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PREVENCIO

La prevencio resulta un pilar fonamental per a la conservacio dels
fons documentals de les institucions.

L'objectiu d'estes pautes, aixi com el seu interés en la difusié entre
els usuaris i treballadors, és establir les condicions optimes per a la
preservacio dels documents d'arxiu en els seus entorns de
conservacio.

La seua aplicacio és recomanable en totes les etapes de la vida dels
documents, des de |'arxiu de gestio fins a |'historic.



CONDICIONS
MEDIAMBIENTALS

Humitat
Suports Temperatura
CIEINE!

Paper/pergami  |NERITZAL® 45-50% Condicions ambientals: una
Fotografia B/N ventilacié adequada i constant és
(positius,  negatius, 17-19 °C 30-35% fonamental per a evitar |a
vidre, plastic) fluctuacido de temperatura i

humitat en els deposits. En este
Fotografia color guadre es mostren les condicions
(positius,  negatius, 2-6 °C 30-35% optimes de temperatura i humitat
vidre, plastic) segons el tipus de document.

Microfilms 10-14 °C 30-35%




CONDICIONS MEDIAMBIENTALS

« Control de la il-luminacié dins dels deposits de llum artificial (50-150 luxes) o, si és el cas,
de llum natural controlada mitjancant obscuridors.

- Control de plagues periodic i anual a través d'empreses especialitzades.
- Control en els ingressos de |la documentacio.

- Revisions periodiques de la documentacio que forma part de |'arxiu per a observar I'estat
de conservacio.

- Control de les obres que isquen a exposicions tant internes com externes: com a norma
basica s'exposaran uUnicament les obres que estiguen en bones condicions, es crearan
registres de les condicions i moviments variables que tinga l'obra, i es limitara el temps
d'exposicid amb nivells adequats d'il-luminacio .



NHETHJA

- Es recomana la realitzacio d'una neteja periodica de Ia
documentacio per a evitar la pols que puga portar a la
seua deterioracid. Establir condicions per a la neteja
gue resulten respectuoses per a la documentacid, com
evitar I'us de tirassos o draps humits i els productes
abrasius.

- Establir pautes i calendaris per a la neteja correcta dels
deposits documentals. Aixi mateix, establir un calendari
per a la desinfeccido i desinsectacid anual coincidint
amb els periodes de primavera i tardor.




MANIPULACIO

Manipular la documentacié amb les mans netes, i en la mesura del possible, utilitzar guants
de cotd per a la manipulacié de material sensible.

No agafar massa exemplars junts per a evitar caigudes dels lligalls i habilitar llocs per a la
consulta de materials de grans dimensions.

Excloure del préstec i consulta els exemplars deteriorats o fragils

Pel que respecta a la documentacio d'oficina evitar post-it i cinta autoadhesiva, eliminar
grapes, gomes i clips, aixi com carpetes de plastic i qualsevol element perjudicial per a la
conservacio del paper.

Foliar I'expedient si s'ha de descosir per a la seua digitalitzacio.



MANIPULACIO

- La documentacid es guardara en unitats d'instal-lacio
adequades a cada tipus de suport, que no deterioren la
integritat fisica ni funcional de la documentacié.

- El material de proteccid utilitzat, carpetes, arxivadors o
caixes, haura d'estar fabricat segons la norma i
estandard internacional ISO 16245:2023.

« Quan el contenidor no estiga complet utilitzar
amortidor de material adequat perque la documentacio
no es deforme.




TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Els documents de grandaria diferent de les caixes normalitzades es col-locaran en posicio
horitzontal, protegits amb embolcalls de material neutre, i convenientment identificats.

No s'han de plegar mapes o plans originals, ja que és un procés que a la llarga trenca el
paper.

Per a un millor aprofitament de |'espai , es recomana ordenar les caixes per grandaries.

No és aconsellable introduir en un mateix embolcall documents de diferents dimensions
perque dificulta la seua consulta.



11POL.OGIA
DOCUMENTAL

- Per a la conservacié de |'obra grafica els contenidors més
apropiats son els planers. Els calaixos no han de ser massa
profunds per a no acumular molts documents. En cas
d'instal-lar  diversos documents en el mateix calaix es
recomana separar-los amb proteccioé individualitzada.

« Si no es disposa de planers per a grans formats, estos han de
ser protegits amb plecs de paper suau i enrotllats amb la cara
impresa cap a fora. Els rotllos s'introduiran en cilindres
protectors o es cobriran amb un material protector.




CAIXES DE
CONSERIACIO

- La documentacio en paper s'ordena en

carpetes del mateix material, i estes
s'arxiven en caixes normalitzades.

Estes caixes compliran com a minim amb
la certificacio 1ISO 16245:2009, o similar, i
tindran les mesures homologades: alt
26,50 centimetres, ample 13
centimetres i 39 centimetres de
profunditat.



—<Irecord type= Aulhorily =
<leader>00942nz a2200253n 4500</leader>
<controlfield tag="001">974208094</controlfield>
<controlfield tag="003">DE-101 </controlfield>
<controlfield tag="005">20090425192748.0</controlfield>

<controlfield tag="008">050322n||azznnaabn | ana |c</controlf 4
—<datafield tag="024" ind1="7" ind2="">
<subfield code="a">http://d-nb.info/gnd/4820555-2</subfield

<subfield code="2">uri</subfield>

</datafield> \
—<datafield tag="035" ind1=""ind2="">
<subfield code="a">(DE-101)974208094 </subfield>

</datafield>
—<datafield tag="035" ind1="" ind2="">
<subfield code="a">(DE-588)4820555-2</subfield>
</datafield>
—<datafield tag="035" ind1=""ind2=""> °
<subfield code="z">(DE-588c)4820555-2</subfield
<subfield code="9">v:zg</subfield>
</datafield>
—<datafield tag="040" ind1=""ind2="">
<subfield code="a">DE-7</subfield>
<subfield code="9">r:DE-601 </subfield>
<subfield code="b">ger</subfield>
<subfield code="d">9999</subfield>
</datafield>
—<datafield tag="043" ind1=""ind2="">
<subfield code="c">XA-GB</subfield=>
</datafield>
—<datafield tag="065" ind1=""ind2="">
<subfield code="a">12.2p</subfield>
<subfield code="2">sswd</subfield>
</datafield>
—<datafield tag="079" ind1=""ind2="">
<subfield code="a">g</subfield >
<subfield code="b">u</subfield>
<subfield code="c¢">1</subfield>
<subfield code="q">s</subfield>
<subfield code="v">wit</subfield>
</datafield>
—<datafield tag="100" ind1="1" ind2="">
<subfield code="a">0Orwell, George</sub’
<subfield code="d">1903-1950</subfield

<subfield code="t">Homage to Catalonia
P RN ey [

Per a la conservacié dels documents en suport
electronic sera necessari introduir les signatures digitals
gue corresponguen amb l'associacié de les metadades
minimes establides en el model PREMIS, per a garantir
el context estructural i semantic, i les restriccions d'us
gue puguen haver-hi tant per la documentacio original
com de les copies.

En el cas dels documents electronics es garantira el
control d'integritat i les accions de migracid o
emulacions establides al respecte. En la Generalitat
Valenciana, la DGTIC garantira la infraestructura
necessaria de servidors amb les certificacions d'us en
funcions de preservacio a llarg termini .
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