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1. DESCRIPCIO GENERAL | NORMES D'US

El formulari consta de tres apartats:
A. Dades sobre el centre d'arxiu, entés com la institucié, unitat administrativa o persona privada
encarregada de la custodia i servici de la documentacio.
B. Dades sobre el fons documental: descriu la documentacié que custodia tal centre d'arxiu,
d'acord amb les normes ISAD (G), en el seu nivell superior (fons).
C. Dades de l'informant.

1.1 Apartat A. Dades sobre el centre d’arxiu

1.1.1 Epigraf 1. Informacio general

e Nom del centre d'arxiu: consignar la denominacié, precisa i completa, del nom oficial del
centre d'Arxiu que custodia la documentacio.
e Nom paral-lel: Quan el centre d'arxiu posseisca una denominacié oficial en un altre idioma,
es consignara en este camp.
e Acronim de I'Arxiu: consignar un codi representatiu del centre d'arxiu.
(Ex.: Arxiu Historic Nacional O Acronim: AHN)
e Adreca:
o Carrer: consignar el nom del carrer i nimero de la seu del centre d'arxiu.
0 Nucli de poblacié menor: este camp només s'omplira per a consignar entitats de
poblacid inferiors al municipi.
0 Municipi: consignar el nom del municipi en qué el centre d'arxiu té la seua seu.
o Codi postal: consignar el codi postal del centre d'arxiu.
e Dades d'ubicaci6 geografica:
o Provincia: consignar la provincia en que té la seua seu el centre d'arxiu.
o Comarca: consignar la comarca en queé té la seua seu el centre d'arxiu.
e Dades de contacte amb el cente d’arxiu:
o Telefons: consignar el nimero de teléfon del centre d'arxiu de forma completa, amb
tots els seus prefixos, tant nacionals com provincials.
o Fax: consignar el nimero de fax del centre d'arxiu de forma completa, amb tots els
seus prefixos, tant nacionals com provincials.
o Paginaweb: consignar I'adreca web oficial del centre d'arxiu.
o0 Correu electronic: consignar el correu electronic del centre d'arxiu.
e Dades sobre I'accés al centre d'arxiu:
o Horari:
= Horari d'obertura: especificar mesos, dies i hores d'obertura al public.
= Hores setmanals d'obertura: especificar el nombre total d'hores a la
setmana en qué el centre d'arxiu esta obert al pablic.
= Periodes vacacionals: especificar, si és el cas, mesos, dies i hores de
tancament al public.
0 Accés: distingir si és lliure o restringit, especificant, en este ultim cas, la restriccio.
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e Director/ Responsable del centre d'arxiu
o Cognoms: consignar els cognoms de la persona responsable del centre d'arxiu.
o Nom: consignar el nom de la persona responsable del centre d'arxiu.
o Carrec: consignar la denominacio exacta del carrec o funcié que exercix la persona
responsable del centre d'arxiu.
o Data de nomenament: consignar la data en qué la persona va ser nomenada com
a responsable del centre d'arxiu.

1.1.2 Epigraf 2. Historia i caracteristiques

e Classificaci6 del centre d'arxiu:

0 Gestionat per: este camp es troba omplit per defecte.

o Tipologia de centre d'arxiu: este camp es troba omplit per defecte.

o Cicle vital: este camp es troba omplit per defecte.

e Dades sobre la historia de centre d'arxiu:

0 Historia del centre d’arxiu: redactar una breu ressenya sobre la historia i
principals funcions i activitats del centre d'arxiu.

o Fundacié del centre d'arxiu: indicar la data de fundacié6 o creacié del centre
d'arxiu. Especificar la norma concreta per la qual es crea.

0 Supressio del centre d’arxiu: indicar la data de supressié del centre d'arxiu.
Especificar la norma concreta per la qual se suprimix.

e Descripci6 de I'edifici: redactar una breu descripcié de I'immoble en qué es troba ubicat el
centre d'arxiu. Especificar, a més, el nombre de depodsits, com estan distribuits en I'edifici,
etc.

0 Metres quadrats de deposit: indicar amb xifres arabigues el nhombre de metres
quadrats de les sales destinades a depositar la documentacié que conserva el
centre d'arxiu.

0 Metres lineals de prestatgeria: consignar els metres lineals totals de les
prestatgeries de qué disposa el centre d'arxiu destinades per a albergar la
documentacid, estiguen o0 no ocupades.

o Nre. de llocs de la sala d'investigadors: consignar el nombre de llocs disponibles
per als usuaris del centre d'arxiu.

o Facilitats per a discapacitats: marcar amb una X la casella que corresponga.

¢ Documentacid: consignar els metres lineals totals que sumen tots els fons documentals
custodiats pel centre d'arxiu.

e Guia de l'arxiu: consignar la referéncia bibliografica de la guia de l'arxiu (estiga 0 no
publicada) ja siga una monografia o un article.

e Estructura administrativa del centre d'arxiu: llistar les diferents unitats en qué
s'estructura administrativament el centre d’arxiu i el personal adscrit a cadascuna d’elles.

1.1.3 Epigraf 3. Servicis tecnics
e Restauracio: marcar amb una X quan el centre d'arxiu dispose d'este servici.
e Servicis de reproduccié documental: marcar amb una X el tipus de servicis amb qué
compte (servici de fotocopies, servici de fotografies, servici de microformes i servici de
reproduccions digitals).
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Biblioteca auxiliar: indicar amb una X si el centre d'arxiu disposa de biblioteca. En cas
afirmatiu, informar sobre el nombre de volums, nombre de titols de publicacions periddiques,
etc. que posseix.

Informatitzacid: indicar amb una X si el centre d'arxiu té informatitzades alguna de les
seues arees de treball. En cas afirmatiu, especificar marcant amb una X I'activitat
informatitzada: gestié d'usuaris, descripcié de fons i llenguatges documentals, etc.
Qualsevol altra dada sobre la informatitzacié del centre d'arxiu es consignara en l'espai
reservat per a "Una altra informacié sobre informatitzacié". Si s'empra una aplicacié
informatica especifica per a la gestid integral del centre d'arxiu, s'especificara el seu nom en
tal espai.

1.2 Apartat B. Dades sobre el fons documental

IMPORTANT: S'omplira un apartat B del formulari per cada fons documental que tinga
el centre d'arxiu. Ex.: Ajuntament, Cambra Agraria Local, Jutjat de Pau, Falange (FET i
de les JONS), etc. La documentacié pertanyent a cada una de les institucions
mencionades, constituix un fons documental i, per tant, haurem d'omplir un apartat B
per cada un d'ells.

1.2.1 Epigraf 1. Area d’identificaci6

Nom del fons: consignar un nom que identifique clarament la unitat de descripcio.

Nom paral-lel: quan la unitat de descripcid posseisca a més un nom en una altra llengua es
consignara en este camp.

Dates: consignar la data inicial i final.

Nivell de descripci6: especificar si la unitat de descripcié és un fons o una col-lecci6,
segons la norma ISAD (G). Excepcionalment, es triara "Grup de fons" en el cas que el
conjunt documental no estiga encara ben identificat.

Volum de la unitat de descripcié: ressenyar en xifres arabigues el volum de la unitat de
descripcid, capturant la unitat de mesura del desplegable. Poden especificar-se diverses
unitats de mesura, entenent que es tracta de xifres acumulatives i no de diferents formes
d'expressar un mateix volum.

1.2.2 Epigraf 2. Area de context

Nom del productor: consignar el nom de I'entitat responsable de la produccid, acumulacio i
conservacio dels documents de la unitat de descripcio.

Historia institucional: consignar sinteticament qualsevol dada significativa sobre l'origen,
evolucié, desenvolupament i treball de I'entitat (o entitats) responsable (s) de la produccié de
la unitat de descripcio. En el cas que existisca informacioé addicional en alguna publicacio,
citar la dita font.

Historia arxivistica: consignar els traspassos successius de la propietat, responsabilitat i/o
custodia de la unitat de descripci6 i indicar aquells fets que hagen contribuit a conformar la
seua estructura i organitzacio actual com, per exemple, la historia de la seua organitzacio, la
produccié d'instruments de descripcié contemporanis, la reutilitzacié dels documents per a
altres objectius o les migracions de programari. Precisar, en el cas que es coneguen, les
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dates d'estos fets. Si es desconeix la historia arxivistica, consignar esta dada.
Opcionalment, si la unitat es transferix directament des del productor, no consignar la
historia arxivistica, pero fer-ho constar en la "Forma d'ingrés".

Forma d'ingrés: identificar la forma d'ingrés, marcant amb una X on corresponga. En el cas
de marcar I'opcio “altres”, especificar quina.

1.2.3 Epigraf 3. Area de contingut i estructura

Abast i contingut: proporcionar als usuaris la informacié necessaria per a apreciar el valor
potencial de la unitat de descripcié. Donar una visié de conjunt (per exemple, periodes de
temps, ambit geografic) i fer un resum de contingut (matéria i tipus documentals principals,
etc.).

Valoracio, seleccié i eliminacid: consignar les activitats de valoracio, selecci6 i eliminacio
realitzades o planificades sobre la unitat de descripcid, especialment si afecten d'alguna
manera la interpretacié de la documentacié. Si és el cas, consignar el responsable de
l'accié.

Nous ingressos: indicar si estan previstos nous ingressos, estimant si és el cas la seua
quantitat i freqiiéncia.

Organitzacio: introduir en I'annex | el quadro de classificacié del fons documental, duplicant
la plantilla tantes vegades com siga necessari.

1.2.4 Epigraf 4. Area de condicions d’accés i Gs

Condicions d'accés: informar sobre la situacié juridica i qualsevol altra normativa que
restringisca o afecte l'accés a la unitat de descripcio, especificant la legislacié o la situacié
juridica, els convenis, regulacions o qualsevol tipus de decisié que afecte I'accés a la unitat
de descripcid. Si és el cas, indicar el periode de temps durant el qual la documentacio
romandra no accessible i la data en qué la documentacié si que ho estara.

Condicions de reproduccié: identificar qualsevol tipus de restriccié relativa a la
reproduccié de la unitat de descripcid, informant sobre les condicions que regulen la
reproduccié de la unitat de descripcié una vegada que esta accessible. Si I'existéncia de tals
condicions no es coneix, consignar este fet. Si no hi ha restriccions, no cal assenyalar-les.
Llengua/escriptura dels documents: identificar la llengua, escriptura i sistemes de
simbols utilitzats en la unitat de descripcio.

Estat de conservaci6: seleccionar del desplegable I'opcié que corresponga.
Caracteristiques fisiques i requisits técnics: informar sobre qualsevol caracteristica fisica
0 requisit técnic d'importancia que afecte I'Gs de la unitat de descripcié, indicant qualsevol
caracteristica fisica important, per exemple requisits de conservacioé preventiva, que afecten
I's de la unitat de descripcid. Especificar qualsevol tipus de programari i/o maquinari
necessari per a accedir a la unitat de descripcio.

Instruments de descripcié: informar sobre qualsevol instrument de descripcid que es trobe
en poder de I'arxiu o del productor i que proporcione informacié relativa al context i contingut
de la unitat de descripcié. Si es considera necessari, incloure informacié sobre I'obtencié de
copies.
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1.2.5 Epigraf 5. Area de documentaci6 associada

Existéncia i localitzacié dels documents originals: en el cas que la unitat de descripcio
estiga formada per copies, indicar I'existéncia, localitzacié, disponibilitat i/o eliminacié dels
originals. Si l'original de la unitat de descripcié esta disponible (bé en la institucié bé en un
altre lloc) especificar la seua localitzacié. Si els originals ja no existixen o la seua localitzacio
es desconeix, consignar este fet.

Existenciai localitzacié de copies: indicar I'existéncia, localitzacio i disponibilitat de copies
de la unitat de descripci6. Si la copia de la unitat de descripcié esta disponible (en la
mateixa institucio o en un altre lloc), especificar la seua localitzacio.

Unitats de descripcid relacionades: informar sobre les unitats de descripcié que es troben
en el mateix arxiu o en un altre lloc i que tinguen alguna relacié amb la unitat de descripcio
pel principi de procedéncia o per qualsevol altra classe d'associacié. Emprar una introduccio
adequada i explicar la naturalesa de la dita relacio.

Nota de Publicacions: donar la referéncia i/o informacié sobre qualsevol publicacié que
tracte o estiga basada en I'Us, estudi o analisi de la unitat de descripci6. Incloure referéncies
de les transcripcions o edicions facsimils publicades.

1.2.6 Epigraf 6. Area de notes

Consignar informacié especial o qualsevol altra informacié significativa no inclosa en cap

altre element de la descripcié del fons documental (apartat B del formulari).

1.2.7 Epigraf 7. Area de control de la descripci6

Regles o normes: ISAD (G)

1.3 Apartat C. Dades de lI'informant

Dades referides al gliestionari: es consignaran els cognoms i nom de l'informador, aixi
com la data i la font emprada.

Observacions: anotar qualsevol tipus d'observacié que es considere d'interés sobre les
dades del centre d'arxiu i que no haja sigut arreplegada en cap dels camps de l'apartat A del
formulari.

El formulari anira firmat pel responsable de I'arxiu i, en cas que no siga la mateixa persona, per l'informador.

Estat: ESBORRANY
Versio: 01

Tipus d’informacié: PUBLICA
Data de creaci6 08/11/2006 Data d'impressié 21/01/2009 8:51:00

Pag:6



