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El metode de descripcio de I’Arxiu
Municipal de Barcelona: un
exemple de creacio d’un sistema
integrat i normalitzat de descripcio

Xavier Tarraubella i Mirabet
Cap de I’Arxiu Municipal Administratiu de Barcelona

Introduccio

L'elaboracié del metode de descripcidé de qualsevol sistema de trac-
tament integral de la documentacio cal plantejar-lo tenint en compte les
necessitats especifiques de descripcié de la institucié o centre, les quals
es definiran a partir del sistema arxivistic o d’organitzacié documental
existent o projectat, de les caracteristiques dels fons documentals i de
les tipologies que els conformen, i del nivell de descripcié que es vulgui
assolir. Aixi mateix, cal no oblidar el referent que suposa la Norma
ISAD(G) com a proposta internacional de normalitzacio de la descripci6
en els arxius i d’intercanvi d’informaci6 arxivistica.

El métode de descripciod ha de ser una de les eines fonamentals en
qué se sustenti el sistema de gestio integral de la documentacio en qual-
sevol institucid, juntament amb el sistema de classificacio i el calendari
de conservacio.

El métode de descripcid suposa la creacié d’'un format Unic i a la
vegada global, que permeti la descripcié en qualsevol dels nivells pos-
sibles i de tots els tipus documentals existents.

El metode de descripcié ha de definir els aspectes seglients:

1) Estructura de la descripci6: quins son els elements que formen el
metode de descripcio i com se sistematitzen (arees o apartats que els
agrupen).

2) Normalitzacio del contingut: com s’ha d’introduir i presentar la infor-
maci6 continguda en cada element de la descripcio (format d’escriptura).

3) Formats de descripci6: quines son les diferents fitxes descriptives
que es deriven de I'estructura estandard per atendre tant els diferents
nivells de descripcié com els diversos tipus de documents existents.

4) Nivells d’obligatorietat en cada format: quins son els elements de
la descripci6é que cal informar obligatoriament en un format de descrip-
ci6é determinat, i quins no.
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5) Elements indexables o punts d’accés a la informacio: quins seran
els elements que permetran la recuperacio de la informacié en haver-se
definit com a punts d’accés o cercables.

El procés de creacio del métode de descripcio
de I’Arxiu Municipal de Barcelona

En el cas de I’Ajuntament de Barcelona, el métode de descripcio
documental s’ha definit com un dels pilars basics en qué es recolza el
sistema d’Administracié Integral de Documents i Arxius (AIDA), junta-
ment amb el quadre d’organitzacio de fons, els quadres de classificacio
de la documentaci6 i el calendari de conservacio.

SISTEMA AIDA
, Qua_dre L. Metoqle de Calendari
d’organitzacio descripcio . .
de conservacio6
de fons documental

El metode de descripci6 és I'eina que permet descriure el contingut i
les caracteristiques de tots els documents que formen part del patrimo-
ni documental municipal. Per aconseguir aixo, s’ha elaborat una estruc-
tura de descripcié Unica i homogeénia per a tots els fons i tipus docu-
mentals existents, i per a qualsevol nivell de descripcid.

La definicid i sistematitzacié del métode de descripcié documental ha
estat un dels reptes principals que s’han afrontat en la configuracié del
sistema de gestié integral de la documentacié. Aquests reptes els
podem resumir en quatre:

1) Superar I’'existéncia de diferents tradicions de descripci6 existents
en els diversos centres que actualment conformen I’Arxiu Municipal de
Barcelona.

2) Integrar els diferents formats de descripcid en Us, tant manuals
com informatitzats, per a diferents fons i tipus de documents (per exem-
ple la fitxa VIMA per a documents fotografics o la fitxa VICA per a docu-
ments visuals i cartografics).

3) Resoldre les diferents i, a vegades no coincidents, necessitats de
descripci6 i recuperaci6 de la informacié que es plantejen en els arxius
de gestio, els arxius intermedis i els arxius historics.

4) Adequar, en aquells aspectes essencials, el metode de descripcié
AIDA a la norma ISAD (G) per tal de possibilitar I'intercanvi internacio-
nal d’informacio.
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Per superar aquests reptes, que en determinats moments semblaven
insalvables, s’ establi un sistema de treball extremadament laboriés que
consisti en:

1) Analisi comparativa dels diferents formats de descripcid en Us en
els diferents centres de I’Arxiu Municipal, identificant el significat o con-
tingut de cadascun dels elements de descripcio i establint els possibles
paral.lelismes o coincidéncies entre ells.

2) Creaci6 d’un grup de treball ampli en el qual varen participar arxi-
vers dels diferents sectors de I’Arxiu Municipal que utilitzen els distints
formats de descripcio. L’objectiu d’aquest grup de treball era la creaci6
d’un format de descripcié Unic com a resultat de la suma de tots els exis-
tents, a partir de la unificaci6 dels elements amb continguts idéntics, de
I'agrupaci6 d’elements de descripcié amb caracteristiques similars i de
la sistematitzacié de la informacié a partir de la creacid d’arees. Al
mateix temps, aquest grup de treball havia de decidir el grau d’adapta-
ci6 a la norma ISAD(G), de manera que fos possible assumir les direc-
trius internacionals de normalitzacié de la descripcio arxivistica i d’in-
tercanvi d’informacio sense renunciar a tot el treball de descripcio rea-
litzat al llarg dels anys.

3) Constitucid d’un grup de treball més reduit per a I’elaboracio del
manual del métode de descripcio i per a la fixacio dels criteris i 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
descripcid i per a qualsevol tipus o suport documental (fitxa minima);
quins havien de ser els elements descriptius obligatoris en un determi-
nat nivell de descripcié o per a un determinat tipus o suport documen-
tal; i quins es considerarien elements de descripcié optatius i, per tant,
lliures d’utilitzar o no per un determinat centre del Sistema Municipal
d’Arxius. El treball resultant d’aquest grup es va sotmetre a una darrera
revisio per part del grup de treball ampli, i a partir de I’'aprovacio defini-
tiva s’iniciaren els contactes i reunions amb I'equip d’informatics de
I’Institut Municipal d’Informatica per a iniciar el desenvolupament del
programa que hauria de permetre la gestié automatitzada del métode de
descripcio.

L'estructura de descripcio

El treball final resultant ha estat una estructura estandard de descripcio
organitzada en quatre arees, 22 camps i 86 subcamps. (Annex niim. 1)

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

- L’Area de Descripcio inclou la informacio sobre el contingut i la
forma de la unitat de descripcié. La formen els camps seglients: nivell de
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descripcio, sistema d’ordenacid, contingut, dates, resum, caracteristi-
ques fisiques i técniques, volum, col.leccio i descriptors.

— L’Area d’Administracio inclou la informacio sobre 'ingrés a I'arxiu,
la custodia, la disponibilitat i I'Gs i difusio de la unitat de descripcio. La
formen els camps segients: modalitat d’ingrés, avaluacio i tria, accés i
difusio.

— L’Area de Notes inclou la informacié complementaria de la unitat
de descripci6. La formen els camps seglents: notes d’identificacio,
notes de descripci6, notes d’administracio i altres observacions.

Del conjunt de camps i subcamps de I'estructura estandard, els que
s’han definit com a comuns i obligatoris per a qualsevol nivell de des-
cripcid i per a qualsevol tipus o suport documental (fitxa minima) sén els
seguents :

1. AREA D’IDENTIFICACIO
1.1 Codis de referéncia
1.2 Fons

1.2.1 Codi de fons

1.2.2 Nom del fons
1.3 Classificaci6

1.3.1 Codi

1.3.2 Descripci6 codi

2. AREA DE DESCRIPCIO
2.1 Nivell de descripcio
2.3 Contingut
2.3.1 Titol
2.3.4 Organ productor
2.4 Dates
2.7 Volum

3. AREA D’ADMINISTRACIO
3.1 Modalitat d’ingrés

Un dels aspectes basics en la configuracié de I'estructura del metode
de descripcid ha estat I'establiment de quins camps i subcamps es con-
sideraven essencials i comuns per a tots els formats de descripcio resul-
tants; quins havien de ser d’ds obligatori en cadascun dels vuit formats
definits; i quins es consideraven d’as optatiu.

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

— Elements de descripcié obligatoris: sén aquells d’'Us obligatori en
tots els formats. Sén els que es consideren elements essencials per a la
descripcié en qualsevol nivell i per a qualsevol tipus de document.

— Elements de descripcié requerits: sé6n aquells obligatoris en un
determinat format. Per exemple, el subcamp NUmero d’expedient / dos -
sier és només obligatori en el format 2 (Unitats documentals compostes).
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— Elements de descripcid presents: sén aquells que han d’aparéi-
xer en un determinat format, pero que és opcional utilitzar-los. Per
exemple, el camp Estat de conservacio és present en els formats 2, 4,
5,6i8.

A meés, hi ha alguns elements que ja ni apareixen en un format de
descripci6: per exemple, el camp Signatura topografica no figura en el
Format 1, o el camp Format (dimensions) no el trobem en els formats 4
i 5 (documents audiovisuals i sonors).

(Vegeu en els annexos 2, 3, 4 i 5, exemples d’estructura completa de
descripci6 i d’estructura de camps obligatoris).

Un altre aspecte que cal comentar és el referent a I'adaptacio del
Metode de descripcid a la norma ISAD(G). En aquest sentit, s’ha optat
per I'Gnica manera possible que permetia establir aquesta vinculacio
sense renunciar a tot el treball de descripcio6 realitzat al llarg del temps:
introduir en els diferents formats de descripcio derivats del métode els
6 elements essencials que contempla ISAD(G): codi de referéncia, titol,
productor, dates, nivell de descripcid i volum de la unitat de descripcio.
Aquests elements essencials de la ISAD(G) equivalen respectivament als
camps 1.1, 2.3.1, 2.34, 2.4, 2.1 i 2.7 del Méetode de descripci6 de I’Arxiu
Municipal de Barcelona.

Els formats de descripcio

A partir de I’estructura estandard, s’han definit 8 formats de descrip-
ci6 especifics en funcié del nivell de descripcid i dels diferents tipus de
documents d’arxiu, els quals permeten la descripcié documental a qual-
sevol nivell i de qualsevol tipologia documental. Aquests 8 formats de
descripci6 resultants sén els segients:

Format 1: 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: Recursos electronics.

Format 8: Documents textuals.

Format 1: Agrupacions documentals

Serveix per a la identificacié i descripcié de qualsevol dels conjunts
de documentacié superiors a la unitat documental composta. D’acord
amb els nivells de classificacié i descripcio fixats, amb aquest format es
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podran descriure les agrupacions documentals segients: fons, seccio,
subsecci6, série, subseérie i grup documental. Aquest format permet dis-
posar d’informacid general sobre les caracteristiques i I'abast de la
documentacio classificada en qualsevol de les entrades del Quadre
d’Organitzacié de Fons o dels quadres de classificacié que hi siguin vin-
culats.

Format 2: Unitats documentals compostes

S’utilitza per descriure unitats documentals compostes, és a dir,
documents agrupats com a resultat d’'un procediment administratiu o
com a consequéncia del procés de classificacio i ordenacié arxivistic, pel
fet que es refereixen a un mateix assumpte, activitat o procediment. Es
consideren unitats documentals compostes: I'expedient, la unitat arxi-
vistica i el reportatge fotografic.

Format 3: Documents fotografics

S'utilitza per descriure fotografies soltes, formin part o no d’un repor-
tatge fotografic. Les fotografies descrites podran ser tant negatius com
positius.

Format 4: Documents audiovisuals

Serveix 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.licules de cinema en els diferents formats, els enregistra-

ments en DVD i els fitxers informatics tipus “mpeg”, “avi”, “mog”, etc.

Format 5: Documents sonors

S’utilitza per a la descripcié d’enregistraments sonors diversos, com
ara paraules, cants, musiques, sorolls, bioacUstica, paisatges sonors,
etc.

En la categoria de documents sonors es diferenciara entre document
sonor i document oral: Es considera document sonor tota mena de gra-
vacions sonores, excepte els enregistraments procedents de la historia
o tradicié oral. Es considera document oral els enregistraments de
paraula que transmeten fets i dades recollits per la memoaria de les per-
sones, en intima relacié amb les seves propies trajectories existencials.
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Format 6: Documents visuals

S'utilitza per descriure documentacio grafica amb dibuix matematic o
artistic. Aixi, incloura la descripcié tant dels documents cartografics
(mapes i planols) com iconografics (cartells, dibuixos i gravats).

Format 7: Recursos electronics

S'utilitzara per descriure unitats documentals que es presentin com a
recursos electronics i no puguin ésser descrites amb cap dels altres for-
mats existents.

Es consideren recursos electronics els documents rebuts o generats
en un format que codifica la informacié de forma numeérica (binaria) i
I’enregistra en forma d’impulsos eléctrics. Tanmateix, aquest format de
descripcié només s’utilitzara quan un document informatic no pertanyi
a cap de les tipologies vinculades a la resta de formats, com per exem-
ple: les bases de dades, els documents hipertext o els programaris i tots
els seus documents auxiliars (llibreries de codi, fitxers de configuracio,
interficies amb els periférics, etc.)

Format 8: Documents textuals

Serveix per a la descripcié de documents simples que transmeten la
informacié mitjancant el text escrit, ja sigui manuscrit (escrit a ma),
mecanografiat (escrit amb maquina) o impres (reproduit per sistemes
d’impressio mecanica).

Aquest format es pot utilitzar per descriure la unitat documental meés peti-
ta, de tipus textual, i 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 asso-
ciades, les quals contenen els valors susceptibles de ser utilitzats en
diferents camps i subcamps durant el procés de descripcid. Aquestes
taules es plantegen com a eines auxiliars i de suport al procés de des-
cripcid i, a la vegada, com un aspecte més de la normalitzacié de la des-
cripcié (Annex nim.6).

Les taules creades sén de dos tipus: validades (aquelles els valors de
les quals s6n d’Us obligatori per complimentar la informacié d’un camp
o subcamp) i de referéncia (aquelles que contenen valors que poden ser
0 no ser utilitzats).

(Vegeu en els annexos 7 i 8 dos exemples de taula validada i de taula
de referéncia respectivament).
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El manual del metode de descripcid

Les caracteristiques, funcionament i desenvolupament del Métode de
descripcié s’han recollit en el Manual del metode de descripcid on,
a més de I'estructura estandard de descripcid i dels vuit formats definits,
s’especifiquen les caracteristiques de cada camp i subcamp d’acord amb
I’'esquema seglient (vegeu annex nim.9):

— Codi: referéncia numeérica que identifica cada area, camp i subcamp
del métode de descripcié. 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'area, el camp o el
subcamp.

— Definicid: indicaci6 de I'abast i les caracteristiques de la informacié
que cal incloure-hi.

— Format d’escriptura: indicacié de la forma com s’ha de fer constar
la informaci6 en el camp o subcamp de descripcid, tant gramaticalment
com de contingut.

- Compatibilitat amb alguna norma internacional: indicacio de la vin-
culacié del camp o subcamp de descripcié amb alguna norma interna-
cional. Per exemple, en el cas del subcamp Titol s’indica la seva vincu-
lacid a la norma ISAD(G).

— Camp cercable: indicacié que el camp o subcamp es considera un
punt d’accés i recuperacio de la informacio i, per tant, la informaci6 en
ell continguda esta indexada.

- Camp obligatori, requerit o present: en funcié del que ja hem
comentat més amunt, indica en quins formats el camp o subcamp de
referéncia és obligatori, requerit o present.

- Vinculacié a una taula: indica que la informacié continguda en el
camp o subcamp de descripcid cal obtenir-la d’una taula associada que
conté els valors de referencia. Per exemple, la informacié del camp
Classificacio esta vinculada a la taula que conté el quadre de classifica-
ci6 de referéncia; o la informaci6 del camp Nivell de descripci6 esta vin-
culada a la taula que conté els diferents nivells de descripcié que poden
ser utilitzats.

— Exemple practic: presenta casos reals d’informacié que pot ser
inclosa en el camp o subcamp de descripcio, amb la intencié de facilitar-
ne I'ds.

Conclusions

Sens dubte, I'estructura normalitzada de descripci6 i els formats de
descripcié resultants no els podem considerar com a definitius per
diverses raons:
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— En primer lloc, perqué cal un ampli periode d’experimentacié que
permeti contrastar amb la realitat el funcionament i la idoneitat de
cadascun dels formats definits i dels diferents camps i subcamps. En
aguests moments estan for¢ca contrastats els formats 1 i 2, pero cal
avancar en I’experimentacio6 de la resta.

— En segon lloc, perqué I'aparicié de noves necessitats de descripcio
que es pot produir en un moment donat, obligara a la introducci6 de
nous subcamps o a la redefinicié dels ja existents.

- En tercer lloc, perqué a mesura que s’avanci en la millora de la
norma ISAD(G) i en el desenvolupament dels estandards nacionals de
descripcio, caldra afrontar nous processos de revisio i adaptacio a ells
del métode de descripcié de I’Arxiu Municipal de Barcelona, en la mesu-
ra i grau que es consideri oporta.

Malgrat tot, comptar amb un meétode de descripcié normalitzat ha
permeés un salt qualitatiu important en el procés de la implantacié pro-
gressiva del Sistema d’Administracio Integral de Documents i Arxius a
I’Ajuntament de Barcelona, en la homogeneitzacié dels processos des-
criptius en els diferents centres que conformen I’Arxiu Municipal de
Barcelona, i en la millora de les possibilitats de recerca documental i de
recuperacio de la informacio.
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Annex nium. 1

Estructura estandard de descripcid

1. AREA D’IDENTIFICACIO
1.1 Codis de referéncia

1.1.1
1.1.2
1.1.3
1.1.4
1.15
1.1.6
1.2 Fons
1.2.1
1.2.2

Codi ISAD(G)

NUmero de registre

Data de registre

Numero de document
NUmero d’expedient / dossier
NuUmero de registre originari

Codi de fons
Nom del fons

1.3 Classificacio

13.1
1.3.2
1.3.3
134

Codi

Descripci6 codi

Codi nivell superior
Descripcio nivell superior

1.4 Tipus de document

14.1
1.4.2
143

Tipus general de document
Tipus especific de document
Tradicié documental

1.5 Signatura topografica

151
1.5.2
153
154
155
1.5.6

Edifici

Localitzaci6

Altres contenidors
Cota

Cota copia

Ruta d’accés

2. AREA DE DESCRIPCIO
2.1 Nivell de descripcio
2.2 Sistema d’ordenaci6
2.3 Contingut

2.3.01
2.3.02
2.3.03
2.3.04
2.3.05
2.3.06
2.3.07
2.3.08
2.3.09
2.3.10

Titol

Autor

Autor de la imatge representada
Organ productor

Publicacié

Destinatari

Data de I’acci6 representada
Autor de la reproduccié

Edicio

Relacions
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2.4 Dates
24.1
2.4.2
2.4.3
2.4.4
2.4.5
2.4.6

2.5 Resum

251
252

127

Data inicial

Data final
Comentari

Data d’actualitzacié
Lloc de dataci6
Data de reproducci6

Resum general
Resum especific

2.6 Caracteristiques fisiques i técniques

2.6.01
2.6.02

2.6.03.
2.6.04.
2.6.05.

2.6.06
2.6.07
2.6.08
2.6.09
2.6.10
2.6.11
2.6.12
2.6.13
2.6.14
2.6.15
2.6.16
2.6.17

2.7 Volum

27.1
2.7.2

Suport

Format

Escala

Estat de conservacié
Idioma

Durada

Cromia

Sonor o mut
Técnica

Emulsié

Efectes especials
Tipus d’'imatge
Qualitat técnica
Estoc

Qualitat de mostreig
Requisits d’execuci6
Mida

Metres lineals
Unitats

2.8 Col-lecci6
2.9 Descriptors

29.1
29.2
293

Matéries
Onomastics
Geografics

3. AREA D’ADMINISTRACIO
3.1 Modalitat d’'ingrés

3.11
3.1.2
3.13

Numero de transferéncia
Data ingrés
Procedencia

3.2 Avaluacid i Tria

321
3.2.2

Resolucio
Codi Norma de conservacio
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3.3 Accés
3.3.1 Condicions d’accés
3.3.2 Codi norma d’accés
3.3.3 Condicions de reproduccio i d’explotaci6
3.3.4 Titular dels drets

3.4 Difusioé
3.4.1 Exposicions
3.4.2 Publicacions

4. AREA DE NOTES
4.1 Notes d’identificacié
4.2 Notes de descripci6
4.2.01 Séries relacionades
4.2.02 Documentacié annexa
4.2.03 Bibliografia
4.2.04 Transcripcio
4.2.05 Informacio relacionada
4.2.06 Instruments de descripcio
4.2.07 Patrocinador
4.2.08 Projecte realitzat
4.2.09 Data literal
4.2.10 Notes tecniques
4.2.11 Caducitat
4.3 Notes d’administraci6
4.3.1 Documents que hi manquen
4.4 Altres observacions
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Exemple d’estructura de descripcié completa del format 1

Annex nium. 2

(agrupacions documentals)
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docurneriacd oomesponant &l lans gersral Sutsnitzic sisbomts
plar Angal Babosrea {mry 19811] | Léon Joussaly (any 1807)

Hi M irrviriiri detmllol.

Libicacié on ln dacumemacidc G 1-E-1 (Pla geraral metropollj da 1053) ;
G 2-A-21 ; C 1-F-8-3 {Pla Enagcs 1817)

N Pig 1
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Administracio

Modalitat ingrés

Modalitat: Fons propi N.Transf: D.Ingrés:

Procedéncia:

N. Administracid:  Una part d'aquesta documentacié no és de consulta lliure degut al seu
mal estat de conservaci6 (afectada per un incendi)

Avaluacié i tria
Resolucié: Conservacié permanent
Norma Conserv.: P

Accés

Cond. Accés: Exclos de consulta per motius de conservacié (una part de la
documentacio)

Norma Accés: Consulta publica

C.Reprod./Expl.:
Titular Drets:

N Pag. 2
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Annex nium. 3

Exemple d’estructura de descripcié obligatoria del format 1
(agrupacions documentals)

m@*m

F1 - AGRUPAGIONS DOCLMENTALS { Oblig. ) Dalo:  0RAIZR200M
Codi ISAING) : ESPT24IGAT/ORY G30000/AMAL

Forx : i

Clmsaif coci: » N
Nivedl Juparior; QI0Z  PLANEJAMENT
Mivel Demcripeid:. 05 SERIE

|dentificacis

Reawm Geal.: Aplaga la documentaci penarada per {'etaboract, geatls, F eecuc
dals plans generais dordeneciS Litsars, antsson oom & NSTUmants o
m“mwamwmdtﬂdmm
deservolupamant urbd miancant Fordenackd (Fegral del beiiion,

Desacripcio

Contingart

Org Producx.  UNITAT OPERATIVA DE PLANEIAMENT URBANISTIC

Administraclé

Modaiint Ingriis

Nl et Fovs propl

N Pig. 1
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Annex num. 4

Exemple d’estructura de descripcié completa del format 2
(unitats documentals compostes)

Apmtamant @ do Durcelens

F2 - UNITATS DOCUMENTALS COMPOSTES Data:  DEAGS/ZFNA

Fons:

MH.Exp Dossier

Tpus Do;, Gral.: 1 Texhml

Edific: B AMADMIMISTRATE!
Comenidor: B-58-8-8-83 Estat D Disponibia

Nivill Dwecripolt;, 09 EXPEHENT
mﬂmm&ﬁ.l.ﬂmnﬂﬁmmmmm

D Anchd:

Duiniclal: 30,05, 1842 D.Final:  13.06.1842 D Rmgroducais:
Comentari:

N Piy. 9
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Mloma: Croms Emudwidn

Adminiatracis

Modal il Ingria
Modekis=  Foms propt N.Transf: TnIngrés:
Proceckncis:

Matirina
VIgMES

Cnomdetics
MULEY EL HASSAN (Caiifa Pmtactorst o Esanve & Maroc)
Geogrifica

N Pag.: 2
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Annex nium. 5

Exemple d’estructura de descripcié obligatoria del format 2
(unitats documentals compostes)

Ntz ffJ) so asacan

F2 - UNITATS DOCLMMENTALS COMPOSTES (Oblly]  Dmac  o&mazoc

Edifid: B ANMADMINISTRATHI

Comenidor. B-8-8-8-8

Cota;

Doacripeid

Miveli Dencripcid: 0Q EXPEDENT

Gontingut

Titot mgmms.mucmwmdamdmmw
Drg. Procucior: Garimonial

Dwism

D.rucia: 30.05. 1542 D.Final. 13.09 1842
Viokam

Linkiata: 1 spadiant

Adminkstracii

Wicndaltit Ingnls

dacialkat Fone propl

NPig.: 1
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Annex num. 6

Relacié de taules de suport associades al Métode de Descripcié

Taules

Codi ISAD(G)

Quadre d’Organitzaci6 de Fons
Quadre de Classificacio
Tipus general de document
Tipus especific de document
Tradicié documental
Edificis

Contenidors

Nivells

Sistema d’ordenacio
Organs Productors

Suport

Format

Estat de conservacio
Idiomes

Cromia

Sonor o mut

Técnica

Emulsié

Tipus d’imatge

Qualitat técnica

Recursos electronics
Descriptors de matéries
Descriptors onomastics
Descriptors geografics
Modalitat d’ingrés

Tria

Condicions accés
Condicions de reproducci6
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Annex num. 7

Exemple de taula validada

Taula de Nivells de descripci6

1 Fons

Anomenem fons el conjunt de documents, en qualsevol suport i tipo -
logia, produits, rebuts o conservats per una persona, familia, organis -
me o institucid en I'exercici de les activitats i funcions que li s6n pro -
pies.

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 poden correspondre’s amb

subdivisions administratives organiques o funcionals de I'entitat o

organisme que les ha generat. El subfons també pot respondre a clas -
sificacions realitzades sota criteris geografics, cronologics o similars.

Quan els criteris de subdivisié s6n organics, cada subgrup tindra a la

vegada tants subgrups subordinats com calgui per tal de reflectir I'es -
tructura jerarquica de I'organisme productor. Considerem subfons la

Seccid i la Subseccio.

3 Seccio
Anomenem seccid la primera divisio de classificacio jerarquica amb
queé fraccionem un Fons.

4 Subsecci6
Entenem la subseccié com la segona divisio de classificacio jerarqui -
ca amb que fraccionem un Fons.

5 Série

Anomenem série el conjunt de documents produits com a resultat
d’'una mateixa funcidé o activitat administrativa, i que té la mateixa
forma i tipologia. Acostuma a ser la consequéncia d’un mateix proce -
diment administratiu, o el resultat de qualsevol altra relacié derivada
de la produccid, recepci6 o us de la documentacio. Les séries estan for -
mades per peces singulars del mateix tipus produides per un mateix
organ administratiu o que responen a unes mateixes funcions, contin -
guts o assumptes, a través d’uns mateixos o similars tramits.

6 Subseérie
La serie documental pot alhora dividir-se o classificar-se en agrupa -
cions documentals de menor entitat, interrelacionades entre si per un
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mateix procediment pero que presenten diferéncies que mereixen ser
personalitzades. Aquestes diferéncies poden ser funcionals, procedi -
mentals, o bé, quan la série és fruit d’'una activitat arxivistica, seguir
criteris de finalitat, assumpte etc.

7 Grup documental

Nivell de classificacié que correspon a una subactivitat de gestio o de
les activitats o funcions especifiques. Es tracta de la cinquena divisio
de classificacio jerarquica amb qué fraccionem un Fons.

8 Unitat documental composta

Es defineix com una unitat organitzada de documents agrupats con -
juntament per I'Gs corrent del seu productor, o bé agrupats en el pro -
cés de classificacié i ordenacié perqué fan referéncia a un mateix
assumpte, activitat o procediment. Dins d’aquest nivell de classificacio
considerarem: I'expedient; la unitat arxivistica i el reportatge fotogra -
fic.

9 Expedient

Anomenem expedient la reunié o agrupacioé de tots els documents
produits en el procés de tramitaci6 d'un assumpte determinat.
L'expedient o dossier son les unitats basiques de la série documental
i dels nivells de classificaci6 jerarquicament inferiors.

10 Unitat arxivistica
Es la unitat d’instal-lacio fisica de la documentacié en un arxiu (car -
petes, caixes, lligalls o llibres).

11 Reportatge fotografic
Conjunt d’imatges que presenta les seglients caracteristiques comu -
nes: tipus especific de document, suport, format, emulsid, autor, data
i tema.

12 Document

Ens referim a la unitat arxivistica més petita i indivisible intel-lectual -
ment, textual, 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 funcions individuals i
col-lectives.
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Annex nim. 8

Exemple de taula de referéncia

Taula de Condicions d’accés

1 Cal autoritzacié del dipositari

Escollirem aquesta opcié quan la consulta de la unitat documental
descrita estd sotmesa a I'autoritzacio de la persona fisica o juridica que
ha dipositat o donat aquesta documentacié 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 Sotmes a condicions de reserva particulars

Escollirem aquesta opcié sempre que la consulta de la unitat docu -
mental descrita estigui sotmesa a condicions especials com a conse -
quéncia de la naturalesa de la propia documentacié o de les clausules
restrictives que figurin en el document de donacié, dipdsit, etc. Si el
periode de restriccié és temporal es podra fer constar el termini d’ex -
clusié 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 consequéncia

de la seva microfilmacio o digitalitzaci6. Es podra fer constar el perio -
de d’exclusio.

5 Exclos de consulta per motius de conservacioé

Escollirem aquesta opci6 quan I’estat de conservacié de la unitat docu -
mental descrita aconselli retirar el document original de la consulta
publica.

6 Exclos de consulta per tractament documental

Escollirem aquesta opcié quan la unitat de descripcié es trobi en pro -
cés de tractament arxivistic que comporti la seva retirada temporal de
la consulta. Es podra fer constar el periode que durara aquest tracta -
ment.
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Annex nim. 9

Exemple de la informacié que del subcamp unitats
recull el Manual del Méetode de Descripcio

2.7.2 Unitats

Nombre d’unitats fisiques (llibres, lligalls, fotografies, rotlles de
pel-licula, etc.) que composen la documentacié de la unitat de descrip-
cio.

Compatible amb la norma: ISAD(G)

Format escriptura:

Nombre d’unitats en xifres arabigues seguit de la denominacié espe-
cifica de la unitat de descripcié. Si es creu util afegir informacié com-
plementaria es podra fer constar entre paréntesi. Opcionalment, i quan
la unitat de descripcié estigui oberta a increments es pot indicar I'ex-
tensi6 coneguda en una data precisa, i/o la part que es té efectivament
en custodia, també tot entre paréntesi. En el cas de tractar-se de recur-
sos electronics, caldra consignar la quantitat de fitxers o enregistra-
ments de la unitat de descripcid. Si cal especificar diferents tipus d’u-
nitats, caldra separar-les amb un punt i coma.

Aquest camp és repetitiu, la qual cosa significa que es poden

afegir valors independents.

Aquest camp és present en els seglents formats:

Camp compatible a incloure en els aplicatius de gestid; Descripcid d’a-
grupacions documentals.

Aquest camp és requerit en els seguents formats:

Unitats documentals compostes; Documents fotografics; Documents
audiovisuals; Documents sonors; Documents visuals; Recursos
electronics; Documents textuals.

Exemple:

25 llibres

48 lligalls (a 10 de febrer de 1998)

300 caixes

25 volums

1 planol

1 expedient

1 cartell

536 fitxers d’imatges; 45 fitxers de text; 12 recursos de programa,; 2
fitxers executables
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Resumen

El método de descripcién documental es uno de los pilares basi-
cos sobre los que se apoya el Sistema de Administracidn Integral de
los Documentos y los Archivos del Ayuntamiento de Barcelona (sis-
tema AIDA), junto con el cuadro de organizacién de fondos, los cua-
dros de clasificacion de la documentacion y el calendario de conser-
vacion.

Este método es la herramienta que permite describir el contenido y
las caracteristicas de todos los documentos que forman parte del patri-
monio documental municipal, mediante una estructura de descripcién
Unica y homogénea para todos los fondos y tipos documentales exis-
tentes, y para cualquier nivel de descripcion.

El método de descripcidon parte de la creacidn de una estructura
estandar y Unica de descripcion, formada por 4 areas que se dividen en
22 campos y 86 subcampos.

Las 4 areas en que se estructura la informacion son las siguientes:

— Area de Identificacién: incluye la informacion esencial que permite
identificar la unidad de descripcion.

— Area de Descripcion: incluye la informacion sobre el contenido y la
forma de la unidad de descripcion.

— Area de Administracion: incluye la informacién sobre el ingreso al
archivo, la custodia, la disponibilidad y el uso y difusién de la unidad de
descripcion.

— Area de Notas: incluye la informacion complementaria de la unidad
de descripcion.

A partir de la estructura estandar se han definido 8 formatos especi-
ficos en funcidon del nivel de descripcidén y de los diferentes tipos de
documentos de archivo, los cuales permiten la descripcién documental
a cualquier nivel y de cualquier tipologia. Los ocho formatos resultantes
posibilitan la descripcién de: agrupaciones documentales, unidades
documentales compuestas, documentos fotogréaficos, documentos
audiovisuales, documentos sonoros, documentos visuales, recursos
electrénicos y documentos textuales.

Résumé

La méthode de description documentaire est I'un des piliers de base
sur lesquels s’appuie le systéme d’administration intégrale des docu-
ments et archives de la Mairie de Barcelone (systeme AIDA), conjointe-
ment au tableau d’organisation de fonds, aux tableaux de classification
de la documentation et au calendrier de conservation.

Cette méthode est I'outil qui permet de décrire le contenu et les
caractéristiques de tous les documents qui font partie du patrimoine
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documentaire municipal, moyennant une structure de description uni-
que et homogéne pour tous les fonds et types documentaires existants
et pour n’importe quel niveau de description.

La méthode de description part de la création d’une structure stan-
dard et unique de description, formée par 4 aires qui sont divisées en 22
champs et 86 sous-champs.

Les 4 aires sur lesquelles I'information est structurée sont les sui-
vantes:

— Aire d’identification: elle comprend l'information essentielle qui
permet d’identifier I'unité de description.

— Aire de description: elle comprend I'information sur le contenu et
la forme de I'unité de description.

— Aire d’administration: elle comprend I'information sur I'introduc-
tion aux archives, la garde, la disponibilité et 'usage et diffusion de I'u-
nité de description.

— Aire de notes: elle comprend I'information complémentaire de I'u-
nité de description.

A partir de la structure standard, 8 formats spécifiques ont été définis
en fonction du niveau de description et des différents types de docu-
ments d’archives, lesquels permettent la description documentaire a
n’importe quel niveau et de n’importe quelle typologie. Les huit formats
résultants permettent la description de: groupements documentaires,
unités documentaires composées, documents photographiques, docu-
ments audiovisuels, documents sonores, documents visuels, ressources
électroniques et documents textuels.

Summary

The method of documentary description is one of the foundations of
the Integral Administration System of the Documents and Archives of
the Barcelona City Council (AIDA system), along with the organisation
chart of collections, the classification charts of the documentation and
the calendar of conservation.

This method is the tool which makes it possible to describe the con-
tents and characteristics of all of the documents forming part of the
municipal documentary heritage, by means of a single, homogeneous
description structure for all of the existing collections and types of docu-
ments, and for any level of description.

The description method is based on the creation of a single standard
description structure, formed by four areas which are divided into 22
fields and 86 sub-fields.

The four areas in which the information is structured are as follows:

— ldentification Area: includes the essential information which makes
it possible to identify the unit of description.
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— Description Area: includes information on the content and form of
the unit of description.

— Administration Area: includes information on the entry into the
archive, the custody, availability, use and dissemination of the unit of
description.

— Notes Area: includes complementary information on the unit of des-
cription.

On the basis of the standard structure, 8 specific formats have been
defined according to the level of description and the different types of
archive documents, which permit documentary description at any level
and of any type. The eight resulting formats permit the description of
documentary groupings, compound documentary units, photographic
documents, audiovisual documents, sound documents, visual docu-
ments, electronic resources and textual documents.



