

Exemple:

a) Si la unitat de descripcié és la serie J100 E40 Patrimoni Municipal. Espais
Urbans sera serie relacionada: Q149 Espais Urbans

b) Si la unitat de descripcié és DI 17 Comissions (Comissié de Tria i
Eliminacid) sera serie relacionada G117 Avaluacié i Tria

c) Si la unitat de descripcié és FMC - Fons Municipal Contemporani, el Fons
Municipal dels Pobles Agregats sera fons relacionat: FMPA - Fons Municipal

dels Pobles Agregats

4.2.2 Documentaci6 annexa

Descripcid breu de qualsevol material que acompanyi la documentacié de la
unitat de descripcid i pensat per a ser utilitzat juntament amb ell.

Format d’escriptura:

S'escriura amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les ini-
cials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb
majuscules. Si el contingut de la documentacié annexa no queda reflectit al
titol o al contingut de la unitat de descripcid, aquesta informacid es consigna-
ra en aquesta nota. S'especificara la quantitat en xifres arabigues, la tipologia
de la unitat de descripcid i el nimero d'identificacié i/o de localitzacid.
Aquest camp és present en els seglients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

| video i | casset

| CD

12 Diapositives en bossa

| video “Cita a Barcelona: la transformacié d'una ciutat”

I CD "A close look at Catalonia : a land to live it, a land to invest it” (dins del dos-
sier de la presentacid de la ciutat de Barcelona a I'Assemblea de Governadors
del BID a Buenos Aires) R. 6574/963 planols plegats. PL 125
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4.2.3 Bibliografia

Citacions bibliografiques de les publicacions que fan referencia a la documen-
tacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

Se seguiran les recomanacions de la MLA (The Modern Language Association
of America), 1984:

a) Monografies i b) Parts d'una monografia

COGNOMS, Nom."Titol de la part de la monografia”. Titol: subtitol. Nom del
trad., ed. o comp. NUm. d'edicié. Nom de la col-leccié, nimero. Nombre de
volums. Lloc de publicacid: Editorial, any. Pagines

¢) Publicacions periodiques

COGNOMS, Nom.Titol de l'article”. Titol de la publicacié periodica. Ndmero
de I'exemplar (mes, any). Pagines

Aquest camp és multivalorat, la qual cosa significa que s’hi poden afegir valors
independents

Aquest camp és present en tots els formats

Exemple:

a) Monografies:

MOLAS RIBALTA, Pedro. Los gremios barceloneses del siglo XVIll: la estructura
corporativa ante el comienzo de la revolucién industrial. Madrid: Confederacion
Espafiola de las Cajas de Ahorros, 1970. 674 p.

4.2.4 Transcripcié

Indicacié de l'existeéncia de transcripcié de la documentacié de la unitat de
descripcid.

Format d’escriptura:

En el cas de documents sonors, per a les transcripcions en volums simples es
fara constar el nombre de pagines, utilitzant les abreviatures habituals. Per a les
transcripcions en més d'un volum, es consignara també el nombre de volums
o contenidors i, opcionalment, el nombre de pagines entre paréntesis. Segui-
dament, i separat per un punt, s'escriura el nom i els cognoms del transcrip-
tor. Si hi ha més d'un transcriptor, es faran constar tots ells i aniran separats
per una coma. Per a qualsevol dubte, es seguiran les recomanacions de I'Oral
history cataloguing manual, 1995.

En el cas de documents textuals, simplement s'indicara amb un Sl I'existencia
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de transcripcié de la unitat de descripcid.

Aquest camp és present en els segiients formats:
Documents sonors, documents textuals.

Exemple:

85 p. Ronal Fraser

2 vol. (94 p.). Lluis Ubeda

3 caixes (8 vol.)

4.2.5 Informacié relacionada

Descripcid o ressenya de documents conservats per institucions i entitats publi-
ques i privades diferents a 'Ajuntament de Barcelona, que continguin informa-
cié relacionada amb la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

S'escriura amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les inicials
d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb majdscules.
Aquest camp és present en tots els formats

Exemple:

Més documentacié sobre Llibres de I'impost d'amillarament del poble de Les
Corts 1851-1946, a I'Arxiu de la Corona d'Aragd, seccié d'Hisenda, série:
Contribucié Territorial

Més documentacié sobre el Consell de Cent a I'Arxiu de la Corona d'Aragd, sec-

cié "Collectanea”, subseccié “Consell de Cent”

4.2.6 Instruments de descripcio

Relacié d'altres instruments de descripcié, com ara indexs, guies, inventaris,
catalegs, fitxers, bases de dades o altres, que es refereixen a tota o a una part
de la documentacié de la unitat de descripcid.

Format d’escriptura:

Per als instruments de descripcié editats se seguiran les normes de la MLA
(vegeu 4.2.3). Els instruments de descripcié no editats se citaran amb la forma
en qué sén coneguts pel seu productor.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals.

Exemple:

DOLTRA, X CARTANA, A. Guia-inventari de 'Arxiu Municipal del districte de
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Sants-Montjuic. Barcelona: Ajuntament, 1992. 95 p.

Inventari dels llibres de registre civil (1836-1986)

Cataleg de la documentacié dels consols de catalans i del “Consolat de Mar”
de Barcelona (1268-1730)

4.2.7 Patrocinador

Nom i, si escau, altres dades d'identificacié de la persona fisica o juridica, par-
ticular o institucid, que col-labora, aportant recursos, per tal de contribuir a
la realitzacié de l'activitat representada en la documentacié de la unitat de
descripcid.

Format d’escriptura:

Per als noms de persones fisiques s'escriuran els cognoms, seguits de coma
i el nom. S’escriuran amb minuscules, llevat de la inicial de la primera parau-
la i de les inicials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser
escrites amb majuscules. En el cas de noms d'entitats s'accepten les sigles
només si sén molt conegudes i s'escriuran sense punts. Pel que fa als acro-
nims s'intentara evitar el seu Us i, en tot cas, només s'utilitzaran aquells reco-
neguts oficialment. En cas d'haver-hi més d'un patrocinador, aniran separats
per un punt.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Documents audiovisuals, documents visuals.

Exemple:

MAPFRE

El Periddico de Catalunya

Ajuntament de Barcelona. Consell Comarcal del Barcelones

4.2.8 Projecte realitzat

Indicacié de si el projecte representat en la documentacid de la unitat de des-
cripcid ha estat realitzat o no.

Format d’escriptura:

En aquest camp només caldra especificar SI o NO

Aquest camp és present en els segiients formats:

Documents visuals.
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4.2.9 Data literal

Data tal com apareix literalment en la documentacié de la unitat de descrip-
cié, quan aquesta no esta escrita segons el calendari gregoria.

Format d’escriptura:

S'escriura amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les ini-
cials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb
majuscules.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Documents textuals.

Exemple:

XlII kalendas junii anno Domini MCCCXL nono

Decimo kalendas martii Domini millesimo trecento XLXVII

4.2.10 Notes técniques

Informacié complementaria de les caracteristiques fisiques i técniques de la
documentacié de la unitat de descripcid que no ha estat inclosa en el camp
corresponent.

Format d’escriptura:

S'escriura amb minuscules, llevat de la inicial de la primera paraula i de les ini-
cials d'aquelles paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb
majuscules.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovi-
suals, documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

Suport secundari signat per I'autor

Visible gracies a la utilitzacid d'una bombeta incandescent

Sincronitzat segons les normes USPEC 2

Adaptat electronicament per a simular estereofonia

4.2.11 Caducitat

Data limit en que el suport on ha estat enregistrada la documentacid de la unitat de
descripcid ja no continua oferint garanties de conservacié i, per tant, haura de ser
transferida a un altre suport abans d'aquesta data.

Compatible amb la norma DC
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Format d’escriptura:

La data es déna segons el calendari gregoria i en xifres arabigues d'acord a la
seglient sequiencia: dia (2 digits).mes (2 digits).any (4digits), amb les xifres sepa-
rades per punts. Si es desconeix el dia i/o el mes, cal omplir els buits en forma
de zeros.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Unitats documentals compostes, documents fotografics, documents audiovisuals,
documents sonors, documents visuals, documents textuals.

Exemple:

01.01.2001

12.12.2012

4.3 NOTES D’ADMINISTRACIO

Informacié complementaria a la ressenyada en I'Area d’Administracio.

Format d’escriptura:

S'escriura amb mindscules llevat de la inicial de la primera paraula i d'aquelles
paraules que pel seu caracter requereixen ser escrites amb majuscules. Si les
dades a consignar afecten més d'un camp o subcamp dels proposats en l'area
3, es redactaran respectant I'ordre d'aparicié dels esmentats camps o sub-
camps. Cada nota estara separada de |'anterior per un punt.

Aquest camp és present en tots els formats

4.3.1 Documents que hi manquen

Documents que formarien part de la documentacié de la unitat de descripcid,
pero que no es conserven, no han pogut ser localitzats o estan dipositats en
altres centres de I'Ajuntament de Barcelona.

Format d’escriptura:

S'escriura preferiblement el nimero d'expedient, les dates i el titol separats
per punt i respectant els formats d’escriptura d'aquests subcamps. Caldra fer
constar, si se sap, el motiu.

Aquest camp és present en els segiients formats:

Fons documentals, agrupacions documentals, unitats documentals compostes.
Exemple:

23/98. 16.01.1989. Urbanitzacié de la Taxonera. Lexpedient es troba a Parcs i

Jardins




Estructura general del métode de descripeié

| AREA D’IDENTIFICACIO
[.I Codis de referencia
[.I.I Codi de centre
[.1.2 Ndmero de registre
I.1.3 Data de registre
[.1.4 Nidmero de document
[.1.5 Ndmero d'expedient/dossier
I.1.6 Ndmero de registre originari
|.2 Fons
[.2.1 Codi de fons
1.2.2 Nom del fons
|.3 Classificacié
[.3.1 Codi de classificacio
[.3.2 Descripcid del codi
1.3.3 Codi del nivell superior
1.3.4 Descripcid del nivell superior
|4 Tipus de document
[.4.1 Tipus general de document
1.4.2 Tipus especffic de document
4.3 Tradicié documental
.5 Signatura topografica
[.5.1 Edifici
1.5.2 Localitzacié
[.5.3 Altres contenidors
[.54 Cota
[.5.5 Cota de la copia
1.5.6 Ruta d'accés

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcid

2.2 Sistema d'organitzacio

2.3 Contingut
2.3.1 Titol
2.3.2 Autor
2.3.3 Autor de la imatge representada
2.3.4 Nom del productor
2.3.5 Publicacié
2.3.6 Destinatari
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2.3.7 Data de l'accié representada
2.3.8 Autor de la reproduccié
2.3.9 Edicié
2.3.10 Relacions
2.4 Dates
2.4.1 Data inicial
2.4.2 Data final
2.4.3 Comentari
244 Data d'actualitzacid
2.4.5 Lloc de datacié
2.4.6 Data de reproduccié
2.5 Resum
2.5.1 Resum general
2.5.2 Resum especffic
2.6 Caracteristiques fisiques i tecniques
2.6.1 Suport
2.6.2 Format
2.6.3 Escala
2.6.4 Estat de conservacié
2.6.5 ldioma
2.6.6 Durada
2.6.7 Cromia
2.6.8 So
2.6.9 Tecnica
2.6.10 Emulsié
2.6.1| Efectes especials
2.6.12 Tipus d'imatge
2.6.13 Qualitat técnica
2.6.14 Estoc
2.6.15 Qualitat de mostreig
2.6.16 Requisits d'execucid
2.6.17 Grandaria
2.7 Volum
2.7.1 Metres lineals
2.7.2 Unitats
2.8 Col-leccid
2.9 Descriptors
2.9.1 Descriptors de matéries
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2.9.2 Descriptors onomastics

2.9.3 Descriptors geografics
2.10 Historia de I'organisme / Noticia biografica
2.1'| Historia arxivistica

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d'ingrés
3.1.1 NUmero de transferencia
3.1.2 Data d'ingrés
3.1.3 Procedencia
3.2 Avaluacié i Tria
3.2.1 Resolucié d'avaluacid
3.2.2 Codi de la Norma de conservacio
3.3 Accés
3.3.1 Condicions d'accés
3.3.2 Codi de la Norma d'accés
3.3.3 Condicions de reproduccié i d'explotacio
3.34 Titular dels drets
3.4 Difusié
34.1 Exposicions
3.4.2 Publicacions

AREA DE NOTES
4.1 Notes d'identificacio
4.2 Notes de descripcid
4.2.1 Unitats de descripcié relacionades
4.2.2 Documentacié annexa
4.2.3 Bibliografia
4.24 Transcripcié
4.2.5 Informacié relacionada
4.2.6 Instruments de descripcié
4.2.7 Patrocinador
4.2.8 Projecte realitzat
4.2.9 Data literal
4.2.10 Notes técniques
4.2.1 Caducitat
4.3 Notes d’administracio
4.3.1 Documents que hi manquen
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Relacié de tots els formats

Format 0. Fitxa descriptiva de fons documentals

Format |. Fitxa descriptiva d'agrupacions documentals
Format 2. Fitxa descriptiva d'unitats documentals compostes
Format 3. Fitxa descriptiva de documents fotografics
Format 4. Fitxa descriptiva de documents audiovisuals
Format 5. Fitxa descriptiva de documents sonors

Format 6. Fitxa descriptiva de documents visuals

Format 7. Fitxa descriptiva de documents textuals

Fitxa minima comuna dels formats 2 a 7
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Format 0. Fitxa descriptiva de fons documentals

| AREA D’IDENTIFICACIO
I.] Codis de referencia
[.1.I Codi de centre
[.2 Fons
[.2.1 Codi de fons
1.2.2 Nom del fons

2 AREA DE DESCRIPCIO
2.1 Nivell de descripcié
2.2 Sistema d'organitzacié
2.3 Contingut
2.3.4 Nom del productor
2.4 Dates
2.4.1 Data inicial
2.4.2 Data final
2.4.3 Comentari
244 Data d'actualitzacio
2.5 Resum
2.5.1 Resum general
2.6 Caracteristiques fisiques i tecniques
2.6.4 Conservacio
2.6.5 ldioma
2.7 Volum
2.7.1 Metres lineals
2.7.2 Unitats
2.10 Historia de I'organisme / Noticia biografica

2.1 Historia arxivistica

3 AREA D’ADMINISTRACIO
3.1 Modalitat d'ingrés
3.1.2 Data d'ingrés
3.1.3 Procedéncia

3.3 Accés

3.3.1 Condicions d'accés
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3.3.3 Condicions de reproduccié i d'explotacio

4 AREA DE NOTES

4.1 Notes d'identificacid

4.2 Notes de descripcid
4.2.1 Unitats de descripcié relacionades
4.2.3 Bibliografia
4.2.5 Informacié relacionada
4.2.6 Instruments de descripcid

4.3 Notes d'administracio

4.3.1 Documents que hi manquen

89



Formats del métode de descripeié

Format |. Fitxa descriptiva d’agrupacions documentals

| AREA D’IDENTIFICACIO

I.I Codis de referéncia
[.1.]1 Codi de centre

I.2 Fons
[.2.1 Codi de fons
1.2.2 Nom del fons

.3 Classificacio
I.3.1 Codi de classificacid
1.3.2 Descripcié del codi
1.3.3 Codi del nivell superior

.34 Descripcié del nivell superior

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcié
2.2 Sistema d'organitzacié
2.3 Contingut

2.32 Autor

2.3.4 Nom del productor
2.4 Dates

2.4.1 Data inicial

2.4.2 Data final

2.4.3 Comentari

244 Data d'actualitzacid
2.5 Resum

2.5.1 Resum general
2.7 Volum

2.7.1 Metres lineals

2.7.2 Unitats

3 AREA D’ADMINISTRACIO
3.1 Modalitat d'ingrés
3.1.1 NUmero de transferencia
3.1.2 Data d'ingrés

3.1.3 Procedéncia
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3.2 Avaluacié i Tria
3.2.1 Resolucié d'avaluacid
3.2.2 Codi de la Norma de conservacid
3.3 Accés
3.3.1 Condicions d'accés
3.3.2 Codi de la Norma d'accés
3.3.3 Condicions de reproduccié i d'explotacio
3.34 Titular dels drets

4 AREA DE NOTES
4.1 Notes d'identificacid
4.2 Notes de descripcid
4.2.1 Unitats de descripcié relacionades
4.2.5 Informacié relacionada
4.2.6 Instruments de descripcid
4.3 Notes d'administracio

4.3.1 Documents que hi manquen
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Format 2. Fitxa descriptiva d’unitats documentals compostes

| AREA D’IDENTIFICACIO

I.I Codis de referéncia
[.1.2 Ndmero de registre
[.1.3 Data de registre
[.1.5 Ndmero d'expedient/dossier
[.1.6 NUmero de registre originari
[.2 Fons
1.2.1 Codi de fons
[.2.2 Nom del fons
1.3 Classificacio
I.3.1 Codi de classificacid
1.3.2 Descripcié del codi
|4 Tipus de document
|.4.1 Tipus general de document
|.4.2 Tipus especific de document
|.4.3 Tradicié documental
1.5 Signatura topografica
[.5.1 Edifici
1.5.2 Localitzacié
1.5.3 Altres contenidors
1.54 Cota
1.5.5 Cota de la copia
1.5.6 Ruta d'accés

2 AREA DE DESCRIPCIO
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2.1 Nivell de descripcié
2.2 Sistema d'organitzacié
2.3 Contingut

2.3.1 Tttol

2.3.2 Autor

2.3.3 Autor de la imatge representada

2.3.4 Nom del productor
2.3.7 Data de l'accié representada

2.3.8 Autor de la reproduccidé

2.3.10 Relacions
2.4 Dates

2.4.1 Data inicial

2.4.2 Data final

2.4.3 Comentari

2.4.5 Lloc de datacié

2.4.6 Data de reproduccio
2.5 Resum

2.5.1 Resum general

2.6 Caracteristiques fisiques i tecniques

2.6.1 Suport
2.6.2 Format
2.6.4 Estat de conservacié
2.6.5 Idioma
2.6.7 Cromia
2.6.9 Teécnica
2.6.10 Emulsid
2.6.14 Estoc
2.6.15 Qualitat de mostreig
2.6.16 Requisits d'execucid
2.7 Volum
2.7.2 Unitats
2.9 Descriptors
2.9.1 Descriptors de materies
2.9.2 Descriptors onomastics

2.9.3 Descriptors geografics

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d'ingrés
3.1.1 NUmero de transferencia
3.1.2 Data d'ingrés
3.1.3 Procedéncia

3.3 Accés
3.3.1 Condicions d'accés
3.3.2 Codi de la Norma d'accés

Formats del métode de deseripeié
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3.3.3 Condicions de reproduccié i d'explotacio

3.34 Titular dels drets
3.4 Difusié

34.1 Exposicions

3.4.2 Publicacions

4 AREA DE NOTES

4.1 Notes d'identificacid

4.2 Notes de descripcid
4.2.2 Documentacié annexa
4.2.3 Bibliografia
4.2.5 Informacié relacionada
4.2.10 Notes tecniques
4.2.1'1 Caducitat

4.3 Notes d'administracié

4.3.1 Documents que hi manquen
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Format 3. Fitxa descriptiva de documents fotografics

| AREA D’IDENTIFICACIO

I.I Codis de referencia
[.1.2 Ndmero de registre
[.1.3 Data de registre
[.1.4 Nidmero de document
I.1.5 Ndmero d'expedient/dossier
[.1.6 Ndmero de registre originari
.2 Fons
[.2.1 Codi de fons
1.2.2 Nom del fons
|.3 Classificacio
I.3.1 Codi de classificacid
1.3.2 Descripcié del codi
|.4 Tipus de document
I.4.1 Tipus general de document
1.4.2 Tipus especffic de document
[.4.3 Tradicié documental
|.5 Signatura topografica
[.5.1 Edifici
1.5.2 Localitzacié
[.5.3 Altres contenidors
1.54 Cota
1.5.5 Cota de la copia
[.5.6 Ruta d'accés

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcié
2.3 Contingut
2.3.1 Titol
2.3.2 Autor
2.3.3 Autor de la imatge representada
2.3.4 Nom del productor
2.3.7 Data de l'accié representada

2.3.8 Autor de la reproduccié
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24 Dates
2.4.1 Data inicial
2.4.2 Data final
245 Lloc de datacié
2.4.6 Data de reproduccié
2.5 Resum
2.5.1 Resum general
2.6 Caracteristiques fisiques i tecniques
2.6.1 Suport
2.6.2 Format
2.6.4 Estat de conservacié
2.6.7 Cromia
2.6.9 Tecnica
2.6.10 Emulsié
2.6.1'1 Efectes especials
2.6.12 Tipus d'imatge
2.6.14 Estoc
2.6.15 Qualitat de mostreig
2.6.16 Requisits d'execucid
2.6.17 Grandaria
2.7 Volum
2.7.2 Unitats
2.9 Descriptors
2.9.1 Descriptors de materies
2.9.2 Descriptors onomastics

2.9.3 Descriptors geografics

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d'ingrés
3.1.1 NUmero de transferencia
3.1.2 Data d'ingrés
3.1.3 Procedéncia

3.3 Accés
3.3.1 Condicions d'accés
3.3.2 Codi de la Norma d'accés
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3.3.3 Condicions de reproduccié i d'explotacio

3.34 Titular dels drets
3.4 Difusié

3.4.1 Exposicions

3.4.2 Publicacions

4 AREA DE NOTES

4.1 Notes d'identificacid

4.2 Notes de descripcid
4.2.2 Documentacié annexa
4.2.3 Bibliografia
4.2.5 Informacid relacionada
4.2.10 Notes tecniques
4.2.1'1 Caducitat

4.3 Notes d'administracid

Formats del métode de deseripeié
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Format 4. Fitxa descriptiva de documents audiovisuals

| AREA D’IDENTIFICACIO
I.I Codis de referéncia
[.1.2 Ndmero de registre
[.1.3 Data de registre
I.1.4 Numero de document
[.1.5 Ndmero d'expedient/dossier
[.1.6 Ndmero de registre originari
1.2 Fons
1.2.1 Codi de fons
[.2.2 Nom del fons

.3 Classificacid

[.3.1 Codi de classificacid

1.3.2 Descripcié del codi

4 Tipus de document
|.4.1 Tipus general de document
1.4.2 Tipus especffic de document

|.4.3 Tradicié documental

.5 Signatura topografica
[.5.1 Edifici

1.5.2 Localitzacié

1.5.3 Altres contenidors
1.54 Cota

1.5.5 Cota de la copia
[.5.6 Ruta d'accés

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcié

2.3 Contingut
2.3.1 Tttol
2.3.2 Autor
2.3.3 Autor de la imatge representada
2.3.4 Nom del productor
2.3.5 Publicacié

2.3.7 Data de l'accié representada
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2.3.8 Autor de la reproduccié
2.3.9 Edicié
24 Dates
2.4.1 Data inicial
2.4.2 Data final
2.4.5 Lloc de datacié
2.4.6 Data de reproduccio
2.5 Resum
2.5.1 Resum general
2.5.2 Resum especffic
2.6 Caracteristiques fisiques i tecniques
2.6.1 Suport
2.6.2 Format
2.6.4 Estat de conservacié
2.6.5 Idioma
2.6.6 Durada
2.6.7 Cromia
2.6.8 So
2.6.9 Tecnica
2.6.1'| Efectes especials
2.6.13 Qualitat técnica
2.6.14 Estoc
2.6.15 Qualitat de mostreig
2.6.16 Requisits d'execucid
2.6.17 Grandaria
2.7 Volum
2.7.2 Unitats
2.8 Colleccié
2.9 Descriptors
2.9.1 Descriptors de materies
2.9.2 Descriptors onomastics

2.9.3 Descriptors geografics

3 AREA D’ADMINISTRACIO
3.1 Modalitat d'ingrés
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3.1.1 Numero de transferéncia Format 5. Fitxa descriptiva de documents sonors
3.1.2 Data d'ingrés
3.1.3 Procedéncia
3.3 Accés
3.3.1 Condicions d'accés
3.32 Codi de la Norma d'accés
3.3.3 Condicions de reproduccié i d'explotacio
3.34 Titular dels drets
34 Difusié
34.1 Exposicions
3.4.2 Publicacions

| AREA D'IDENTIFICACIO
I.I Codis de referencia
[.1.2 Ndmero de registre
[.1.3 Data de registre
[.1.4 Ndmero de document
[.1.5 Ndmero d'expedient/dossier
[.1.6 Ndmero de registre originari
|.2 Fons
[.2.1 Codi de fons
1.2.2 Nom del fons

N [.3 Classificacid
4 AREA DE NOTES

4.1 Notes d'identificacid

[.3.1 Codi de classificacié

1.3.2 Descripcié del codi

4.2 Notes de descripcid )

|.4 Tipus de document

4.2.2 Documentacié annexa
4.2.3 Bibliografia

4.2.5 Informacié relacionada

4.2.7 Patrocinador

I.4.1 Tipus general de document
1.4.2 Tipus especffic de document
[.4.3 Tradicié documental

|.5 Signatura topografica
1.5.1 Edifici
1.5.2 Localitzacié

4.2.10 Notes tecniques
4.2.1'l Caducitat

4.3 Notes d'administracié
otes dadministracio [.5.3 Altres contenidors

[.5.4 Cota
1.5.5 Cota de la copia
[.5.6 Ruta d'accés

2 AREA DE DESCRIPCIO
2.1 Nivell de descripcié
2.3 Contingut
2.3.1 Titol
2.3.2 Autor
2.3.4 Nom del productor
2.3.5 Publicacié
2.3.8 Autor de la reproduccié
24 Dates
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2.4.1 Data inicial
242 Data final
2.4.5 Lloc de datacié
2.4.6 Data de reproduccié
2.5 Resum
2.5.1 Resum general
2.6 Caracteristiques fisiques i tecniques
2.6.1 Suport
2.6.2 Format
2.6.4 Estat de conservacié
2.6.5 Idioma
2.6.6 Durada
2.6.9 Técnica
2.6.14 Estoc
2.6.15 Qualitat de mostreig
2.6.16 Requisits d'execucid
2.6.17 Grandaria
2.7 Volum
2.7.2 Unitats
2.9 Descriptors
2.9.1 Descriptors de materies
2.9.2 Descriptors onomastics

2.9.3 Descriptors geografics

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d'ingrés
3.1.1 NUmero de transferencia
3.1.2 Data d'ingrés
3.1.3 Procedéncia

3.3 Accés
3.3.1 Condicions d'accés
3.3.2 Codi de la Norma d'accés

3.3.3 Condicions de reproduccié i d'explotacio

3.34 Titular dels drets
3.4 Difusié
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3.4.1 Exposicions
34.2 Publicacions

4 AREA DE NOTES

4.1 Notes d'identificacid

4.2 Notes de descripcid
4.2.2 Documentacid annexa
4.2.3 Bibliografia
4.2.4 Transcripcid
4.2.5 Informacié relacionada
4.2.10 Notes técniques
4.2.1'1 Caducitat

4.3 Notes d'administracid

Formats del métode de deseripeié
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Format 6. Fitxa descriptiva de documents visuals

| AREA D’IDENTIFICACIO

I.I Codis de referencia
1.2 NUmero de registre
.1.3 Data de registre

1.4 NUmero de document

1.5 Ndmero d'expedient/dossier

1.6 NUmero de registre originari
|.2 Fons
[.2.1 Codi de fons
[.2.2 Nom del fons
|.3 Classificacio
[.3.1 Codi de classificacid
1.3.2 Descripcié del codi
|4 Tipus de document
I.4.1 Tipus general de document
|.4.2 Tipus especific de document
[.4.3 Tradicié documental
.5 Signatura topografica
[.5.1 Edifici
[.5.2 Localitzacié
[.5.3 Altres contenidors
[.54 Cota
[.5.5 Cota de la copia
[.5.6 Ruta d'accés

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcié

2.3 Contingut
2.3.1 Titol
2.3.2 Autor
2.3.3 Autor de la imatge representada
2.3.4 Nom del productor
2.3.5 Publicacié

2.3.7 Data de l'accié representada
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2.3.8 Autor de la reproduccié
2.4 Dates
2.4.1 Data inicial
2.4.2 Data final
2.4.5 Lloc de datacid
2.4.6 Data de reproduccié
2.5 Resum
2.5.1 Resum general
2.6 Caracteristiques fisiques i tecniques
2.6.1 Suport
2.6.2 Format
2.6.3 Escala
2.64 Estat de conservacid
2.6.5 Idioma
2.6.7 Cromia
2.6.9 Técnica
2.6.14 Estoc
2.6.15 Qualitat de mostreig
2.6.16 Requisits d'execucid
2.6.17 Grandaria
2.7 Volum
2.7.2 Unitats
2.8 Col-leccid
2.9 Descriptors
2.9.1 Descriptors de materies
2.9.2 Descriptors onomastics

2.9.3 Descriptors geografics

3 AREA D’ADMINISTRACIO
3.1 Modalitat d'ingrés
3.1.1 NUmero de transferencia
3.1.2 Data d'ingrés
3.1.3 Procedéncia
3.3 Accés

3.3.1 Condicions d'accés
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3.3.2 Codi de la Norma d'accés
3.3.3 Condicions de reproduccié i d'explotacio
3.34 Titular dels drets
3.4 Difusié
34.1 Exposicions
3.4.2 Publicacions

4 AREA DE NOTES

4.1 Notes d'identificacid

4.2 Notes de descripcié
4.2.2 Documentacié annexa
4.2.3 Bibliografia
4.2.5 Informacid relacionada
4.2.7 Patrocinador
4.2.8 Projecte realitzat
4.2.10 Notes tecniques
4.2.1'1 Caducitat

4.3 Notes d'administracid
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Format 7. Fitxa descriptiva de documents textuals

| AREA D’IDENTIFICACIO
I.I Codis de referencia
[.1.2 Ndmero de registre
[.1.3 Data de registre
[.1.4 Ndmero de document
I.1.5 Ndmero d'expedient/dossier
[.1.6 Ndmero de registre originari
.2 Fons
[.2.1 Codi de fons
1.2.2 Nom del fons
|.3 Classificacié
I.3.1 Codi de classificacié
1.3.2 Descripcié del codi
|.4 Tipus de document
I.4.1 Tipus general de document
1.4.2 Tipus especffic de document
4.3 Tradicié documental
|.5 Signatura topografica
[.5.1 Edifici
1.5.2 Localitzacié
[.5.3 Altres contenidors
1.54 Cota
1.5.5 Cota de la copia
[.5.6 Ruta d'accés

2 AREA DE DESCRIPCIO
2.1 Nivell de descripcié
2.3 Contingut
2.3.1 Titol
2.3.2 Autor
2.3.4 Nom del productor
2.3.6 Destinatari
2.3.8 Autor de la reproduccié
24 Dates
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2.4.1 Data inicial
242 Data final
2.4.5 Lloc de datacié

2.5 Resum
2.5.1 Resum general

2.6 Caracteristiques fisiques i tecniques
2.6.1 Suport
2.6.2 Format
2.64 Estat de conservacid
2.6.5 Idioma
2.6.9 Técnica
2.6.14 Estoc
2.6.15 Qualitat de mostreig
2.6.16 Requisits d'execucid
2.6.17 Grandaria

2.7 Volum
2.7.2 Unitats

2.8 Col‘leccié

2.9 Descriptors
2.9.1 Descriptors de materies
2.9.2 Descriptors onomastics

2.9.3 Descriptors geografics

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d'ingrés
3.1.1 NUmero de transferencia
3.1.2 Data d'ingrés
3.1.3 Procedeéncia

3.3 Accés
3.3.1 Condicions d'accés
3.3.2 Codi de la Norma d'accés

3.3.3 Condicions de reproduccié i d'explotacio

3.34 Titular dels drets
3.4 Difusié

34.1 Exposicions

3.4.2 Publicacions
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4 AREA DE NOTES

4.1 Notes d'identificacid

4.2 Notes de descripcid
4.2.2 Documentacié annexa
4.2.3 Bibliografia
4.24 Transcripcié
4.2.5 Informacid relacionada
4.2.9 Data literal
4.2.10 Notes técniques
4.2.1'1 Caducitat

4.3 Notes d'administracié

Formats del métode de deseripeié
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Fitxa minima comuna dels formats 2 a 7

| AREA D’IDENTIFICACIO
I.I Codis de referencia
1.2 Fons
[.2.1 Codi de fons
[.2.2 Nom del fons
I.3 Classificacié
I.3.1 Codi de classificacié
1.3.2 Descripcié del codi
1.4 Tipus de document
|.4.1 Tipus general de document
I.5 Signatura topografica
[.5.1 Edifici

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcié
2.3 Contingut

2.3.1 Tttol

2.3.4 Nom del productor
2.4 Dates

2.4.1 Data inicial

2.4.2 Data final
2.6 Caracteristiques fisiques i tecniques
2.7 Volum

2.7.2 Unitats
2.9 Descriptors

3 AREA D’ADMINISTRACIO
3.1 Modalitat d'ingrés




CAMP PRESENT

- CAMP OBLIGATORI
- CAMP REQUERIT

|:| CAMP SENSE INFORMACIO

AREA D'IDENTIFICACIO

Graella-resum de tots els formats

FORMATS

cobiMm FO FI F2 F3 F4 F5 F6 F7

Codis de referéncia

Codi de centre I
Numero de registre .12
Data de registre I.1.3
Numero de document I.1.4
Nimero d'expedient/dossier I.1.5
Numero de registre originari I.1.6
Fons 1.2
Codi de fons 1.2.1
Nom del fons 1.2.2
Classificacio 1.3
Codi de classificacid 1.3.1
Descripcié del codi 1.3.2
Codi del nivell superior .33
Descripcié del nivell superior .34
Tipus de document 1.4
Tipus general de document 141
Tipus especific de document 142
Tradicié documental 143
Signatura topografica 1.5
Edifici 1.5.1
Localitzacié 1.52
Altres contenidors 1.53
Cota .54
Cota de la copia 1.5.5
Ruta d'accés 1.5.6
AREA DE DESCRIPCIO 2
Nivell de descripcié 2.1
Sistema d'organitzacié 22
Contingut 23
Titol 23.1
Autor 232
Autor de la imatge representada 233
Nom del productor 234
Publicacié 235
Destinatari 236
Data de l'accié representada 237
Autor de la reproduccié 238
Edicié 239
Relacions 2.3.10
Dates 24



Graella-resum de tots els formats

O oD
Data final 242
Comentari 243
Data d'actualitzacié 244
Lloc de datacié 245
Data de reproduccid 24.6
Resum 2.5
Resum general 2.5.1
Resum especific 252
Caracteristiques fisiques i técniques 26
Suport 2.6.1
Format 262
Escala 263
Estat de conservacié 264
Idioma 265
Durada 266
Cromia 267
So 268
Tecnica 269
Emulsié 26.10
Efectes especials 2611
Tipus d'imatge 26.12
Qualitat técnica 2613
Estoc 26.14
Qualitat de mostreig 26.15
Requisits d'execucié 26.16
Grandaria 26.17
Volum 27
Metres lineals 27.1
Unitats 2.72
Colleccid 2.8
Descriptors 29
Descriptors de matéries 29.1
Descriptors onomastics 292
Descriptors geografics 293
Historia de 'organisme / Noticia biografica | 2.10
Historia arxivistica 2.1
AREA D’ADMINISTRACIO 3
Modalitat d'ingrés 3.1
Ndmero de transferéncia 3.0.1
Data d'ingrés 312
Procedeéncia 313
Avaluaci6 i Tria 32
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Graella-resum de tots els formats

@) oD 6
Resolucié d'avaluacié 321
Codi de la Norma de conservacié 322
Accés 33
Condicions d'accés 331
Codi de la Norma d'accés 332
Condicions de reproduccid i d'explotacié | 3.3.3
Titular dels drets 334
Difusié 34
Exposicions 34.1
Publicacions 342
AREA DE NOTES 4
Notes d'identificacié 4.1
Notes de descripcid 42
Unitats de descripcié relacionades 4.2.1
Documentacié annexa 422
Bibliografia 423
Transcripcié 424
Informacié relacionada 425
Instruments de descripcié 4.2.6
Patrocinador 427
Projecte realitzat 4.2.8
Data literal 429
Notes tecniques 4.2.10
Caducitat 42.11
Notes d'administracid 4.3
Documents que hi manquen 4.3.1

Llegenda:

CAMP PRESENT

- CAMP OBLIGATORI
- CAMP REQUERIT

l:l CAMP SENSE INFORMACIO
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Taules de suport

Presentacié de les taules

El métode de descripcid es basa en tot un seguit de taules que contenen
informacié validada o de referencia que cal utilitzar per a omplir un determi-
nat camp de la descripcid.

Hi ha dos tipus de taules: taules validades i taules auxiliars.

Les taules validades sén aquelles els valors de les quals sén d'Us obligatori per
a omplir la informacié d'un determinat camp.

Les taules auxiliars sén aquelles que faciliten uns valors de referencia que
poden ser o no ser utilitzats per a omplir la informacié d'un camp.

A continuacid es presenta una relacid de totes les taules que utilitza el meto-
de de descripcid, amb indicacié de si és una taula validada o no i dels camps
o els subcamps als quals esta vinculada. Segueix a aquesta relacié cadascuna
de les taules amb els seus valors corresponents.

Cal tenir en compte que, per les seves caracteristiques i sistema de gestid, al
manual no apareixen les taules seglients: quadre d'organitzacié de fons, qua-

dres de classificacio, edificis, contenidors, organs municipals i descriptors.
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Relacié de taules Codi de centre

Nom de la taula Camps vinculats Validada

Codi de centre I.I.I Codi de centre Si | ESP724/CAT/0801930008/AHCB
Quadre d’organitzacié 2.1 Codi de fons Sf Arxiu Historic de la Ciutat

de fons 122 Nom del fons 2 ESP724/CAT/0801930008/AMAB
Quadre de classificacié [.3.I Codi de classificacid Sf Arxiu Municipal Administratiu

1:32 Descripci6 del cod 3 ESP724/CAT/0801930008/AMDCY

Arxiu del Districte de Ciutat Vella
4 ESP724/CAT/0801930008/AMDE

[.3.3 Codi del nivell superior

I.34 Descripcié del nivell superior

Tipus general de document 4.1 Tipus general de document Sf

Tipus especific de document 142 Tipus especific de document sf Arxiu del Districte de I'Eixample
Tradicié documental 143 Tradicié documental sf 5 ESP724/CAT/0801930008/AMDS
Edificis 1.5.1 Edifici sf Arxiu del Districte de Sants-Montjuic
Contenidors 1,52 Localitzacié NO

6 ESP724/CAT/0801930008/AMDC
Arxiu del Districte de les Corts

[.5.3 Altres contenidors

Nivells 2.1 Nivell de descripcié Sf
Sistema d’ordenacié 22  Sistema d'organitzacid NO 7 ESP724/CAT/0801930008/AMDSG
Organs productors 234 Nom del productor s Arxiu del Districte de Sarria-Sant Gervasi
Suport 26.1 Suport i 8 ESP724/CAT/0801930008/AMDG
Format 262 Format NGO Arxiu del Districte de Gracia
Estat d i6 2.64. Estat d i NO
st de conservacio ¢ e comenad 9 ESP724/CAT/0801930008/AMDHG
Idiomes 2.6.5. Idioma NO ) o )
) ) . Arxiu del Districte d'Horta-Guinardd
Cromia 2.6.7 Cromia SI
S 268 So s 10 ESP724/CAT/0801930008/AMDNB
Teécnica 269 Técnica s Arxiu del Districte de Nou Barris
Emulsio 26.10 Emulsio i I'1 ESP724/CAT/0801930008/AMDSA
Tipus d'imatge 26.12 Tipus dimatge Sl Arxiu del Districte de Sant Andreu
Qualitat técnica 2.6.13 Qualitat tecnica s
B : 12 ESP724/CAT/0801930008/AMDSM
Recursos electronics 2.6.16 Requisits d'execucid NO ) o
. . : . . Arxiu del Districte de Sant Martf
Descriptors de matéries 29.1 Descriptors de materies S|
Descriptors onomastics 292 Descriptors onomastics NO I3 ESP724/CAT/0801930008/AMB
Descriptors geografics 29.3 Descriptors geogrdfics NO Arxiu Municipal de Barcelona
Modalitat d'ingrés 3.1 Modalitat d'ingrés Si
Tria 3.2.1 Resolucié d'avaluacid S
Condicions d’accés 3.3.1 Condicions d'accés NO
Condicions 333 Condicions NO

de reproduccié i d'explotacié
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Tipus general de document

| Textual

Designa documents manuscrits, mecanografiats o impresos.

2 Visual

Designa gravats, dibuixos, cartells i altres documents de caracter iconografic.
3 Cartografic

Designa mapes i planols.

4 Fotografic

Designa els documents creats mitjancant processos fotografics.

5 Sonor

Designa tota mena de gravacions en so.

6 Audiovisual

Designa documents que transmeten la informacié mitjancant la reproduccié

d'imatges en moviment o la reproduccid simultania d'imatge i so.

Tipus especific de document

| Manuscrits

Designa els documents escrits a ma.

2 Mecanoscrits

Designa els documents escrits a maquina.

3 Impresos

Designa els documents reproduits per impressio.

4 Cartells

Designa els documents que es presenten en format gran full, manuscrit o impres.

5 Gravats
Designa els documents que contenen imatges obtingudes per estampacié

d'una planxa o matriu gravada a tal efecte.

6 Dibuixos
Designa els documents que contenen representacions de formes damunt
d'una superficie, realitzades amb diferents estris i diferents tecniques (llapis,

ploma, pinzell...).
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7 Imatge en mapa de bits

Imatge digital produida per mitja de programari informatic o obtinguda a tra-
vés d'un escanner; de dimensions fixes. En les imatges en forma de mapa de
bits sén importants les dimensions, expressades en pixels, i la profunditat de
color, expressada en bits. Aquestes imatges tenen les seglients extensions tipi-

ques: bmp, tiff, jpg, pcd, pex i altres.

8 Imatge vectorial

Imatge digital que resulta de la conversié a un model matematic (corbes de
Bezier) del treball grafic i que ha estat produida per mitja de programari infor-
matic. Sén molt utilitzades per les aplicacions de CAD i de disseny grafic, com

ara Corel Draw.

9 Imatge digital animada

Imatge digital produida per mitja de programari informatic o obtinguda digita-
litzant una entrada de video que recull les seqliéncies necessaries per a repro-
duir una animacid. Sén imatges animades tipiques les de Video per Windows
(AVI), Quick Time, MPEG i altres.

10 Mapes
Designa els documents que contenen una representacié grafica plana de la
superficie de la Terra o d'una porcié d'aquesta, segons una escala i una pro-

jeccié donades.

I'l Planols
Designa els documents que contenen una representacié sobre una superficie

plana, de la disposicié d'una ciutat, un edifici, un parc, etc., segons una escala.

12 Positius fotografics
Prova fotografica en la qual la imatge representada ho és en la mateixa escala
de clars i obscurs i eventualment de colors de ['original, obtinguda generalment

a partir del negatiu per contacte.

13 Negatius fotografics

Designa la primera imatge que hom obté en fer una fotografia, en la qual els
tons foscos i clars sén oposats als de la realitat fotografiada. Imatge els fons i
els colors de la qual sén inversos respecte a ['original, amb llums fosques i

ombres clares.
14 Testimonis orals
Designa la informacié proporcionada per un o diversos informants que donen

testimoni de llurs experiencies i observacions personals sobre un tema deter-
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minat, sobre la seva vida o sobre algun esdeveniment. Els testimonis orals no
sempre provenen de 'experiencia personal, també poden procedir de la tra-
dicid oral basada en la transmissié del saber de generacié en generacid: lle-

gendes, narracions, poesies, llistes de noms, comentaris, etc.

|5 Enregistraments sonors

Designa el conjunt dels enregistraments, tant els procedents de la historia i de
la tradicié orals, com tota mena de gravacions sonores, singularment de radio
i en menys mesura de televisio.

16 Videos

Designa el format amb enregistrament d'imatges, generalment en moviment i
amb acompanyament sonor, concebut per a la seva execucié posterior a tra-
vés d'un receptor de televisio.

17 Pel-licules

Base de material sensible i transparent, recobert d'una emulsié fotosensible, amb
o sense banda sonora optica 0 magnetica, que porta una seqgiiéncia d'imatges

que creen la illusié de moviment quan es projecten en un successié rapida.

Tradicié documental

| Original

Versié definitiva d'un document per oposicié a les versions previes i a les
seves copies.

2 Copia

Transcripcié o duplicacié d'un document original que hom reprodueix par-
cialment o integra. Quan tractem documents fotografics, considerarem copia
el duplicat o reproduccié d'un original de camera.

3 Copia auténtica

Transcripcié d'un document validada per una autoritat publica.

4 Trasllat

Copia autoritzada i validada amb la fe notarial.

5 Esborrany

Redaccid prévia o esbds d'un document destinat a esdevenir un text definitiu.
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6 Fals
Document elaborat amb la intencid de crear un acte jurfdic inexistent o d'al-

terar-ne un d'auténtic.

Nivells

| Fons
Anomenem fons el conjunt de documents, en qualsevol suport i tipologia,
produits, rebuts o conservats per una persona, una familia, un organisme o

una institucié en I'exercici de les activitats i les funcions que li sén propies.

2 Subfons

El fons considerat com un tot indivisible pot alhora estructurar-se en diferents
agrupacions documentals que tenen a la vegada prou entitat per si mateixes.
Aquestes agrupacions es poden correspondre amb subdivisions administrati-
ves organiques o funcionals de I'entitat o 'organisme que les ha generades. El
subfons també pot respondre a classificacions realitzades sota criteris geogra-
fics, cronologics o similars. Quan els criteris de subdivisié sén organics, cada
subgrup tindra a la vegada tants subgrups subordinats com calgui per tal de
reflectir I'estructura jerarquica de I'organisme productor. Considerem subfons

la Seccid i la Subseccid.

3 Seccié
Anomenem seccié a la primera divisid de classificacid jerarquica amb que

fraccionem un Fons.

4 Subseccié

Entenem la subseccié com la segona divisié de classificacié jerarquica amb que
fraccionem un Fons.

5 Serie

Anomenem serie al conjunt de documents produits com a resultat d'una
mateixa funcié o activitat administrativa, i que té la mateixa forma i tipologia.
Acostuma a ser la conseqlencia d'un mateix procediment administratiu o el
resultat de qualsevol altra relacié derivada de la produccid, la recepcié o I'ds
de la documentacid. Les series estan formades per peces singulars del mateix

tipus produides per un mateix organ administratiu o que responen a unes
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mateixes funcions, continguts o assumptes, a través d'uns mateixos o similars
tramits.

6 Subseérie

La serie documental pot alhora dividir-se o classificar-se en agrupacions docu-
mentals de menor entitat, relacionades entre si per un mateix procediment,
perd que presenten diferéncies que mereixen ser personalitzades. Aquestes
diferéncies poden ser funcionals, procedimentals o bé, quan la serie és fruit

d'una activitat arxivistica, seguir criteris de finalitat, assumpte, etc.

7 Grup documental
Nivell de classificacié que correspon a una subactivitat de gestié o de les activi-
tats o les funcions especifiques. Es tracta de la cinquena divisié de classificacid

jerarquica amb que fraccionem un Fons.

8 Unitat documental composta

Es defineix com una unitat organitzada de documents agrupats conjuntament
per a |'Us corrent del seu productor; o bé agrupats en el procés de classifica-
cié i ordenacié perque fan referéncia a un mateix assumpte, activitat o pro-
cediment. Dins d’'aquest nivell de classificacié considerarem: I'expedient, la uni-

tat arxivistica i el reportatge fotografic.

9 Expedient

Anomenem expedient a la reunié o l'agrupacié de tots els documents pro-
duiits en el procés de tramitacié d'un assumpte determinat. L'expedient o el
dossier son les unitats basiques de la serie documental i dels nivells de classi-

ficacid jerarquicament inferiors.

10 Unitat arxivistica
Es la unitat d'instal-lacié fisica de la documentacié en un arxiu (carpetes, cai-

xes, lligalls o llibres).

|1 Reportatge fotografic
Conjunt d'imatges que presenta les seglients caracteristiques comunes: tipus

especffic de document, suport, format, emulsié, autor, data i tema.

12 Document

Ens referim a la unitat arxivistica més petita i indivisible intel-lectualment, tex-
tual, sonora, grafica o en imatge, en llenguatge oral o escrit, natural o codificat,
recollit en qualsevol tipus de suport material, que constitueixi un testimoni de

les activitats i les funcions individuals i col-lectives.
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Sistema d’ordenacié

| Alfabétic

Unitat d'ordre que pren com a referencia la posicié que ocupen les lletres de
I'alfabet.

2 Numeéric

Unitat d'ordre que pren com a referéncia el seu valor numeéric en sentit creixent.
3 Cronologic

Unitat d'ordre que pren com a referéncia la data en sentit creixent o decrei-

xent, segons convingui.

Suport

| Rigid metall

Imatge fotografica continguda en un suport rigid i de metall.
2 Rigid vidre

Imatge fotografica continguda en un suport rigid i de vidre.
3 Flexible paper

Imatge fotografica continguda en un suport de paper.

4 Flexible seguretat
Imatges fotografiques contingudes en un material de plastic de llarga durada.

Inclou acetats i poliesters.

5 Flexible nitrat

Imatges fotografiques contingudes en un material de plastic combustible.

6 Paper
Substancia feta amb fibres vegetals adherides les unes a les altres i que pren

la forma de lamines molt primes.

7 Paper fil (verjurat)
Paper de fil amb una filigrana de ratlles molt primes i acostades tallades per-

pendicularment per d'altres de molt més separades.
8 Paper vegetal
Paper llis semitransparent normalment impregnat amb olis o resines per inten-

sificar la seva transparéncia.
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9 Paper continu

Paper fabricat en peces de gran longitud.

10 Paper de vitel‘la
Paper fet a ma amb una forma proveida d'una tela metal-lica d'obertura molt

petita, que hom utilitza en gravats i edicions de luxe.

I'l Paper de calc
Paper llis semitransparent, impregnat amb olis o resines per intensificar la seva
transparencia. Pot ser de diferent gruix i color, bé que el blanc i el groc sén els

més comuns.

12 Paper sulfuritzat
Paper de baix cost, altament acid, usat per a la realitzacié d'esbossos, segones

copies de documentacid textual i notes durant bona part del segle XX.

13 Paper poliéster
Suport semblant al plastic, translicid, que s'utilitza habitualment per a la con-

feccié de planols definitius.

14 Pergami
Pell de determinats animals (xais, vedelles, etc.), semiadobada que, una vegada
neta de pél i estirada, serveix per a escriure o dibuixar, ja que la superficie és

especialment llisa, resistent i flexible.

I5 Canson
Paper gruixut, de superficie setinada o aspra. To semblant al color palla.

S'utilitza fonamentalment en dibuix.

16 Canson entelat

Paper canson sobre suport de roba, per tal de protegir el mal estat del can-
son original.

17 Cartro

Full més gruixut que el paper ordinari. Sobté de la pasta de paper.

18 Contravegetal

Es el resultat de realitzar una fotocdpia en un paper vegetal.

19 Diazotip de linia blava
Usat com a suport de copia de dibuixos originals des del final del segle XIX.

Es reconeix per les linies blaves sobre un fons més o menys blanc.

20 Cianotip
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Usat com a suport de copia de dibuixos originals entre 1840 i 1960. Es trac-
ta d'un paper sensibilitzat per una solucid de potassi ferricianic i citrat ferric

d'amoni, i es reconeix per les linies blanques sobre fons blau.

2| Microfilm
Designa les reproduccions microfotografiques de documents, que es presen-

ten generalment en forma de bobina amb una amplada de 16 o 35 mm.

22 Microfitxes
Designa les reproduccions microfotografiques de documents que es presen-
ten sobre pel-licula de 105 mm, amb un espai en blanc al marge superior per

a I'encapcalament i les informacions d'identificacio.

23 Targes d’obertura

Designa les reproduccions microfotografiques de documents muntades indivi-
dualment sobre un suport rectangular que serveix alhora com a mitja per a
la identificacié. Generalment es tracta de pel-licula de 35 mm i s'utilitza per a

dibuixos i planols.

24 Suport magnétic

Basat en la capacitat de certs materials metal-lics de retenir el magnetisme. Es
presenten en forma de cintes, d'accés seqiiencial o de discs, d'accés directe i
capacitat molt variable, sobretot els discs rigids. Sén comuns els disquets d'l,4
Mb i 31/2 polzades de diametre.

25 Suport optic

Es tracta de discs d'accés directe, basats en la capacitat d'interpretar en forma
digital les fluctuacions d’'un feix de llum laser. Es presenta en diversos formats
de diferents diametres. El més comu és de 4,75 polzades (CD-AUDIO, CD-
ROM), també de |2 polzades i d'altres mides.

26 Tela de planol
Teles de coté molt fi o de fil, impregnades amb gelatina per les dues cares,

amb la finalitat de fer-les més resistents i de facilitar el dibuix a tinta.

27 Paper de planol

Paper amb carregues minerals o quimiques que presenta un aspecte llis, amb
capa setinada.

28 | polzada

Cinta d'una polzada d'ample. Es dels primers formats de video professional. Es

presenta en bobines de diferents diametres i en cinta oberta.
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29 U-matic

Semiprofessional, era un sistema molt utilitzat per a videos industrials. Amplada
de cinta: 3/4". Mida de les cassets: 3,2 x 22,2 x 141 3,2 x 18 x 12,3. Qualitats:
U-matic BRS o baixa banda, U-matic XBR o alta banda i U-matic SP (la millor
qualitat). Les televisions no admetien la qualitat U-matic baixa banda. Ara difi-

cilment admeten les qualitats superiors: alta banda i SP

30VHS

Video Home System, és a dir; video domestic. Amplada de la cinta: /2. Mida de
la casset: 2 x 6 x 9,2 cm. Té millors qualitats que 'estandard: XP PRO (excellent
professional), XP SE i SRG (super resolution), perd cap delles sadmet en els

ambits professionals.

31 Super VHS

Format semiprofessional, no és admes per a la televisid. S'utilitza sovint com a
format per a reproduccié en exposicions i videos industrials d'ds temporal, ja
que és més barat que els sistemes digitals. En canvi, si les projeccions sén per-
manents, a llarg termini resulta més barat i déna millor qualitat que els sistemes
digitals.

32 Betamax

Video utilitzat dnicament com a format domestic. Amplada de cinta: /2" Mida
de la casset: 2,5 x 9,8 x 15,7 cm.

33 Betacam

Sistema professional. Amplada de cinta: 1/2" = 12,65 mm. Mida de les cassets:
2,5 x 98 x 156 cm, per a camera, i 25 x 14,5 x 254 cm, per a consola.
Qualitats: Digital Betacam, Betacam SX, Betacam SP Betacam UVWT i
Betacam.

34 Video 8

HS (high standard): video solament utilitzat en I'ambit domestic, perd de millor
qualitat que el Betamax i el VHS encara que sigui una cinta més estreta.
Amplada de cinta: 8 mm. Mida de la casset: |4 x 6,3 x 9,5 cm.

35Video H8

Metal-e: video domestic, de lleugera millor qualitat que el 8 mm HS. Amplada
de cinta: 8 mm. Mida de la casset: [,4 x 6,3 x 9,5 cm.

36 DVD

Digital Video Disc. Format digital d'alta capacitat (equival a uns 10 CD ROM).
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37 DVCAM

Marques Sony i TDK: sistema digital per a video domestic pero que té tanta
qualitat que és admes per les televisions, sobretot per als espais d'informatius i
documentals. Es un dels formats més utilitzats per BTV. Amplada de cinta: 1/4”
= 6,35 mm. Mida de les cassets: per a consoles, 2,4 x 7,9 x 12,5 cm; per a came-
res portatils, 1,2 x 4,9 x 6,6 cm.Aquestes tenen el nom de Dvpremium/MiniDV.
Qualitats: DVCAM, DVCAM sense IC | DVCAM masters séries.

38 DVCPRO

Marca Panasonic: sistema digital per a video domestic, admesa en alguns casos

per les televisions. Amplada de cinta: /2"

Format

Els valors que s'indiquen en aquesta taula corresponen unicament als formats

més habituals dels documents fotografics i dels documents audiovisuals.

| Documents fotografics

I.1 24 x 36 mm I.LI0 9x18 cm
12 6x6 om Il 10x 15 cm
1.3 45x6 cm
1.4 45x 10 cm
1.5 6x7 cm
1.6 6x8 cm

1.12 [2x 16 cm
1.13 [3x 18 cm
1.14 I8 x24 cm

1.7 6 %9 m .15 20x 25 cm
1.8 9x9 cm 1.16 24 x30 cm
1.9 9x 12 am 1.17 30x40 cm

2 Documents audiovisuals
2.1 | polzada
Cinta d'una polzada d'ample. Es dels primers formats de video professional. Es

presenta en bobines de diferents diametres i en cinta oberta.

2.2 U-matic

Semiprofessional, era un sistema molt utilitzat per a videos industrials. Amplada
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de cinta: 3/4". Mida de les cassets: 3,2 x 22,2 x 141 3,2 x 18 x 12,3. Qualitats:
U-matic BRS o baixa banda, U-matic XBR o alta banda i U-matic SP (la millor
qualitat). Les televisions no admetien la qualitat U-matic baixa banda. Ara, difi-

cilment admeten les qualitats superiors: alta banda i SP

2.3VHS

Video Home System, és a dir, video domestic. Amplada de cinta: 1/2”. Mida de
la casset: 2 x 6 x 9,2 cm. Té millors qualitats que I'estandard: XP PRO (excel-
lent professional), XP SE i SRG (super resolution), perd cap d'elles s'admet en

els ambits professionals.

2.4 Stper VHS
Format semiprofessional, no és admes per a la televisid. S'utilitza sovint com a
format per a reproduccié en exposicions i videos industrials d'ds temporal, ja

que és més barat que els sistemes digitals.

2.5 Betamax
Video utilitzat dnicament com a format domeéstic. Amplada de cinta: 1/2”. Mida
de la casset: 25 x 9,8 x 15,7 cm.

2.6 Betacam

Sistema professional. Amplada de cinta: /2" = 12,65 mm. Mida de les cassets:
2,5 x 98 x 156 cm, per a camera, i 25 x 145 x 254 cm, per a consola.
Qualitats: Digital Betacam, Betacam SX, Betacam SP Betacam UVWT i Betacam.

2.7 Video 8
HS (high standard): video utilitzat solament en I'ambit domestic, perd de millor
qualitat que el Betamax i el VHS encara que sigui una cinta més estreta.

Amplada de cinta: 8 mm. Mida de la casset: 1,4 x 6,3 x 9,5 cm.
2.8 Video H8

Metal-e: video domestic, de lleugera millor qualitat que el 8 mm HS. Amplada

de cinta: 8 mm. Mida de la casset: 1,4 x 6,3 x 9,5 cm.

2.9 DVD
Digital Video Disc. Format digital d'afta capacitat (equival a uns 10 CD ROM).

2.10 DVCAM

Marques Sony i TDK: sistema digital per a video domestic perd que té tanta
qualitat que és admeés per les televisions, sobretot per als espais d'informatius i
documentals. Es un dels formats més utilitzats per BTV. Amplada de cinta: 1/4”

= 6,35 mm. Mida de les cassets: per a consoles, 2,4 x 7,9 x 12,5 cm; per a came-
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res portatils, 1,2 x 4,9 x 6,6 cm.Aquestes tenen el nom de Dvpremium/MiniDV.
Qualitats: DVCAM, DVCAM sense IC i DVCAM masters séries.

2.11 DVCPRO
Marca Panasonic: sistema digital per a video domestic, admesa en alguns casos

per les televisions. Amplada de cinta: 1/2".

Estat de conservacid

| Bo

Lestat de conservacié del document és optim.

2 Regular
El document pateix alguna incidencia o patologia lleu que afecta el suport o

el contingut.

3 Dolent
El document pateix un nivell de deteriorament greu que fa necessaria una

intervencié de preservacié o restauracio.

ldiomes

| Catala

2 Castella

3 Llati

4 Frances

5 Angles

6 Alemany
7 ltalia

8 Portugués
9 Euskera
10 Gallec

Cromia

| Blanc i negre
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Absencia de color en la imatge.

2 Color

Presencia de color en la imatge.

So

| Sonor

Preséncia de so en el document.

2 Mut

Abséncia de so en el document.

Técnica

| Documents fotografics
I.1 Daguerreotip
Imatge formada en una amalgama de plata i mercuri sobre una superficie de
coure platejat.
1.2 Ambrotip
Imatge formada en una emulsié de col-lodié sobre un vidre amb el fons
negre.
1.3 Ferrotip
Imatge formada en una emulsié de col-lodié sobre una llauna pintada de
negre.
1.4 Paper salat
Imatge formada en sals de plata embegudes entre les fibres del paper:
1.5 Cianotipia
Imatge formada per sals de ferro embegudes entre les fibres del paper.
1.6 Albimina
Imatge formada en una emulsié de sals de plata en albumina, usualment
sobre paper.
1.7 Carbo

Imatge formada per pigments sobre paper.
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1.8 Woodburytipia

Imatge fotomecanica formada per pigments sobre paper.

1.9 Gelatina POP
Imatge formada per sals de plata en emulsié de gelatina, d’'ennegriment
directe.

1.10 Col‘lodié POP
Imatge formada per sals de plata en emulsié de col-lodid, d’'ennegriment
directe.

.11 Gelatina col‘laci6 DOP

Quan no és possible distingir el medi emulsionat.

1.12 Calotip

Imatge negativa formada en sals de plata embegudes entre les fibres del
paper.

1.13 Gelatina

Medi emulsionat per negatius i/o positius.

.14 Col‘lodié

Medi emulsionat per negatius i/o positius.

I.15 No especificat

No es coneix el procediment.

2 Documents visuals
2.1 Gravat en relleu-Xilografia
Gravat sobre matriu de fusta, en la qual es deixa a la superficie la part que

s'entinta i resta estampada sobre el paper:

2.2 Gravat en relleu-Linografia

Gravat fet sobre linoleum.

2.3 Gravat en relleu-Fotogravat

Procediment fotomecanic de reproduccid, basat en I'obtencié d'un negatiu
de l'original que s'aplica a la planxa metal-lica sensibilitzada, la qual s'impres-
siona amb un llum determinat. Posteriorment, la planxa s'introdueix en uns

acids que ataguen les zones aillades.

2.4 Gravat en relleu-Fototipia
Procediment fotomecanic de reproduccid que empra com a matriu una

placa de vidre coberta de gelatina bicromatada que, un cop tractada, rep la
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tinta en les seves parts seques i la rebutja en les que han estat humitejades.

2.5 Gravat al buit-Buri
Tecnica calcografica d'incisié directa consistent a recobrir la planxa d'un vernis
protector i dibuixar amb una punta dura (acer...) de manera que es deixen al

descobert les parts gravades.

2.6 Gravat al buit-Punta seca
Técnica calcografica d'incisié directa sobre la matriu per mitja de I'eina ano-

menada punta seca.

2.7 Gravat al buit-Manera negra
Tecnica calcografica d'incisié directa consistent a granejar la planxa amb un

instrument anomenat berceau.

2.8 Gravat al buit-Aiguafort
Tecnica calcografica d'incisid indirecta consistent a encobrir la planxa d'un
vernis protector i dibuixar amb una punta de manera que es deixen al des-

cobert les parts a gravar.

2.9 Gravat al buit-Aiguatinta
Tecnica calcografica d'incisié indirecta consistent a disseminar pols de resina
sobre la planxa per protegir les parts que no es volen gravar per tal d'obte-

nir trames no lineals.

2.10 Gravat al buit-Vernis tou
Tecnica calcografica d'incisid indirecta que consisteix a cobrir la planxa amb
un vernfs que permet posar-hi a sobre un paper i dibuixar-hi directament i,

seguidament, se sotmet a l'accié de l'acid.

2.1l Gravat al buit

Gravat al buit realitzat per procediment fotomecanic.

2.12 Planografia-Litografia
Sistema d'estampacié basat en la repulsié que es produeix entre l'aigua i les
materies greixoses que utilitza com a suport una pedra calcaria o planxa de

metall.

2.13 Planografia-Offset
Sistema d'estampacié fotomecanica que permet I'entintament automatic i
en el qual la imatge passa de la matriu al paper per mitja d'un cilindre de

goma.

2.14 Serigrafia
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Sistema d'estampacié que consisteix a fer passar la tinta a través d'una pan-
talla de roba on préviament s'han tapat les parts per on no es vol que hi hagi
dibuix.

2.15 Aquarel-la

Tecnica de colorejar el dibuix per mitja d'una pasta aquosa la caracteristica
principal de la qual és la transparéncia.

2.16 Aiguada

Pintura aquosa treballada amb gran abundancia de liquid i molt poc cobre,
apta per a il-luminar dibuixos.

2.17 Clario

Pasta pictorica seca composta de guix mort i greda o creta, emprada per a
fer aclarides en dibuixos fets damunt de paper que no sigui blanc.

2.18 Pastel

Barreta de pasta pictorica pulverulenta feta amb una barreja de pigments
aglutinats amb una goma feble, que s'assenta damunt dels suport de friccid,
apte per a acolorir dibuixos.

2.19 Sepia

Colorant que s'extreu de la sépia o del calamar i s'usa com a component
d'alguna pasta pictorica aquosa.

2.20 Tinta

Pasta pictorica liquida especialment apropiada per a ser aplicada amb ploma.
2.21 Tinta xinesa

Tinta indeleble i molt negra feta amb negre de fum i cola.

2.22 Rentat

Efecte de donar color o ombra amb tinta diluida en aigua de manera que es
cobreix uniformement una superficie de color.

2.23 Llapis carbd

Tipus de llapis amb nucli de materia carbonosa.

2.24 Llapis de cera

Barreta de pasta pictorica de cera, gruixuda, sense fusta, perd que per exten-
sid s'anomena llapis.

2.25 Llapis de colors

Tipus de llapis amb nucli de materia pictorica seca, feta amb una mescla de
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caoli, ceres i colorant.

2.26 Llapis conté

Tipus de llapis amb nucli de mateéria carbonosa.

2.27 Llapis grafit

Llapis amb mina de grafit que pot tenir un grau de duresa divers indicat per
una numeracié universalment establerta.

2.28 Llapis litografic

Llapis fet de sabd, seu, cera i negre de fum que serveix per a dibuixar damunt
la pedra litografica, perod que també s'utilitza en dibuixos sobre paper.

2.29 Llapis Paris

Tipus de llapis fet d'una mescla de negre de fum i argila, amb tres gradua-
cions, el qual déna un trag precis, negre i fix.

2.30 Llapis de sanguina

Llapis o vareta compost d'un mineral de color vermell terrds fet a base d'he-

matites (oxid férric), molt emprat per a fer dibuixos.

3 Recursos electronics
3.1 BMP

Imatge en mapa de bits utilitzada per al sistema operatiu VWindows.

32 GIF
Imatge en mapa de bits comprimida, que s'utilitza per a la transmissié de gra-

fics a Internet.

33 JPG
Imatge en mapa de bits comprimida, amb perdua, que s'utilitza per a la trans-

missié de fotografies a Internet.

34TIFF

Imatge en mapa de bits molt utilitzada en la sortida d'escanner.

3.5DOC

Format utilitzat pel processador de textos Microsoft Word.

Emulsio

| Albumina
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Lligant de clara d'ou on s’han afegit halurs sensibles.

2 Col‘lodié

Lligant de nitrat de cel-lulosa dissolt en éter i alcohol on s’han afegit halurs
sensibles.

3 Gelatina

Lligant de gelatina on s’han afegit halurs sensibles.

Tipus d’imatge

| Horitzontal
Imatge horitzontal.
2 Vertical

Imatge vertical.

3 Quadrada
Imatge quadrada.
4 Oval

Imatge oval.

5 Rodona
Imatge rodona.

6 Estereoscopica

Dues imatges preses, en un mateix suport, des de dos punts de vista separats

per una distancia igual a la distancia entre els ulls.

Qualitat técnica

| Bona

El contingut del document té una qualitat técnica bona.
2 Regular
El contingut pateix alguna incidencia lleu que afecta la seva qualitat técnica.

3 Dolenta
La qualitat técnica del contingut del document pateix un nivell de deteriora-

ment greu que fa necessaria una intervencié de conservacio.
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Recursos electronics

| Sistema Operatiu

I.I Microsoft Windows 3.1

.2 MS-DOS

.3 Microsoft Windows 95

I.4 Microsoft Windows NT 4.0
1.5 Mac OS 8.0

[.6 Linux

2 Programari
2.1 Microsoft Word 6.0

3 Maquinari

4 Periférics

4.1 Impressora

4.2 Lector de CD-ROM
4.3 Targeta de so

Modalitat d’ingrés

| Compra

Aquesta modalitat comporta 'adquisicid de la documentacié rebuda i, per
tant, representa una despesa economica per a la propia institucio.

2 Diposit

Recepcié de la documentacid descrita procedent d'una persona, una entitat o
una institucié que es troba subjecta a clausules concretes de reserva de la pro-
pietat, la custodia i I'Us de la documentacié rebuda. Normalment és fruit d'un

contracte o un conveni determinat per uns acords i uns terminis de venciment.

3 Donacié
Recepcid de la unitat descrita procedent d'una persona, una entitat o una ins-
titucid aliena a la propia institucid. La donacié no comporta cap despesa eco-

nomica.
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4 Encarrec
Escollirem aquesta modalitat quan la recepcié de la documentacid ha estat el
producte d'un encarrec o un contracte d'un servei determinat que ha com-

portat una despesa economica per a la propia institucio.

5 Heréncia
Recepcid de la unitat descrita procedent d'una persona, una entitat o una ins-
titucié aliena a la propia institucié com a conseqtiéncia de llur expressié de

voluntat de transmissid a I'Ajuntament convertint-lo en beneficiari.

6 Permuta o intercanvi

Recepcid de la unitat descrita procedent d'una persona, una entitat o una ins-
titucié aliena a la propia institucid mitjancant el bescanvi de béns segons un
contracte pel qual cadascuna de les parts s'obliga a donar un bé per rebre’n
un altre.

7 Produccié propia

Triarem aquesta modalitat d'ingrés quan la unitat descrita hagi estat produida

pel personal de I'Arxiu.

8 Transferéncia

Recepcid de la documentacié descrita procedent de qualsevol de les unitats
de produccid administrativa de la propia institucid o dinstituts i empreses
municipals.

9 Desconeguda

Quan es desconeix la forma d'arribada a I'Arxiu de la unitat documental des-
crita.

10 Fons propi

Documentacid originada o rebuda per la propia administracié municipal i que

sempre ha estat conservada en alguns dels seus organs o centres.

Tria

Es tracta d'una taula provisional condicionada al desenvolupament del calen-

dari de conservacid i a la seva vinculacid al metode de descripcid.
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| Conservacié permanent
Escollirem aquesta opcid quan el dictamen o la resolucié d'avaluacié de l'a-
grupacié documental descrita hagi estat favorable a la seva conservacié inte-

gra i definitiva.

2 Conservacio parcial

Escollirem aquesta opcié quan el dictamen o la resolucié d'avaluacid de la-
grupacié documental descrita indiqui I'eliminacid d'un o més documents de
cada expedient i la conservacié permanent de la resta de documents que la
integrin.

3 Eliminacio

Escollirem aquesta opcid quan el dictamen o la resolucié d'avaluacié de l'a-
grupacié documental descrita indiqui la seva eliminacié total, tot aplicant un

meétode de mostreig per tal de conservar un testimoni de la seva existéncia.

Condicions accés

| Cal autoritzaci6 del dipositari
Escollirem aquesta opcié quan la consulta de la unitat documental descrita esta
sotmesa a l'autoritzacié de la persona fisica o juridica que ha dipositat o donat

aquesta documentacid a I'Arxiu.

2 Lliure accés a la consulta
Escollirem aquesta opcié quan la consulta de la unitat documental descrita

esta disponible per a la consulta publica.

3 Sotmés a condicions de reserva particulars

Escollirem aquesta opcié sempre que la consulta de la unitat documental des-
crita estigui sotmesa a condicions especials com a conseqliéncia de la natura-
lesa de la propia documentacié o de les clausules restrictives que figurin al
document de donacid, diposit, etc. Si el periode de restriccid és temporal, es

podra fer constar el termini d'exclusié de la lliure consulta.

4 Exclos de consulta per reproduccié
Escollirem aquesta opcié quan la consulta de la unitat documental descrita es
vegi impossibilitada temporalment com a conseqiiencia de la seva microfima-

cié o digitalitzacié. Es podra fer constar el perfode d'exclusio.
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5 Exclos de consulta per motius de conservacio
Escollirem aquesta opcié quan l'estat de conservacié de la unitat documental

descrita aconselli retirar el document original de la consulta publica.

6 Exclos de consulta per tractament documental
Escollirem aquesta opcié quan la unitat de descripcid es trobi en procés de
tractament arxivistic que comporti la seva retirada temporal de la consulta. Es

podra fer constar el periode que durara aquest tractament.

Condicions de reproduccié

| De domini public
Escollirem aquesta opcid quan s’hagin extingit els drets d'explotacié de la uni-
tat documental descrita. Recordem que sempre es manté la condicié de fer

esment de l'autor i la procedéncia.

2 Drets reservats
Escollirem aquesta opcié quan la unitat documental descrita no pot ser repro-
duida sense previa autoritzacié de la persona fisica o juridica que legalment és

dipositaria dels drets de reproduccid. Caldra fer constar qui té aquest dret.

3 Només amb finalitat de recerca
Escollirem aquesta opcié quan la unitat documental descrita pugui ser repro-

duida per a ser objecte d'estudi o recerca pero que no pugui ser publicada.

4 No publicable sense permis
Escollirem aquesta opcié quan la unitat documental descrita no pot ser publi-

cada sense un permis previ de I'autor o procedencia.

5 No reproduible abans de la data

Escollirem aquesta opcié quan la unitat documental descrita no pugui ser repro-
duida abans que s’hagi exhaurit un termini determinat que caldra fer constar a
continuacié. Recordem que sempre es manté la condicié de fer esment de l'au-

tor i la procedencia.
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FORMAT 0. FITXA DESCRIPTIVA DE FONS DOCUMENTALS

| AREA D’IDENTIFICACIO
I.1.1 Codi de centre: ESP724/CAT/0801930008/AMB
1.2.1 Codi de fons: FMC

1.2.2 Nom del fons: Fons Municipal Contemporani

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcié: Fons

2.2 Sistema d’organitzacioé: El fons municipal contemporani de I'/Ajuntament de
Barcelona s'ha estructurat intel-lectualment en 20 seccions seguint el Quadre
de classificacié uniforme dels documents, sistema AIDA (Administracié Integral
de Documents i Arxius). Les 8 primeres seccions del quadre reuneixen les fun-
cions basiques i generals de I'administracié municipal: Accid i organs de govern,
Actes protocol-laris externs, Afers juridics, Organitzacid i coordinacié adminis-
trativa, Recursos humans, Informacid i comunicacid, Finances i Patrimoni muni-
cipal. La resta de seccions reuneixen la documentacié generada pel desenvolu-
pament de les funcions especffiques: Educacio, Cultura, Seguretat i atencié ciu-
tadana, Transports i circulacid, Urbanisme i obres, Proveiment i consum, Sanitat
i salut publica, Medi ambient, Promocid i desenvolupament de la ciutat, Serveis
socials i Esports.

2.3.4 Nom del productor: Ajuntament de Barcelona

2.4.1 Data inicial: 01.01.1830

2.4.4 Data d’actualitzacioé: 31.12.2002

2.5.1 Resum general: EI Fons Municipal Contemporani esta format basica-
ment per documentacié generada per la materialitzacié de les competencies,
les funcions i les activitats de I'administracié municipal de Barcelona durant els
segles XIX'i XX, en concret, des de I'any 1823 fins a I'actualitat. Es tracta doncs
d'un fons documental que ens permet conéixer; analitzar i estudiar tots aquells
aspectes i assumptes en els quals 'ajuntament intervé arran de les seves atri-
bucions en la gestid i el govern del seu territori municipal. La relacié somera
de les competencies municipals durant els segles XIX i XX ens serveix per a
concretar les materies sobre les quals podem trobar unitats documentals en
aquest fons: 'abastament de la ciutat i el control del mercat, la distribucié i la

circulacié dels productes a l'interior de la ciutat, la defensa i la seguretat de la

147



Exemples

poblacid i els béns de la comunitat, 'ordenacié del terme municipal i de la seva
poblacid, la intervencid inspectora i sancionadora de les infraccions, el control
de l'accid edificatoria dels particulars, el manteniment dels edificis i els espais
publics, I'arranjament i la vigilancia dels carrers i els camins d'accés a la ciutat,
la salut publica i I'assistencia benéfica, 'organitzacié de 'economia interna del
municipi i la gestid de les finances, el manteniment d'escoles primaries, pro-
fessionals d'arts i oficis i de musica i el manteniment d'hospitals i de serveis
especialitzats. A més, s'hi han sumat competencies més actuals, com ara:la pro-
teccié del patrimoni historic i artistic i del medi ambient, els serveis socials, el
manteniment de les infraestructures publiques (clavegueram, aiglies, enllume-
nat), els transports publics de viatgers, les activitats culturals i esportives, I'or-
denacié urbanistica de la ciutat, I'ocupacié del lleure i el turisme, els actes pro-
tocollaris i les relacions externes, els afers juridics, l'organitzacid i la coordina-
cié administrativa, els recursos humans, la informacid i la comunicacid, la defen-
sa dels drets civils i la cooperacid internacional, etc. La documentacié del FMC
ens permet, per tant, conéixer i estudiar nombrosos aspectes de la historia
contemporania de la ciutat i reuneix una gran diversitat d'aspectes informa-
tius: de caracter tecnic, historic, juridic, fiscal, economic, legal...

2.7.1 Metres lineals: 16.870 m.l.

2.7.2 Unitats: 140.960 unitats d'instal-lacié

2.10 Historia de I'organisme: LAjuntament de Barcelona és una institucié que
remunta els seus origens durant el regnat de Jaume |, I'any 1249, amb el nome-
nament d'un Consell de prohoms que juntament amb una assemblea de ciu-
tadans tenien cura dels afers d'interes de la comunitat i el bon govern del
territori de Barcelona. EI 1284, el privilegi “Recognoverunt proceres” codifica
el conjunt de costums valid per a Barcelona i el seu territori i el Consell de
Cent com a institucid rectora de la ciutat. Aquesta institucié va anar evolu-
cionant amb els segles de la ma dels esdeveniments politics, socials, economics
i jurfdics de Catalunya i d'Espanya fins al final de la Guerra de Successié, quan
Felip V va desfer 'organitzacié dels consells o universitats catalanes amb el
Decret de Nova Planta per instaurar el regiment o ajuntament. Aquesta nova
forma de régim local va ser abolida, juntament amb la resta d'institucions d'o-
rigen feudal, per les Corts de Cadis de 1812, que atorgaren una nova confi-
guracid als ajuntaments constitucionals (Llei del 3 de febrer de 1823),i per les
successives reformes i lleis que afectaren I'organitzacié local i que es van anar

decretant al llarg de tot el segle XIX fins a I'Estatut Municipal de Primo de
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Rivera (1924), que comporta la recapitulacié de les reformes administratives
del primer quart del segle XX i atorga un nou corpus normatiu a 'adminis-
tracié local, que es mantindra durant gran part de I'época franquista. Després
de les experiéncies democratiques i republicanes i de la Llei municipal catala-
na de 1933-1934, acabada la guerra, una nova Llei de Régim Local tornara a
dibuixar el marc legal de I'administracié d'aquesta institucid (1955) fins al
Decret del 23 de maig de 1960, en que Barcelona obtindra un régim munici-
pal especial pel qual el seu ajuntament és constituit pel Consell en Ple, que és
I'Organ deliberant maxim, integrat per tots els regidors, i la Comissié munici-
pal executiva, formada per I'Alcalde, 6 delegats de serveis, 3 tinents d'Alcalde
i un nombre de regidors igual al de delegats de servei. L'any 1979, després de
les primeres eleccions democratiques municipals, Barcelona inicia el camf cap
a la gestié descentralitzada de la ciutat, aprova el Decret de Descentralitzacid
i Participacié Ciutadana i s'elabora una nova Carta Municipal de I'Ajuntament
de Barcelona, en el marc de la Llei Reguladora de les Bases de Regim Local,
de 1985, i del Reial Decret de 28 de novembre de 1986. Com a consequen-
cia d'aquesta nova divisié territorial i administrativa, Barcelona s'estructura en
10 districtes regits per un Consell Municipal al capdavant del qual, per dele-
gacié de I'Alcalde, es troba un regidor El cartipas municipal actual presenta
una doble estructura: la de govern, formada per I'Alcalde, el Consell Municipal
de Barcelona, la Comissid de govern, el Comité de govern, els Organs de
govern de Districte i els Consells i les Comissions municipals, i I'estructura
executiva, formada pel Comité executiu, la Gerencia Municipal, els Sectors i els
Districtes, els Instituts i els Patronats, les Societats privades municipals i les
Empreses mixtes.

2.11 Historia arxivistica: La historia de la intervencié en aquest fons docu-
mental s'inicia 'any 1917, quan la Comissié de Cultura de I'’Ajuntament acon-
segueix aprovar la proposta de creacié del que s'anomenava “Oficina de
Investigaciones y Publicaciones Histdrico Municipales”. La seva materialitzacié
va comportar la reorganitzacié total de I'Arxiu municipal, inspirada en la
voluntat de potenciar la conservacid i la utilitzacié de la documentacié his-
torica i la realitzacié d'estudis i publicacions sobre la historia de la ciutat, i va
traduir-se en la fragmentacié d'aquest fons, prenent com a Iinia divisoria I'any
I714 i creant una seccid historica i una seccié administrativa, cadascuna d'e-
lles amb personal distint i ubicades en edificis separats. La primera d'aques-

tes seccions es denominaria Arxiu Historic de la Ciutat i s'ubicaria, I'any 1919,
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a la Casa de I'Ardiaca (al nimero | del carrer de Santa Lldcia), mentre que
la segona seccié fou designada amb el nom d'Arxiu Administratiu i seguiria
ocupant, primer, I'espai on havia estat I'arxiu unificat i, més tard, va patir suc-
cessius trasllats fisics. Al final de I'any 1986, en compliment del Programa
Municipal d'Actuacié del quadrienni 1984-1987, I'alcalde de la ciutat decreta
I'elaboracié d'un Projecte d'ordenacié de la classificacié i la custodia de la docu-
mentacié municipal que inclou, com a objectiu prioritari, |'organitzacié de
I'Arxiu Administratiu Central (Gaseta Municipal, nim. 29, 20-XI-1986). El pro-
cés de reorganitzacio arxivistica que va generar la materialitzacié del Projecte
d'Ordenacié d’Arxius, 'any 1988, i I'elaboracié de la normativa que regulava el
funcionament dels diferents organs del sistema municipal d'arxius (Arxiu
Historic de la Ciutat, Arxiu Municipal Administratiu, els 10 arxius municipals
de districte, els arxius municipals centrals i tots els arxius de gestié de I'ad-
ministracié municipal) es fonamentaven en la directriu basica de respecte al
concepte d'arxiu municipal unificat funcionalment i recollia, alhora, la voluntat
de desconcentracié organica i fisica que es corresponia amb el nou model
de govern de la ciutat (nova estructura organitzativa desconcentrada de
Barcelona a partir del Decret de Descentralitzacié i Participacié Ciutadana
de 1986). Més endavant s'aproven un seguit d'instruccions, directrius orga-
nitzatives i reglaments de funcionament, entre elles el Sistema AIDA, que fan
possible la gestié técnica uniforme en la totalitat d'aquest fons documental.
Aquesta realitat comporta que el Fons Municipal Contemporani (1823-
actualitat) es trobi fisicament desconcentrat pero gestionat, organitzat i des-

crit sota un mateix sistema arxivistic.

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d’ingrés: Fons propi

3.3.1 Condicions d’accés: El FMC és de consulta publica, entenent que aques-
ta condicid s'aplica a la documentacié que ha finalitzat la seva tramitacid i que
exclou, també, aquella documentacié que, per les seves caracteristiques i con-
tingut, es troba sotmesa, per llei, a unes mesures d'accés restringit.

3.3.3 Condicions de reproduccié i d’explotacié: El FMC és de consulta publi-
ca i aixd comporta la possibilitat de reproduccié. Malgrat aixo, existeixen uni-
tats documentals que, per les seves caracterfstiques fisiques i de contingut, es

poden trobar sotmeses a reserves especials de reproduccié i d'explotacid.
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FORMAT |. FITXA DESCRIPTIVA D’AGRUPACIONS DOCUMENTALS

| AREA D’IDENTIFICACIO

I.1.1 Codi de centre: ESP724/CAT/0801930008/AMDS
1.2.1 Codi de fons: FMC

1.2.2 Nom del fons: Fons Municipal Contemporani

1.3.1 Codi de classificacio: Q127

1.3.2 Descripcié del codi: Obres majors

1.3.3 Codi del nivell superior: Q126

1.3.4 Descripcié del nivell superior: Llicencies urbanistiques

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcid: Subserie

2.2 Sistema d’organitzacié: Cronologic; numeric

2.3.4 Nom del productor: Divisié de serveis técnics del Districte de Sants-
Montjuic; Serveis de control de I'edificacié

2.4.1 Data inicial: 01.01.1990

2.4.4 Data d’actualitzacié: 31.12.2002

2.5.1 Resum general: Documentacié generada pel tramit de la llicéncia urba-
nistica necessaria d'un particular, per tal de realitzar construccions de nova
planta o aquelles que suposin la modificacié de I'estructura, la superficie o el
volum d'un edifici ja existent

2.7.1 Metres lineals: 75 m.l.

2.7.2 Unitats: 525 caixes

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d’ingrés: Transferéncia

3.1.3 Procedencia: Divisié de serveis técnics del Districte de Sants-Montjuic;
Serveis de control de I'edificacié

3.2.1 Resolucié d’avaluacié: Conservacié permanent

3.2.2 Codi de la norma de conservacié: Q127.01

3.3.1 Condicions d’accés: Consulta publica a partir de la finalitzacié de la tra-
mitacié dels expedients, excepte alguns casos que considerem d'accés reser-
vat als titulars o les persones expressament autoritzades per aquests, almenys

fins als 30 anys de la seva finalitzacié: edificis de caracter militar o policial, ocu-
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pats per organismes publics, destinats a activitats bancaries o financeres, o
sempre que la seva difusié pugui afectar la defensa i la seguretat de I'Estat o
el secret industrial o comercial

3.3.3 Condicions de reproduccié i d’explotacié: Reproduccié parcial pel pro-
cediment més adequat, sempre que ho permeti el seu estat de conservacid,
amb ['advertiment al sol-licitant que no en faci un Us comercial i tot eximint
I'arxiu de qualsevol responsabilitat sobre la vulneracié de la propietat intel-lec-

tual i els drets d'autor

4 AREA DE NOTES
4.2.6 Instruments de descripcié: Aplicatiu AIDA, aplicatiu de gestié de llicen-
cies d'obres majors; bases de dades en Access de I'Arxiu Municipal del

Districte de Sants-Montjuic

152

Exemples

FORMAT 2. FITXA DESCRIPTIVA D’UNITATS DOCUMENTALS COMPOSTES

| AREA D’IDENTIFICACIO

1.1.5 Numero d’expedient/dossier: 001997LM007 15
1.2.1 Codi de fons: FMC

1.2.2 Nom del fons: Fons Municipal Contemporani
1.3.1 Codi de classificacio: Q127

1.3.2 Descripcié del codi: Obres majors

1.4.1 Tipus general de document: Textual

1.4.2 Tipus especific de document: Impresos

1.4.3 Tradicié documental: Original

1.5.1 Edifici: AMDS

1.5.2 Localitzacié: 01B81C1496

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcié: Expedient

2.2 Sistema d’organitzacié: Cronologic

2.3.1 Titol: Llicéncia atorgada a la Fundacié La Caixa per a la rehabilitacié de
I'edifici de la fabrica Casaramona, del carrer de Mexic, 36-44. “Expedient de
permis a "La Caixa" per a la rehabilitacié de I'edifici de la fabrica Casaramona,
en la finca nimero 36-44 del carrer de Méxic”

2.3.4 Nom del productor: Serveis de control de I'edificacid

2.4.1 Data inicial: 30.10.1997

2.4.2 Data final: 05.12.2000

2.5.1 Resum general: Rehabilitacié de l'edifici de lantiga fabrica téxtil
Casaramona, obra de l'arquitecte Josep Puig i Cadafalch, situada al carrer de
Mexic, 36-44, amb I'objectiu de convertir-lo en la nova seu de Caixa Forum,
de la Fundacié La Caixa

2.6.1 Suport: Paper

2.6.4 Estat de conservacio: Bo

2.6.5 ldioma: Catala

2.7.2 Unitats: | expedient

2.9.1 Descriptors de matéries: ARQUITECTURA; MODERNISME;, URBA-
NISME; PATRIMONI; OBRES

2.9.2 Descriptors onomastics: PUIG | CADAFALCH, Josep (arquitecte);
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LUNA FERNANDEZ, Roberto (arquitecte); FUNDACIO LA CAIXA; CASA-
RAMONA (antiga fabrica)

2.9.3 Descriptors geografics: MEXIC, c MONTJUIIIC, parc de; SANTS-
MONTJUIC, districte de

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d’ingrés: Transferencia

3.1.1 Numero de transferéncia: /2002

3.1.2 Data d’ingrés: 31.01.2002

3.1.3 Procedéncia: Serveis de control de I'edificacié

3.3.1 Condicions d’accés: Consulta publica

3.3.3 Condicions de reproduccié i d’explotacié: Reproduccié parcial pel pro-
cediment més adequat, sempre que ho permeti el seu estat de conservacid,
amb ['advertiment al sol-licitant que no en faci un Us comercial i tot eximint
I'arxiu de qualsevol responsabilitat sobre la vulneracié de la propietat intel-lec-

tual i els drets d'autor,
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FORMAT 3. FITXA DESCRIPTIVA DE DOCUMENTS FOTOGRAFICS

| AREA D’IDENTIFICACIO

1.1.2 Numero de registre: 21879

1.1.3 Data de registre: 13.02.2002

1.1.5 Numero d’expedient o dossier: 001997L.M007 15
1.1.6 NUmero de registre originari: 0980-2

1.2.1 Codi de fons: FMC

1.2.2 Nom del fons: Fons Municipal Contemporani
1.3.1 Codi de classificacié: Q127

1.3.2 Descripcié del codi: Obres majors

1.4.1 Tipus general de document: Fotografic

1.4.2 Tipus especific de document: Positius

1.4.3 Tradicié documental: Copia

1.5.1 Edifici: AMDS

1.5.2 Localitzacié: 01B81C1496

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripciéo: Document

2.3.1 Titol:Vista aéria de 'emplagament de I'edifici de I'antiga fabrica Casaramona,
del carrer de Meéxic, 36-44

2.3.2 Autor: Desconegut

2.3.8 Autor de la reproduccié: Parer, Josep (fotograf)

2.4.1 Data inicial: 15.12.1999

2.4.2 Data final: 15.12.1999

2.4.6 Data de reproduccié: 30.05.2002

2.5.1 Resum general: Presa panoramica del sector on es troba ubicada aques-
ta antiga fabrica i actualment el nou centre cultural de La Caixa. No es tracta
d'un fotovol a escala sind que la imatge esta presa d'una alcada de 8 pisos i el
camp de la imatge engloba la perspectiva de tres illes de cases del barri
2.6.1 Suport: Paper

2.6.2 Format: 9 x 13 cm

2.6.4 Estat de conservacio: Bo

2.6.7 Cromia: Color
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2.6.9 Tecnica: Gelatina

2.6.10 Emulsié: Gelatina

2.6.12 Tipus d’imatge: Vertical

2.6.14 Estoc: | positiu, paper; |5 x 10 cm, AMDS C123/36

2.7.2 Unitats: | fotografia

2.9.1 Descriptors de materies: URBANISME; OBRES

2.9.2 Descriptors onomastics: CASARAMONA (antiga fabrica); LUNA FERNAN-
DEZ, Roberto (arquitecte); FUNDACIO LA CAIXA

2.9.3 Descriptors geografics: MEXIC, C SANTS—MONTJU'I'C, districte de;
MONTJUIC, parc de

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d’ingrés: Transferencia

3.1.1 Ndmero de transferéncia: 1/2002

3.1.2 Data d’ingrés: 31.01.2002

3.1.3 Procedeéncia: Serveis de control de I'edificacié
3.3.1 Condicions d’accés: Lliure accés a la consulta

3.3.4 Titular dels drets: Desconegut
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FORMAT 4. FITXA DESCRIPTIVA DE DOCUMENTS AUDIOVISUALS

| AREA D’IDENTIFICACIO

1.1.2 Numero de registre: 352

1.1.3 Data de registre: 17.04.2002

I.1.4 Nimero de document: 93/02

1.1.6 NUmero de registre originari: 34

1.2.1 Codi de fons: FMC

1.2.2 Nom del fons: Fons Municipal Contemporani
1.3.1 Codi de classificacié: G147

1.3.2 Descripcié del codi: Publicitat i imatge
1.4.1 Tipus general de document: Audiovisual
1.4.2 Tipus especific de document: Videos
1.4.3 Tradicié documental: Original

1.5.1 Edifici: AMDS

1.5.2 Localitzacié: B3.2

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripciéo: Document

2.3.1 Titol: Caixa Forum

2.3.2 Autor: Mestre, Josep Maria

2.3.3 Autor de la imatge representada: Puig i Cadafalch, Josep

2.3.4 Nom del productor: Ajuntament de Barcelona. Districte de Sants-
Montjuic

2.3.7 Data de I'accio representada: [01.01.2000]-03.03.2002

2.4.1 Data inicial: [01.01.2000]

2.4.2 Data final: 01.04.2002

2.4.6 Data de reproduccié: 01.05.2002

2.5.1 Resum general: Reportatge sobre el centre d'exposicions Caixa Forum
i la seva construccié en l'edifici de I'antiga fabrica Casaramona

2.5.2 Resum especific:

VA -Visié del conjunt de l'edifici

DP - Visi6 de les sales de l'interior

PM -Visié de la col-leccié permanent del centre

DP - Obres de restauracié de I'edifici
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DP -Visi6 de persones el dia de la inauguracié

2.6.1 Suport: VHS

2.6.4 Estat de conservacio: Bo

2.6.5 ldioma: Catala

2.6.6 Durada: 5 min

2.6.7 Cromia: Color

2.6.8 So: Sonor

2.6.13 Qualitat técnica: Bona

2.6.14 Estoc: | DVD, nim. de registre 101/2002, AMDS, B3.3

2.7.2 Unitats: | video

2.9.1 Descriptors de matéries: EQUIPAMENTS CULTURALS; ARQUITEC-
TURA

2.9.2 Descriptors onomastics: PUIG | CADAFALCH, Josep; FUNDACIO LA
CAIXA; CASARAMONA (antiga fabrica)

2.9.3 Descriptors geografics: SANTS—MONTJU'I'C, districte de; MEXIC, c
MONTJUIC, parc de

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d’ingrés: Transferencia

3.1.1 Ndmero de transferéncia: 22/2002

3.1.2 Data d’ingrés: 02.04.2002

3.1.3 Procedéncia: Comunicacid i qualitat del Districte de Sants-Montjuic
3.3.1 Condicions d’accés: Lliure accés a la consulta

3.3.3 Condicions de reproduccié i d’explotacié: Drets reservats

3.3.4 Titular dels drets: Ajuntament de Barcelona

4 AREA DE NOTES
4.2.5 Informacié relacionada: Es pot trobar més documentacié audiovisual

sobre I'equipament a Caixa Forum
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FORMAT 5. FITXA DESCRIPTIVA DE DOCUMENTS SONORS

| AREA D’IDENTIFICACIO

1.1.2 Numero de registre: 142

1.1.3 Data de registre: 02.05.2002

I.1.4 Nimero de document: 93/02

1.2.1 Codi de fons: FMC

1.2.2 Nom del fons: Fons Municipal Contemporani
1.3.1 Codi de classificacié: B102

1.3.2 Descripcié del codi: Inauguracions i cloendes
1.4.1 Tipus general de document: Sonor

1.4.2 Tipus especific de document: Enregistraments sonors
1.4.3 Tradicié documental: Original

1.5.1 Edifici: AMDS

1.5.2 Localitzacié: C4.2

1.5.5 Cota de la copia: C118

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripciéo: Document

2.3.1 Titol: Inauguracié de Caixa Forum

2.3.2 Autor: Canals, Anna Maria

2.3.4 Nom del productor: Comunicacié i qualitat del Districte de Sants-
Montjuiic

2.4.1 Data inicial: 03.03.2002

2.4.2 Data final: 03.03.2002

2.4.6 Data de reproduccié: 17.05.2002

2.5.1 Resum general: Enregistrament de l'acte inaugural del centre cultural
Caixa Forum, en l'edifici de I'antiga fabrica Casaramona, presidit per I'alcalde
de la ciutat, Joan Clos i Mateu; la presidenta del Districte de Sants-Montjuic,
Marina Subirats i Martori; el regidor del Districte de Sants-Montjuic, Pere
Alcober, i del president de la Caixa de Pensions, Josep Vilarasau

2.6.1 Suport: Magnétic

2.6.4 Estat de conservacié: Bo

2.6.5 Idioma: Catala

2.6.6 Durada: 30 min
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2.7.2 Unitats: | enregistrament sonor

2.9.1 Descriptors de materies: ARQUITECTURA, MODERNISME; URBA-
NISME; PATRIMONI; OBRES; EQUIPAMENTS CULTURALS; EDIFICIS

2.9.2 Descriptors onomastics: FUNDACIO LA CAIXA; CASARAMONA (anti-
ga fabrica); CLOS | MATEU, Joan; SUBIRATS | MARTORI, Marina; ALCOBER,
Pere; VILARASAU, Josep

2.9.3 Descriptors geografics: SANTS—MONTJU'I'C, districte de; MEXIC, c
MONTJUIC, parc de

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d’ingrés: Transferencia 35/2002

3.1.2 Data d’ingrés: 02.05.2002

3.1.3 Procedéncia: Comunicacié i qualitat del Districte de Sants-Montjuic
3.3.1 Condicions d’accés: Lliure accés a la consulta

3.3.3 Condicions de reproduccié i d’explotacié: Drets reservats

3.3.4 Titular dels drets: Ajuntament de Barcelona

4 AREA DE NOTES
4.2 Notes de descripcid: Amb la col-laboracié dels estudis Radio Sants

4.2.4 Transcripcié: 2| p. Lluis Andreu
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FORMAT 6. FITXA DESCRIPTIVA DE DOCUMENTS VISUALS

| AREA D’IDENTIFICACIO

1.1.2 Numero de registre: |24

1.1.5 NUimero d’expedient/dossier: 001997LM007 |5
1.2.1 Codi de fons: FMC

1.2.2 Nom del fons: Fons Municipal Contemporani
1.3.1 Codi de classificacié: Q127

1.3.2 Descripcié del codi: Obres majors

1.4.1 Tipus general de document: Cartografic
1.4.2 Tipus especific de document: Planols

1.4.3 Tradicié documental: Original

1.5.1 Edifici: AMDS

1.5.2 Localitzacié: 01B81C1496

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripcié: Document

2.3.1 Titol: Planol de situacié del projecte basic de rehabilitacié de I'antiga
fabrica Casaramona

2.3.2 Autor: Luna Ferndndez, Roberto (arquitecte)

2.3.4 Nom del productor: Luna Ferndndez, Roberto (arquitecte)

2.4.1 Data inicial: 30.10.1997

2.4.2 Data final: 30.10.1997

2.5.1 Resum general: Rehabilitacié de ledifici de I'antiga fabrica textil
Casaramona, obra de l'arquitecte Josep Puig i Cadafalch, situada al carrer de
Mexic, 36-44, amb I'objectiu de convertir-lo en la nova seu de Caixa Forum,
de la Fundacié La Caixa

2.6.1 Suport: Paper

2.6.2 Format: 58,5 x 60 cm

2.6.3 Escala: 1:1000

2.6.4 Estat de conservacié: Bo

2.6.5 Idioma: Catala

2.6.7 Cromia: Blanc i negre

2.7.2 Unitats: | planol

2.9.1 Descriptors de materies: ARQUITECTURA; MODERNISME; URBA-
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NISME; PATRIMONI; OBRES

2.9.2 Descriptors d’onomastics: LUNA FERNANDEZ, Roberto (arquitecte);
FUNDACIO LA CAIXA; CASARAMONA (antiga fabrica)

2.9.3 Descriptors geografics: MEXIC, ¢ MONTJUIC, parc de; SANTS-
MONTJUIC, districte de

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d’ingrés: Transferencia

3.1.1 Numero de transferéncia: 1/2002

3.1.2 Data d’ingrés: 31.01.2002

3.1.3 Procedeéncia: Serveis de control d'edificacio

3.3.1 Condicions d’accés: Consulta publica

3.3.3 Condicions de reproduccié i d’explotacié: Només amb finalitats
de recerca

3.3.4 Titular dels drets: Luna Fernandez, Roberto
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FORMAT 7. FITXA DESCRIPTIVA DE DOCUMENTS TEXTUALS

| AREA D’IDENTIFICACIO

1.1.2 Nimero de registre: 01237789-2

1.1.3 Data de registre: 10.08.1998

I.1.4 Nimero de document: 14

1.1.5 NUimero d’expedient/dossier: 001997LM007 |5
1.2.1 Codi de fons: FMC

1.2.2 Nom del fons: Fons Municipal Contemporani
1.3.1 Codi de classificacié: Q127

1.3.2 Descripcié del codi: Obres majors

1.4.1 Tipus general de document: Textual

1.4.2 Tipus especific de document: Impresos

1.4.3 Tradicié documental: Original

1.5.1 Edifici: AMDS

1.5.2 Localitzacié: 01B81C1496

2 AREA DE DESCRIPCIO

2.1 Nivell de descripciéo: Document

2.3.1 Titol: Memoria descriptiva del projecte de rehabilitacié de I'antiga fabri-
ca Casaramona, del carrer Mexic, 36-44

2.3.2 Autor: Luna Ferndndez, Roberto (arquitecte)

2.3.4 Nom del productor: Serveis de control de I'edificacié

2.4.1 Data inicial: 00.08.1997

2.4.2 Data final: 00.08.1997

2.4.5 Lloc de datacié: Barcelona

2.5.1 Resum general: La memoria tecnica presenta una descripcié de com
s'efectuara la rehabilitacié de I'edifici i els espais interiors, aixi com els mate-
rials que es faran servir. Adjunta una descripcié detallada de les modifica-
cions que es produiran a les faganes, sobretot en les fusteries dels finestrals
de la planta baixa de I'edifici i les portes d'accés al carrer. També conté els
pressupostos per conceptes. No inclou planols, esbossos ni cap altre docu-
ment visual, perd si fotografies dels dibuixos dels finestrals

2.6.1 Suport: Paper
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2.6.2 Format: 24 x 30 cm

2.6.4 Estat de conservacio: Bo

2.6.5 Idioma: Catala

2.7.2 Unitats: | document (8 folis)

2.9.1 Descriptors de matéries: ARQUITECTURA; MODERNISME; URBA-
NISME; PATRIMONI; OBRES; REFORMES

2.9.2 Descriptors onomastics: CASARAMONA (antiga fabrica); LUNA
FERNANDEZ, Roberto (arquitecte); FUNDACIO LA CAIXA

2.9.3 Descriptors geografics: MEXIC, C SANTS—MONTJU'I'C, districte de;
MONTJUIC, parc de

3 AREA D’ADMINISTRACIO

3.1 Modalitat d’ingrés: Transferencia

3.1.1 Ndmero de transferéncia: 1/2002

3.1.2 Data d’ingrés: 31.01.2002

3.1.3 Procedeéncia: Serveis de control de I'edificacié

3.3.1 Condicions d’accés: Lliure accés a la consulta

3.4.1 Exposicions: L'antiga fabrica Casaramona (30.05.2002-15.07.2002: Bar-

celona, Centre cultural Caixa Forum). Fundacié La Caixa

4 AREA DE NOTES

4.2.2 Documentacié annexa: 6 fotografies

4.2.6 Instruments de descripcié: Aplicatiu AIDA, aplicatiu de gestié de llicen-
cies d'obres majors; bases de dades en Access de I'Arxiu Municipal del
Districte de Sants-Montjuic.
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Accés (3.3). Area d'administracié. 67
Altres contenidors (1.5.3). Area d'identificacid. 31
Area d'administracié (3). 64
Area dlidentificacié (1). 21
Area de descripcié (2). 34
Area de notes (4). 63
Autor (2.3.2). Area de descripcié. 37
Autor de la imatge representada (2.3.3). Area de descripcid. 38
Autor de la reproduccié (2.3.8). Area de descripcié. 41
Avaluacié i Tria (3.2). Area d'administracié. 66
Bibliografia (4.2.3). Area de notes. 74
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Caracteristiques fisiques i técniques (2.6). Area de descripcié. 48
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Codi de centre (1.1.1). Area d'identificacio. 18
Codi de dassificacié (1.3.1). Area d'identificacié. 21
Codi de fons (1.2.1). Area d'identificacié. 26
Codi de la Norma d'accés (3.3.2). Area d'administracio. 68
Codi de la Norma de conservacié (3.2.2). Area dadministracid. 66
Codi del nivell superior (1.3.3). Area d'identificacid. 27
Codis de referéncia (1.1). Area d'identificacio. 21
Col-leccié (2.8). Area de descripcid. 50
Comentari (2.4.3). Area de descripcié. 57
Condicions d'accés (3.3.1). Area d'administracié. 64
Condicions de reproduccié i d'explotacié (3.3.3).

Area d'administracio. 68
Contingut (2.3). Area de descripcid. 35
Cota (1.5.4). Area d'identificacio. 31
Cota de la copia (1.5.5). Area d'identificacié. 32
Cromia (2.6.7). Area de descripcié. 44
Data d'actualitzacié (2.4.4). Area de descripcid. 51
Data d'ingrés (3.1.2). Area d'administracié. 65
Data de 'accié representada (2.3.7). Area de descripcio. 40
Data de registre (1.1.3). Area d'identificacio. 22
Data de reproduccié (2.4.6). Area de descripcié. 45
Data final (2.4.2). Area de descripcio. 43
Data inicial (2.4.1). Area de descripcié. 43
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Data literal (4.2.9). Area de notes.

Dates (2.4). Area de descripcio.

Descripcié del codi (1.3.2). Area d'identificacio.

Descripcié del nivell superior (1.34). Area d'identificacid.

Descriptors (2.9). Area de descripcid.

Descriptors de matéries (2.9.1). Area de descripcié.

Descriptors geografics (2.9.3). Area de descripcid.

Descriptors onomastics (2.9.2). Area de descripcié.

Destinatari (2.3.6). Area de descripcié.

Difusié (3:4). Area d'administracié.

Documentacié annexa (4.2.2). Area de notes.

Documents que hi manquen (4.3.1). Area de notes.

Durada (2.6.6). Area de descripcié.

Edicié (2.3.9). Area de descripcié.

Edifici (1.5.1). Area d'identificacié.

Efectes especials (2.6.11). Area de descripcid.

Emulsié (2.6.10). Area de descripcid.

Escala (2.6.3). Area de descripcié.

Estat de conservacié (2.6.4). Area de descripcid.

Estoc (2.6.14). Area de descripcid.

Exposicions (3.4.1). Area d'administracié.

Fons (1.2). Area d'identificacié.

Format (2.6.2). Area de descripcid.

Grandaria (2.6.17). Area de descripcid.

Historia arxivistica (2.11). Area de descripcid.

Historia de 'organisme / Noticia biografica (2.10).
Area de descripcié.

Idioma (2.6.5). Area de descripcid.

Informacié relacionada (4.2.5). Area de notes.

Instruments de descripcié (4.2.6). Area de notes.

Lloc de datacié (2.4.5). Area de descripcid.

Localitzacié (1.5.2). Area d'identificacio.

Metres lineals (2.7.1). Area de descripcié.

Modalitat d'ingrés (3.1). Area d'administracio.

Nivell de descripcié (2.1). Area de descripcid.

Nom del fons (1.2.2). Area d'identificacié.

Nom del productor (2.3.4). Area de descripcid.

Notes d'administracié (4.3). Area de notes.

Notes d'identificacié (4.1). Area de notes.
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