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INFORME SOBRE LES AREES DE L’ARXIU MUNICIPAL DE CALAF

1.- CONSIDERACIONS PREVIES

L’Ajuntament de Calaf té la voluntat de mantenir i desenvolupar les funcions i I'activitat de I’Arxiu
Municipal de Calaf. En aquest context i segons la Llei 10/2001, d’arxius i gesti6 de documents (text
Consolidat), ' Ajuntament de Calaf ha de:

- Desenvolupar i mantenir un sistema de gestié documental unic.

- Garantir l'autenticitat, la integritat, la conservacio i la confidencialitat de la documentacio.

- Acabada la fase activa dels documents han de ser transferits a I'arxiu corresponent.

- Tenir un sistema d’accés a la documentacio.

- Ha de destinar els recursos necessaris per a aconseguir el tractament de llurs documents.

Els espais de P’Arxiu Municipal. En funcid de la franja de poblacié i del volum de la seva
documentacié municipal, I'Arxiu Municipal de Calaf requereix uns espais estructurats en diferents
unitats per tal de donar un bon servei a 'administracio i als ciutadans, i que asseguri la conservacio del
patrimoni documental del municipi

L’objecte de I'informe és donar resposta a la sol-licitud del Servei d’Equipaments i Espais Publics de
la Diputacié de Barcelona referent I'informe d’espais per a I’Arxiu Municipal de Calaf integrat en el nou
equipament de la Biblioteca 1 d’octubre de Calaf.

Marc de I'informe. Aquest document se centra en informar dels estandards dels espais necessaris per
a l'arxiu d’'un municipi amb una poblacié de 3.500 habitants, tenint en compte les dades i necessitats
de l'actual Arxiu Municipal de Calaf i la seva integracié en I'edifici de la biblioteca 1 d’octubre de Calaf.

2. - CARACTERISTIQUES GENERALS DE L’EDIFICI DEL SERVEI D’ARXIU MUNICIPAL

L’Arxiu Municipal de Calaf esta adscrit a Secretaria de I'’Ajuntament i fa les funcions d’arxiu historic i
administratiu. Compta amb un técnic arxiver a temps parcial equivalent a menys de mitja jornada.

L’Arxiu Municipal de Calaf esta ubicat a I'edifici de I'’Ajuntament, després d’'una reforma posterior al
2004, compta amb un despatx per a I'arxiver que també fa de sala de treball de 7 m? una sala de
consulta de 30 m?i 2 diposits amb una superficie de 86 m? a I'Gitima planta de I'edifici, a sota teulada.

En general aquests espais de diposit requeririen una reforma per adaptar-los a les condicions basiques
de conservacio i seguretat. Quant als dos primers espais de gestié també caldria replantejar-los i
redimensionar-los per adaptar-ne les prestacions a les necessitats del servei.

L’Arxiu Municipal de Calaf forma part de la Xarxa d’Arxius Municipals des de 2004. Des del mateix any,
Arxiu Municipal de Calaf ha participat en diversos programes de suport de la Central de Serveis
Técnics, del que destaca la participacié ininterrompuda fins aquest any passat en la restauracié de
documents. En aquests dos anys, amb la reduccié de la jornada del técnic de l'arxiu, hi ha una
disminucié del nombre d’usuaris interns i externs i de les consultes i els préstecs. Per altra banda,



tampoc es fan activitats de difusid ni es sol-licita de participar en els programes de la CST. Caldria
recuperar I'atenci6 al public extern, almenys amb les 10 hores d’obertura de marca la normativa.

L’Arxiu Municipal de Calaf destaca per I'important fons histéric amb uns 15 ml de documentacié dels
segles XIV fins al XVIIl. Aquest volum i la seva diversitat de documentacié historica el fa singular entre
els municipis d’aquestes mides. Una altra caracteristica sén els 37 ml dels fons no municipals. |
segons les converses amb l'arxiver municipal, hi ha la voluntat des de I'Ajuntament de captar nous
ingressos de fons privats de 'ambit municipal. Es calcula que es podria doblar la documentacié actual
d’aquests fons no municipals.

Segons les enquestes anuals de la Central de Serveis Técnics de la XAM, els dipdsits d’arxiu tenen
capacitat per a 439 ml de documentacié en suport paper i el nivell d’'ocupacié té marge per al
creixement per als propers anys. El volum de la documentacié en suport paper és de 367 ml distribuits
en els dos diposits. El projecte d’arxiu municipal haura de resoldre el problema actual i tenir la
capacitat de creixement per als proxims 15 anys. El calcul de creixement és forga incert ja que la
implantacié de I'administracié electronica suposa una important disminucié dels ingressos de
documentacié en paper.

Caracteristiques general de I'’equipament de I’Arxiu Municipal. A nivell técnic, dins I'edifici s’hi ha
de dibuixar tres circuits ben definits i independents: el dels documents, el del personal de l'arxiu i el
dels usuaris. Cadascun d’aquests circuits necessita tenir unes arees especifiques i unes altres de
comunes. També ha de facilitar la circulaci6 de la documentacié entre larxiu i la resta de
dependéncies municipals productores.

L’entrada en vigor de les lleis Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment administratiu comu de les
administracions publiques i Llei 40/2015, d'1 d'octubre, del Régim juridic del sector public, incideix de
forma fonamental en el Servei d’Arxiu Municipal. La gestié documental en aquest nou entorn i la
conservacio i preservacié de la documentacio electronica, sén elements basic per al servei d’arxiu
municipal. Per altra banda, el treball amb documentacié electronica dificulta el calcul del creixement de
les necessitats d'espai fisic dels diposits de documents en suport paper. En aquest escenari, el
creixement 'hnem calculat en base al 30% dels increments de documentacié d’aquest deu darrers anys.

Qualsevol servei d’arxiu ha de tenir com a minim una area d’ingrés i tractament técnic dels documents,
un despatx o oficina dels técnics, una area de diposits i una area de consulta per als usuaris externs i
interns.

Dels trets generals per a la conservacio i preservacié en cal destacar: la climatitzacié de I'espai i el
control de les condicions climatiques segons el tipus de suport que es conservi, als dipdsits hi ha
d’haver obertures a I'exterior per poder ventilar I'espai periddicament, s’ha d’evitar que qualsevol
conduccié d’aigua passi per linterior dels diposits, cal normalitzar la instal-lacié eléctrica per
augmentar la seva seguretat, s’ha d’evitar I'excés de llum natural i el control de la llum artificial amb els
seus corresponents filtres de raigs ultraviolats en els diposits de documents, cal instal-lar un sistema
contra incendis evitant I'is de 'aigua, i finalment és necessaria la neteja periddica dels diposits i de les
unitats d’instal-lacio.


http://www.diba.cat/documents/446885/84030046/LEY+39-15.pdf/4f97bd8d-fd44-4d15-bf46-37eadf25df2b
http://www.diba.cat/documents/446885/84030046/LEY+39-15.pdf/4f97bd8d-fd44-4d15-bf46-37eadf25df2b
http://www.diba.cat/documents/446885/84030046/LEY+40-15.pdf/58706e7e-cf80-4890-807d-d3a9397054c1
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3.- LES AREES ESPECIFIQUES PER A L’ARXIU MUNICIPAL DE CALAF

Les arees especifiques en I'equipament de I'Arxiu Municipal de Calaf:
a) Sala d’ingrés de la documentacio
b) Despatx
c) Sala de treball
d) Sala de consulta
e) Diposits
Diposit de documents en suport paper
Diposit de suports especials
f) Magatzem

a) Sala d’ingrés de la documentacié (Superficie: 5 m?)

Funcié: Espai per a la recepcid/ingrés de la documentacio transferida de I'’Ajuntament o de provinenga
externa (cessions o donacions de particulars, entitats, empreses). En els casos de
documentacié de provinenga externa, aquest espai permetra efectuar amb garantia i seguretat
els primeres treballs de neteja i la desinfeccid-desinsectacio preventiva.

Mobiliari: Prestatgeria metal-lica fixa (prestatges d’1 m d’allargada x 40 cm d’amplada).

b) Despatx de I’arxiver + Sala de treball (Superficie: 20 m?)
L’'arxiver compta amb un despatx petit que també fa de sala de treball en una planta diferent de la
dels diposits.

e Funcié del despatx: Espai per a desenvolupar tasques administratives i técniques de l'arxiver.
Accés independent a I'entrada publica.

Mobiliari: Taula-escriptori, cadira. Equipament informatic amb impressora i connexid a Internet.

Teléfon.

e Funcié de la sala de treball. Espai per desenvolupar el tractament arxivistic (classificacio,
ordenacid, descripcio, arxivament i 'avaluacio i tria) de la documentacié. Una vegada acabats els
treballs d’instal-lacié i descripcid, la documentacid esta preparada per ingressar als diposits.
Aquest espai també ha d’estar preparat per a les tasques esporadiques de reproduccié de
documents.

Mobiliari: Prestatgeria fixa metal-lica. Taulell gran de treball i cadires altes. Seria recomanable

instal-lar-hi un punt d’aigua.

Caracteristiques d’ubicacid: La sala de tractament ha de ser amplia i amb bones condicions de llum.
Es recomanable un sistema de climatitzacié independent per tal d’aconseguir uns bones
condicions de treball. El despatx i sala de treball poden compartir un mateix espai perd sera
recomanable la divisié interna en dos ambits de treball, connectats visualment i comunicats
fisicament. Es basic que aquests dos ambits tinguin connexié visual amb la Sala de consulta
per al control del public.

Per a les tasques de reproducciéo de documents es necessari disposar de punts de connexié
eléctrica, taules grans i el control de la llum externa.



c) Sala de consulta (Superficie: 10 m?)

Actualment, hi ha una sala per a la consulta interna i externa. Per poder donar un servei correcte, és

necessari aconseguir un espai especific per a sala de consulta que compleixi els requeriments técnics i

de superficie.

Funcio: Espai per a la consulta de la documentacio. Considerant els estandards de 5m? per a cada
usuari.

Mobiliari: Taules. Llum de brag individual. Punts de corrent eléctrica. Connexié internet. Opcionalment
una fotocopiadora.

Caracteristiques d’ubicaci6: Llum natural. Ben comunicada amb el despatx-sala de treball i amb el
diposit de I'arxiu.

d) Diposits de documentacio. (Superficies 52 + 5 + 5 m?)

La suma del fons municipal i els altres que conserva l'arxiu, segons les dades de I'enquesta de la
Central de Serveis Tecnics del 2019 sumen 367 ml. En base a les enquestes entre 2015 i 2019 i els
Arxius municipals del Programa de Manteniment de la mateixa franja de poblacié, el creixement
documental de I'Ajuntament de Calaf es pot calcular en 12 ml/any aproximadament. Amb I'entrada de
les lleis 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment administratiu comu de les administracions publiques i
la 40/2015, d'1 d'octubre, del Régim juridic del sector public, aquesta xifra s’haura de corregir a la
baixa. En aquest context, hem considerat que el creixement podria ser el 30% del creixement del
calcul anterior. Per altra banda, amb la voluntat de captar fons privats d’ambit municipal, caldria
ampliar la capacitat dels diposits en 37 ml.

Aleshores el diposit necessari per als propers 15 anys hauria de tenir una capacitat de 464 ml i una
superficie de 52 m? aproximadament, comptant la instal-lacié6 de prestatgeria mobil. En el cas
d’instal-lar prestatgeria fixa la superficie hauria de ser de 93 m%

(Estandards considerats: prestatgeria mobil 9 ml/m? i prestatgeria fixa 5 ml/m?)

*Diposit de suports paper (Superficie: 52 + 5 m?)

Caldria reubicar el diposit en el nou equipament per aconseguir la conservacio de la documentacio. En
el mateix espai de diposit hi hauria d’haver una zona de la prestatgeria mobil per a la documentacié de
mides normalitzades i una altra per a la conservacié dels documents de gran format o formats
especials.

Funcié: Espais per a la conservacié de la documentacié en suport paper i grans formats.

Mobiliari: Prestatgeria mobil (mides del prestatge: 1 m de llargada x 40 cm d’amplada) i 5 0 6
prestatges utils, alcada maxima de 2,2 m. Una cara de la prestatgeria mobil d’'1 m d’amplada
per a suports de gran format. Passadis perpendicular a I'armari, d’1 a 1,5 m i passadis entre
armaris, 80 cm com a minim. Planeres metal-liques per als pergamins. El terra ha de tenir una
resisténcia de carrega de 1.500 Kg/m?. Cal aillar instal-lacions d’'aigua i electricitat del diposit.
Es recomanable 'existéncia de ventilacid natural. Caldra mantenir uns valors de temperatura i
humitat relativa constants. Condicions mediambientals recomanables: 18-20 °C i 50-55 % HR.
Caldria prioritzar la climatitzacié enfront de I'aire condicionat. Il-luminacié permanent entre 30 i
50 lux. Fluorescents amb filtres de raigs ultraviolats. Control per a la prevencid i extincié
d’incendis. Control antirobatori. Taulell abatible al passadis principal d’accés. Portes tallafoc.

Caracteristiques: Part individualitzada de l'edifici per raons de seguretat, amb accés restringit al
personal de I'Arxiu i dotat de sistemes de seguretat, proteccié contra incendis, de sistemes de
manteniment de condicions mediambientals optimes per la conservacio del fons, i de proteccid
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contra insectes i rosegadors. Es molt important que el diposit de documentacié no tingui
baixants d’aiglies ni d’altres tipus de canonades que posin en risc la conservacié de la
documentacio.

*Diposit de suports especials (Superficie: 5 m?)

Funcio: Espai per a la conservacié de la documentacié (en altres suports: negatius, microfilms,
disquets, cd).

Mobiliari: Prestatgeria metal-lica fixa.

Caracteristiques: Condicions mediambientals recomanables: 15 °C i - 40 % HR. Aquestes dades
varien segons el tipus de suport.

e) Magatzem (Superficie: 5 m?)

Funcié: Espai per a ubicar el material d’arxivament (capses, carpetes, ...). Opcional si es comparteix
I'espai amb el magatzem la resta de I'equipament o amb el de I'Ajuntament.

Mobiliari: Prestatgeria metal-lica fixa.

Caracteristiques: En aquest arxiu és opcional i es pot utilitzar el magatzem de I'ajuntament o de la
biblioteca.

TAULA RESUM DE LA PROPOSTA DE LES AREES DE L’ARXIU MUNICIPAL DE CALAF

Sala d’ingrés de la documentacié 5,0 m?
Despatx arxiver — sala de treball 20,0 m?
Sala de consulta 10,0 m?

Diposits de documentacio

Diposit de documentaci6 en suport paper
(prestatgeria mobil)

Diposit de documentacio en suports especials 5,0 m?

52,0 m2+ 5,0 m?

Magatzem — opcional 5,0 ml -

TOTAL 97,00 m?
Notes:
a- Aquest informe se centra en la normalitzacié dels espais de I'Arxiu Municipal de Calaf en el nou
equipament de la biblioteca 1 d’Octubre de Calaf.
b- Els calcul de la superficie del dipdsit esta en base a I'equipament amb prestatgeria mobil. Si

s’optés per la prestatgeria fixa, la superficie total I'arxiu seria de 138 m?. Unes mides gairebé
iguals als 140 ml que figuren en el projecte funcional de la nova biblioteca municipal

C- Per mantenir un bon servei intern, caldria mantenir una estructura de diposit i espai de treball
en el mateix ajuntament.
d- Les superficies dels espais de 'Arxiu Municipal que es proposen, estan basades en I'enquesta

de la Central de Serveis Técnics que I'Arxiu Municipal de Calaf de 2019 i en els estandards dels
espais per als arxius municipals en funcié del nombre de la poblacié del municipi.



