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Mitjancant I'impuls de I'’Associacidé d’Arxivers de Catalunya (AAC), l'octubre
del 2009 s’ha publicat el Manual darxivistica i gestio documental. Aquest és el
resultat de I'aprenentatge i I'evoluci6é de les técniques de treball que hem aprés
els arxivers catalans en el decurs dels darrers 25 anys. Durant aquest periode,
I'entitat professional ha estat el motor de les accions formatives i ha sabut espe-
ronar el col-lectiu professional a 'aprenentatge continu de les técniques arxivisti-
ques per mitja de l'organitzacié de multiples activitats formatives, les quals s’han
canalitzat en aquests darrers anys a través de I'escola d’arxivistica (ESAGED).

Com a resultat del treball i de la manera de fer de I'arxivistica catalana s’ha
creat una metodologia de treball propia, que avui dia s’aplica a qualsevol in-
dret de Catalunya. Perd aquesta metodologia de treball no ha estat exempta
d’influéncies externes, ans al contrari. Si bé cap a la década dels anys noranta
foren les técniques arxivistiques aplicades al Canada les que es prenien com
a model, anys més tard foren les teories arxivistiques anglosaxones, sobretot
la metodologia de treball dels arxivers australians. Es en aquest sentit que els
coneixements i 'aprenentatge adquirits els darrers 25 anys han estat la base per
a l'elaboracié del Manual d’arxivistica i gestié documental.

El procés d’elaboracidé del manual ha estat molt llarg i certament complex,
tant per I'estructura del contingut com per la participacioé de multitud d’autors. Per
a la redacci6 del guié la Junta Directiva de 'AAC va acordar nomenar un equip
de treball format per arxivers que procedien de diversos ambits laborals i, per
tant, podien aportar una visi6 global tant de la gesti6 dels centres arxivistics com
dels procediments i les técniques de treball aplicades en els arxius administra-
tius i en els historics. Els arxivers i arxiveres que van formar part d’aquest grup
de treball foren Josep Fernandez, Jordi Serchs, Emilia Capell, Pilar Blesa, Jordi
Serra i Mariona Corominas.

Per a l'elaboracié del guid es van consultar els sumaris de multitud de ma-
nuals d’arxivistica i, també, aquelles publicacions que, encara que no eren ma-
nuals, tenien un caracter molt general. Es va consultar la doctrina arxivistica
d’arreu, de I'Estat espanyol, d’ltalia, de Franca, del Regne Unit, del Canada,
dels Estats Units, d’América Llatina i d’Australia, entre d’altres. Com a resultat de
I'estudi d’aquestes publicacions es va convenir que el gui6 havia de contenir tant
els fonaments tedrics de I'arxivistica actual i qlestions generiques de la discipli-
na com les tecniques més especifiques i propies de I'arxivistica, per tal de ser
util a les necessitats d’informacioé de qualsevol arxiver/a.

Aixi mateix, I'equip de treball va decidir que la idea central del manual ha-
via de tractar sobre el sistema de gesti6 de documents (SGD), perqué aquesta
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havia estat 'aposta del métode de treball emprat a I'arxivistica catalana i per-
que s’havia consolidat la Llei 10/2001, d’arxius i documents. En aquest sentit,
l’'organitzacio de la documentacié produida per una institucié o una entitat havia
de passar indefectiblement per la definicié d’'un SGD, técnica arxivistica que en-
globa el conjunt de processos i técniques de 'ambit de gesti6é de I'administracio
i el tractament arxivistic que genera un organisme. Perd aquesta metodologia,
que s’havia revelat molt efica¢ en l'organitzacié de la documentacié dels orga-
nismes en actiu, no era possible utilitzar-la en el tractament de fons tancats, és
a dir, en els fons documentals procedents d’entitats extingides.

Sobre aquest punt els membres de I'equip de redaccié del gui6é van reflexio-
nar i debatre a bastament, i era imprescindible resoldre’l de manera positiva
per tal que el manual servis igual als arxivers que aplicaven la metodologia del
SGD com a aquells que no ho feien. La solucié es va trobar després de donar-hi
moltes voltes: el punt d’uni6 entre la definicié d’'un SGD i l'organitzaci6é d’un fons
documental historic eren les tecniques de tractament documental. Es va resol-
dre aquesta questié amb la definicid de diversos capitols redactats de manera
complementaria; aixi, mentre es va fer un capitol especific sobre com es dis-
senya i s'implementa un SGD, en el qual s’incloien els elements que conformen
un sistema —Ila definici6 del disseny i el pla d'implantacié, a més dels circuits
documentals i els procediments de treball en el decurs de tot el cicle de vida—,
es va definir un altre capitol, anomenat «Tecniques del tractament documen-
tal», que completava el primer, atés que sén instruments de suport al sistema.
D’aquesta manera, la metodologia del SGD es complementava perfectament
amb l'organitzacié dels fons tancats.

Un cop va cloure la definicié de I'estructura del gui6, es va elaborar per a
cadascun dels capitols un breu resum de les idees i els objectius que preteniem
que tractessin els autors. D’aquesta manera, es va poder fer una bona compi-
lacié dels conceptes que es volia integrar al manual, la qual cosa va permetre
també poder copsar si hi havia algun concepte que se superposava en algun
capitol i, alhora, visualitzar els possibles buits que poguessin sorgir.

El gui6 del manual va estar enllestit el maig del 2004, moment en qué es va
trametre a la Junta de 'AAC, que després de la seva aprovaci6 va acordar que
el guio el desenvoluparien diversos autors, persones especialitzades en alguna
de les materies de qué es componia el guio. Per tal que el contingut fos més en-
riquidor, la Junta va decidir que cadascun dels capitols seria elaborat per equips
de treball conformats per diversos arxivers. D’aquesta manera, el conjunt dels
autors del manual han estat els seglients: Laurea Pagarolas, Ramon Planes,
Ramon Alberch, Joaquim Borras, David Lobato, Lluis Cermeno, Carme Coll,
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M. Carme Martinez, Xavier Tarraubella, Jaume Sarda, Joan Domingo, Alfred
Garcia, Lluis-Esteve Casellas, Betlem Martinez, Remei Perpinya, Jordi Serra,
Carme Bello, Angels Borrell, Gemma Valls, Josep Matas, Jordi Serchs, Angels
Suquet i Montserrat Canela.

El manual s’adreca a diversos sectors de la societat. En primer lloc, als arxi-
vers, fonamentalment perqueé recull informaci6 estructurada i actualitzada sobre
la metodologia arxivistica catalana, els instruments, els procediments i les nor-
mes de desenvolupament que es presenten. També als estudiants d’arxivistica,
als quals sera Util per obtenir els coneixements de la ciéncia arxivistica i per
aprendre la feina que es fa en un arxiu. | finalment, també va dirigit a aquells
ciutadans que tinguin curiositat per coneixer una mica més el moén dels arxius i
dels arxivers catalans, sobretot pel que fa als origens dels arxius i 'arxivistica.

Quant al contingut, el Manual d’arxivistica i gestio documental conté infor-
maci6 similar a qualsevol manual d’arxivistica d’arreu. D’una banda, hom hi pot
trobar aquells conceptes de caracter més generalista, d’introduccio a la ciéncia
arxivistica i de la realitat dels arxius de Catalunya i, de I'altra, els coneixements
més especialitzats del tractament de la informaci6 i la documentacié que reflec-
teixen la metodologia arxivistica catalana.

Amb relaci6 als conceptes més generals, hom hi trobara un seguit de capitols
que tracten dels fonaments teorics de la disciplina arxivistica i, en especial, de
I’evolucié historica dels arxius a Catalunya. Aixi mateix, es descriuen els con-
ceptes classics de larxivistica: el concepte d’arxiu, les tipologies d’arxius, les
funcions dels arxius, els documents d’arxiu, els valors i les edats dels documents
i les agrupacions documentals, entre d’altres. També en aquest marc general
s’expliquen els sistemes arxivistics; a partir de la concepci6 de qué és un siste-
ma arxivistic i de la descripcioé dels models més importants que hi ha arreu del
moén, l'autor descriu el sistema arxivistic de I'Estat espanyol i també el nostre
model, el Sistema d’Arxius de Catalunya.

Pel que fa als conceptes de técnica i metodologia arxivistica catalana, hom
hi pot trobar diversos capitols que tracten des de les eines de tractament docu-
mental, les pautes i els consells practics per tractar correctament els edificis i
les instal-lacions d’'un centre arxivistic, fins als coneixements per gestionar un
centre d’arxiu.

Quant a les técniques de tractament documental, cal ressaltar el capitol que
tracta sobre el disseny i la implementaci6 del sistema de gestié de documents
(SGD). Aquest capitol és el moll de l'os de la metodologia arxivistica, perque
explica la definicio i els procediments que s’insereixen en un SGD i fixa i assenta
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un llenguatge arxivistic actualitzat, d’acord amb les normes internacionals de
gestié documental.

Un capitol complementari a I'anterior és el de la gesti6 dels documents elec-
tronics. Explica la naturalesa dels documents electronics i dona les pautes sobre
com es poden integrar en el procés de definici6 i implementacié d’'un SGD. Aixi
mateix, es tracten diverses qlestions relacionades amb els documents electro-
nics i els problemes que comporten, tant pel que fa a la validesa juridica dels
documents com a la seva preservacio al llarg del cicle de vida.

El capitol 7 aporta una visié diferent perdo complementaria dels capitols 5 i 6,
és a dir, del SGD i de la gestio dels documents electronics, i tracta de la gestio
informatitzada d’un servei d’arxiu. Lobjectiu és donar les pautes per informa-
titzar alld que sigui responsabilitat de l'arxiver, és a dir, si un arxiver treballa
en una institucié en la qual la seva responsabilitat é€s impulsar I'organitzacio
de tota la produccié documental, aquest capitol li donara les pautes per infor-
matitzar el SGD. Perd, en canvi, si es tracta d’'un arxiver la responsabilitat del
qual rau en el tractament d’'un fons documental historic, li serviran els conceptes
d’informatitzacio i digitalitzacié d’aquest capitol, perque li permetran millorar i agi-
litzar el tractament i la difusié de la documentaci6 i, en consequléncia, li facilitara
donar un millor servei als ciutadans.

Laccés a la documentaci6 és un ambit de vital importancia per a I'aplicacio
de la metodologia arxivistica i un dels elements fonamentals del SGD, perd tam-
bé és un tema de primera magnitud en el tractament de qualsevol tipus de fons
documental, encara que sigui un fons tancat. El dret dels ciutadans a accedir
a la informaci6 i la documentaci6 publica és un aspecte essencial en la relacié
entre els ciutadans i els poders publics en el marc d’una societat democratica.
Lautor tracta de manera molt acurada aquesta tematica i déna criteris especifics
de com cal tractar el dret d’accés a la informacidé amb exemples clars i concrets
de la manera com considera que s’hauria de procedir. Ens recorda també I'autor
que d’'una lectura acurada de la normativa se n’extreu la conclusié que s’hauria
de parlar del dret d'accedir a la informacid i no pas del dret d'accés als docu-
ments o a la documentacio.

Quant a la gestié dels edificis i les instal-lacions d’'un centre arxivistic, les
autores del capitol exposen la necessitat d’aplicar politiques de prevenci6 glo-
bals, que integrin tant la preservacio i la restauracioé dels documents com les
técniques de tractament dels edificis i les instal-lacions. Segons les autores és
important conjuminar aquesta concepcié global de la prevencio, perqué si la
finalitat que hom pretén és conservar els documents d’arxiu, aleshores és im-
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prescindible el control del seu entorn, I'edifici del centre d’arxiu, les instal-lacions
i els materials constructius.

Amb relacio a la gestié dels centres arxivistics, el capitol 3 tracta de la plani-
ficacio6 i I'organitzacié d’un servei d’arxiu. A partir de I'analisi prévia del conjunt
d’actuacions que es duen a terme en un centre, els autors expliquen la neces-
sitat de definir un pla estratégic que abraci totes les actuacions que es porten a
terme en un centre arxivistic, des de les politiques d’actuacié globals fins a les
activitats més concretes d’organitzacio, funcionament, tractament documental,
consulta i difusié. Aixi mateix, remarquen els autors la importancia de definir la
relacié del centre d’arxiu amb el seu entorn i el seu posicionament davant la so-
cietat com a manera de garantir-ne la viabilitat i el creixement futur.

Relacionat amb aquest darrer apartat, hom pot llegir també el capitol 10,
sobre els arxius i la comunicacio6. Tracta de les tecniques i les estrategies de co-
municacio6 en els arxius. Aquest és un element clau en la relacié que s’estableix
entre els arxivers i els usuaris, tant amb els gestors dels centres productors de
la mateixa institucié a la qual esta adscrit el servei d’arxiu com la comunicacio
dels arxius cap a la societat. Les tecniques del marqueting han de servir per fer
arribar el rol dels arxius cap a la ciutadania. En aquest sentit, el pla estratégic del
marqueting ha d’englobar totes les actuacions que cal fer cap als usuaris i, aixi
mateix, n’ha de promoure la difusié, la divulgacié i la promoci6 dels arxius.

El darrer capitol del manual aporta informaci6 general sobre el col-lectiu pro-
fessional. Amb el titol d’«Arxivers i I'arxivistica en una societat oberta», el capitol
engloba tres subapartats. El primer tracta de la formaci6 dels arxivers, en el
qual es resumeix I’evolucié formativa dels professionals en el decurs dels anys i
de les principals escoles d’arxivistica d’arreu del mén, pero, sobretot, se centra
en la formaci6 dels arxivers a I'Estat espanyol i a Catalunya. El segon apartat
tracta de I'organitzacio del sector professional, del rol del Consell Internacional
d’Arxius i de les associacions professionals. Finalment, el darrer apartat tracta
del futur dels arxivers en la societat de la informacid, en el qual l'autora fa una
pinzellada sobre els nous reptes de futur que es presenten als professionals dels
arxius davant dels continus canvis tecnologics que sorgeixen diariament en el
nostre ambit de treball. Canvis i reptes que cal afrontar i assumir.

Com a epileg al manual, hom hi pot trobar un index analitic, que facilita la
recuperacio de tots els conceptes que conformen el manual, atés que per a la
seva elaboracié s’han buscat un seguit de mots que actuen com a descriptors
que identifiquen perfectament tots els conceptes que sorgeixen en els diversos
capitols. D’aquesta manera, €s molt facil consultar el manual i localitzar rapida-
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ment qualsevol concepte a partir de la relaci6 alfabética dels descriptors i la seva
correlacié6 amb el nUmero de pagina on es troben.

La publicaci6é del Manual d’arxivistica i gestié documental és una fita impor-
tant per al col-lectiu d’arxivers. Aquests darrers 30 anys hem aconseguit situar
l’arxivistica catalana a I'ambit internacional, tenim una legislacié i una norma-
tiva que regulen el Sistema d’Arxius de Catalunya, amb un organ que dirigeix
el sistema, una escola d’arxivistica que imparteix una formaci6 especialitzada
d’excel-lencia i un col-lectiu d’arxivers unit i organitzat mitjangant una associacié
professional, i ara disposem d’un corpus en doctrina arxivistica que s’ha anat ela-
borant i recopilant en el decurs dels anys. El Manual d’arxivistica és el corol-lari
d’aquest cami i en constitueix el referent del model arxivistic de Catalunya.



