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Introduccio

Aquest modul us introdueix en els processos documentals que es duen a terme
en arxius, biblioteques i centres de documentacié. Aquests processos es conei-
xen com a cadena documental.

Itinerari d’estudi

El modul comenca amb una taula que descriu aquesta cadena. Tot seguit
s’analitzen una a una les fases i subfases, que s’apliquen als tres tipus princi-
pals de serveis d’'informacié: arxius, biblioteques i centres de documentacio,
i comentant les particularitats de cadascun d’aquests serveis. Finalment, se si-
tuen els llenguatges documentals, que son el nucli central d’aquesta assigna-
tura dins la cadena.

Conceptes més importants

Concepte Vegeu
Seleccié 2.1. Seleccié
Adquisicié 2.2. Adquisicié
Recepcid 2.3. Recepcid
Analisi documental 3.1. Analisi documental
Analisi formal 3.1.2. Analisi formal
Analisi de contingut 3.1.3. Analisi de contingut
Processament técnic 3.2. Processament tecnic
Instruments de cerca 4.1. Instruments de cerca
Serveis de difusié 4.2. Serveis de difusié
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Objectius

Amb l'estudi dels materials associats a aquest modul, assolireu els objectius
segients:
1. Coneixer les fases i subfases de la cadena documental.

2. Aproximar-se al desenvolupament de la cadena en diferents serveis
d’informacio.

3. Situar els llenguatges documentals en la cadena.
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1. Cadena documental

La cadena documental és el conjunt d’operacions i de tecniques que
s’apliquen a la col-lecci6 o al fons documental d'un servei d’informacio i
documentaci6 (SID') i que comprenen les fases d’entrada, analisi i trac-

tament i difusio.

Quan un usuari consulta un cataleg o una base de dades troba tots els docu-
ments perfectament organitzats. Cada un d’ells ha sofert un procés, conegut

com a cadena documental®, que els ha dut des del punt on s’ha generat el docu-
ment (editorial, despatx...) fins a les prestatgeries a punt de ser consultats. El
documentalista del SID, d’acord amb les diferents politiques d’adquisici6 o de
gesti6 documental definides a ’organitzaci6, ha decidit que valia la pena se-
leccionar-los, els ha registrat, n’ha analitzat tant els atributs formals com els de
contingut d’acord amb les normatives nacionals i internacionals i, finalment,

els ha preparat per ser difosos entre els usuaris.

Els processos de la cadena s’apliquen a tota mena de SID (arxius, biblioteques i
centres de documentacio) i de documents (textos, audiovisuals, tant en paper
com electronics). Els processos no s’apliquen, pero, de manera uniforme en
tots els casos, ja que la documentaci6 d’arxiu generada en processos interns es
tracta de manera diferent que la documentacio inclosa en la cadena bibliogra-
fica d’'una biblioteca o d'un centre de documentacio, ja que s'utilitzen normes
de descripci6 diferents i es generen instruments de cerca també diferents.

Documents d’arxiu i col-leccions

e Documents d’arxiu:
Documents que s’originen en el si d'un arxiu, fruit de les seves activitats i dels seus
processos (memories, balancos, actes, factures, albarans, cartes, informes, catalegs de
productes, etc.), el tractament dels quals es fara a partir de les tecniques arxivistiques
i les politiques de gesti6 documental.

e Col-leccions:
Documents que una biblioteca o un centre de documentacié adquireixen per dur
a terme la seva activitat principal, “gestionar informaci6” (llibres, revistes, bases de
dades, material audiovisual, etc.). El tractament d’aquesta informacio es fara segons
les normes desenvolupades per la biblioteconomia.

La cadena documental consta de tres fases: entrada, analisi i tractament, i sor-
tida o difusié. Cadascuna s’obre en diferents subfases, en qué es recullen els
diferents instruments relacionats tant amb técniques arxivistiques com bibli-

ografiques, com podeu veure en 'esquema segiient:

Msip és la sigla de servei
d’informacié i documentacio.

@La cadena també es coneix amb
el nom de procés documental.
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I
ase

v v v
Seleccid | Adquisicio | Recepcio |
- Politica de |- Accés lliure |- Operacions
seleccidi |- Compra administratives
de gestid |- Intercanvi - Registre
documental |- Donacid - Preparacio
- Diposit legal  del material

- Transferéncia

v

ase aanalsi
i tractament

v

Analisi
documental

v v

¥

Processament |
técnic

hd l

- Causes externes

Analisi \nalisi Ordenacic | Emmagatzematge |
formal de contingut i conservacio
- Descripcio - Indexacio - Mo significativa | Politica )
bibliografica/ |- Resum - Amb significat | 9€ Preservacio
andvistica . Altament ide conservacio
- Catalogacio l significativa || Cuses intemes

Llenguatges documentals

- Sistemes de classificacio
- Llistes d'encapcalament de matéria

- Tesaurus

- Llista d'autoritats
- Llistat de descriptors lliures
- Llistat de paraules clau

El tractament detallat de les diferents parts de la cadena documental és objecte

d’estudi d’altres assignatures.

v

de sortida

Instruments Serveis
de cerca de difusio

- Catalegs - Accés directe,
- Inventaris semidirecte,
- Bases indirecte

de dades - Serveis de
- Guies referéncia
- Butlietins - Préstec
- Cercadors - Reprografia
- Directoris - Formacio
- Portals d'usuaris
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2. Fase d’entrada

La fase d’entrada consta de tres subfases: la selecci6, I’adquisici6 i la recepcio6.

Fase
d'entrada
v v v
Seleccio | Adquisicio | Recepcio |
- Politica de |- Accés lliure |- Operacions
selecciéi |- Compra administratives
de gestié |- Intercanvi - Registre
documental |- Donacié - Preparacio

- Diposit legal  del material
- Transferencia

2.1. Selecciod

La seleccio és el procés en qué es decideix quins documents s’afegeixen
o s’eliminen de la col-lecci6 o del fons d’arxiu.

Es un procés relativament nou que neix de les circumstancies segiients:

e El volum elevat d’obres disponibles que es troba al mercat editorial i a la
web.

e FEl creixement de les col-leccions que determina que algunes obres quedin
obsoletes.

e Les limitacions d’espai i de pressupost dels SID o dels arxius.

e La impossibilitat de dur a terme 1’analisi documental del total de docu-
ments interessants per al centre.

e FElcreixement de documents generats diariament en l'activitat quotidiana

de les organitzacions.

Tots els SID tenen una politica de fons d’arxiu i/o de desenvolupament de la
col-leccié que permet construir un fons bibliografic o arxivistic atil i equilibrat.
Aquesta politica inclou la seleccié com una de les fases més rellevants, a més
de la planificaci6 de recursos a compartir, i també la previsié sobre com reem-
placar obres perdudes o malmeses, desseleccionar items (no renovar subscrip-
cions) i esporgar documents.

J

Fase
d'entrada

v

v

v
Seleccio Adquisicio Recepcio
Politica de |- Accés lliure |- Operacions
seleccio i - Compra administratiy
'e gestio - Intercanvi - Registre
scumental |- Donacié - Preparacio
- Diposit legal ~ del mater
- Transferéncia
Seleccié
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La selecci6 és un procés complex en el qual intervenen molts factors: pel que
fa ala col-leccio, l'adquisicié de documents depéen de les necessitats del centre,
dels seus usuaris, de les estadistiques d'ts, dels recursos humans i dels recursos
economics; mentre que, pel que fa als fons d’arxiu, la selecci6 esta vinculada
al sistema de gestié documental.

La selecci6 i la seva plasmaci6 real en la fase seglient, I'adquisicio, sén les
fases de més pes economic de tota la cadena per a biblioteques i centres de
documentacié. La major part del pressupost d'una xarxa o d'un SID es de-
dica a l'adquisicié de fons. Els arxius sén un tema que cal tractar a part,
ja que l'entrada de documents esta condicionada per l'activitat propia de
I'organitzacio.

2.1.1. Mida i contingut d’una col-leccié i d’un fons arxivistic

En biblioteques, la selecci6 déna resposta a qiliestions de tipus quantitatiu (es
relacionen amb la mida) i qualitatiu (es relacionen amb el contingut).

La mida de la col-lecci6 respon a la pregunta “Quants documents cal
seleccionar?”.

Decidir la mida Optima és una tasca complexa, ja que una col-leccié gran no
és forcosament la millor, perd si no conté un nombre adequat de documents
pot deixar sense cobrir algunes necessitats. Existeixen normes quantitatives,
editades per organismes com ara associacions i federacions de biblioteques,
que donen pautes del tipus de 2 a X volums per habitant o estudiant, nombre
de volums minims d'una col-lecci6, increment anual, etc. S’apliquen sobretot

en biblioteques publiques.

Pel que fa als criteris de contingut de la col-lecci6, respon a “Quin tipus
de documents?”.

Actualment, les col-leccions s6én molt diverses, no estan formades només per
un tipus de document com temps enrere. Els tipus de documents que s’han
de seleccionar son molt variats: obres de referéncia, monografies, publicaci-
ons periodiques, publicacions oficials, bases de dades de revistes, etc., tant en
format impres com electronic. La documentacié no és original (tret d’alguns
exemplars antics i rars), la qual cosa permet que sigui reemplacada si es dete-
riora o es perd. Aquest fet fa de la documentaci6 bibliotecaria una documen-
taci6 estable i segura.

Vegeu també

Els factors que intervenen en el
procés de seleccié sén objec-
te d’estudi en les assignatures
Gestio integral d’arxius i Gestié
documental.

El recurs de I'economia
d’escala

Ateés que la major part del
pressupost es dedica a
I'adquisicié de fons, els con-
sorcis bibliotecaris dediquen
molts esforcos a fer economi-
es d’escales i aconseguir pactar
millors condicions economi-
ques en els contractes de pa-
quets documentals.

Obres de referéncia:

Enciclopédies, diccionaris, ma-
nuals, estadistiques, anuaris,
directoris, guies, fonts geo-
grafiques, fonts biografiques,
catalegs, repertoris, butlle-
tins...
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En els centres de documentacio cal fer una menci6 especial a la literatura grisa,
és a dir, a tota la documentacié que no es distribueix pels canals habituals i
que, per l'elevat grau d’especialitzacio i actualitzacid, és realment significativa

en un centre de documentacio.

En arxius, la mida i el contingut del fons es defineix per la politica de gestio
documental de cada organitzacid, plasmada en un sistema de gesti6 documen-

tal en que se’n definira la tria i I’eliminacié de documents.

2.1.2. Eines per a seleccionar

Els documentalistes seleccionen a partir de les eines segiients:

e (Catalegs comercials d’editorials, distribuidores i alguns llibreters de vell.
e Bases de dades de publicacions en serie (revistes).

¢ Contacte amb les entitats o persones que produeixen literatura grisa.

e Bibliografies nacionals i tematiques.

Repertoris bibliografics com la base de dades de I'ISBN® que recull tota la
producci6 editorial.

e Peticions de lectors, professionals. Es dona especialment en biblioteques

universitaries en que els professors demanen les darreres novetats.

e Sistema de gesti6 documental de 1'organitzacio, en qué s’identifiquen els
documents que evidencien les activitats de 1’organitzacio i que, per tant,

formen part del sistema.

2.1.3. Avaluacio del document

“La selecci6 és una tasca discriminativa que suposa separar una cosa d’una altra mit-
jancant la seva eleccié o eliminaci6. Ara bé per discriminar és necessari valorar els do-
cuments segons el profit que s’espera obtenir. Per tant la valoraci6 és el principal filtre,
encara que no 'tnic, de la tasca selectiva.”

Ma. Angeles Lopez (1996, pag. 145).

Per a avaluar la qualitat d'una obra el millor és disposar d'un exemplar i valo-

rar-ne objectivament aspectes fisics i de contingut (Carrizo, 2000):
a) Aspectes fisics: ’enquadernacio, la facilitat en el maneig, la tipografia.
b) Aspectes de contingut: titol prou explicit, cobertura adequada al SID (co-

bertura tematica, cronologica i geografica). Pero els elements més definitius
son els del contingut intel-lectual: I'autoria reconeguda de 'organisme i autor,

Literatura grisa:

Tesis, informes, normatives,
patents, dossiers de premsa,
actes...

®)SBN és la sigla d’International
Standard Book Number, nimero
internacional normalitzat per a lli-
bres.

Lectura complementaria

Podeu ampliar la informaci6
sobre la selecci6 llegint I'obra
seglient:

M. A. Lopez Hernandez
(1996). “La seleccién docu-
mental”. Revista general de in-
formacion y documentacion.
Madrid.



http://www.mcu.es/libro/CE/AgenISBN.html
http://www.ucm.es/BUCM/revistas/byd/11321873/articulos/RGID9696120143A.PDF
http://www.ucm.es/BUCM/revistas/byd/11321873/articulos/RGID9696120143A.PDF
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elements constitutius de 1’'obra (proleg, introduccid, etc.), I'organitzacio del
contingut (sumaris, indexs, quadres, imatges, bibliografia, etc.), I'exhaustivitat
i les possibilitats d’actualitzacio (suplements, noves edicions, etc.).

També se seleccionen i s’avaluen altres fonts com els recursos web que, en-
cara que no representin una limitacié d’espai, son tan abundants i de quali-
tats tan diverses que cal fer-ne una tria. Per a avaluar els recursos web a més
d’aquests s’afegeixen els parametres d’accés a la informaciod, ergonomia i faci-

litat d’utilitzaci6, lluminositat, ubiqiiitat i aprenentatge.

La politica de seleccié de recursos web gratuits de la Biblioteca de 1a UOC

La Biblioteca de la UOC utilitza un criteri d’excel-leéncia, per damunt del d’exhaustivitat.
De tot el munt de recursos web gratuits, en selecciona un minim de cinc i un maxim de
quinze per node tematic. Dins de cada node tematic es desenvolupen unes formes docu-
mentals minimes com ara: portals tematics, organismes i institucions, revistes electroni-
ques, webs, enciclopedies i diccionaris. Pero també, sempre que sigui possible, s’intenta
desenvolupar al maxim les formes restants: col-leccions de textos, directoris, estadisti-
ques, premsa, publicacions oficials, traductors, bases de dades, documents de treball, do-
cuments electronics, llibres electronics, normatives i estandards, cercadors, llistes de dis-
cussio, recursos docents, tesis, TFC-practicums. No hi ha limitacions geografiques, es va-
lora el contingut especialitzat i de llicéncia lliure. Per tal de valorar la qualitat de cada
recurs, la UOC utilitza els parametres del professor Lluis Codina: autoria/font, contingut,
accés a la informacio, ergonomia i facilitat d’utilitzaci6 i, finalment, lluminositat, i dos
parametres complementaris: ubiqiiitat i aprenentatge.

Per acabar, ’avaluacié del document d’arxiu es fa d’acord amb el sistema de
gestié documental definit a 'organitzacié, en qué estan establertes les taules
d’avaluacié documental.

2.1.4. Esporgar documentacio

Esporgar és fer una avaluacio critica de la col-lecci6 i del fons a partir
de criteris materials i intel-lectuals que ens permetin retirar de manera
temporal o definitiva una part de la col-lecci6 o del fons per tal de reor-
ganitzar els continguts del SID i oferir un servei millor.

Segons Vall (2006), 'esporgada s’ha d’entendre com una procés més de la
gestio de la col-leccié i del fons i, per tant, els criteris que se seguiran s’han
d’incloure en la politica documental de cada centre.

a) Esporgar fonts d’arxius

Lectura complementaria

Podeu trobar el treball de
Gloria Carrizo a:

G. Carrizo Sainero i altres
(2000). Manual de fuentes de
informacion. Madrid: CEGAL.

Vegeu també

Els parametres establerts
per Lluis Codina s’estudien
en l"assignatura Fonts
d’informacié.

Termes sinonims

Altres termes sinonims
d’esporgar sén: descartar, reti-
rar, seleccié negativa.
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Cal esporgar la documentacio6 arxivistica perque la documentaci6 segueix un
cicle de vida documental: en primer lloc, es genera en l'activitat diaria de la
gestio del centre; en segon lloc, passa a tenir valor administratiu i, finalment,

pot tenir valor historic.

En molts paisos, I'esporgada esta regulada per llei. En I'ambit de 1'Estat espa-
nyol, hi ha comunitats autonomes que disposen de comissions avaluadores i

de normativa especifica.

b) Esporgar col-leccions de biblioteca

En col-leccions de biblioteques i de centres de documentaci6 cal esporgar per
al seglient:

e Mantenir la pertinenca de la col-lecci6, eliminant els documents no usats.
Es calcula a partir de la data de la darrera consulta i circulaci6é del docu-
ment. Aquests indexs s’adapten als diversos ambits, ja que no és el ma-
teix la pervivencia dels documents cientifics (breu) que la dels documents
d’humanitats (molt més llarga, perque no depenen tant de I'actualitzacio).

e Evitar la duplicitat de formats (revistes que ara s’han reconvertit en bases
de dades, revistes que ara tenen edici6 electronica, etc.).

e Afavorir un maneig més facil de la col-lecci6: els documents en les pres-

tatgeries son els més demanats i no cal buscar entre tota la produccio.

¢ Solucionar problemes d’espai.

e Eliminar exemplars deteriorats i envellits.

En 'opini6 de Vall (2006), durant molt de temps el model bibliotecari nacional
ha estat preservador i conservador de les col-leccions documentals, pero ara
s’enfronta a la forta pressio del creixement constant del fons. La soluci6 passa

per 'esporgada de la col-leccié.

Marc legal i normatiu de I’esporgada en biblioteques

En I'ambit internacional es disposa de les directrius de la IFLA/UNESCO per a biblioteques
publiques (2002) i la Guia per a la revisié de col-leccions de biblioteca de I’American
Library Association (1999). A Espanya, amb les Normes i directrius per a biblioteques
universitaries i cientifiques de REBIUN (1999), i a Catalunya hi ha dues lleis i un decret
de l’any 1993 sobre patrimoni, serveis i personal del sistema de lectura publica.

Lectura complementaria

Podeu ampliar la informaci6
sobre 1'esporgada a:

A. Vall Casa (2006, juny).
“Esporgar: per que, com i
quan”. BID Textos universita-
ris de biblioteconomia i docu-
mentacio (nam. 16, pag. 2).
Barcelona.

Lectura recomanada

Marc legal de I'esporgament

en arxius; Comissié Nacional
d’Accés, Avaluacio i Tria Do-

cumental (CNATD), Genera-
litat de Catalunya.



http://www2.ub.edu/bid/consulta_articulos.php?fichero=16vall.htm
http://www2.ub.edu/bid/consulta_articulos.php?fichero=16vall.htm
http://www20.gencat.cat/portal/site/CulturaDepartament/menuitem.03f78855c746589fda97dc86b0c0e1a0/?vgnextoid=b0595cacff59f010VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&vgnextchannel=b0595cacff59f010VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD
http://www20.gencat.cat/portal/site/CulturaDepartament/menuitem.03f78855c746589fda97dc86b0c0e1a0/?vgnextoid=b0595cacff59f010VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&vgnextchannel=b0595cacff59f010VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD
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La destinaci6 dels documents esporgats pot ser divers: alguns resten a la bibli-
oteca, d’altres es retiren, es donen a altres biblioteques, es fan donacions so-
lidaries a ONG, van a la Central de Préstec del govern corresponent, es guar-
den en magatzems (com el projecte GEPA del Consorci de Biblioteques Uni-
versitaries de Catalunya), es regalen, es venen (opcié molt establerta al mén

anglosaxo i no tant aqui), o es destrueixen.
2.2. Adquisicio

Els SID adquireixen o incorporen els volums i els documents per mitja de di-

ferents vies, algunes de les quals son gratuites i d’altres de pagament:

1) Open Access: tota la informacié disposada de manera gratuita i universal-
ment accessible via Internet.

Open access és un nou model de distribucié d’informaci6 académica desenvo-
lupat per investigadors i documentalistes per a contrarestar les limitacions im-
posades pels comercials (subscripcions elevades), particularment en el camp
de les ciencies de la salut i la tecnologia.

2) Compra: pot ser directa o per subscripcié a l'editor, la llibreria o el
proveidor. Es la via més habitual en biblioteques i centres de documentacio.
Implica un coneixement elevat de la produccio bibliografica, els canals de dis-

tribucié i la venda.

3) Donacio: és la cessio gratuita de documents. Pot venir per part de I'autor de
I'obra, per un particular o per la propia dinamica de la institucio. Les donaci-
ons poden ser definitives o temporals. Es dona sobretot en les donacions de
les editorials de les administracions publiques i en els lots fundacionals que
I’administraci6 estatal o autonomica remet a les biblioteques publiques de la

seva titularitat. Entre les donacions podem distingir els llegats i els diposits:

e [Els llegats son donacions provinents de testaments, i estan formats per

col-leccions particulars completes o parcials.
e Elsdiposits son donacions en que la propietat continua essent del donant.

4) Intercanvi: com el seu nom indica, consisteix en l'intercanvi de material
duplicat (o poc demanat) entre dos centres. L'intercanvi s’acostuma a donar
més facilment a les xarxes de SID. S’intercanvien duplicats, publicacions pro-
pies, o de les institucions a les quals estan vinculats, i literatura grisa.

No és un procediment totalment gratuit ja que demana una contrapartida.

5) Diposit legal (DL*): és I'exigéncia imposada per la llei de dipositar en una
o diverses agéencies especificades exemplars de les publicacions de tot tipus,
en qualsevol suport, per qualsevol procediment de distribuci6 (venda, lloguer,

El CBUC

A Catalunya, el Consorci de
Biblioteques Universitaries

de Catalunya (CBUC) manté
el programa GEPA (Garantia
d’espai per a la perpetuitat de
I'accés), que és un magatzem
cooperatiu per a conservar i
preservar els documents de
poc Us del consorci.

d" de I
‘entrada

v v o
Feleccié Adquisicié Recepci6 |

‘olitica de |- Accés lliure |- Operacions

eleccid i - Compra administratives
‘e gesti6 |- Intercanvi - Registre
scumental |- Donacioé - Preparacié

- Diposit legal  del material

- Transferéncia
Analisi I

Adquisicié

Open Acces

Exemples d’informacié gratuita
sén els repositoris instituci-
onals, els diposits d’arxius
oberts o els recol-lectors.

Web recomanat

En aquesta adreca podeu
consultar totes les instituci-
ons espanyoles que tenen ar-
xius en obert:

OpenDOAR (Directory of
Open Access Repositories).

Webs recomanats

Al web de la Biblioteca de
Catalunya podem consultar
les condicions i la llista de
donants.

Al web de I’Arxiu Nacional
de Catalunya, concretament
en l'apartat “Descripci6 del
fons”, podem consultar la ti-
pologia de fons que han arri-
bat per donacid.



http://www.cbuc.cat/cbuc/programes_i_serveis/gepa
http://www.opendoar.org/countrylist.php?cContinent=Europe#Spain
http://www.bnc.cat/fons/donacions/donacions.php
http://www.bnc.cat/fons/donacions/donacions.php
http://www20.gencat.cat/portal/site/CulturaDepartament/menuitem.d81d04123ceb3b8fda97dc86b0c0e1a0/?vgnextoid=d3e57b49f4346110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&vgnextchannel=d3e57b49f4346110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&vgnextfmt=detall&contentid=4b03362affa37110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD
http://www20.gencat.cat/portal/site/CulturaDepartament/menuitem.d81d04123ceb3b8fda97dc86b0c0e1a0/?vgnextoid=d3e57b49f4346110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&vgnextchannel=d3e57b49f4346110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&vgnextfmt=detall&contentid=4b03362affa37110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD
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etc.). El primer a instaurar-lo va ser Francesc [ el 1537 a Montpeller. A Espanya,
el va instaurar Felip III I'any 1619. El DL és un sistema d’adquisici6 propi d'un
nombre reduit de biblioteques, concretament les nacionals.

Els documents susceptibles de DL sén: llibres, fullets, fulls impresos, publica-
cions periodiques i seriades, partitures musicals, gravats, mapes i planols, car-
tells, postals, naips, diapositives, produccions cinematografiques. Esta estipu-
lat que s’han de dipositar cinc exemplars de les obres que duen ISBN i tres per a

la resta, dos per als audiovisuals i un exemplar pel que fa als guions de cinema.

El paper del DL és molt més que una simple via d’adquisicio, ja que entre els
seus objectius destaquen el de formar la col-leccié nacional del pais i elaborar
la bibliografia nacional.

6) Transferéncies: es déna sobretot a arxius. Es I'acte pel qual un conjunt de
documents és traslladat de la unitat administrativa que els ha produit a un
servei d’arxius amb plens drets per al seu tractament i disposicié. Aquest tras-
llat s’efectua mitjancant la presentacié d'un instrument anomenat formulari
de transferencia (Alberch, 1999).

2.3. Recepciod

La recepci6 és el darrer procés de la fase d’entrada i consta de tasques admi-
nistratives, el registre i la preparacié del material.

Les tasques administratives vinculades a I’adquisicio son diferents segons si la

documentaci6 ha arribat per compra, transferéncia, donacio, etc.

Pel que fa a les compres, les tasques sén comprovar l’estat de la comanda, ac-
ceptar la factura o, si escau, reclamar i gestionar els pagaments. Quant als do-
cuments procedents de l’activitat i els processos de l'organitzacio, les tasques
que cal dur a terme en el moment de la recepcié soén 1’avaluacio i el registre

d’acord amb els procediments definits en el sistema de gestié6 documental.

Finalment, el procés acaba amb operacions de preparacié dels diferents tipus
de material com son: segellar el document, folrar, reforcar perque no es dete-
riorin facilment, magnetitzar o etiquetar per al préstec.

Pel que fa als documents d’arxiu, hi ha operacions especifiques: ser delicat amb
la documentacié historica, desplegar documents com ara planols o mapes,
treure clips i fundes plastificades que puguin malmetre la documentaci6 a llarg
termini, etc.

Institucions

S6n exemples d’intercanvis en-
tre institucions les publicacions
de la diputaci6 o del consell
comarcal.

®p ésla sigla de diposit legal.

Lectura complementaria

Sobre les transferencies, po-
deu llegir I'obra segiient:

R. Alberch i Fugueras (1999)
“El tractament tecnic dels
documents”. A: Gestio integral
d’arxius. Barcelona: Fundaci6
per a la Universitat Oberta de
Catalunya.

d'entrada |
! _j ]
]Puisicié Recepci6 |

am

17

B e
i
doc

&=
Sg

» Accés lliure |- Operacions
Compra administratives 'n
Intercanvi - Registre

ta Donacié - Preparacié
Diposit legal  del material

Transferéncia

!

Analisi
de conting

.

v

I Analisi I

Recepcio

Vegeu també

Totes les operacions lligades
als documents d’arxiu s6n ob-
jecte d’estudi en les assigna-
tures Gestié integral d’arxius i
Gestio documental.
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2.4. Conclusions
La fase d’entrada consta de tres subfases:

1) La seleccid: és el procés en que es decideix quins documents s’afegeixen o
s’eliminen de la col-lecci6 o del fons. Es un procés complex en el qual inter-
venen molts factors: les necessitats del centre, dels seus usuaris, les estadisti-
ques d’ts, els recursos humans i els recursos economics o el sistema de gestio

documental si es tracta d’un arxiu.

La seleccié dona resposta a qliestions de tipus quantitatiu (es relacionen amb la
mida) i qualitatiu (es relacionen amb el contingut). Els documentalistes selec-
cionen amb diverses eines com ara: catalegs comercials, bases de dades, con-
tactes directes, bibliografies, repertoris i desiderates.

El principal criteri a I'hora de seleccionar és avaluar la qualitat d'una obra. Cal
valorar-ne els aspectes fisics i els aspectes de contingut. Un tipus especial de
selecci6 és I’esporgada, que consisteix a retirar de manera temporal o definitiva
una part del fons per tal de reorganitzar els continguts del SID i oferir un servei

millor.

2) L'adquisicio: les vies d’adquisici6 son 1’accés gratuit, la compra, la donacio,

I'intercanvi, el diposit legal i la transferéncia.

3) La recepci6: consta de tasques administratives, el registre i la preparacio
del material.
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3. Fase d’analisi i tractament

La fase d’analisi i tractament inclou dues operacions: I’analisi docu-

mental i el processament tecnic. La seva funcio és organitzar els docu-

ments seleccionats en la primera fase i produir eines que en facilitin la

recuperacio.
Fase d'analisi
i tractlament
Analisi Processament
documental técnic
$ v v ¢
Analisi Analisi Ordenacié Emmagatzematge
formal de contingut i conservacio
- Descripcio - Indexacio - No significativa | (I;’ohtlca .
bibliografica/ - Resum - Amb significat | g preservacio
arxivistica - Altament IC € cons_etrvamo
- Catalogacio significativa - ~auses internes
- Causes externes

Llenguatges documentals

- Sistemes de classificacio
- Llistes d'encapgalament de matéria
- Tesaurus

- Llista d'autoritats

- Llistat de descriptors lliures
- Llistat de paraules clau

L'analisi documental transforma el document original en un registre docu-
mental que s’introdueix al cataleg o inventari. I el processament técnic s'ocupa

d’ordenar i conservar els documents en condicions optimes.
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3.1. Analisi documental

“L’analisi documental és 1'operaci6 intel-lectual d’aplicar tecniques especifiques i norma-
litzades a un col-lectiu de documents amb la finalitat de fer-los controlables i recupera-
bles.”

Garcia Gutiérrez (1984, pag. 77)

3.1.1. Del document a la referéncia documental

Els documents tenen una serie d’atributs formals (autor, titol, edici6, extensio,
etc.) i atributs de contingut (materia, resum); a més, els documents d’arxiu te-
nen el context historic i social en que van ser generats. L'analista buida aquests
atributs d’acord amb normes descriptives i elabora un altre producte docu-
mental anomenat referéncia documental, que conté totes les dades identificati-
ves i descriptives del document. Aquesta referéncia s’introdueix al cataleg i es

converteix en ’eina que representa el document per a futures cerques.

Referéncia documental de Vocabulario basico de la historia medieval, de
Pierre Bonnassie

Exemple de referéncia documental

Autor Bonnassie, Pierre

Titol Vocabulario basico de la historia medieval / Pierre Bonnassie; trad.
cast. y adapt. de Manuel Sanchez Martinez

Descripci6 Barcelona: Critica, 1994

Edicio 4a ed.

ISBN 8474232015

Col-leccio Serie general (Critica). Estudios y ensayos; 110

Materia Historia medieval / Terminologia

Com es pot apreciar, la referéncia documental és la representacié condensada
del document/fons. Pot anar acompanyada del sumari i el resum de 1’obra.

Per que necessitem referéncies documentals? Perque no és operatiu treballar
amb els documents originals, ja que aquests només poden ser en un lloc a la
vegada i, en alguns casos, no son unitats independents siné que formen part

d'una altra obra. Per exemple, el document d’un expedient.

Recepciod I T i
documentai ', | Processament

ministra’
:gistre,
eparg:

A mial

I L técnic

—

eracions_s

l v

( Analisi Analisi
formal de contingut Ordenar
. » Jficative
bicripcio - Indexacié - No significat
arxiviswafica/ |- Resum - Asment
- Cataloge. significativa

Analisi documental

Documents d’arxiu

Atesa I'extensi6 d’un regis-
tre arxivistic, per veure’n

un exemple, recomanen la
consulta directa a la norma
ISAD(G), pag. 99, fons de
I'organisme Consejo Real de
Espafia e Indias.

Terminologia

No hi ha consens terminologic
sobre el terme referéncia docu-
mental. Altres noms: ressenya,
fitxa catalografica, registre bibli-
ografic (usat en catalegs) i re-
gistre documental (usat en ba-
ses de dades documentals).

Perre Bonnassie
NOCABULARO AL O

DELAM

NEDEVAL

Portada de Vocabulario bdsico de la historia
medieval, de Pierre Bonnassie


http://www.arxivers.com/idadmin/docs/ISAD%20(G).PDF
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Construir la referencia documental és una tasca intel-lectual, la més

intel-lectual de tota la cadena. L'analista té a la seva disposicié normatives,
regles i llistes que pot consultar i que li indiquen quina informacié ha de se-

leccionar, com 1’'ha d’introduir, en quin camp i en quin format.

L’analisi documental es divideix en dues analisis diferenciades: ’analisi formal

i I’analisi de contingut.
3.1.2. Analisi formal

L'objectiu de 'analisi formal® és descriure els atributs estructurals dels docu-
ments, proporcionant una representacio del document que el descrigui de ma-

nera Gnica, sense ambigiiitats.
Els objectius concrets i la normativa usada en cada cas és la segiient:

1) Obtenir part dels elements que componen una referéncia documental: au-
tor, titol, any, edicio, lloc d’edicid, col-leccid, ISBN, etc.

En documentacié arxivistica, 1'analisi formal es duu a terme segons una

descripcié normalitzada acordada a nivell internacional: les ISAD(G)® de
I'International Council on Archives.

A Catalunya la Norma de descripcié arxivistica de Catalunya (NODAC’)
s’articula en set arees d’informacié descriptiva que apleguen els 26 elements
identificats i definits per la ISAD(G).

Per a col-leccions de biblioteca s’utilitzen les International Standard for Bibli-
ographic Description (ISBD®), publicades per la International Federation of Li-
brary Associations and Institutions (IFLA’), i la primera part de les Anglo-Ame-

rican Cataloguing Rules (AACR2R'’), que ens indiquen els elements essencials
per a la descripcié documental, de quines parts del document s’han d’obtenir,
en quin ordre cal posar-les, i quins signes de puntuacié i caracters grafics s’han
d’usar. Hi ha una ISBD(G), que és el marc general i abstracte i tot un seguit
d’ISBD per als diferents tipus de documents.

Exemples d’ISBD

ISBD(A): llibres antics.

ISBD(ER): recursos electronics.
ISBD(CM): documents cartografics.
ISBD(M): monografies.
ISBD(NBM): documents no llibres.
ISBD(PM): mdsica impresa.
ISBD(S): publicacions en serie.

)L analisi formal també es coneix
amb el nom de catalogacié i des-
cripcié bibliogrdfica.

(6)ISAD(G) és la sigla de General in-
ternational standard archival des-
cription (Norma internacional ge-
neral de descripcié arxivistica).

)NODAC és la sigla de Norma de
descripci6 arxivistica de Catalunya.

®)sBD és la sigla d’International
standard for bibliographic descripti-
on, Norma internacional per a la
descripcié bibliografica.

LA és la sigla d’International Fe-
deration of Library Associations and
Institutions, Federaci6 Internacional
d’Associacions i Institucions de la
Biblioteca.

(O4ACR2R és la sigla d’Anglo-ame-
rican cataloguing rules.

Vegeu també

Les normes ISBD i AACR2R
s’estudien en I'assignatura
Analisi documental, i la norma
ISAD(G) en l'assignatura Gestio
integral d’arxius.



http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/Cultura/Temes/Arxius/Norma%20de%20Descripci%C3%B3%20Arxiv%C3%ADstica%20de%20Catalunya/arxius/ISAD2_catala.pdf
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2) Establir i normalitzar els punts d’accés bibliografics per autor i titol. Els
punts d’accés son noms, codis o termes que serveixen per a localitzar i buscar
el document. Els més habituals en aquesta analisi formal s6n 1'autor i el titol,
pero en entorns automatitzats qualsevol element pot ser recuperat (com ara
el lloc i I'any d’edicio, I'ISBN).

Per a assolir aquest objectiu quan es tracta de col-leccions de biblioteca utilit-  VjsAAR(CPF) és la sigla de Nor-
zarem la segona part de les AACR2R; 2a. edici6 revisada: punts d’accés per au- M9 internacional sobre els registres

d’autoritat d‘arxius relatius a institu-
tor i titol. En arxius, la norma per al control d’autoritats és la Norma interna-  cions.

cional sobre els registres d’autoritat d’arxius relatius a institucions, persones i

families (ISAAR[CPF]'"), del Consell Internacional d’Arxius.

Camps propis de I'analisi formal en la referencia de Pierre Bonnassie J
Vegeu també

Autor Bonnassie, Pierre
L’analisi formal s’estudia en
Titol Vocabulario basico de la historia medieval / Pierre Bonnassie; trad. cast. y I'assignatura Andlisi documen-
adapt. de Manuel Sanchez Martinez tal.
Descripci6 Barcelona: Critica, 1994
Edicié 4a ed.
ISBN 8474232015
Col-leccié Serie general (Critica). Estudios y ensayos; 110

3.1.3. Analisi de contingut

L'objectiu de 'analisi de contingut és identificar i representar de manera pre- Reflexié

cisa la materia dels documents, amb l'objectiu de permetre’'n la recuperacio.

El material que teniu a les
mans tracta precisament de la

o per contingut dels documents. part d'analisi de contingut de
la cadena documental.

Aquesta part de 'analisi documental estableix els punts d’accés per materies

Es basa en dues operacions:
a) El resum, que és la representacio abreujada i precisa del contingut.

b) La indexacid, que consisteix a representar el contingut del document mit-
jancant termes d’indexaci6 extrets de llenguatges documentals: notacions,
encapc¢alaments de materies, descriptors, identificadors, paraules clau, uniter-
mes. Quan es representa el contingut seguint un sistema de classificacié en

lloc d’indexacié es coneix com a classificacio.
Les normatives que usem en aquesta part de I’analisi documental son:
e UNE 50-103-90, preparaci6 de resums.

e UNE 50-121-91, metodes per a l’analisi de documents, determinaci6 del
seu contingut i seleccié de termes d’indexacio.


http://ca.www.mcu.es/archivos/CE/RecProf/NormasDocumentos.html
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e Les normatives propies de cada llenguatge documental: vocabulari, com-

binacions, manteniment, actualitzacio.

Camps propis de ’analisi de contingut en la referéncia de Pierre
Bonnassie: materia i resum

Camps propis de I'analisi de contingut en la referéncia de Pierre Bonnassie

Materia | Historia medieval - Terminologia

Resum Este es un libro poco corriente. Ni diccionario ni manual, significa una nueva
y eficaz forma de introduccién -a la vez analitica y sintética- a los problemas
de la historia de la Edad Media. En efecto, a partir del analisis de medio cente-
nar de conceptos fundamentales y de su evolucién semantica, el profesor Pier-
re Bonnassie, de la Universidad de Toulouse, consigue definir, con insdlita pre-
cisién, las grandes cuestiones que hoy tiene planteadas la historia medieval. El
resultado es un texto innovador, de uso obligado para profesores y estudian-
tes, que encontraran en él un instrumento de trabajo insustituible.

Els llenguatges documentals usats tradicionalment en els arxius son quadres
de classificacioé construits a mida del fons. L'analisi de contingut és sintetic, no
s’analitzen els documents individualment, siné el fons en el seu conjunt, ates
que un document forma part d'una cadena de documents ordenats (cronolo-
gicament, organicament, funcionalment) i aillat perd el seu context. La classi-
ficaci6 pot ser organica, funcional (per funcions, per grans matéries) o mixta.

En biblioteques i centres de documentacié s'usen la majoria dels llenguatges
documentals. Els més habituals s6n els sistemes de classificacié, com la classifi-

caci6 decimal universal (CDU") o la classificacié Dewey, les llistes d’autoritats,
les llistes d’encapcalaments de materia, els tesaurus i la indexacié automatica
per paraules clau.

3.1.4. Intercanvi entre SID

Amb el mateix esperit cooperatiu i d'intercanvi de les ISBD i AACR, sorgeix

el format machine readable catalog (MARC 21"). Aquest format permet inter-
canviar registres entre diferents bases de dades. Les seves normes codifiquen,

emmagatzemen i intercanvien dades bibliografiques.

Consulta del registre de Bonnassie en el cataleg de la Biblioteca de la UOC,
en la icona MARC

CAPCALERA 00000nam 2200217 a 4500

008 95053151994 spcl 1111 [00] |lspalc
020 8474232015
035 8474232015|9ES-BaCBUOOL

035 0959-64760| 9ES-BaCBU035
100 1 Bonnassie, Pierre
245 10 Vocabulario badsico de la historia medieval /|cPierre

Bonnassie
250 42 ed.
260 Barcelona :|bCritica, |c1994

300 246 p.;|c20 cm
650 04 Historia medieval |xDiccionaris|xCastella
650 04 Historia medieval|xTerminologia

830 0 Serie general (Critica) ;|v11l0
935 0959-64760

998 UDG

998 uocC

998 UvVIC

999 VTLSFF5000 990926 0000

Classificacié organica

La classificacié organica és el
retrat de I'estructura organica
de I'entitat que hagi generat
documentaci6.

2¢cpy és la sigla de classificacio
decimal universal.

ODMARC 21 és la sigla de machine
readable catalog.
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En ’ambit de I’arxiu, 'intercanvi d’informacié en el context de sistemes i xar- Vegeu també

xes telematiques esta menys avancat, pel fet que la descripci6 respon a docu-
El format MARC s’estudia en
I'assignatura Analisi documen-
tal.

ments especifics de cada organisme.

3.1.5. Refereéncies bibliografiques

No és una tasca de la cadena documental, pero per la similitud de noms és
convenient evitar les confusions entre referéncia documental i referéncia bi-

bliografica.

Una referéncia bibliografica és la descripcié del document primari a que es re-
met el lector. En termes especialitzats, és el document que ha estat citat expres-
sament en un treball d’investigacié i és obligatori, eticament i textualment,
ter-hi al-lusi6é (Borgorios, 1999, pag. 22).

Exemple
Si citem en una bibliografia I’obra de Pierre Bonnassie, la seva referéncia bibliografica és:
BONNASSIE, Pierre. Vocabulario bdsico de la historia medieval. Manuel Sanchez Martinez

(trad). Barcelona: Critica, 1994. 246 p. Serie general (Critica). Estudios y ensayos; 110.
ISBN 8474232015.

Les normatives per a fer aquestes referéncies son: Vegeu també

e Per a materials publicats, la norma ISO 690 (traduida al castella com UNE égstisé?;ndgr? Sl,ggrign::t\l’ﬁ;

50-104). Fonts d'informacié.

¢ Per a materials electronics, la ISO 690-2.

3.1.6. Conclusions

A tall de resum, a continuacié teniu una taula que recull els conceptes més
importants de les operacions i de les normatives que fan referéncia a 1’analisi
documental.

Resum d’operacions i normatives de I'analisi documental

Operacio Normativa amb la qual s’assoleix
Analisi formal Obtenir part dels elements que componen | ISBD i la primera part de les AACR2R pel que
una referéncia documental. fa al material bibliografic.

ISAD(G) pel que fa a la descripci6 de docu-
ments d’arxiu.

Elaborar els punts d’accés bibliografics per |La segona part de les AACR2R. 2a. edici6 re-

autor i titol. visada per material bibliografic.
Analisi de contingut Resumir. Norma UNE 50-103-90; preparacié de re-
sums.

ISAD(G); camp: abast i contingut per docu-
ments d’arxiu.
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o

Operac

Normativa amb la qual s’assoleix

Indexar. Norma UNE 50-121-91; métodes per a
I'analisi de documents, determinacié del seu
contingut i selecci6 de termes d’indexacié.
La normativa propia de cada llenguatge do-
cumental sobre vocabulari, combinacions,
manteniment, actualitzacio.

En conjunt Intercanvi format MARC. MARC 21 per a material bibliografic.

3.2. Processament técnic

En aquest moment de la cadena, el document és a punt per a ser ordenat, ja
sigui en una prestatgeria, en una carpeta o en uns arxivadors. En paral-lel, el
SID ha de preveure que les condicions del magatzem siguin Optimes, fet que

implica mesures de conservaci6 i una politica de prevencio.

Aquest conjunt de tasques, ordenaci6, magatzem i mesures de conser-

vacio, es coneixen amb el nom de processament tecnic.

3.2.1. Signatura topografica

La signatura topografica és el codi que identifica cada material en les sales
i prestatgeries del SID.

La signatura queda registrada en la referéncia documental i també en 1'obra en
quiestio. Esta estretament relacionada amb la gestié de 'espai i, en conseqiien-

cia, amb l’ordenacié.

3.2.2. Ordenacid

Els SID tipus arxius ordenen la seva documentacié en caixes arxivadores i en
mobles compactes, que estalvien espai. Aquests mobles no estan a ’abast dels
usuaris. Els documents d’un fons s’ordenen en series i expedients. Fisicament,
s’ordenen en caixes arxivadores, carpetes o camises. Els documents amb for-
mats que n’impedeixin l’ordenaci6 en caixes, com ara pergamins, planols, car-
tells, material audiovisual, etc., es posen en calaixeres a part. En aquests casos
es classifiquen amb la resta del seu fons, pero se’ls dona un topografic diferent.

Les biblioteques donen accés lliure i poden ordenar les seves col-leccions se-
gons criteris espacials diferents: pel tipus de documents (totes les monografies
juntes, les revistes juntes, etc.), per temes (apartat per ciéncies socials, ciéncies
exactes, etc.) o en funcié del puablic (sala per adults, sala infantil).

Signatura topografica

Els llibres, per exemple, du-
en la signatura topografica en
I'extrem inferior del llom.
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Combinacioé de criteris

Aquests criteris es poden combinar en una mateixa biblioteca. Per exemple, una bibliote-
ca publica d’una ciutat de 30.000 habitants pot tenir una sala infantil i la resta de 1'edifici
per a adults; dins de cada espai, els documents ordenats per temes, i dins de cada tema,
per tipus (dins de geografia, primer els atles, després monografies, DVD, etc.), i finalment
una sala o un espai per a documents amb algun format especial.

Un cop els documents son als compactes o a les prestatgeries, hi ha tres tipus

d’ordenacions (Maniez, 1993):

a) Ordenacions no significatives: sén aquelles en que no hi ha relacié amb
el contingut del document. Es una ordenaci6 til en SID que no es doni accés
lliure a les prestatgeries, i que la recuperacié només sigui responsabilitat del
documentalista. Es apropiat per a SID que tinguin la col-leccié en el diposit i
no en la sala de lectura. Es el métode més usat en arxius.

Ordenacions no significatives

Un exemple d’ordenacié no significativa és ordenar segons el numero assignat a
I'arribada.

b) Ordenacions amb significat limitat: s'ordenen per algun criteri. Es
I'ordenaci6 que trobem en llibreries, en biblioteques personals o en bibliote-
ques petites.

Ordenacions amb significat limitat

Exemples de criteris emprats en aquest tipus d’ordenacié sén la llengua del document,
l'autor, el tema.

¢) Ordenacions altament significatives: s'ordena a partir d'un quadre de clas-
sificaci6, de manera que els continguts afins es col-loquen 1'un al costat de
l'altre. Es apropiada per a SID de lliure accés, com les biblioteques publiques

i les universitaries.

Els tres tipus d’ordenacions es poden combinar en un mateix SID.

Combinacié de criteris

Aquests criteris es poden combinar en una mateixa biblioteca. Per exemple, una biblio-
teca publica pot ordenar de la manera segiient:

e Ordenacions no significatives: premsa, butlletins, revistes, etc.

e Ordenacions amb significat limitat: novel-les. Es distingeix entre novel-la historica,
ciencia ficcid, biografies, etc. Dins de cada grup les novel-les s’ordenen alfabéticament
per autors.

e Ordenacions altament significatives: tota la resta de la col-leccié. Es el grup més vo-
luminds.

Sigui quina sigui 1’ordenaci6, cada document ha de tenir un lloc tnic i el sis-
tema ha de ser susceptible d’ampliaci6 (prestatgeries parcialment buides). En

els SID de lliure accés ha de ser senzilla i comprensible per a I'usuari.

Lectura complementaria

Podeu trobar més informa-
ci6 sobre aquests tres ti-
pus d’ordenacié en l'obra
seglient:

J. Maniez (1992). Los lengua-
jes documentales y de clasifica-
cion: concepcion, construccion
y utilizacion en los sistemas do-
cumentales. Madrid: Piramide
/ Fundacion German Sanchez
Ruipérez.

Ordenacions altament
significatives

Un exemple és ordenar se-
guint les classes de la CDU.

L'ordenacio de les
novel-les

Per qué les novel-les no
s’ordenen seguint la classifica-
ci6 CDU, és a dir, de manera
altament significativa? La CDU
classifica les novel-les segons
I'idioma original del text, de
manera que una obra de Paul
Auster esta classificada com a
novel-la nord-americana, i una
de Jorge Luis Borges com a
novel-la argentina, encara que
el SID la tingui en catala o cas-
tella. Buscar pel pais d’origen
de I'escriptor pot resultar com-
plicat, aixi que es prefereix un
criteri alfabétic.
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3.2.3. Emmagatzematge i conservacio

L’'any 1979 és una fita en la historia de la conservaci6 de les col-leccions bibli-
ografiques. En aquesta data, 'I[FLA, des de la seva Secci6é de Conservacio, va
presentar un document que es va editar I'any 1986 amb el nom de Principis

per a la preservacio i conservacio dels materials bibliografics.

Fins llavors la conservacié documental es relacionava amb dues operacions:
I’enquadernaci6 i la restauraci6é de llibres i manuscrits antics. Aquestes acti-
vitats es consideraven gairebé un luxe reservat només a biblioteques i arxius

selectius amb fons de valor extraordinari.

El document de I'IFLA va ampliar el concepte de conservacié documen-
tal a tota mena de SID i de fons. Distingeix tres activitats: la preserva-

ci6, la conservacio i la restauracio.

Les causes que provoquen la degradacié poden ser internes o externes al do-
cument (Cid, 1999, basat en Borell i Bello, 1995):

a) Causes internes. La natura organica del paper, els additius i les tintes dels
documents els fa susceptibles de deteriorament.

b) Causes externes. Poden ser:

¢ Fisicomecaniques: produides per I'Gs quotidia i la manipulaci6 dels docu-
ments. Afecta tant als usuaris com al personal técnic del SID. Cal mante-
nir la higiene de les mans, no humitejar els dits per a passar pagina, no
doblegar els marges de les pagines, no escriure sobre la documentaci6, no

menjar ni beure, etc.

e Ambientals: per humitat, temperatura, llum intensa. La humitat i la tem-
peratura son els factors més importants per a la conservacié. S’aconsella
entre un 50-60% d’humitat relativa i entre 18-20° C de temperatura.
Aquests nivells s’han de mantenir sense oscil-lacions brusques. La llum so-
lar s’ha de matisar perqué és un factor molt degradador. La llum artificial
és millor que sigui de fluorescent, i s’ha de mantenir al voltant dels 100

lux en les sales d’exposicions i 50 luxs per als materials delicats.

e Quimiques: contaminacié, pol-lucié atmosférica. La solucié és mantenir

les sales ventilades i instal-lar filtres en 1’aire condicionat.

e Biologiques: fongs, bacteries, insectes, rosegadors, etc. Les sales i els dipo-
sits han d’estar nets i desinfectats per a evitar els microorganismes i els


http://web.usal.es/~alar/Bibweb/Temario/Dureau.PDF
http://web.usal.es/~alar/Bibweb/Temario/Dureau.PDF
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rosegadors. A més, el manteniment esmentat de temperatura, ventilacio i

il-luminaci6 dificulta el creixement de les espécies bibliofiles.

e Causes extraordinaries: incendis, inundacions, robatoris. S’instal-len siste-
mes de deteccié del foc i portes tallafocs. Els documents s’allunyen dels
quadres electrics i diposits d’aigua. Alarmes connectades amb els sistemes

de seguretat de la ciutat.

Les mesures de conservacio son molt importants en la documentacié historica
d’arxiu: digitalitzacié o microfitxes dels documents la conservacié de les quals
perilli o sigui molt voluminosa, mesures contra els excessos d’humitat, tem-
peratura i llum, de control de plagues, tallers de restauracié de documents, etc.

Documentacio delicada

Exemples de documentacié que corre un perill especial sén la documentacio dels primers
segles, els documents amb una tinta poc estable, els documents realment molt valuosos,
les grans col-leccions, etc.

La preservacié de documents electronics, i més concretament els especifics
d’arxiu, que porten incorporada la signatura electronica, és un altre aspecte
que cal tenir en compte en aquesta part de la cadena.

3.2.4. Conclusions

La fase d’analisi i tractament inclou dues subfases:

1) L’analisi documental. Aquesta etapa és 'operaci6 intel-lectual d’aplicar
técniques especifiques i normalitzades a un col-lectiu de documents amb la
finalitat de fer-los controlables i recuperables. L'analisi documental transforma
el document original en un registre documental que s’introdueix al cataleg
o inventari i és la representacié condensada del document original. L'analisi

documental es divideix en dues analisis diferenciades:

e T’analisi formal. I'objectiu d’aquesta analisi és descriure els atributs es-
tructurals dels documents, proporcionant una representacié del document

que el descrigui de manera tnica, sense ambigiiitats.

e T’analisi de contingut. Té per objectiu identificar i representar de manera
precisa la materia dels documents, amb la finalitat de permetre la recupe-
raci6. Aquesta part de 1’analisi documental estableix el punts d’accés per
materies. Té dues operacions: el resum i la indexacio.

El format MARC permet intercanviar registres entre diferents bases de dades,
les seves normes codifiquen, emmagatzemen i intercanvien dades bibliografi-
ques.

Precaucions especials

Alguns tipus de documents ne-
cessiten unes precaucions es-
pecials, com per exemple els
videos, que s’han d‘allunyar
dels camps magnetics, o els
negatius de fotografies, que
s’han de guardar amb paper
de pH neutre.

Vegeu també

La preservacié de docu-
ments electronics s’estudia

de manera més detallada en
I'assignatura Preservacié de do-
cuments digitals i gestio docu-
mental.
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2) El processament tecnic. Aquesta subfase s’ocupa d’ordenar i de conservar
els documents en condicions optimes. Hi ha tres tipus d’ordenacions:

e Les no significatives.
e Les de significat limitat.

e Les altament significatives.

Quant a I'emmagatzematge i la conservaci6, I'IFLA distingeix tres activitats:
e La preservacio.

e La conservacio.

e La restauracio.

Les causes que provoquen la degradacié poden ser internes o externes al do-
cument.
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4. Fase de sortida

La missié de la cadena documental és oferir el fons documental d’'un SID a
l"usuari. Per fer-ho, posa a la seva disposicié un conjunt d’instruments per a

la cerca i uns serveis de difusio.

Fase
de solrtida
v v
Instruments Serveis
de cerca de difusid

- Catalegs - Accés directe,
- Inventaris semidirecte,
- Bases indirecte

de dades - Serveis de
- Guies referéncia
- Butlletins - Préstec
- Cercadors - Reprografia
- Directoris - Formacio
- Portals d'usuaris

4.1. Instruments de cerca

Els SID posen a disposicié dels seus usuaris un seguit de fonts bibliogratiques
(els inventaris, els catalegs, les guies de lectura, les bases de dades de sumaris o
els butlletins de noves adquisicions) i de recursos d'informaci6 en xarxa. Tots
son fonts d’'informacié secundaries (els cercadors, els directoris i els portals),

ja que ofereixen la referéncia documental i el resum.

Fonts primaries i fonts secundaries

Cal recordar que les fonts primaries son les que ens donen informacié nova o original,
és a dir, de primera ma. D’altra banda, les fonts secundaries sén les fonts o documents
que tenen per finalitat indicar quina font o document conté o ens pot proporcionar la
informacié final.

4.1.1. Fonts bibliografiques per a biblioteques i centres de
documentacio

Dintre de les fonts bibliografiques per a biblioteques i centres de documentacio

trobem:
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Instruments de cerca
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1) Catalegs: recopilen el fons d’una biblioteca, arxiu o centre de documenta-
cié. La seva funcio no és tan sols identificar les obres, sind també localitzar-les.
Els catalegs col-lectius son la suma dels catalegs de diverses biblioteques de la
mateixa tematica o xarxa institucional amb la finalitat de compartir registres

i tasques com la catalogaci6 col-lectiva i el préstec interbibliotecari.

Catalegs

Consulteu, per exemple, el cataleg de la Biblioteca de la UOC i el Cataleg Col-lectiu de
les Universitats de Catalunya, al qual pertany.

Un altre cataleg col-lectiu és el Catdlogo de Bibliotecas Universitarias de Rebiun.

2) Bases de dades documentals: els SID contracten en la fase d’entrada
I'adquisici6é de bases de dades d’articles de revistes en 1’ambit internacional i
nacional, tant especialitzades com de caire més general. Les bases de dades que
se subscriuen poden ser referencials o de text complet.

Bases de dades documentals

Alguns exemples de bases de dades en documentaci6 sén:
e CSIC: ISOC - Biblioteconomia y Documentacion.

e Dialnet.

e ISI Web of Knowledge (base de dades d’accés restringit, perd hi podeu accedir des de
la Biblioteca del Campus de la UOC).

3) Guies de lectura: son reculls de fonts i recursos web sobre un tema particu-
lar. També es coneixen com a exposicions virtuals o exposicions bibliografiques.
Les confeccionen les biblioteques publiques i universitaries.

Guies de lectura

Alguns exemples de guies de lectura sén:

e Les del sistema de biblioteques municipals de Girona.

e Guies de lectura de la Universitat Autonoma de Barcelona.

e Biblioteca Universitaria de Sabadell.

4) Butlletins: son reculls de darreres informacions en un tema concret.

Butlletins

Per exemple, 1’Observatori SIC (Servei d’Informacié i Coneixement) d’ESADE és un
butlleti setmanal que s’envia per correu electronic a la comunitat académica i investiga-
dora, per a informar sobre 'actualitat empresarial i economica nacional i internacional.


http://ccuc.cbuc.cat/
http://ccuc.cbuc.cat/
http://rebiun.crue.org/cgi-bin/rebiun/O7448/ID57fab24f?ACC=101
http://bddoc.csic.es:8080/inicioBuscarSimple.html;jsessionid=C6B14D144C369BFF38CD73F604C87B02?tabla=docu&bd=BIBYDOC&estado_formulario=show
http://dialnet.unirioja.es/
http://www.bibliotequesgirona.org/guies_llista.php
http://hipatia.uab.es/exposicions/calders/Caldersbiografia.htm
http://www.bib.uab.es/sabadell/exposi.htm
http://www.esade.edu/sic
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4.1.2. Documentacio d’arxiu

Dintre de la documentaci6é d’arxiu trobem:

1) Catalegs: en I'ambit dels arxius, el cataleg té com a objectiu descriure la
peca o la unitat documental, tant si es tracta d'un document solt (pergami,
ceédula reial o fotografia) com d'un expedient o una agrupacié de documents
referits al mateix assumpte. Per I'exhaustivitat i la minuciositat de la informa-
cio, el cataleg es considera I'instrument culminant de tota tasca de descripcio
arxivistica (Alberch, 1999).

2) Inventaris: consisteix en una descripci6é global i sistematica de les series
documentals, enteses com un conjunt de documents relacionats des del punt
de vista de processos, funcional o organic. Permet coneixer les séries més re-

llevants, el seu volum i ’abast cronologic (Alberch, 1999).

3) Bases de dades de gestié documental: especifics per a gestionar els docu-
ments associats als expedients resultants de ’activitat i els processos especifics
de l'organitzaci6 on la base de dades esta implementada.

4) Guies: la guia serveix per a orientar 1'usuari sobre el coneixement general
del contingut d'un arxiu o d'un conjunt d’arxius (Alberch, 1999).

4.1.3. Instruments de cerca per a recursos en linia

Quant als instruments de cerca per a recursos en linia, tenim els segiients:

1) Cercadors: son programes informatics amb un robot que rastreja la xarxa
de manera automatica. La seva missi6 és anar d'una pagina a una altra usant
els enllacos i guardar la informaci6é en una base de dades. Actualment hi ha
dos grans cercadors: Google i Yahoo, ja que han anat absorbint la resta de mo-
tors anteriors. Estan dissenyats per a indexar i recuperar pagines HTML, pero
les seves prestacions sén cada cop més amplies, indexant documents d’audio,

imatge, pdf, doc, arxius comprimits i executables, etc.

Els cercadors ofereixen els resultats de la cerca en un llistat. Els sistemes ante-
riors a Google combinaven els factors de repetici6 de la paraula buscada i la
seva posici6 en la pagina; a partir de Google i el seu rang de pagines o page-
rank, les pagines millor posicionades s6n les que reben un nimero més elevat

d’enllacos.

2) Directoris: com els cercadors i els portals, els directoris sén instruments
que ofereixen enllacos a recursos d’Internet seleccionats pel SID, pero la seva
particularitat és que els organitzen en una classificacio tematica. Els directoris
estan fets per un equip huma, la qual cosa implica una selecci6 de fonts, la

Lectura complementaria

Podeu trobar més informacio
sobre la qiiesti6 dels catalegs
a:

R. Alberch i Fugueras
(1999). Gestio integral
d’arxius. Barcelona: Fundaci6
per a la Universitat Oberta de
Catalunya.

Termes sinonims

Altres sinonims de cercadors
son motors de cerca, search en-
gine, aranyes (spiders), robots.

Termes sinonims

Altres sinonims de directo-

ris sén indexs tematics, guies
tematiques, Internet subject ga-
teways.



http://www.google.es/
http://es.yahoo.com
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identificacio del contingut i la indexacié, més valuosa que la que fa un robot,
com en el cas dels cercadors. Es per aixd que els directoris es coneixen com a

productes d’informacio6 d’alt valor afegit.

Directoris

Exemples de directoris son les guies tematiques, com la de la Universitat de Barcelona o
la de la Universitat Carlos III de Madrid.

3) Portals: s6n pagines d’entrada a un conjunt de recursos i serveis electronics
organitzats per a permetre 'usuari accedir a un gran volum d’informacié. Un
portal sempre és una pagina web, pero no a la inversa: no totes les pagines web
sOn portals. Hi ha dos tipus de portals: els geneérics i els especialitzats, entre
aquests darrers destaquen els portals corporatius.

Portals
Alguns exemples de portals son:
e El portal generic de Telefénica

e El portal especialitzat en documentaci6 Internet library for librarians.
e El portal corporatiu de la UOC

4.2. Serveis de difusio

Els SID ofereixen serveis d’informacié col-lectius i serveis personalitzats. Al-
guns serveis requereixen la presencia fisica de 1'usuari i d’altres s6n consulta-

bles virtualment. _ Instruments Serveis
de cerca de difusio
ner|
. . . . . - Catalegs - Accés directe,
Els serveis de difusié més destacats son: - Inventaris semidirecte,
- Bases de dades | indirecte
- Guies - Serveis de
- Butlletins referencia
- Cercadors - Préstec
o - Directoris -R iz
1) Accés al fons ——_ [Btors |- feproguf
3 d'usua’

Hi ha dos tipus d’accés al fons:

L Emmages
¢lo i conservacio

Serveis de difusié

a) Accés directe. L'usuari pot passejar, fullejar i llegir els documents de la sala.

Passejar per les sales i prestatgeries és un dret adquirit en I’ambit de les bibli-

Vegeu també

oteques publiques i universitaries. Accedir directament al fons té avantatges,
com veure la quantitat d’obres que hi ha d'un tema, poder fullejar el sumari
de I'obra que ens cridi 1'atenci6, consultar obres de tematiques afins que no
coneixiem pero hem trobat al costat d’'una de coneguda... L'accés lliure com-

En el subapartat 3.2.2.
d’aquest modul es tracta de les
diverses maneres d’ordenar fi-
sicament un fons en les pres-
tatgeries: ordenacions no sig-
nificatives, amb significat limi-
tat i altament significatives.

porta que el documentalista ha de tenir la col-leccié ordenada de manera sig-
nificativa, els materials han d’estar folrats perque el seu desgast és superior i

les prestatgeries han d’estar degudament senyalitzades.

b) Accés indirecte. L'usuari no té accés als documents, tret de la col-lecci6 de
referéncia. Ha de consultar el cataleg o 'inventari i esperar a la sala de consulta
que li duguin la documentaci6. Aquest tipus d’accés es dona a arxius. El motiu
és la naturalesa delicada de la documentacid, la seva valua o que esta subjecta
a algun tipus de restricci6 en la consulta.


http://www.bib.ub.edu/recursos-informacio/guies-tematiques/
http://turan.uc3m.es/uc3m/serv/BIB/GRAL/guias-recursos.html
http://www.terra.es/
http://www.itcompany.com/inforetriever/
http://www.uoc.edu/
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2) Serveis d’informacio6 i de referéncia

Els serveis d’informaci6 i de referencia son els serveis que presten els SID per
a orientar i ajudar 'usuari en la consulta del fons, en la cerca, la localitzacio,
la seleccid, la identificacié de les fonts d’informaci6 i la informacio final. Sé6n

serveis personalitzats. Els serveis més destacats son:

e FEl taulell del bibliotecari/arxiver al qual ens hem adrecat per demanar in-

formaci6. En aquest cas, cal la presencia fisica.

e Els serveis anomenats de referencia o les icones del tipus “Contacteu amb
nosaltres”, als quals podem enviar un missatge electronic o iniciar un xat
demanant la informacio.

® Els serveis de difusié selectiva d’informacié (DSI'*).La filosofia d’aquest
servei és posar a disposicié dels usuaris una classificacié de temes i que
l'usuari marqui les seves arees d’interes. Quan el SID rep una noticia o
un document nou d’aquest tema, automaticament envia un missatge a
I'usuari. Si la informaci6 és en linia, el SID facilita 1’adreca del recurs web.
Entre les informacions ofertes hi ha: les darreres novetats adquirides, els
sumari de revistes préviament seleccionades per 'usuari, les darreres noti-

cies sobre un tema, etc.

Serveis de difusio selectiva d’informacioé

La Biblioteca de la UOC, per exemple, en I'apartat “Serveis” ens ofereix diversos serveis:
servei de referencia (“La biblioteca respon”), servei d’obtencié de documents (“SOD”),
sumaris (“Distribucié de sumaris”).

3) Préstec i préstec interbibliotecari

El préstec és el lliurament d'un document per un temps determinat i sota cer-
tes condicions. Es presta tota mena de documents a excepci6 dels documents
valuosos (manuscrits), exemplars Gnics dels quals és dificil trobar una copia,
les obres de referéncia i les publicacions periodiques.

El préstec interbibliotecari és la modalitat de préstec que es déna entre bibli-
oteques. Juntament amb els catalegs col-lectius, s6n les modalitats més basi-
ques de cooperaci6 bibliotecaria.

4) Reprografia

La reprografia consisteix basicament en un servei de fotocopies.

5) Formaci6 d’usuaris

Els SID elaboren guies d'is general, de consulta del seu centre o sobre el fun-
cionament de les seves bases de dades.

Termes sinonims

Altres termes sinonims de ser-
veis de referéncia sén servei de
referéncia virtual, o virtual refe-
rence services (vegeu la seccié
“Pregunteu al bibliotecari” de
la UOC), servei de referencia di-
gital, o digital reference services
(vegeu la biblioteca digital de
la Universitat de barcelona);
taulell digital (deskstop referen-
ce) i Pregunte: las bibliotecas
responden (ask-an-expert).

9psi és la sigla de serveis de difu-
si6 selectiva d’informacio.

Obres de referéencia

Exemples d’obres de referén-
cia son els anuaris, els atles, els
diccionaris, les enciclopedies,
les guies, les estadistiques, els
manuals, els tractats. Les obres
de referéncia s'usen com a ma-
terial de consulta, per a obte-
nir una informacié breu, rapi-
da i exacta.



http://www.bib.ub.edu/index.php?id=pab
http://www.bib.ub.edu/
http://www.pregunte.es/consulta/consulta.cmd
http://www.pregunte.es/consulta/consulta.cmd

CC-BY-NC-ND e PID_00143939 33

La cadena documental

4.3. Conclusions

La missi6 de la cadena documental és oferir el fons documental d'un SID a
l'usuari. Per fer-ho, posa a la seva disposicié un conjunt d’'instruments per a

la cerca i uns serveis de difusi6. Els instruments de cerca sén:

e Els inventaris.

e Els catalegs.

e Els cercadors.

e Els directoris.

e Els portals.

e Les guies de lectura.

e Els butlletins de sumaris i els butlletins de noves adquisicions.

Aquests instruments son fonts d’informaci6 secundaries, ja que ofereixen la
referencia documental i el resum.

Els serveis de difusié més destacats son:

e T’accés al fons.

e Els serveis de referéncia.

e El préstec i el préstec interbibliotecari.
e Lareprografia.

e La formaci6 d’usuaris.

Formacié d’usuaris

e La Biblioteca de la UOC,
per exemple, elabora guies
d’Us dels diversos progra-
mes i bases de dades del
centre, com el manual so-
bre el programa gestor de
referéncies bibliografiques
Refworks.

e La Universitat de Barce-
lona elabora programes
d’aprenentatge (tutorials)
sobre bibliotecomia i docu-
mentacié.

¢ La Universitat de Malaga
també fa els seus progra-
mes d’aprenentatge.



http://www.bib.ub.edu/recursos-informacio/guies-tematiques/informacio-documentacio/guia/tutorials/
http://www.bib.ub.edu/recursos-informacio/guies-tematiques/informacio-documentacio/guia/tutorials/
http://www.bib.ub.edu/recursos-informacio/guies-tematiques/informacio-documentacio/guia/tutorials/
http://www.uma.es/ficha.php?id=74832&PHPSESSID=d7df7e02c33dd7d5eb0bb347ee624594
http://www.uma.es/ficha.php?id=74832&PHPSESSID=d7df7e02c33dd7d5eb0bb347ee624594
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5. Cadena documental i cooperacio

A mesura que 1'Gs generalitzat de normes per a I’analisi formal (ISBD, AACR2R,
ISADI[G]) i I'analisi de contingut (sistemes de classificacio, encapg¢alaments de
materia, tesaurus, etc.) s’han anat estenent, els SID han pogut parlar un llen-

guatge comu que ha fet possible 'intercanvi entre ells.

Avui dia la normalitzaci6 s’ha convertit en una necessitat, no es concep parlar
de xarxes, cooperacio (de creaci6 de col-leccions, de catalogacio, de préstec, de
MARC 21), biblioteques virtuals i accessos a recursos compartits sense que hi
hagi normes que ho sistematitzin.

La normalitzaci6é possibilita la col-laboracié en forma de xarxes i consorcis
en que les fases de la cadena documental es poden treballar d’'una manera
compartida.

Xarxes i consorcis
Alguns exemples de xarxes i consorcis:

Xarxa d’Arxius Comarcals.

Consorci de Biblioteques Universitaries Catalanes.

Sistema de lectura de biblioteques pabliques de Catalunya.
Consorci de Biblioteques Universitaries de Rebiun.

La cooperaci6 entre biblioteques va néixer a les acaballes del segle Xix als EUA
i als anys noranta a Espanya. Les biblioteques cooperen entre elles pero, a més,
Sobre el tema de la coopera-
ci6 de les biblioteques, podeu
es coordinen i col-laboren. llegir:
M. Térmens Graells (2005,

maig-juny). “Los consorcios
una nueva etapa de la coope-

com diu Miquel Térmens (2005, pag. 166) en una etapa més avancada també

Per coordinacié entenem que estableixen acords comuns sobre la missio racion bibliotecaria”. EI Profe-
. .. sional de la Informacion (vol.
i els objectius dels centres. 14, nam. 3, pag. 166-173).

Per col-laboracié entenem que arriben a crear estructures formals de tre-
ball, fins i tot de caire legal, que inclouen alguna forma d’autoritat per
a planificar i operar un conjunt de missions. Aquestes estructures sén
els consorcis i impliquen un sentit de cooperacié més profund, essent
I’adquisicié de documents una de les peces clau.

A Espanya el primer consorci fou el Consorci de Biblioteques Universitaries  U9¢guyc és la sigla de Consorci de
Biblioteques Universitaries de Catalu-

de Catalunya (CBUC"), fundat el 1995. La seva missi6 era crear un cataleg nya.

col-lectiu i fer catalogacié compartida. Més endavant, amb el projecte de la
Biblioteca digital de Catalunya, també va incorporar les adquisicions de docu-
mentacio electronica.


http://cultura.gencat.cat/arxius/arxicoma.asp
http://ccuc.cbuc.cat/
http://www.gencat.cat/slp/vtls24/catalan/vtls-basic.html
http://rebiun.crue.org/cgi-bin/rebiun/O7448/ID57fab24f?ACC=101
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Van seguir el mateix exemple els consorcis segiients:

e Consorci d'Universitats de la Comunitat de Madrid i de la UNED per a la
Cooperaci6 Bibliotecaria (Madrofio).

* Consorci de Biblioteques Universitaries d’Andalusia (CBUA'). (9CBUA és la sigla de Consor-
ci de Biblioteques Universitaries
d’Andalusia.

e Consorci de Biblioteques Universitaries de Galicia (Bugalicia).

Hi ha fons, pero, que no es poden analitzar de manera compartida, com és el
cas de la documentaci6 d’arxiu, que és Unica, i, en les col-leccions biblioteca-
ries, la col-leccio local, que és el fons bibliografic de la localitat en la qual es
troba el centre. Es especialment important en el cas de la biblioteca publica.
Esta constituit per monografies, diaris i revistes, programes d’actes i festes, fo-
tografies, etc., de la ciutat i els seus habitants. I és responsabilitat de la biblio-
teca (i no de la xarxa) fer-ne la seleccio i analisi.

La cooperaci6 afavoreix les tres fases de la cadena documental.
1) En la fase d’entrada:

e La seleccio: la cooperaci6 evita duplicitats d’esforgos en la localitzacié de
novetats. També en el suport técnic i en la compra de programari de gestio.
Cooperant s’accedeix a fonts de financament, per a adquirir fons o per a

migrar cap a sistemes electronics i en xarxa.

e T’adquisicié compartida: és un procediment d’adquisici6 en qué interve-
nen diverses biblioteques per a comprar de manera coordinada. Els avan-
tatges son: més cobertura tematica de les col-leccions, reducci6é de despeses

i tasques teécniques i intel-lectuals, millor servei a 'usuari.

e La compra: es proposen compres conjuntes per a tota la xarxa, pactes de Lestalvi és relatiu

millora de les condicions economiques per als contractes de paquets docu-
L’estalvi és relatiu; no és que
col-laborant estalviin, siné que
en conjunt i 'economia d’escala que representa. un SID que actua consorciat

aconsegueix molt més pel ma-
teix preu que actuant en soli-
tari.

mentals. S’aconsegueix un cert estalvi pressupostari gracies a les compres

2) En la fase d’analisi i tractament:

La catalogaci6 compartida només es déna en biblioteques i centres de docu-
mentaci6. La cooperacio entre biblioteques permet que la catalogacio es pugui
dur a terme de manera centralitzada i cooperativa:

e Catalogacio6 centralitzada: el procés de catalogaci6 va a carrec d’una bi-
blioteca que distribueix les referéncies documentals a la resta de bibliote-
ques de la xarxa. Implica que hi ha una autoritat central que n’assumeix
la responsabilitat.
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e Catalogacio cooperativa: consisteix en 1’aportaci6é de referéncies docu-
mentals per part de diferents biblioteques que juntes creen un cataleg
col-lectiu. En aquest cas, cal corregir les desigualtats en la descripci6 bibli-
ografica.

3) En la fase de sortida:

e Instruments de cerca: catalegs col-lectius i repositoris institucionals, que
multipliquen exponencialment l'accés a la documentaci6 d’altres SID. Per-
met passar del concepte de documentaci6 en propietat al d’accés a la docu-
mentacio.

e Serveis de difusio: préstec interbibliotecari, oferir serveis de referéncia en
linia (ask-an-expert), més visibilitat social, arriben a més ciutadans, ampli-
en la cobertura informativa en diversos suports i el manteniment de la
col-lecci6 és més segur.
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6. Els llenguatges documentals dins la cadena

Aquesta assignatura s’anomena Llenguatges documentals I i tracta dels vocabu- Vegeu també

laris de conceptes, lliures o controlats que usem per a indexar, és a dir, per a
La indexacié es tracta en els

" 3 A ’ ”n A
respondre la pregunta de “Quin és el tema d’aquest document?”. A més de la moduls “Sistemes de classifi-

indexacio hi ha una altra operacié que ens permet representar el contingut: cacié documental”, “Llistes
B} d’encapcalaments de materia i
son els resums. llistes d’autoritats” i “Els tesau-

rus”, mentre que el resum es
tracta només al modul “Analisi
de contingut: resum i indexa-

Durant el curs, dedicarem molt més temps a la indexacié que al resum. I és cio"

que per a indexar, calen els llenguatges documentals.

En color es destaca l'itinerari conceptual que situa els resums i els llenguatges Observaci6

documentals dins de la cadena documental: L
Estadisticament, aquest mate-

rial dedica un 25% dels con-
tinguts al marc general de la
cadena i la fase d’analisi de
contingut; un 2% al resum i el
73% a la indexacio.

Localitzacié dels llenguatges documentals en la cadena documental

LA CADENA DOCUMENTAL

v v

Fase Fase
d'entrada de sortida
* v £ l
| Seleccio | | Adquisicio | | Recepmo Procgssgment Instruments Serveis_
técnic de cerca de difusio

Analisi L Emmagatzematge
formal Ordenacid i conservacio

Totes les operacions i normatives es desenvolupen en els moduls segiients.






CC-BY-NC-ND e PID_00143939 39

La cadena documental

Activitats

Proposem les activitats segiients per practicar els coneixements d’aquest modul:

1. Consulteu la base de dades Temaria i localitzeu articles en qué es descrigui el procés de la
cadena documental en qualsevol tipus de SID.

2. Imagineu que heu de redactar un article cientific sobre el SID en el qual treballeu. Redacteu
un esquema de la cadena documental com a gui6 per descriure les activitats del vostre SID.

3. Localitzeu dades sobre la politica de seleccié en webs dels arxius i de les biblioteques del
vostre entorn.

4. Consulteu els webs de la BC i la BNE i localitzeu informacié sobre els llenguatges docu-
mentals que usen en I'analisi documental.

5. Consulteu el web d’una biblioteca ptblica o un arxiu municipal. Observeu els instruments
de cerca disponibles i els serveis de difusio6 al vostre abast.

6. Consulteu la base de dades CSIC-ISOC de Documentaci6é. Observeu-ne les possibilitats de
cerca.

Reflexio

Les solucions de les activitats
es tractaran en el tauler de
I'assignatura.



http://www.temaria.net/
http://www.bnc.cat/
http://www.bne.es/
http://bddoc.csic.es:8080/inicioBuscarSimple.html;jsessionid=F5CAAADFDD817A85880BC502E3E4B3CD?tabla=docu&bd=BIBYDOC&estado_formulario=show
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Glossari

accés directe m Modalitat d’accés al fons de la col-leccié d'un SID. L'usuari pot passejar,
fullejar i llegir els documents de la sala. Passejar per les sales i prestatgeries és un dret adquirit
en l'ambit de les biblioteques puibliques i universitaries.

accés indirecte m Modalitat d’accés al fons de la col-leccié d’un SID. L'usuari no té accés
als documents, tret de la col-leccié de referéncia. Ha de consultar el cataleg o I'inventari i
esperar a la sala de consulta que li duguin la documentaci6. Aquest tipus d’accés es déna
en arxius.

adquisiciéo f Accié d’incorporar documents nous al SID per mitja de la gratuitat (open
access), la compra, la donacid, l'intercanvi i el diposit legal.

adquisiciéo compartida [ Procediment d’adquisicié en queé intervenen diverses bibliote-
ques per a comprar de manera coordinada. Els avantatges son: més cobertura tematica de les
col-leccions, reducci6 de despeses i tasques tecniques i intel-lectuals, millor servei a I'usuari.

analisi de contingut f Operacions d’analisi que identifiquen i representen de manera
precisa la materia dels documents, amb 1’objectiu de permetre’n la recuperacié6. Hi ha de dos
tipus d’operacions: el resum i la indexaci6é. Aquesta part de 1’analisi documental estableix els
punts d’accés per materies.

analisi documental f Operacié que analitza els atributs formals i de contingut d'un do-
cument, amb tecniques especifiques i normalitzades amb la finalitat de fer-los controlables
i recuperables.

analisi formal f Descripci6 dels atributs estructurals dels documents (autor, titol, edicio,
col-leccid, etc.), proporcionant una representacié del document que el descrigui de manera
Gnica i sense ambigitiitats. Aquesta part de 1’analisi documental estableix el punts d’accés per
autor i per titol.

analisi i tractament [ Segona fase de la cadena documental. Inclou dues operacions:
I'analisi documental i el processament técnic. La seva funcié és organitzar els documents
seleccionats en la primera fase i produir eines que facilitin la recuperacio.

aranya [ Vegeu cercador.

cercador m Programes informatics amb un robot que rastreja la xarxa de manera automa-
tica. La seva missio és anar d’'una pagina a una altra usant els hiperenllacos i guardar la in-
formaci6é en una base de dades. Actualment hi ha dos grans, Cercadors Google i Yahoo, ja
que han anat absorbint la resta de motors anteriors.

cadena documental f Conjunt d’operacions i de técniques que comprenen les fases
d’entrada, analisi i tractament i difusi6 dels documents, que es duen a terme en un centre de
documentaci6é o en una unitat administrativa o de treball.

cataleg m Font d’informacié o instrument que recopila el fons d’una biblioteca, un arxiu
o un centre de documentacio. La seva funcié no és tan sols identificar les obres, siné també
localitzar-les. Els catalegs col-lectius son la suma dels catalegs de diverses biblioteques de la
mateixa tematica o xarxa institucional amb la finalitat de compartir registres i tasques com
la catalogacio col-lectiva i el préstec interbibliotecari.

catalogacid [ Vegeu analisi formal.

catalogacio centralitzada f Catalogaci6 feta per una biblioteca que distribueix les re-
feréncies documentals a la resta de biblioteques de la xarxa. Implica que hi ha una autoritat
central que assumeix la responsabilitat.

catalogacid cooperativa [ Catalogaci6 que consisteix a aportar referéncies documentals
per part de diferents biblioteques que juntes creen un cataleg col-lectiu. En aquest cas, cal
corregir les desigualtats en la descripci6 bibliografica.

compra [ Modalitat d’adquisici6. La compra pot ser directa o per subscripcié a 'editor,
la llibreria o el proveidor. Es la via més habitual en biblioteques i centres de documentacio
i implica un coneixement elevat de la produccié bibliografica, els canals de distribuci6 i la
venda.

descartar v Vegeu esporgar.

descripcio bibliografica f Vegeu analisi formal.
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difusié selectiva d’informacié [ Informaci6é que periodicament es facilita als usuaris i
que previament ha estat pactada o bé sota demanda.

diposit legal m Modalitat d’adquisici6. El1 diposit legal és 1’exigéncia imposada per la llei de
dipositar, en una o diverses agencies especificades, exemplars de les publicacions de tot tipus,
en qualsevol suport, per qualsevol procediment de distribuci6 (venda,lloguer...). El diposit
legal és un sistema d’adquisici6 propi d'un reduit nombre de biblioteques, les nacionals..
Els documents susceptibles de diposit legal son: llibres, fullets, fulls impresos, publicacions
periodiques i seriades, partitures musicals, gravats, mapes i planols, cartells, postals, naips,
diapositives, i produccions cinematografiques.

directori m Font d’informacié o instrument que ofereix enllacos a recursos d’internet
seleccionats pel SID organitzats en una classificacié tematica. Els directoris estan realitzats
per un equip huma, la qual cosa implica una selecci6 de fonts, identificaci6é del contingut i
indexaci6, més valuosa que el realitzat per un robot com en el cas dels cercadors. Es per aixo
que els directoris es coneixen com productes d’informaci6 d’alt valor afegit.

DL m Vegeu diposit legal.

donacié [ Modalitat d’adquisicio. Es la cessié gratuita de documents. Pot venir per part de
l'autor de I'obra, per un particular o per la propia dinamica de la institucié. Les donacions
poden ser definitives o temporals. Entre les donacions podem distingir els llegats i els diposits.
Els llegats son donacions provinents de testaments, estan formats per col-leccions particulars
complertes o parts. Els diposits son donacions en queé la propietat continua essent del donant.

DSI [ Vegeu difusid selectiva d’informacid.

emmagatzematge i conservacié m Operacions de la segona fase de la cadena que pro-
curen un espai i unes mesures de proteccié al document. L'TFLA distingeix tres activitats: la
preservacio, la conservaci6 i la restauracio.

esporgar Vv fr Avaluar de manera critica la col-leccié a partir de criteris materials i
intel-lectuals que ens permetin retirar de manera temporal o definitiva una part del fons per
tal de reorganitzar els continguts del SID i oferir un millor servei.

formacioé d’usuaris f Conjunt d’accions que els SID duen a terme per a ajudar els usuaris
en la seva cerca, i que consisteixen en 1’elaboraci6 de guies d'as general, de consulta del centre
o sobre el funcionament de les seves bases de dades.

guia de lectura [ Recull de fonts i de recursos web sobre un tema particular, fets per
les biblioteques publiques i universitaries. També es coneixen com a exposicions virtuals o
exposicions bibliografiques.

instrument de cerca m Font d’informacié secundaria que ofereix la referéncia i el resum
del document original. S6n instruments els inventaris, els catalegs, els cercadors, els directo-
ris, els portals, les guies de lectura, els butlletins de sumaris i els butlletins de noves adqui-

sicions.

intercanvi m Modalitat d’adquisici6. Com el seu nom indica consisteix en l'intercanvi de
material duplicat (0 poc demanat) entre dos centres.

International Standard Bibliographic Description f Normes internacionalment ad-
meses per a la descripci6 en 'analisi formal.

inventari m Font d’informaci6 i instrument de cerca. Descripci6 global i sistematica de
les series documentals d’arxiu.

ISAD(G) f Norma internacional general de descripci6 arxivistica.

ISBD m Vegeu International Standard Bibliographic Description.

Machine readable catalog (MARC 21) m Format que permet intercanviar registres entre
diferents bases de dades, les seves normes codifiquen, emmagatzemen i intercanvien dades
bibliografiques.

motor de cerca m Vegeu cercador.

NODAC { Norma de descripci6 arxivistica de Catalunya.
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open access m Modalitat d’adquisicié que recull tota la informaci6 disposada gratuitament
ique és accessible universalment via Internet, com sén els repositoris institucionals, els dipo-
sits d’arxius oberts o els recol-lectors.

ordenacié altament significativa f Criteri d’ordenacié. S'ordena a partir d’'un quadre
de classificacié, de manera que els continguts afins es col-loquen un al costat de l'altre. Es
apropiada per a SID d’accés lliure com les biblioteques ptibliques i universitaries. Per exemple,
ordenar seguint les classes de la CDU (classificaci6é decimal universal).

ordenacié amb significat limitat [ Criteri d’ordenacié. S'ordena, per exemple, per la
llengua del document, 1’autor o el tema. Es I’'ordenaci6é que trobem en llibreries, en bibliote-
ques personals o en biblioteques petites.

ordenacioé no significativa f Criteri d’ordenacié. No hi ha relacié amb el contingut
del document, per exemple, segons el niimero assignat a l'arribada. Es una ordenacié ftil
en SID que no donin accés lliure a les prestatgeries, i on la recuperaci6é vagi a carrec del
documentalista. Es apropiat per a SID que tinguin la seva col-leccié en el diposit i no en la
sala de lectura. Es el métode més usat en arxius.

préstec m Vegeu préstec interbibliotecari.

préstec interbibliotecari m Lliurament d’'un document per un temps determinat i sota
certes condicions. Es presta tota mena de documents a excepcié dels documents valuosos
(manuscrits), exemplars tnics dels quals és dificil trobar-ne una copia, les obres de referéncia
i les publicacions periodiques.

portal m Font d’informacié o instrument. Els portals son pagines d’entrada a un conjunt
de recursos i de serveis electronics organitzats per a permetre que 1'usuari accedeixi a un gran
volum d’informacié. Un portal sempre és una pagina web, perd no a la inversa, no totes les
pagines web sén portals.

procés documental m Vegeu cadena documental.

processament técnic m Conjunt de tasques d’ordenaci6, magatzem i mesures de conser-
vacio.
recepcid f Procés de la fase d’entrada que consta de tasques administratives, el registre i

la preparaci6é del material.

referéncia bibliografica f Descripci6 del document primari al qual es remet el lector. En
termes especialitzats és el document que ha estat citat expressament en un treball de recerca
i és obligatori, éticament i textualment, fer-hi al-lusi6.

referéncia documental [ Producte documental que conté totes les dades identificatives
i descriptives del document. La referéncia documental és la representacié condensada del
document original. Aquesta referéncia s'introdueix al cataleg i es converteix en l’eina que
representa el document per a futures cerques.

reprografia f Servei de fotocopies.

robot m Vegeu cercador.

search engine m Vegeu cercador.

seleccié f Procés en qué es decideix quins documents s’afegeixen o s’eliminen de la
col-leccid. La seleccié és un procés complex en el qual intervenen molts factors: les necessi-
tats del centre, dels seus usuaris, estadistiques d'ts, recursos humans i recursos economics.
seleccié negativa [ Vegeu esporgar.

serveis de difusido m pl Serveis de la fase sortida posats a disposicié dels usuaris per a
fer difusié de la col-leccié, com per exemple I'accés al fons, serveis de referéncia, préstec,
reprografia i formaci6é d’usuaris.

serveis de referéncia m Serveis que presten els SID per a orientar i ajudar l'usuari en
la consulta del fons, en la cerca, la localitzacié, la selecci6, la identificacié de les fonts

d’informaci6 i la informaci6 final.

SID m Servei d’'informaci6é i documentacio.
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signatura topografica f Codi que identifica cada material en les sales i les prestatgeries
del SID. Es el conjunt de nameros, lletres i simbols que localitzen i ordena fisicament el
document en la prestatgeria.

sortida [ Darrera fase de la cadena que posa a disposicié dels usuaris un conjunt
d’instruments per a la cerca i uns serveis de difusio.

spider fpl Vegeu cercador.

transferencia [ Trasllat del conjunt de documents de la unitat administrativa que els ha
produit a un servei d’arxius amb plens drets per al seu tractament i disposicié.
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