Manual d’arxivistica
| gestio documental

Ramon Alberch i Fugueras, Carme Bello i Urgelles,
Joaquim Borras i Gémez, Angels Borrell i Crehuet,
Montserrat Canela i Garayoa, Lluis-Esteve Casefi#sra,
Lluis Cermeno i Martorell, Carme Coll i Font,
Joan Domingo i Basora, Alfred Garcia i Puig,
David Lobato i Buil, Betlem Martinez i Radua,
Carme Martinez i Rodriguez, Josep Matas i Balaguer,
Laurea Pagarolas i Sabaté, Remei Perpinya i Morera,
Ramon Planes i Albets, Jaume Sarda i Font,
Jordi Serchs i Serra, Jordi Serra i Serra,
M. Angels Suquet i Fontana, Xavier Tarraubella idiiet,

Gemma Valls i Mariné

Introduccié a carrec de Joan Boadas i Raset

COORDINADORES

Emilia Capell i Garriga

Mariona Corominas i Noguera



INTFOUCCIO ..t 32
1. FONAMENTS TEORICS.......cutiiiiiuiiereeeasiuiteeeeessansineeessenneeesannsneeaeeans 29
1.1. Larxivistica com a ciéncia interdisciplinaria....................... 29
1.1.1. Definici6, objecte, finalitat i metodolagi.................... 29
1.1.2. La genesiil'eVvoluCiO........cccoiieeeeeeieiiiiiiii 32
1.1.3. Els principis, les normes i la termino&gi.................. 37
1.1.4.Les ciéncies afins: la biblioteconomia i la docutaei® 46
1.1.5.Les ciéncies complementaries.............uceeceeeeeeeneeee 51
1.2. Elconcepte d’ariU..........cccuuuuemimmmeceeeee e 57
1.2.1. Definicié: analisi de les tres accepcions................... 57
1.2.2. Latipologia dels arxius..........coecemeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeen, 63
1.2.3. Les funcions dels arxius........... e eeeeeeeeeeeeeaeaeaenans 66
1.2.4. L’evolucio historica dels arxius a Catafan................ 68
1.3. El concepte de document d’arXiu ........ccceeeeeeeeeeeeivnennnnennnnnns 74
1.3.1. El concepte i la definicié de documentxia.............. 74
1.3.2. Els diferents tipus de document......cccccoooviiiiiinnnnnnn. 76
1.3.3. Els valors i les edats dels documents...................... 80
1.3.4. Les agrupacions documentals........cccccveevvviirinnnnnns 83
2. B.S SISTEMES ARXIVISTICSEL MARC LEGAL ........cuviiiieeiiiiieeee e e 93
2.1. Concepte iMOdelS........ccoooiiiiiiii e 93
2.2. El sistema arxivistic de 'Estat espanyQl...........cccceuveneee. 99
2.3. Elsistema d’'arxius de Catalunya...........cccoooiiuivviiiiieenenennnn. 102
2.4. Altres sistemes arXiVistiCS...........ueeeecceeiiiiieieeiiiiiiee e 107
3. RLANIFICACIO ESTRATEGICA D'UN SERVEI D'ARXIU. .......cvviieeeeiiiiieeeennns 111
3.1. Planificacid estrategiCa ............uuieeeeeecerreeeeeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeens 112
3.2. El pla estratégic d'un servei d’ariu ...ccee..ooooeevvivieeeeeenennnn. 115
3.2.1. Aspectes Preliminars. ...... ... ... e eeeeeeeeeeeeeseenenenen 115
3.2.2. FASES. .ttt et 118
3.2.2.1. ANALIST .. 119
3.2.2.2. Desenvolupament...........ccccccvvvvvveiiiiininnnnnns 122

3.2.2.3. Sintesi i aprovacio ..............ceeeecveeeeeeeeeeeannns 125



3.2.2.4. Laimplantacio del pla estratégic................ 129

3.2.2.5. Controliavaluacio..............commerveeeeeriiunnnn. 130
4. TECNIQUES DE TRACTAMENT DOCUMENTAL.....ccceeiiurrereesannnenneaeeanneees 133
4.1. Laidentificacio i I'organitzacié de fonS.............cccceeeeennnnnnee 133
4.1.1. Els trets basics i les finalitats del quadi’organitzacio
0 FONS ... s 135
4.1.2. La identificacio dels organismes genemmderfons...... 136
4.2. Laclassificacio i l'ordenacio..........cccccouueeeeeiiiiiiiiininiiee 137
4.2.1. L’Us dels conceptes dassificar i ordenar ................... 137
4.2.2. La sintesi de la historia de la classificac................... 138
4.2.3. Els sistemes de classificacio. L'Us iiealitats ............ 139
4.2.4. Els tipus de sistemes d’'ordenacio. ..ccceeeeveeeeeeeeeenennnns 145
4.2.5. La formacio d’expedients .............ccceeeeeeeeeiineaeeeennnnnns 148
4.3. LA AESCIPCIO ..uvvviiiiiiiiiiieeee e et e e e sttt e e e e e e e e e e e e e ennes 154
4.3.1. Els objectius, les finalitats i els prinéspde la descripcid
ANXIVISHCA. ..vvvee et 154
4.3.2. La historia de la descripci6 arxivistic&atalunya...... 155
4.3.3. La Norma internacional general de descripcarxivis-
HCA-ISAD(G) .eeveeeeiiieeee et 157
43.4. La Norma de descripcié arxivistica de Caiala -
NODAC ...t st e e 160
4.3.5. El metode de descripcié arxivistica com kement
NOrMANtZAdOr.........ccoiiiii e 162
4.3.6. Els instruments de descripcidé en els asxila guia, l'in-
ventarii el Cataleg ........cccceeveiiiiiieeee e 163
4.3.7. La descripcio dels documents electronics............... 165

4.3.8. La normalitzacié de la presentaci6é de dmepgcions ar-
xivistiques a Internet: 'EAD (Encoded Archival

[DSTSTod 1] o1 T0] o) IS 167

4.4, Larecuperacio de la informacio ........coceeveiciviiiiiiiiieneeeenn, 169
4.4.1. L’evolucio historica dels mecanismes de uperacio

de la informacid en els arxius.............ccceeerenininnnnnnn. 169

4.4.2. Els llenguatges d'indexacio..........cceeevvuvveeiiiiieeennnennnns 171

44.2.1. La definicid i la caracteritzacié deldeln-
guatges d’'indexaciO.............ccoeeevvvuvvvnnnnnnen. 171

4.4.2.2. La utilitzacié dels llenguatges d’'indexé en els
sistemes de descripcio arxivistics.............. 174

4.4.3. La Norma internacional per a registres dtauitat arxi-
vistics d’organismes, persones i families - | SERF) 176



4.5. Les modalitats d’ingrés de la documentacideaigus............. 178

4.5.1. Les transferencies. Els aspectes techjigdics .......... 179
45.1.1. La planificacio i el procediment de l¢ésansfe-
FENCIES ..eiieiiiiiiiee ettt et e e 179

45.1.2. Les transferéncies documentals en unesma
de gestio documental...........cccceeeeviemmmeeennnn. 180

45.1.3. El formulari de transferencia. La sevailuat
informativa i juridica.............ooooeiiiiiinnnne 182
4.5.2. Els ingressos extraordinaris. Els aspetgesics i juridics 183
45.2.1. La politica i el procediment dels ingses extra-
ordinaris en un centre d’arXiu..................... 184
45.2.2. Les tipologies juridigues d’ingrés denfoals
AIXIUS e 186
45.2.2.1. Les modalitats que suposen canvi de
propietat de la documentacio: la
compravenda, la donaci6 i el reinte-
grament.......oooeveeeviiiine e e 186

45.2.22. Les modalitats que no suposen canvi
de propietat de la documentacio: |'ar-

rendament, el comodat i el diposit... 188
45.2.23. Les formes d’'ingrés sense contracte:
'ocupacio i la usucapi6 .................. 818
45.2.3. La propietat intel-lectual i els dret®xplotacio
de la documentacio.............ceeeerurrmn e e 189
4.6. L'avaluacioila tria de documentacio..........ccceeeeereiiiinnnnnnee. 189
4.6.1. Els objectius i les finalitats de I'avatiadocumental .. 189
4.6.2. Els fonaments teorics de I'avaluacio doental ........... 191
4.6.3. Els principis directors de l'avaluaci6 doental .......... 191
4.6.4. Els conceptes de valor i Criteri.....cccceeueeeeeieeineennnnnnns 192
4.6.5. Els valors dels documents..........ccccceeeuviiiiiieeieneaneenn. 193
4.6.6. Els criteris per a I'avaluaci6é de docursent................ 195
4.6.7. La metodologia per a I'avaluaci6 de sad@sumentals 200
4.6.7.1. L’avaluacio a nivell de serie documental.... 201
4.6.7.2. Les principals tecniques de seleccio........... 203
4.6.8. L’avaluacio documental a Catalunya. Elsngipals re-
SUILALS | FEPLES....vviiiiiiiiiiiie e 210
A7, L'ArXIVALgE.....uvvvriiiiiiiiiiis e eeeeeiiiis e e e e e e e e e e e eeaes 213
5. B SISTEMA DE GESTIO DE DOCUMENTS .....cceiiuiriiiieesiiirreeeessinieeeeeennes 122

5.1. Ladefinicid i I'abast de la gestié documénta...................... 222



5.2.

5.1.1. La concepcio del sistema: la planificacig................. 224

5.1.2. Els objectius d’'un programa de gestio doental ........ 224
5.1.3. La declaraci6 de la politica de gestidudoental .......... 225
5.1.4. Les responsabilitats i les autoritats Horganitzacio... 226
5.1.5. La integracio dels SiStemes ........ccceeeeeeveiieeeeeeeniiiinnns 226
5.1.5.1. El sistema de captura...........cccaeemvvrvrrrennnnns 226
5.1.5.2. El sistema de classificacio......ccceeeeeeeeennnnn. 227
5.1.5.3. El sistema de diSpoSiCi0 ........ccceeeeeeeererennne 228
5.1.5.4. El sistema de descripcio i recuperacia...... 228
El disseny i les estratégies del sistema ddgdocumental.... 229
5.2.1. Les fases d’establiment del sistema........................ 230
5.2.2. L’analisi prévia i l'avaluaci6 dels sistesrexistents...... 233
5.2.3. Laidentificacié dels requisits documentals.............. 233
5.2.4. Laidentificacié de les estratégies ............cceeeeeeeeen.n. 233
5.25. ElI desenvolupament dels instruments prpads del
SISTEIMA. ...ttt 234
5.2.5.1. El quadre de classificacio.......coomeeereennnnne 235
5.2.5.1.1. El procés d’establiment de I'estruc-
(0 ] U 236
5.2.5.1.2. Les fases d’elaboracio............... 237
5.25.1.3. EI desenvolupament dels nivells:
classes i diviSIONS.............eeeiiiinnnnnn. 238
5.2.5.1.4. La codificacio del sistema............ 244
5.2.5.1.5. Els elements auxiliars........cce-- 245
5.25.1.6. La gesti6o i el manteniment del qua-
Are e e 248
5.2.5.2. El calendari de conservacio i d’elingiga..... 249
5.25.2.1. L’avaluaci6é dins el sistema de gésti
documental ............oevvvvviviiiiiiiinnnnn, 249
5.25.22. La disposici6 dins el sistema de
gestié documental..........cccceeeeeeenennns 542
5.2.5.2.3. Les accions de disposicio.......... 256
5.25.24. El concepte de calendari de conser-
vacio i d’eliminacio ...............cc.eeee.. 5@
5.25.25. L’elaboracio del calendari de conser
vacio i d’eliminacio ...............cc.eeee.. 52
5.2.5.2.6. L’aplicaci6é del calendari de conser-
vacio i d’eliminacio ...............ccueee.e.. 62
5.2.5.3. El repertori o cataleg...........cccceeeeeivvvrnnnnn. 264



5.2.5.3.1. La introduccio de la recuperaci6... 264

5.25.3.2. L’elaboraci6é dels instruments de
descripcio: el repertori o cataleg
d’expedients i documents ................ 265

5.2.5.3.3. L’estructura del repertori o cataleg 266

5.25.34. Els punts d’accés: indexacio mitjan-
cant els mots clau i els resums del

CONEINGUL ... 268
5.2.5.4. Altres inStruments..........ccccceeeveeeeeeniiicinnnnne. 270
5.3. Laimplantacio del SIStema ............commeeriiiiiieieieeeeaeaenee 271
5.3.1. Les estratégies d’'implantacio del sistema............... 272
5.3.1.1. Els requisits previs imprescindibles........... 272
5.3.1.2. Els usuarisi els actors i les sevasoresabilitats 273
5.3.1.3. El pla de comunicacio ...........cceeeeceeeeeeeennnne 275
5.3.1.4. Els manuals de procediments................... 276
5.3.1.5. La formacio dels usuaris i els actoes [tbrganit-
ZACIO .t 277
5.3.1.6. La implantaci6é del sistema a les umndtatstruc-
turals 0 gestores........cooeeeeeeiiiii s 280
5.3.1.7. Lacreacio ila captura de documenits........ 282
5.3.1.8. El proceés de classificacio dels documadatius 289
5.3.1.9. El proceés d’arxivament dels documedatisis. 292
5.3.1.10. El procés de transferéncia..... .o .ceeeeeennn. 295
5.3.2. ElI programa de riscos i mesures de protéccels
documents €SSENCIAlS ........ccooeeeiiiii e 297
5.4. Els equips interdisciplinaris i el paradigamaivistic ............... 298
5.5. L’avaluaci6 dels sistemes de gestié docunhenta................ 299
5.5.1. L’auditoria del sistema de gestié documdnitade la
seva implantacio ............ccoeeeiiiiiiiiie e, 301
5.5.2. Les fases de la implantaci6o de l'avaluaciél sistema
de gestio documental................vuvevieemmmmeeeiiiiieieeeeennn. 301
5.5.3. La supervisio del rendiment: establimeéimidicadors .. 302
5.5.4. L’elaboraci6 dels mecanismes i les mestoagctives 304
5.6, CONCIUSIO ....vvviiiiiiiiiiiie ettt 305
6. LA GESTIO DELS DOCUMENTS ELECTRONICS......cceeiiiiiiieeeeeieineeaee e 309
6.1. Caracteristiques del document electronic........................... 309

6.1.1. Naturalesa dels documents electronics: wiefié del
CONCEPLE ..o e e e 309



6.1.2. La problematica dels documents electronics........... 317

6.1.3. L’aplicacio del paradigma arxivistic: difencies amb
els documents en suports tradicionals..................... 319

6.1.4. El valor legal dels documents electronics................ 322
6.2. La preservacio de la integritati el ciclevilia ........................ 327
6.2.1. Gesti6 de documents i gestié de documéats@nics. 327
6.2.2. Laintegracio dels documents electronicsls SGD ... 329
6.2.3. La identificacio i la captura dels docunsegiectronics. 333
6.2.4. Classificaci6, avaluacié documental i setatri accés.. 338

6.3. La preservacio de la llegibilitat....... e, 343
6.3.1. La funcCiO de pPresServacio........... e eeeeeeeeeeeeeeaeannnnns 343
6.3.2. L'objecte que cal preservar........coeeeeeevivviiiiiiiiiniinnnns 344
6.3.3. Les técniques de preservacio digital .......cceeee.... 346
6.3.4. Estratégies basiques per a la preservacia............... 350

7. LA GESTIO INFORMATITZADA D’UN SERVEI D’ARXIU.........eveeeeeeeeeenennn, 357

7.1. El projecte d'informatitzacio ...........ccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 357
7.1.1. Analisi de I'entorn........cccocuviveeeneiiiiiiiiee e 358

7.1.2. Disseny conceptual del projecte......cccceuvvvvvvrnnninnnn. 360
7.1.3. Seleccid del programari ............coeeeeeeeeeeeeeeeeeenannnns 363

7.1.4. Implantacié i manteniment ...........ccceeevvviiiieeeneneeenn. 367
7.2. Requisits per a la informatitzacio de les duons del servei
(0 1= 1 0 ([ PP UTT TP 369
7.2.1. PrinCipiS geNeralS.............iiiimeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiiiiiens 370
7.2.2. Descripci6 dels requisits funcionals pabas.............. 371
7.2.2.1. Classificacio i diSPOSICIO.........mmm-eueeerenne 372
7.2.2.2. DESCIPCIO....cciiiiiiiiiiiiiiiceeeee e 373
7.2.2.3. Registre d’autoritats ............coceeevvvvvrvvrennnnnns 374
7.2.2.4. Implantacié de la disposiCi0.....cccceeveeennn.... 375
7.2.2.5. Gestio de la consulta............cceeeeieiiiinnnnnne. 376
7.2.2.6. Gestio de 'emmagatzematge ......cceceee...... 377
7.2.2.7. Control de I'aCCes...........covveeeeriiinieeeennnnn 377
7.2.3. Integracio amb les eines ofimatiqUeS . ..ccceveeennee 378
7.3. Gestio documental i tecnologies de la doctawé................ 379
7.3.1. Context tecnologic i organitzatiu...............oceeeunennnee. 379
7.3.2. La gestio de continguts de l'organitzaci@................. 381

7.3.3. La incidencia en la gestié documental..................... 386
7.4. La digitalitzacio dels documents d’arXit..uee...ceeeeeeeeereninnenes 388



7.4.1. Per qué cal digitalitzar? ........ccoeeeeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiinee, 388

7.4.2. El procés de digitalitzacio..........ccceeeeeeiiiiciiiiiiiinnnennn. 390
7.4.2.1. Definici6 dels parametres de digitatitaa..... 390
7.4.2.2. EXECUCIO......ooiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 395

7.4.2.3. Reconeixement de text i indexacié autmama 396
7.4.2.4. Gestid de la col-1eCCio .........cmmmeeeeeeereennnn. 397

7.5, ENOMN WD ...oiiiiiiiiee e 397
7.5.1. Internet, intranet i extranet........ccccccooiiiiiiiiiiiieeeenenn. 397
7.5.2. Publicacié dels instruments de descripciged........... 399

8. TECNIQUES DE PRESERVACIO | DE CONSERVACIQ..........ccccvvviiiieeeeeeens 403

8.1. INtrOAUCCIO. .....eueiiiiiiiiieee e 03
8.1.1. Els diferents suports documentals i lesesecaracteris-

HQUES ettt e e e 403

8.1.1.1. Els documents de gran format.... ...m...... 404
8.1.1.2. Les col-leccions fotografiques....c............. 405
8.1.1.3. Les col-leccions en suport magnétipto... 405

8.1.2. Les degradacions que afecten el patrimocuigiental 405
8.1.2.1. Els factors ambientals..........ccceeeerevrrrrinnnnne 405

8.1.2.2. Els factors biolOgiCs ..........c.uvceeeeiiiiiiiee 407

8.1.2.3. Les alteracions induides per I'esserdwum.. 408

8.1.3. La conservaci6 preventiva com a eina dmtre.......... 409

8.2. El control i I'avaluaci6 dels fons documentals.................... 411

8.2.1. L'estudi de 'estat de conservacio: laditd’avaluacio.. 412

8.2.2. La prioritat d’intervencio i reproducCiO...................... 415
8.2.3. Latipologia d'intervencié de conservam@étauracio... 416
8.3. L’edifici, les instal-lacions i els materialsnstructius ............. 417
8.3.1. L'entorn i 'edifiCi..........cuuuvvvivimmmneeeeeiiiiiiiiiieeeeeeeiiiiiiins 418
8.3.1.1. El dipositila divisio d’espais...............ou..... 418
8.3.2. Les instal-lacCionsS............uuuuviimmmmmmneeeeiiiiiiiieeeieeieiiiiiiens 421
8.3.2.1. La climatitzacio6 i la ventilacio .................... 421
8.3.2.2. El sistema antiincendis...........coeummeeeeeeeeennn. 422
8.3.2.3. Les instal-lacions d’aigua i el contrdlinun-
[0 = Lo o T 423
8.3.3. Els materials CONSLIUCLIUS ..........commmmmeeeieieeeeeaniniians 424

8.3.3.1. Els materials estructurals, aillants e deco-
BIMENT e 424

8.4. El pla d’emergencia en cas de desastreS...ccec.cccoeeeeeeiiennns 425



8.4.1. La divisi6 de les parts del pla d’emergenen cas de

JESASIIES ...t 427
8.4.2. El pla d’'emergencia en cas d’'incendi....................... 428
8.4.2.1. Elplade prevenci........cccccoeceeeeicvvvvnnnen. 428
8.4.2.2. Elpladactuacio............ccuuceeemmrvieieiieneanennn. 429
8.4.2.3. El pla de recuperacio............ccceeeeeveeeneneenn. 429
8.4.3. El pla d’emergéncia en cas d’inundacio................... 430
8.4.3.1. Elplade prevencid........cccccoocmmeeccvvnnnnnnn. 430
8.4.3.2. Elpladactuacio............ccuumeeemmirieeeiieneanenn. 431
8.4.3.3. El pla de recuperacio............ccceeeeeveeeeeneenn. 431
8.4.4. El pla d’'emergéncia en cas d’infeccio féagi............. 432
8.4.4.1. Elplade prevenci........cccccoeeeeeicvvnvnnnen. 432
8.4.4.2. Elpladactuacio............ccuuceeemmiriieeeieneanennn. 433
8.4.4.3. El pla de recuperacio............ccceeeeeeeeenenennnn. 434
8.4.5. El material basic en cas de desastres...................... 434
9. ARXIUS, CIUTADANIA | ACCES A LADOCUMENTACIO .......cccceveeiiaaennn. 437
9.1. Els fonaments del dret d'accés a la informadidlica............. 437
9.1.1. Els valors democratics i 'aCCeés....omeeeeriiiiveeeeennne 437
9.1.2. La defensa de I'iNterés propi....... .. oeeeereeeeeeeeenns 439
9.1.3. El foment de la recerca, la docéncia iValgacio........ 439
9.1.4. La reutilitzacié de la informacié publicaep part de
PErsONes PriVAdES ...........uuuiiiiiiiiieeeeeereieee e e e 440
9.1.5. L'accés i la societat de la informacio........................ 440
9.2. Elmarclegal de 'aCCes............ooveeeeeemrunrriiiiiiiiieeeeee e, 441
9.2.1. Una regulaci6 deficient i dispersa...cccee.......ccccuuvneee. 441
9.2.2. Laincidencia de la normativa de protedad@ades...... 442
9.2.3. La millora de la regulaci6 de l'accés aildormacioé
161 o] Lo NP PPPRRRTRR 443
9.3. Els criteris generals en 'accés a la inforimadiblica............. 444
9.3.1. La documentacio accessible i els limits eohsulta...... 444
9.3.2. Les persones sol-licitants i el grau d’ssit®litat ......... 445
9.3.3. El limit general de 'acabament del prooetit............ 449
9.34. La informacio sobre documents consultablesobre
[IMItacions @ 'aCCES.........cceiiiiiiiis e 449

9.3.5. Laforma del dOCUMENT.............v e eeeeeeeeeeeeeneeens 451
9.3.6. La ubicaci6 dels documents o de la infoithac......... 452

9.4. Els aspectes procedimentals ...........ccccceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiienenenn. 452



9.4.1. La Sol-licitud d'aCCES ........cooeuni e 452

9.4.2. La denegacio de I'aCCeés ..........uuieeeeeemeeriieeeeeeieniiiinns 453
9.4.3. Els terminis de resposta ..........cceeeeeeeiiieeieiieeeeenenenns 454
9.4.4. La proteccio de la intimitat ..........oueeeeeeeieeeennninnnn. 455
9.4.5. El termini positiu de fi de reserva......cc..cccccvvvveiinnnnn. 456
9.4.6. ElI foment de la recerca i els drets a lainmtat, a I'ho-
NOMialaimatge.........ccevviiiiiiiiiitmmmmmm e e e 457
9.4.7. L'accés parcial ...........eeeeveiiiiiieeeeeiieiee e 459
9.4.8. La derogacil € rESEerVa ............ o eeeeeeeeeeesesnanannns 460
RECAPITUIACIO ......eveiiiiiiiiieie e et 624
10. H-S ARXIUS | LA COMUNICACIO .......cceiiiiiiiiieeeiiiiieeeeeeniieeee e emeeens 465
10.1. La comunicacié amb la societat............cccouveiiieieiiieanininnns 468
10.1.1. La imatge dels arxius ..............coueeeeeeeeeeaeeaeeenannannes 468

10.1.1.1. Senyalistica...........cevvrrmmmmmmmssscvvvivirinennnn.. 468
10.1.1.2. La carta de serveis de l'arxiu: versaun

gestié de qualitat. Norma ISO 9001 .............. 469
10.1.1.3. La percepci6 de l'arxiu per part de dacietat
i els mitjans de comunicacio..............c..... 470

10.1.1.4. L’arxiu i la recuperaci6, la preservéci la
valoracié del patrimoni documental. L’era de

la digitalitzacio .............cccuvvviieee e 471
10.1.2. L'atencid alsS USUAriS .........ceeeececeeeeeeeiviiiieeee e 472
10.1.2.1. Els usuaris de l'arxiu. Els usuarisdtiaonals i
els nous usuaris. La tipologia d’usuaris........ 472
10.1.2.2. Els instruments de descripcio i la seguabli-
(o7= (ox o J USSP 474
10.1.2.3. L’'arxiu en la societat del coneixemerels
webs i els seus continguts...............ceee.... 475
10.1.2.4. Elreglament de lI'arXiu ..........ccceeeeeeeeeennnn. a77
10.1.3. L'oferta de Serveis........ccccceeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeiiies 478
10.1.3.1. El servei de referencia .........ccceeeeeeeeeeennn. 478
10.1.3.2. Lareproduccio de documents................ 479
10.1.3.3. L'accid cultural.............cooovcvciviiiiiiieeeeen. 482
10.1.4. L'oferta de producCtes..............eceeeeeureeeeieeeeeeeenenaiens 485
10.1.4.1.Les publicacions: tradicionals i elextiques.
La digitalitzacio.............cceeeeeeiieis e 485
10.1.4.2. El marxandatge...............uuveeemmmeeerennnnninnnnnns 487

10.1.5. La comunicacié amb altres entitats i fasions............ 488



10.1.6. LA difUSIO ....oevvviiiiiiiiiie e 491
10.1.6.1. Els estudis de mercat..........commeeeeeeeeeenn. 492
10.1.6.2. Els mitjans de comunicacio....................... 495

10.2.La comunicacié amb I'organitzacio ..........ccccoeeeeeeieieeennennnns 498
10.2.1. La visibilitat dins I’organitzaci6é. La p@sSo jerarquica

e PArXiU coceeiiieiiii e 498

10.2.2. La implantacio de I'SGD. Les estrategies................ 499

10.2.3. L’'atencid als usuaris INtEINS...... .. eeeeeeeieeeeeeeennns 500
10.2.3.1. Les eines de comunicacio: intranetaratjva. 500

10.2.3.2.La formaci6 interna en arxivistica dihss
OrganitZaCiONS.........ccvvvvvvrriiiiiiiireaeeeeeeeaeeeens 501

10.2.3.3.El préstec i la consulta interna. Elrwse de

documentacié. L’avaluaci6 dels serveis ......... 502
11. BH.S ARXIVERS | LARXIVISTICA EN UNA SOCIETAT OBERTA . ...ovvvevenin 507
11.1.La formaci® €N arXiViStiCaA ... .....veeencceeem e eeeaaees 507

11.1.1. Els antecedentsS NiStOrIiCS ... eeeeeeeeeeaeeaeennes 507

11.1.2. L'evoluci6 de la formacio...........ccccevrvviveeeiiiiiineeennns 508
11.1.3. La formacio a 'Estat espanyol ......cccceeeeeeeeeeeeiiiinnnns 512
11.1.4. Els mestratges en arxivistiCa......ccceeeeveeeieeeeeeeeiiiinnns 514
11.2.1’organitzacio del sector professional .c..ee......cccoooiiiiiinnnen. 516
11.2.1. El Consell Internacional d’Arxius ...........cccvvvvveeeneennn. 516
11.2.2. Les associacions professionals.......cccccceeeeeeeeiiinnnn.n. 518
11.3.Els arxivers en la societat de la infformaciO...................o...... 525
11.3.1. El paradigma arxivistiC ..........cceeeeeeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeennn 527
11.3.2. Les metodologies i les estratégies atiques ............. 527
11.3.3. La participaci6é dels arxivers en l'esttuia dels siste-
Mes d'iNfOrmMacio ...........evvveiiiiiiiiic e 529
11.3.4. Elcamicap al futur..........c.eevveeeeeeeeiiieeeeiiie, 530

INAEX ANAITHC ..vve e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeae e e, 535



