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RESUMO

Este relatério de estdgio representa o trabalho desenvolvido na Autoritat Portuaria de
Barcelona (APB), mais precisamente no Centro de Documentacdo da Autoridade Portuéria de
Barcelona, num periodo de 150 horas, onde tive a oportunidade de passar pelos diferentes
servicos de documentacdo e realizar as tarefas inerentes a uma Instituicdo com idéntica

tipologia aquela onde presto idéntica atividade em Portugal.

Descreve-se a empresa e o trabalho desenvolvido no Centro de Documentacdo (CENDOC),
considerando todas as fun¢des desenvolvidas ao nivel da gestdo documental, na biblioteca, no

arquivo intermédio, histérico e no arquivo fotografico.

O servigo de Arquivo agiliza a gestdo de um fundo documental com mais de 3.900 metros
lineares de documentos textuais, 500 metros lineares de documentacao grafica e cartografica e
75.000 fotografias. Também gere o Patrimonio Cultural Mével da APB, tanto o fundo
documental do Arquivo Historico (textual e imagens), como as colecfes de objetos artisticos de
interesse histodrico e cultural (pinturas, esculturas, artes decorativas, cartas nauticas, modelos

de navios).

Toda a documentacédo do Arquivo Intermédio foi devidamente tratada, higienizada e organizada
num novo espaco de arquivo, com melhores condi¢es de acondicionamento. Aproveitando
este trabalho, foi desenvolvido um novo Plano de Classificagdo em maio de 2012, no mesmo

periodo que desenvolvi o estagio, a fim de melhorar o servigo de Arquivo.

O servico da Biblioteca tem ao alcance dos seus utilizadores um fundo de 1276 publicacbes
periddicas e mais de 2.300 monografias, catalogadas no programa informatico CDS/ISIS. A sua
classificacdo é feita com base na Classificacdo Decimal Universal (CDU), e a partir de um

tesauro especifico elaborado pelos técnicos do CENDOC.

Enquanto Técnica Superior no Centro de Documentacao e Informacdo na Administracdo do
Porto de Lisboa (APL), o desenvolvimento deste estagio trouxe um importante contributo para o
servigco que desempenho no Centro de Documentagéo e Informag&o na Administragéo do Porto

de Lisboa.
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Este Estagio possibilitou, sem duvida, um melhor conhecimento tedrico e pratico no ambito das
tarefas inerentes ao mesmo, e a capacitacdo para o desenvolvimento de projetos relacionados
com as func¢des que desempenho, no Centro de Documentagé&o e Informacéo da Administragao
do Porto de Lisboa.

Palavras-chave: Relatério de Estagio; Centro de Documentacdo da Autoridade Portuéria de

Barcelona; Autoridade Portuaria de Barcelona; Gestdo Documental.
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ABSTRACT

This present trainee-ship report represents the work developed in the Documentation Centre of
the Autoritat Portuaria de Barcelona (APB), which had an extent of 150 hours and where | had
the opportunity to experiment the several documentation services and perform the tasks

inherent to an institution so similar to the one | work for in Portugal.

The company and the work developed in the Documentation Centre (CENDOC) are here
described, having in consideration all the tasks performed at the document management level,
the library, the intermediate, historical and photographic archives.

The Archive service facilitates the management of a documental fund with more than 3.900
linear meters of textual documents, 500 linear meters of graphic and cartographic
documentation and 75.000 photographs. It also manages the APB’s Mobile Cultural Heritage,
both the documental fund of the Historical Archive (textual and images) and the artistic objects
collections of historical and cultural interest (paintings, sculptures, decorative arts, nautical
charts, ship models).

The total documentation of the Intermediate Archive was properly treated, sanitized and
organized in a new archive space, with excellent storage conditions. Seizing the work done, in
May 2012, whilst my trainee-ship took place, a new Classification Plan was developed, in order

to improve the Archive service.

The Library Service provides to the users a collection of 1.276 periodicals and more than 2.300
monographs, catalogued in the computer program CDS/ISIS and classified according to the
Universal Decimal Classification (UDC), based on a specific thesaurus elaborated by the
CENDOC technicians.

As a technician in the Documentation and Information Centre of the Port of Lisbon Authority
(APL, S.A.), this trainee-ship provided an important contribution to the work | perform there.

It provided me, undoubtedly, a better theoretical and practical knowledge, and gave me the
capacity to develop projects related to my work in the Documentation and Information Centre in

the Administration of the Port of Lisbon.
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Key words: Trainee-ship Report; Documentation Centre of the Autoritat Portuaria de

Barcelona; Autoritat Portuaria de Barcelona; Documental Management
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! Designacgéo do Centro de Documentacao da Autoridade Portuéaria de Barcelona
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Introducao

O trabalho que se apresenta, insere-se no ambito do Curso de Mestrado de Ciéncias
Documentais da Universidade Luso6fona de Humanidades e Tecnologias, para obtencdo do
grau de Mestre. O trabalho pratico teve a duracdo de 150 horas, conforme plano de estagio -
(Anexo I) - no Centro de Documentagéo da Autoridade Portuaria de Barcelona.

A principal motivagdo para a escolha deste local de estagio deve-se ao fato de trabalhar numa
organizacdo com idéntica funcdo no Centro de Documentacéo e Informacdo da Administracdo
do Porto de Lisboa (APL), e o desejo de conhecer outras dindmicas e métodos de trabalho,
nunca saindo porém, do tema central — Centros de Documentagcdo Portuarios e a Gestédo

Documental.

Nas empresas com uma vasta histéria, considerando as portuarias como exemplo, o papel dos
Centros de Documentacdo para além de reunirem um conjunto alargado de documentacao
produzida por um namero significativo de servigos, consiste em procurar também reconstruir a
sua memoria histdrica, visando preservar um valioso e vasto patriménio documental, sendo ele

historico ou néo.

A gestdo documental proporciona as empresas privadas ou publicas o controlo sobre as
informagbes que produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com a
reducdo da massa documental, salvaguardando a documentacdo essencial, a otimizacdo e

racionalizacdo dos espacos fisicos de arquivos e agilizacdo na recuperacao da informacao.

Uma boa estratégia de gestdo documental devera definir normas e procedimentos técnicos
referentes a producéo, classificacdo, avaliagdo, uso dos documentos durante todo o seu ciclo
de vida (idade corrente, idade intermédia e idade permanente), com a definicdo dos prazos de
guarda quanto ao seu destino final, requisito necessario para o desenvolvimento de sistemas

informatizados de gestéo da informacéo.

Actualmente, os profissionais da informacdo ndo devem ignorar a presenga e a convivéncia
com as tecnologias de informacédo (sejam elas softwares de base ou aplicativos relacionados
com a disponibilizacdo da informacéo), pois estas visam facilitar os processos, proporcionando
melhoria na qualidade dos servi¢cos. Neste contexto, muitas bibliotecas investem em sistemas

de informacg&o, para aperfeicoamento dos seus servigos.
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No ato da gestdo documental ndo importa somente atender aos interesses imediatos da
empresa, do organismo produtor ou dos seus utilizadores, mas também a preservacédo dos

documentos indispensaveis a reconstituicado histdrica da empresa.

Antes de iniciar o trabalho préatico na Autoridade Portuaria de Barcelona, senti a necessidade e
mais-valia de elaborar um Manual de Procedimentos do trabalho que tenho vindo a
desenvolver no Centro de Documentacdo da Administracdo do Porto de Lisboa (Apéndice ),
afim de, a partir desse documento, e tendo-o como fonte de orientagdo, verificar as
concordancias e divergéncias nos métodos de trabalho entre ambos os Centros de
Documentacdo. No decorrer do estagio, constatei que este documento se mostrou bastante (til
ao permitir desenvolver, pelas competéncias adquiridas, acdes de nitida melhoria no Centro de
Documentacg&o onde presto servico.

Tratando-se de uma Instituicdo com uma longa historia, desde o Séc. | a.C. até aos dias de
hoje foram bastantes as melhorias incrementadas pela Autoridade Portuaria de Barcelona.

O fundo documental conta com mais de 3.900 metros lineares de documentos textuais, 500
metros lineares de documentacdo grafica e cartogréfica e 75.000 fotografias. Toda a
documentacdo do Arquivo Intermédio foi devidamente tratada, higienizada e organizada num
novo espaco de arquivo, com melhores condi¢cbes de acondicionamento. Aproveitando este
trabalho, foi desenvolvido de raiz um Plano de Classificagdo, em maio de 2012, a fim de

melhorar o servi¢o de Arquivo, com as funcdes bem discriminadas.

O CENDOC tem a seu cargo a gestdo do Patrimdénio Cultural Mével da APB, integrando o
fundo documental do Arquivo Historico (textual e imagens), bem como as colecdes de objetos
artisticos de interesse historico e cultural (pinturas, esculturas, artes decorativas, cartas
nauticas, modelos de navios). Para tal, foi formada no inicio do ano de 2008, uma Comissao da
Colecgdo de Arte da Autoridade Portuéria de Barcelona, sendo que, nesse mesmo ano, deu-se
inicio a catalogacao, inventario e registo dos objetos do patrimonio cultural pertencente ao porto
de Barcelona na Base de Dados Museum Plus, onde até a data de final de Estagio (maio

2012), ja tinha sido inventariados 700 objetos.
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O servico da Biblioteca tem disponivel aos seus utilizadores, um fundo de 1276 publicacdes
periddicas e mais de 2.300 monografias, catalogadas no programa informético CDS/ISIS. A sua
classificacdo é feita com base na Classificacdo Decimal Universal (CDU), e a partir de um

tesauro especifico elaborado pelos técnicos do CENDOC.

No Arquivo Fotografico, retirei as fotos de trés albuns antigos, higienizei as mesmas, tendo

estas sido acondicionadas devidamente em unidades de instalagdo em “acid free”.

Esta investigagéo trouxe um importante contributo ao nivel da minha formag¢éo académica no
ambito do Mestrado em Ciéncias Documentais, permitindo-me pdér em prética o0s
conhecimentos tedéricos adquiridos nas aulas, e permitindo-me adquirir uma enorme mais-valia
para o servico de documentacdo onde desempenho funcbes, j& que tornou possivel o

desenvolvimento de tarefas mais qualificadas.

Este Estagio revelou-se igualmente importante para a instituicdo onde realizei 0 mesmo, pois
permitiu uma troca de conhecimentos teoricos e préticos, adquiridos nas aulas e ao longo do
meu percurso profissional enquanto Técnica Superior no Centro de Documentagdo e

Informacg&o na Administragdo do Porto de Lisboa (APL), instituicdo congénere.

Aquando da elaboracdo deste relatorio, no capitulo 1 foi necessario recorrer a fontes de
informagé&o de carater institucional (pagina Web; organica da instituicdo), respeitantes a

evolucgéo histérica da Autoridade do Porto de Barcelona.

Seguidamente, no capitulo 2, € exposto o servigo do Centro de Documentagdo (CENDOC), e
tudo o que lhe incumbe (arquivo intermedio, arquivo histérico, arquivo de imagens, biblioteca,
mediateca, hemeroteca, e gestdo de obras de arte), com as tarefas que foram realizadas neste

ambito, ao longo do estagio.

O referencial tedrico sera apresentado ao longo do trabalho a medida que se abordam as suas

diferentes fases, e sempre como forma de sustentar ou justificar as analises desenvolvidas.

Esta dissertacdo segue a Norma Portuguesa 405 no que respeita as referéncias bibliogréaficas e
citacdes. Quanto a forma de apresentacdo interna, segue as Normas para a Elaboracao e
Apresentacdo de Teses e Dissertagbes na Universidade Luséfona de Humanidades e

Tecnologias.
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Capitulo 1

Autoridade Portuéria de Barcelona (APB)
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1.1. Caraterizacdo da Autoridade Portuaria de Barcelona (APB)

Antes de compreender o funcionamento do Centro de Documentacdo de Barcelona, foi

necessario conhecer a dimensao do porto, bem como a sua histéria e 0s seus servicos.

Barcelona nasce de um declive suave em dire¢cdo ao mar, permitindo-lhe crescer sem limites
geograficos. Além disso, tem o desaguar dos rios Llobregat e Besds que abastecem de agua a
cidade, formando assim a combinacdo perfeita das montanhas costeiras e do mar
Mediterraneo.

A cidade, a nivel portuario, ndo tem tantas vantagens como alguns outros portos, uma vez que
ndo existem abrigos naturais, como acontece com os Portos de Vecchio (Génova) ou Vieux
Port (Marseille). Além disso, a dindmica da costa origina um fluxo constante de areia pelo que
se torna necessario realizar mais trabalhos de gestdo de dragagens, visto que, para a entrada
de navios e mercadorias, a costa necessita de seguranca e de um projeto de profundidade. Os
moradores Barcelonenses entenderam desde sempre a importancia de ter um porto, dado que

se revelava uma mais-valia para o desenvolvimento da cidade, a nivel econémico.

O Porto de Barcelona, o primeiro porto do Estado Espanhol, esta situado a noroeste da
Peninsula Ibérica e a menos de 150 quildmetros de Franga. A interconexdo de todos 0os meios
de transporte, o porto, o aeroporto, as autoestradas e a linha férrea num raio de 5 quilémetros,
oferece 0s melhores servicos ao setor dos transportes e da logistica, sendo fatores
determinantes para que 0 mesmo seja uma das principais plataformas logisticas do
Mediterrdneo, concentrando a oferta logistica e de transporte mais importante da Peninsula

Ibérica e do sul da Europa.

A atividade que desenvolve o porto de Barcelona gera 7.000 postos de trabalho diretos, o que
€ demonstrativo do seu peso como motor econdémico da Catalunha, representando 75% dos
setores de atividade econémica, com um impacto de 1.6% no PIB da regiéo, servindo de base

a implementacéo das medidas de ampliagédo do porto.

18
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

5 ports in 1

Fig. 1 — Planta da Atividade do Porto de Barcelona

Na imagem acima, Fig. 1, podemos verificar a azul claro o Port Vell (Porto Velho).
A sua remodelacgdo foi uma das experiéncias mais interessantes e completas de transformagéo
de espagos portuarios e de integracéo porto-cidade. Trata-se de um projeto urbanistico que foi

considerado uma referéncia para os portos de todo o mundo.

Na zona representada a vermelho, é possivel ver o Port de Creuers (porto de cruzeiros) o
primeiro porto de cruzeiros da Europa e o quarto do mundo, apenas atras dos trés grandes
portos turisticos do estado norte-americano de Florida (Miami; Fort Lauderdale e Tampa).

Atualmente dispde de 7 terminais maritimos dedicados exclusivamente ao trafego de cruzeiros.

Com a cor laranja, torna-se possivel ver toda a zona Port Comercial (Porto comercial). Este
aloja um total de 31 terminais especializados e a manipulacdo de diversos tipos de
mercadorias: carga geral, contentores, granéis liquidos, granéis soélidos, automaoveis, heavy lift,
Project cargo e short sea shipping.

Na zona marcada a verde, esta o Port energétic (Porto energético), que assume um papel

chave na rececado, armazenamento e distribuicdo dos recursos energéticos do pais.

Com a cor cinza, o Port Logistic (Porto Logistico), que foi pioneiro no desenvolvimento da
atividade logistica vinculada na atividade portuaria. A Zona de Atividades Logisticas (ZAL), &
um centro intermodal Unico na Europa, com os seus 200 hectares dedicados a logistica. Entre
as mais de 130 empresas instaladas na ZAL, figuram os mais importantes transitarios e
operadores logisticos nacionais e internacionais, assim como fabricantes e empresas de

distribuicao.
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1.2. Missao, Visao e Valores

A Autoridade Portuéria de Barcelona (APB) é um organismo do governo responsavel pela
gestdo do Porto de Barcelona. Depende do Organismo Publico, Portos do Estado, responsavel
pela execucdo da politica portuaria do governo, coordenacdo e controlo da eficiéncia do
sistema portuario, constituido por 28 autoridades portuarias incluidas nos 44 portos de

interesse geral existentes em Espanha.

De acordo com os poderes conferidos pelo sistema econdmico de prestacdo de servicos nos
portos, tem como funcdes, a prestacao de servicos portuarios gerais de autorizacao e controlo
de servigcos portuarios basicos, gestdo da area de servico do porto e dos seus usos portuarios,
planeamento, projeto, constru¢do, manutencdo e exploracdo de obras e servicos do Porto,
gestdo do dominio publico portuario e sinais maritimos, gestdo econémica do patrimonio e
recursos do porto, promog¢des de atividades industriais e comerciais relacionadas com trafego
maritimo e portuario, coordenacéo das operacdes das diferentes modalidades de transporte na
area do porto.

Sao competéncias da Autoridade Portuaria, toda a seguranca portuaria e navegacao, tendo
como principal fungéo, a gestdo da conducdo de navios ao local de atracacgao/fundeadouro,
bem como manobras na area portuéria sob o escrutinio de um servi¢co de pilotagem, prestacéo
de assisténcia as atividades mercantis, fornecimento de 4gua e mantimentos a tripulacdo. A ela
competem igualmente, a gestdo de sinais maritimos, manutencdo do equipamento (bdias,
cabos de amarracdo, cabe¢cos de amarragcdo, rebocadores), bem como a coordenacdo do
transporte de mercadorias e passageiros nas suas diversas vertentes, ou seja, transporte
multimodal, a preservacéo dos edificios e terrenos adjacentes e confinantes de toda a area
portuéria, a coordenacdo com todos os agentes envolvidos no mercado portuério e a

preservacado e dinamizacgdo da nautica de recreio.
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De acordo com a informacdo disponivel no site da Autoridade Portuéaria de Barcelona?, a
Autoridade Portuéria de Barcelona tem como misséo:

e Liderar o desenvolvimento do Porto de Barcelona;

e Construir e gerenciar infraestruturas;

e Garantir a confiabilidade de servigos para apoiar a competitividade de seus clientes;

e Criar valor para a sociedade.

Visao:

e Barcelona - Porto de solucdo da Europa no Mediterraneo.

Valores:
e Valorizagdo e compromisso das pessoas;
o Gestao de ética profissional;
e Orientacdo ao cliente;
¢ Responsabilidade social;

e Inovacéo.

A sua principal missdo baseia-se na prestacao de um servico multifuncional de base portuéria
orientada para o cliente, e melhores praticas de seguranga maritima e patrimonial, sendo aqui
nitida a convergéncia com a empresa Administracdo do Porto de Lisboa®, de acordo com a

informac&o disponivel no site da Administracéo do Porto de Lisboa.

Os valores embora expressos de forma diferente, sdo identicos em ambas as organizacdes. No
site do Porto de Lisboa, pode ler-se que, tem como valores a lealdade, a ética e o respeito pelo
esforco de todos e de cada um, em fungdo das suas capacidades, competéncias e das
responsabilidades cometidas & APL. Destacam-se ainda a transparéncia de acoes, atuacdes e
decisdes, o respeito pelo esforco de cada colaborador, pelas suas expectativas e pelo seu
empenho e dedicagéo, a visdo global dos objetivos partilhados, de acordo com as orientacbes
e politicas da empresa, capacidade critica, a criatividade e a capacidade de inovar, como
formas estruturadas de desenvolvimento e sobrevivéncia da Empresa e o respeito e a
preocupacdo de cooperacdo ativa com os clientes da APL, dentro dos principios de

racionalidade e equidade.

2 www.portdebarcelona.es
3 www.portodelisboa.pt
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1.3. Evolucdo Histérica do Porto de Barcelona

Colonia lulia Augusta Faventia Paterna Barcino, foi o primeiro nome dado a Barcelona no
século 15 a.C., no reinado do Imperador Augusto (27 a.C.—14 d. C.). Através do entdo
conhecido Mare Nostrum (Mar Mediterranio), o Porto Barcino (Porto de Barcelona) estava
localizado abaixo de Montjuic, possibilitando assim as exportagbes da capital do império,
Roma.

Do Séc. | a.C. ao séc. Xlll, ainda com o transporte efectuado por Naus, os produtos cataldes
mais solicitados pelos romanos eram pedras para as suas grandes construcdes, pasta de peixe

e vinho para as suas tdo animadas festas.

Alfonso V de Aragao, de seu cognome “o0 Magnanimao”, motivado pela necessidade de criar um
porto seguro, decidiu conceder em 1439 aos Conselheiros de Barcelona, o poder para construir

um porto onde e como eles decidissem, ja que a seguranga, era uma prioridade para 0 mesmo.

Até 1477, foram efectuadas obras na estagdo de Santa Cruz, mais tarde conhecida como
Estacdo Vell e atualmente desaparecida, juntamente com a construgdo de uma barragem
localizada a Este da cidade, expandida em varias fases, nos anos 1590, 1679 e 1720. Ambas
as construcdes desenvolveram-se, no que seria mais tarde o bairro da marinha de Barceloneta,
historicamente habitada por pescadores e gente do mar. Foi também nesta altura que surgiu os

primordios do porto artificial em Barcelona, construido em terrenos conquistados ao mar.

Entre 1910 e 1920, em pouco mais de uma década, deu-se o primeiro grande impulso do Porto,
tendo sido levados a cabo as obras nas Docas de Barcelona, estas de seu nome, “Espanha”,
“Pescadores”, “llhas Baleares” e “Catalunha”, representando na época os valores de eficiéncia

e modernidade.

O ano de 1958 representa 0 marco da expansédo para Sul, e em 1966 comegou a construcao
de um porto fluvial com a dragagem da &rea do Llobregat, levando a um aumento da area do

porto em 250 hectares.

Contudo, com o eclodir das Grandes Guerras (12 Guerra Mundial -1914 a 1918 e 22 Guerra
Mundial -1939 a 1945), bem como da Guerra Civil (1936 a 1939) e da longa ditadura de Franco
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(1939 a 1976), os ciclos de trafego estiveram parados, como resultado da instabilidade geral

vivida pelo Pais.

O Ministério das Obras Publicas, no periodo de 1978 a 1980, concessionou a autonomia
portudria a Bilbao, Barcelona, Valéncia e Huelva. Assim, o Porto adquiriu um novo nome, Porto
Autbnomo de Barcelona. Este foi representado por um Conselho de Administracdo, que
substituiu 0 Conselho de Obras, ou seja, 0 Porto ainda era uma entidade publica mas poderia

funcionar como empresa comercial e de direito privado.

A relacdo entre o Porto e a cidade é reforcada em 1981, aquando da abertura da Doca Bosch i
Alsina (popularmente conhecida como a Doca de la Fusta) para uso publico, decretada pelo
Conselho de Administracdo. E assim surgiu um ambicioso projeto que teve novo impulso em
1986, quando Barcelona foi nomeada como sede Olimpica para os Jogos de 1992. Para tal
novas instalacdes foram erguidas, com destaque para o Centro Comercial Mare Magnum, os
cinemas Imax e Cinesa, Palau de Mar, o Aquério e, alguns anos mais tarde, o edificio World
Trade Center (WTC) e a Area de Atividades Logisticas (ZAL).

O ano de 1992 tornou-se um marco histérico e magico para a cidade, elevando Barcelona ao
estatuto de cidade Olimpica, tendo o Porto por sua vez, desenvolvido um papel muito
importante no acolhimento de mais de 10 navios de cruzeiro, colmatando assim a falta de

gquartos de hotel na cidade, na altura.

Além disso, foi também um ano significativo em termos de transformacao interna para o Porto.
O governo criou os Portos do Estado para controlar o sistema portuario comum e voltou a
centralizar a sua gestao, suprimindo o porto autébnomo. Assim, o 6rgdo do Porto Autbnomo de

Barcelona ficaria entdo designado de Autoritat Portuaria de Barcelona (APB).

O Porto continuou a ganhar terreno com a conclusdo dos trabalhos sobre o desvio do rio
Llobregat para 2 km a Sul (1993 a 2007). Esta melhoria resultou numa duplicacédo da expanséo
do Porto.

Assumindo o destaque de maior investimento na histéria do Porto, de 2008 destacam-se duas
importantes e estratégicas obras: a construcdo de molhes a Sul e Leste, totalizando o valor de

501 milhdes de euros, com participacdo do Fundo de Coeséo (53% do capital investido).
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Durante o verdo do mesmo ano, foi inaugurada a nova Torre, um desenvolvimento muito
importante para o Porto a nivel técnico, realizada com um investimento de 6,7 milhdes de
euros. Esta torre, muito idéntica a Torre VTS que a Administracdo do Porto de Lisboa possui, é
constituida por uma massiva estrutura de aco de 54 metros de altura, distribuidos por 7

andares, e esté localizada na doca de Energia.

N&o menos importante para o Porto e para a cidade, foi a inauguracdo do Hotel W Barcelona
em 2009, que proporcionou um importantissimo crescimento turistico, bem como a constru¢ao
do Centro de Investigacdo sobre Alzheimer da Fundacdo Pasqual Maragall, designado de
“Nova Bocana” (Barcelona Beta - complexo de pesquisa para melhor envelhecimento),
totalizando uma area de 30.000 metros quadrados e tendo sido projetado pelo famoso arquiteto
cataldo Ricardo Bofill.

Além de desenvolver as relagbes porto-cidade, a Autoritat Portuaria de Barcelona (APB),
caminhou para o futuro em muitos outros aspetos. A aposta pela iniciativa ferroviaria de bitola
europeia, a entrada do operador Hutchison® com um terminal de contentores proprio, a
construcdo da nova central de ciclo combinado de Géas Natural, o alargamento da ZAL (zona de
actividades logisticas) e o sucesso das linhas de SSS (Short Sea Shipping). Estes projetos
fazem do porto, um elemento fundamental para a economia Catala e Estadual, assim como um

centro de logistica de referéncia, colocando-o na linha da frente do comércio no Mediterraneo.

* Hutchison Port, 0 maior operador de portos no mundo, do empresario Li Ka Shing, de Hong Kong.
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1.4. Recursos Humanos

Para um melhor entendimento da estrutura organizacional da Autoridade Portdaria de
Barcelona, apresenta-se de seguida o organograma da Instituicdo, que vigora desde 15 de

setembro de 2011° e que até hoje se mantém em vigor:

Président
Sixte Cambra

S = = Adjoint a la
Secrétaire général présidence
Roman Eguinoa Joan Colldecarrera

Directeur des Directrice de la
Services juridiques Communication
Félix Navarro Nuria Burguera

Gérant de Directeur du
Port 2000 Contréle de gestion

Adolf Romagosa Santiago Otero

Directeur général
Jose Alberto
Carbonell

” fok Sous-directeur
Dlrel:(t:eur de 321:""[& général Exploitation et
orporative Planification portuaire

Bernat Bar6 Alex Garcia

Sous-directeur Sous-directeur
général Economie général Infrastructures
et Finances et Conservation

Joaquin Asensio Ramén Griell

Sous-directeur Sous-directeur
général Strategie général Organisation
et Développment et Ressources internes

Santiago Garcia-Mila Pedro Arellano

Directrice du Directeur
Développment Directrice commerciale Directeur du Personnel Organisation et

commercial Rosa Puig Pedro Arellano Conseil commefcnal
Rafael Gomis

Directrice des
Systémes d’information

Catalina Grimalt

Emma Cobos

Fig. 2 — Organograma Geral da Autoridade Portuéaria de Barcelona

A estrutura organica demonstra uma forma de hierarquia descendente, que o investigador Jodo

Bilhim® descreve da seguinte forma:

“Os processos de comunicacdo (como se comunica) dentro das
organizacfes, tanto com respeito a dire¢do dos fluxos de comunicacdo
(quem comunica a quem), como em relacdo a estrutura da rede de
comunicacao e ao seu conteudo (como e 0 qué esta a ser comunicado)

sdo um problema Central.

> Disponivel em http://www.portdebarcelona.cat/fr/web/autoritat-portuaria/organigrama
® BILHIM, Jo&o Abreu de Faria - Teoria Organizacional : Estruturas e Pessoas. Lisboa : Instituto Superior de
Ciéncias Sociais e Politicas, 1996.207 p.
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Ha quatro fluxos basicos de comunicacdo formal. A direcdo do fluxo
pode seguir o padrdo de autoridade das diversas posicdes hierarquicas,
descendo do topo a base (comunicacdo descendente); pode
movimentar-se entre iguais ou pares do mesmo nivel hierarquico
(comunicacao horizontal), pode subir a escada hierarquica (comunicacao
ascendente) ou pode processar-se entre elementos de diferentes niveis

da hierarquia (comunicagéo lateral).”

Para Bilhim, estas redes de comunicacéo dizem respeito ao canal através do qual a informacéo
circula, relacionando-se com a necessidade de definir o padrdo que melhor facilite o processo

de comunicacao.

Naturalmente que a forma como a estrutura organizacional é apresentada, reflete o processo
de comunicacédo de qualquer organiza¢do e com uma analise mais detalhada permite identificar

as fortalezas e as fragilidades que a mesma implica.

Nesta representagdo de estrutura organizacional, na qual o Centro de Documentagdo com
todos os Servicos que incorpora ndo se encontra representado, apesar de na estrutura
informal, o mesmo se encontrar ao mesmo nivel hierarquico dos servigos juridicos e reportando
naturalmente ao mesmo 0rgéo, leva a que o Centro de Documentacdo, ao nivel formal, néo

avista a mesma importancia relativa que o Servigo Juridico.

Como a estrutura formal do Centro de Documentacdo ndo existe no Organograma, podera
colocar em causa a comunicacao entre 0s servigcos, uma vez que esta envolve a transferéncia

de informagéo através da hierarquia

Ligado a esta auséncia de representacdo existe naturalmente a auséncia de reconhecimento
formal e de comunicagdo formal, constituindo-se alternativamente uma estrutura informal
(pararela) com um processo de comunicagao correspondentemente tambem “informal” que em
termos de estrutura organica podera ser assim representado, no que a parte do Centro de

Documentacéo diz respeito:
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Fig. 3 — Estrutura orgénica, Centro de Documentac¢do da APB

(Os orgados complementares, ausentes desta representagdo, mantém-se inalteraveis na
estrutura formal e ndo sdo objeto desta nossa andlise — representacdo na estrutura formal/

analise do processo de comunicacgéo).

No que a Autoridade Portuaria de Barcelona diz respeito, poderemos verificar que, o Conselho
de Administracdo é composto por 6rgdos do governo, pelo Conselho de Administracdo e
Presidente, e por um 6rgao de gestao, o Diretor Geral.

Assim, o Presidente da entidade € nomeado pelo Governo da Catalunha, o vice-presidente
pelos membros do Conselho sob proposta do Presidente, e o diretor-geral pelos 13 secretarios
que integram a estrutura. Trabalham na Autoridade do Porto de Barcelona, cerca de 530

colaboradores de entre os quais também a Policia Portuaria.
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Capitulo 2

Centro de Documentacéo na Autoridade Portuaria de Barcelona (APB)
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2.1. Caraterizacdo do Centro de Documentacao (APB)

O Centro de Documentacdo da Autoridade Portuaria de Barcelona (APB) esta localizado no
primeiro andar do edificio Este do World Trade Center - Moll de Barcelona 08039 Barcelona —

ESPANHA. (Edificio virado ao mar como se pode ver na Fig. 4 em baixo)

Centro de
Documentacgéo
(CENDOQC) -1°Andar

Fig. 4 - Edificio World Trade Center (WTC)

O Centro de Documentacéo, esta inserido na Secretaria Geral em paralelo com os Servigos
Juridicos, conforme referido anteriormente. Este tem como objetivo centralizar, estudar e gerir a

informacgé&o especifica do porto de Barcelona e as atividades que este desenvolve.

O espaco de consulta no Centro de Documentagcdo € comum ao espago dos Servigos que o
incorpora (Biblioteca, Hemeroteca, Mediateca, Arquivo e Gestdo do Patrimoénio Cultural), como
podemos ver nas imagens abaixo (Figs 5; 6 e 7), ndo existindo uma sala separada para
receber os utilizadores. Desta forma, sempre que o leitor visitar o servico do Centro de
Documentacdo tera de dividir a area de consulta com os técnicos que nele desempenham as

fungdes inerentes ao Centro de Documentagéo.

Fig. 5 - Area de Consulta no Centro de Documentacéo / Zona de Trabalho
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Fig. 7 - Zona de Trabalho no Centro de Documentagéo

O Centro de Documentacdo é composto por 6 técnicos (trabalhadores afetos a APB) e 6
técnicos externos a empresa (trabalho temporario), num total de 12 tecnicos, todos eles de
nivel de formacdo superior, na area da gestdo da informacdo, quer de Bibliotecas quer de
Arquivos, ou de Gestdo do Patriménio Cultural, e apoiados por um técnico auxiliar, que para

além de apoiar a chefia a nivel administratico, também executa diversas fun¢fes na biblioteca.

Segundo Stuart e Moran’, a fungéo dos recursos humanos estad a ganhar cada vez mais
importancia em toda a tipologia de Bibliotecas e Servigos de Informagéo. Para que o Centro de
Documentacdo funcione de forma mais eficiente € necessario ter os técnicos especializados
nas diferentes &eras de formacéo, para que possam cumprir as suas fun¢des de maneira mais

eficaz.

7STUART, R.D.; MORAN, B. - Gestion de Bibliotecas y centros de Informacion. Barcelona : Pagés Editors y
Diputacié de Barcelona,1998. 449p. ISBN 84-7935-471-2
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Desta forma no Arquivo Intermédio, exercem func¢des, trés técnicos, estando um deles em
colaboracdo com a APB em regime de trabalho temporario. O Arquivo Histdrico possui um
técnico/historiador, que intercala o trabalho desenvolvido na APB com o que desenvolve no

Museu Maritimo (onde esta localizado fisicamente o arquivo histérico da APB).

Na biblioteca exercem fun¢cBes duas técnicas BAD em regime de trabalho tempordrio, com a
missao de catalogar todo o material bibliografico. E também duas técnicas efetivas, sendo que
uma técnica superior elabora o Boletim Bibliografico e outra técnica elabora a gestdo dos
empréstimos na Biblioteca.

A trabalhar com os recortes de imprensa (Hemeroteca) e com o Arquivo Fotogréfico, encontra-
se um técnico efetivo na APB. Por sua vez, a exercer fungbes na inventariagdo de obras de

arte, estdo duas colaboradoras externas a APB, em regime de trabalho temporario.

A chefia do CENDOC esta directamente subordinada ao secretario-geral, chefiando este
também o Gabinete Juridico na APB, como atras foi referido.

O horario de funcionamento do CENDOC ¢é das 7.30 as 17horas, dado que se verificou ser o

horario mais adequado face ao horéario dos diferentes servigos utilizadores.

2.2. Gestao Documental

A gestdo documental é uma funcéo transversal que envolve toda a organizacgédo, influenciando
0s seus procedimentos. Para tal, foi criada uma proposta de avaliacdo datada de 2 de
Fevereiro de 2009, a gestdo documental da Autoridade do Porto de Barcelona desenvolveu
trés etapas distintas, logicas e necessérias, até chegar a situagdo atual, conforme a resolugéo
de 28 de abril de 2010, da Subsecretaria, como ilustra o calendario de conservacao de séries

documentais da Autoridade Portuaria de Barcelona (Anexo 2).

Durante a primeira etapa, o espaco foi organizado e adequado para gestdo e controlo da
documentacdo, com uma nova area de arquivo, composta por uma sala muito ampla e bem

acondicionada, com o controlo da temperatura e humidade relativa.
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Numa segunda etapa, foi considerada a necessidade de desenhar um Plano de Classificagéo
para melhor organizar a documentacdo da empresa, que passo a descrever mais a frente em

capitulo préprio.

A medida que se incrementou o volume de documentag&o no arquivo, iniciou-se a andlise das
séries documentais, prevenindo uma possivel saturagdo do espaco. No ano de 2006,
apresentaram-se as primeiras propostas de expurgos das séries, tendo como exemplo, ordens

de trabalho, intimagfes de pagamento e horas de salario.

A terceira etapa na gestdo documental foi planeada de forma geral para toda a organizacdo da
APB, organizando-se assim todas as séries, seccdo por sec¢do, para que fosse possivel uma
visdo global desde o inicio do ciclo de vida dos documentos.

O estudo das séries propostas para avaliacdo da conservacgao, realizou-se de acordo com 0s
seguintes passos:
* Andlise da documentagédo depositada no arquivo para inventariacdo das unidades de

instalacé@o pertencentes a cada uma das séries estudadas;

» Entrevistas pessoais com os responsaveis de gestdo da documentagao (no caso, o
departamento de gestéo de recursos humanos e organizacdo da APB) para comprovacao

do conteldo dos expedientes atualmente processados;

* Analise do conteudo da ultima transferéncia do departamento, para estudo da sua atual

classificacéo e ordenacao;

* Revisdo das séries de pessoal, avaliadas pela comissdo de avaliacdo da Catalunha,
para restabelecimento das avaliacbes e prazos das séries comuns para toda a

administracao publica espanhola;

» Uma vez recompilada a informagao, procedeu-se a elaboracao das propostas tendo
como marca normativa a legislacdo sobre protecdo do patriménio documental (Lei
16/1985 do patriménio histérico espanhol (Anexo 3) e RD 1164/2002 que regula a

conservagao do patrimoénio documental com valor histérico) (Anexo 4).
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Ao considerarmos a definicdo de arquivo, damo-nos conta da importancia da organizacdo
arquivistica, que segundo o dicionario de terminologia arquivistica é: «um conjunto organico de
documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material, produzidos ou recebidos por
uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por um organismo publico ou privado, no exercicio da sua
atividade e conservados a titulo de prova ou informagdo»®, donde facilmente se percebe que n&o
pode ser considerado como arquivo, um conjunto de documentos acumulados e

desorganizados.

Para isso é fundamental a organicidade®, que segundo a NP 4041, a organicidade é a
«caracteristica que decorre do facto de os arquivos refletirem, enquanto produto natural da atividade de
uma administragdo — no seu todo ou em cada uma das suas unidades, bem como nas relagBes entre
elas — a vontade e o funcionamento dessa administracdo. Fundamenta os principios da proveniéncia e

do respeito pela ordem original».

Segundo a NP 4041, organizacdo é o «conjunto de operagées de classificagdo e ordenacédo de um
acervo documental ou parte dele. E aplicavel a qualquer unidade arquivistica, mas a organizagéo dos
arquivos intermédios e definitivos tem de atender aos principios da proveniéncia e do respeito pela

ordem original»™°.

A correta organizacdo do documento de arquivo permite conhecer a entidade produtora, tendo
como resultado a ordenacdo da documentacéo estruturada hierarquicamente, uma vez que a

entidade produtora precisou de uma estrutura hierarquica para desenvolver as suas funcoes.

Na ciéncia arquivistica, a organizacdo assenta em dois principios basicos: o principio da
proveniéncia e o principio da ordem original. Estes dois principios sdo indissociaveis, ja que o

principio da ordem original s6 pode ser aplicado através do principio da proveniéncia.

Isto €, o respeito pelo principio da proveniéncia é fundamental e consiste em ndo separar 0s
documentos provenientes do mesmo produtor. A nocao de proveniéncia estd assim ligada ao
respeito pelos fundos, mantendo-os agrupados sem 0s misturar com outros documentos de
natureza diferente, sendo uma técnica que garante uma base para a organizacdo, tanto no

momento da classificacdo como posteriormente no momento da descrigéo.

8 DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993. ISBN
972-565-146-4.

NP 4041. 2005, Informacgédo e documentagéo - Terminologia arquivistica. Conceitos basicos. Lishoa: IPQ.

9 NP 4041. 2005, Informagdo e documentagédo - Terminologia arquivistica. Conceitos basicos. Lisboa: IPQ. — op.

cit., p. 16.
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Deste modo, é necessario compreender a no¢do de documento de arquivo e de fundo
documental arquivistico. Um documento de arquivo, segundo a norma ISAD (G), é uma
«informacédo de qualquer tipo, registada em qualquer suporte, produzida ou recebida e conservada por

uma instituicdo ou pessoa no exercicio das suas competéncias, ou atividades».™

Donde, um documento de arquivo ndo pode ser tratado isoladamente, ou seja, fora do seu
contexto de producdo, estando assim sempre ligado a um servico produtor, e
consequentemente, as suas atividades e funcdes, ao contrdrio dos documentos

biblioteconémicos de proveniéncias e tipologias diversas.

A definicdo de fundo estéa relacionada com o principio de proveniéncia e com a necessidade de
separar e diferenciar o conjunto de documentos, que embora produzidos por uma mesma
instituicdo, tem as suas caracteristicas proprias, mas constituem em si mesmo um todo, que
representa a histéria da Instituicdo. E neste contexto, que faz sentido ter em consideracio a
ISAD (G), que considera que um fundo de arquivo é: «um conjunto de documentos de arquivo,
independentemente da sua forma ou suporte, organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por
uma pessoa singular, familia ou pessoa coletiva, no decurso das suas atividades e fungées»lz, 0 que
introduz a ideia de que a organizagdo deve ser feita aquando na producdo dos proprios

documentos.

Respeitar o principio da proveniéncia e manter a ordem original do arquivo, fornece-nos
informac&o sobre o contexto de producéo dos documentos, sendo de extrema importancia para
os utilizadores, que assim podem entender como foram criados os documentos originalmente e

a evolucéo da Instituic&o.

™ |SAD (G): Norma geral internacional de descri¢o arquivistica. 2  ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p.15.
2 ISAD (G): Norma geral internacional de descri¢éo arquivistica. 2  ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p.15.
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2.3. Arquivo Intermédio

No caso do Centro de Documentacéo da APB, o Arquivo Intermédio tem como principal funcéo,
a gestdo e conservacdo da documentacao portuaria e a transferéncia posterior para o depdsito

do Arquivo Histérico.

Este servico de arquivo, por enquanto, agiliza a gestdo de um fundo documental com mais de
3.900 metros lineares de documentos textuais, 500 metros lineares de documentacao grafica e
cartografica e 75.000 fotografias (originais e copias).

Gere também o Patrimoénio Cultural M6vel da Autoridade Portuéria de Barcelona, tanto o fundo
documental do Arquivo Historico (textual e imagens), como as cole¢cfes de objetos artisticos de
interesse historico e cultural, pinturas, esculturas, artes decorativas, modelos de navios e cartas

nauticas.

O Arquivo Intermédio € a unidade que coordena a gestdo dos documentos da APB, a fim de
garantir a sua conservagao e acesso a informagdo que contém, tendo cuidado individualizado
no apoio aos colaboradores da empresa em todas as tarefas relacionadas com a organizagéo

dos documentos.

O Arquivo encontra-se localizado em quatro &reas distintas, distante dos servicos (antigo
edificio dos escritérios), sendo uma das areas do arquivo composta por uma sala muito ampla
e bem acondicionada, onde se pode encontrar o0 arquivo ja tratado e onde deverdo passar

todas as unidades de instalacdo dos outros trés armazéns depois de tratadas.

Conforme é possivel visualizar na Fig. 8, as estantes com as pastas de conservagdo do arquivo
da APB ja se encontram organizadas. Na Fig. 9, verificamos as unidades de instalacdo que
contém a documentacéo relacionada com o departamento de concessfes, mais precisamente,

os projectos. Na Fig. 10, é retratada a zona de consultas com algumas estantes livres para

futura documentacao de arquivo depois de tratado.
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Fig. 10 - Area de Consultas

Fig. 9 — Unidades de Instalagéo

Apesar desta sala de arquivo estar devidamente ambientada com o controlo da humidade
relativa e temperatura, ainda assim, encontra-se distante do edificio onde hoje funcionam os
servicos da APB. Desta forma, sempre que sdo solicitados documentos no arquivo, dois
arquivistas deslocam-se de viatura da APB ao local, situado a cerca de 15 km, pelo menos uma

vez por dia, a fim de recuperar a documentacéo pedida pelos servigos e restituir a devolvida.

Os restantes trés armazéns de arquivo encontram-se no mesmo local, nos antigos escritorios
da APB. Estes armazéns ndo estdo em tdo boas condicbes de conservagdo, e apesar da
documentacéo estar acondicionada em estantes préprias de arquivo, conforme Fig. 11, e existir
sempre o controlo da humidade e de temperatura, torna-se uma tarefa ingrata tentar manter as
condicdes ideiais, ja que os armazéns estdo com grande risco de inundacdo, sendo que,
muitas tubagens estéo localizadas em cima dos armarios de arquivos, conforme Figs. 13 e 14,
acontecendo algumas inundagfes nos documentos, devido ao desgaste dessas tubagens.
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Posto isto, a APB decidiu recolher toda esta documentacdo, tratando-a, higienizando-a e
acondicionando-a no novo edificio de arquivo descrito anteriormente. Este processo tem sido
efetuado desde h&a uns meses por trés técnicos de arquivo, pois estes armazéns contém neste
momento, todo o arquivo produzido pela APB, ou seja, mais de 3.900 metros lineares de
documentos textuais, conforme se pode ver na Fig. 12, e 500 metros lineares de documentagéo

gréafica e cartografica, como se pode ver na Fig. 15.

|

Fig. 11 - Estantes de Arquivo Fig. 12 — Documentos Textuais em Arquivo
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15 - Documentagdo Gréfica e Cartografica em Arquivo

Para que fosse possivel controlar a documentacao desde a sua producao, foi necessario criar o
plano de classificacéo, pois este assume-se como um instrumento fundamental para controlar a
documentacdo sendo extremamente Util, na medida que facilita a decisdo de selecionar os

documentos que desde logo irdo ou ndo integrar o sistema de arquivo.

A elaboracao deste Plano de Classificacdo desenvolvido pelos técnicos do arquivo terminou em
maio de 2012, sendo este um instrumento imprescindivel que facilita o controlo dos

documentos no arquivo.

Segundo a NP 4438-2, a classificacdo é: «o processo de identificar a categoria ou categorias de
atividades e os documentos que as mesmas geram, agrupando-os, quando aplicavel, em processos, no
sentido de facilitar a descri¢do, controlo, ligagGes, bem como a determinacdo do seu destino e condi¢cfes

de acesso».®

Este Plano de Classificacdo, € assim, um método sistematico de organizagdo de um arquivo,
permitindo a organizacdo da documentagdo intelectual e hierarquica desde a sua producao,
sendo importante para a compreensao dos documentos, ndo s para quem 0S organiza, mas

também para quem o0s consulta.

13 NP 4438-2. 2005, Informacéo e Documentacdo — Gestdo de documentos de arquivo. Parte 2: Recomendacdes de
aplicacdo. Lisboa: IPQ. 58p.
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Através do plano de classificacdo, é possivel fazer uma estruturacdo hierarquica e logica dos
documentos, que por sua vez, divididos em grupos, refletem uma mesma acéo, atividade ou
funcdo. Cada grupo possui uma identidade prépria, relacionando-o hierarquicamente com os

restantes e permitindo perceber as rela¢des entre 0s mesmos.

Todos os colaboradores da Autoridade Portuaria de Barcelona estao obrigados a classificar os

documentos que gerem de acordo com a tabela de classificacao.

O Plano de Classificacdo auxilia na classificacdo dos documentos, refletindo as fungcbes de
tomada de decisdo, planeamento executivo de gestdo e relacionamento da APB, agrupando
assim os documentos produzidos pelos tipos de funcdes e tarefas realizadas.

Segundo a NP 4041, classificar é: «a operagdo que consiste na elaboracdo e/ou aplicagdo de um
plano ou de um quadro de classificagdo a unidades arquivisticas, acervos documentais e cole¢fes

facticias».**

Foi realizado um primeiro Plano de Classificagdo em novembro de 2011, mas, com as ac¢des de
melhoria do arquivo, foi repensada a sua alteracdo e elaboraram um outro de raiz com as

fungbes bem discriminadas.

O Plano de Classificagéo que se apresenta na Fig. 16, é a ultima versédo de maio de 2012. Nele
podemos ver ndo s6 a descricdo documental, como a sua tipologia, nivel de descricdo e

unidade de instalacdo correspondente (Anexo 5).

Cuadro de Clasificacion

CODNGO | DESCRIPCION MNaturaleza |MWivel de Descripe. | Tipo Unidad Instalacion | Tipo Ficha
DOs0T Segars Sociakes Subsene CALA Inceferminada
[EIETE Impee st IRFF Smbaerie ChdA Indeterminads
00 Impee sic sobm el Agm Suhserie A Indeterminzda
CRl0E Operac. superiores a S0 Smbaerie ChdA Indeterminads
[[EY TESORERLA SFRIE Expie

Q00 Ligadaciones Subsene CAdA Indeterminzda
Qe Cobros Sobaerie CAdA Indeterminsds
Q3 RECIROSMNOTIFICACIONES SALL Subsene CAdA Indeterminzda
a7 INGRESDS Y PAGOS SERIE Fxpie

40Ton Fstmins de Recandacidin Suhserie CAln Indeterminada
COToE Facturacidn Smbaerie ChdA Indeterminads
D403 [ #mns de Prsspoesios Subsene CALA leempinea
CelOTod Oeros libros ¥ mhoones de Ingmesos v Pagos Saherie A Heteropinea
D4OT0s Asmics (enersles de Ingresos v Pagos Subsene CALA Indeferminada
s CATA SERIE Expie

M T e e e s = ko i L T [ B L B )

Fig. 16 - Plano de Classificagdo, Maio de 2012

14 NP 4041. 2005, Informacgéo e documentacao - Terminologia arquivistica. Conceitos basicos. Lisboa: IPQ.
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Tendo este Plano de Classificacdo como base, a tarefa de proceder a transferéncia da
documentacédo fica bem mais facilitada, j& que os objetivos primordiais, sdo transferir para o
servico de arquivo a custddia fisica e legal da documentagdo, assim como as funcdes de
gestdo, conservagcdo, acesso e consulta, permitindo assim otimizar o espaco de
armazenamento de cada departamento. Quando os documentos deixam de ter o0 uso probatoério
de quando foram criados, isto é, tornando-se menos Uteis no local onde foram produzidos, sado

transferidos para o Arquivo Intermédio.

Para que um departamento possa transferir a sua documentacao, € necessario aceder a base
de dados e fazer todo o processo de transferéncia, discriminando-a através de uma ficha para
cada unidade de instalagéo, e individualmente para cada documento a enviar para o Arquivo

Intermédio.

No arquivo intermédio, as classes documentais vém logo estabelecidas pelos proprios
criadores dos servicos e das unidades administrativas que produzem os documentos no

desempenho das suas fungfes. Deste modo, a classificagdo esta implicita na sua origem.

SO é possivel fazer a transferéncia dos documentos para o arquivo durante cinco dias no més,
isto é, entre o dia 15 e 20 de cada més, para uma melhor gestdo e controlo do trabalho de
arquivo. Desta forma, os arquivistas sabem que nestes cinco dias, efectuam a transferéncia de
todos os documentos que relinam os requisitos de transferencia do arquivo corrente (de todos

0S Servigos) para o arquivo intermédio.

Este servigo de arquivo trabalha com o programa de gestdo de arquivos, IADOC (base de
dados do arquivo). Esta aplicagao permite pesquisar por “ficha” (servigo) ou por “série” (série

documental), que mais adiante explicaremos.

Quando € necessario recuperar informacdes contidas dos documentos transferidos para o

Arquivo Intermédio, utiliza-se o0 médulo de empréstimo desta base de dados.
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Efectuando uma consulta na Base de dados por tipo “ficha”, surgem-nos 0s servicos existentes
na mesma (“Auditoria; Historica; Projetos; Secretaria; Concessfes; Materiais; Geral; Planos e
Planos Histoéria”). Assim, torna-se possivel pesquisar pelo servico que efetuou a transferéncia
da documentacédo, bastando clicar sobre 0 nome do servico para ter acesso aos mesmos,

como é disso exemplo a imagem abaixo, na Fig. 17.

u Pantalla de Seleccion

fiotiones  Edicion  Localizar

CIKTD [ 31 PEL

Y AUDITOR
'HISTDRICA
A PROVECTOS

% FSECRE TaRila

% FOOMCESIONES
N, FMATERIAS

% FGEMERAL

% PLANDS

| PLANDS HISTORAA

Fig. 17 - IADOC (Base de Dados do Arquivo) — Pesquisa por “Ficha”

Também ¢é possivel consultar a base de dados por “série documental”’, consulta essa em que
podemos visualizar todas as séries documentais de cada servi¢o, conforme Fig. 18. Os campos
existentes na mesma devolvem-nos o numero de série e a sua descricdo, nomeadamente: 01 —
“Gobierno”, 0101 — “Consejo de Administracion”; 010101 — “Actas del Consejo Administracion”;
010102 — “Expedientes de Sesiones” 010103 — “Expedientes de Vocales”, 0102 — “Comision

Ejecutiva-Permanente”.
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Fig. 18 - IADOC (Base de Dados do Arquivo) — Pesquisa por “Serie Documental”

No caso pratico que realizei em estagio, pesquisei a série documental “Faréis”, tendo a base de
dados identificado quatro unidades de instalagdo em arquivo, conforme se pode constatar na
Fig. 19, esta série documental esta identificada por 061101 (cddigo da série documental) —

“Faros” (Fardis).
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Fig. 19 - Base de Dados do Arquivo — Pesquisa de “Farois” por “Série Documental”

Como é possivel verificar no resultado da pesquisa acima figurada, cada registo devolvido

contem os seguintes campos:

Unidade Operativa - especificacdo do farol identificado, sendo que neste caso sdo do
tipo “sinais maritimos”;

e Consulta - disponibilidade da consulta da documentagdo num espacgo temporal, tendo

este exemplo um acesso permanente da informagéo;

e Descricao - descricdo da série documental;

e Entidade - referéncia a Entidade responséavel pela série documental;

e Data Inicial/Final - data do processo da série;

e Numero de referéncia - numeragdo automatica de registo na base de dados;

e Série cadigo - informacado do codigo da série documental.

O mesmo resultado da pesquisa, € possivel ser visualizado em formato PDF, conforme Fig. 20
abaixo, permitindo-nos transferir a informacao para o arquivo intermédio afim de pesquisar
fisicamente ou até mesmo imprimir o conteldo das pastas em questdo. Nesta ficha impressa é
possivel observar a data da impresséo/consulta na base de dados (“Fecha de Transferencia”),

o tipo de consulta (“Consultabilidad”), e o Departamento a que pertence ("Archivo’).

Com estes dados da tabela descritos abaixo, seria desde ja possivel localizar as pastas em

questao no Arquivo Intermédio. Como exemplo, apresenta-se um dos registos:

e Localizacdo - localizacao fisica das pastas na unidade de instalacédo (ex: 0003835);
e Envio - nimero do envio para o arquivo 965 (correspondente ao nimero da guia de
remessa);

e Série - nUmero da série documental (061101);
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o Descricdo - descricdo da série documental (“Far de Creus; Far de Port Soller; Far de
Roses; Far de S. Sebastia”);

¢ |Inicial - data inicial (01-01-1996);

e Final - data final (31-12-1996).

AUTORITAT PORTUARIA DE BARCELONA

FECHA DE TRANSFERENCIA : Martes, 15. Maye 2012 N¢ Transferencia :
CONSULTABILIDAD : PERMANENTE

DEPARTAMENTO : Archivo -- Olga Marrin

Localizac. |Envio |Serie Descripcién Exp. Desde |Exp. Hasta |F. Inicial F. Final
0003835 965 061101 Far de Creus; Far de Port Soller; Far de Roses: Far de 5. Sebastia 1] ] 0170171996 3171271996
0003836 966 061101 Documentacion Loran i} 0 01/01/1995 311271996
0003837 967 061101 Far de Palamos; Far de 5.Feliu; Far de Tossa ] 01/0171996 311201996
Q003838 968 061101 Far de Calella; Far de Montjuich: Far de Llobre gat; Far de Vilanova. ] 0170171996 311271996

Fig. 20 - Resultado de Pesquisa, “Faroéis”

No resultado da pesquisa dos faréis, havia notado que existiam somente quatro unidades de
instalacdo de 1996, o que colocava uma questdo: “onde estdo arquivados 0s processos dos
fardis de 1996 até a presente data?”.

Os processos de arquivo anteriores a 1996 referentes a série documental Fardis, encontravam-
se localizados no Museu Maritimo, pois é ai que permanece todo o0 arquivo histérico, ndo
constando portanto estas unidades de instalagdo de 1996 em diante, tendo sido constatada a

sua exiastencia, posteriormente no Departamento de Sinais Maritimos.

Para esta identificagdo espacial dos arquivos em causa, foi necessério deslocar-me ao local do
Arquivo Intermédio para identificar o conteddo das unidades de instalacdo desta série
documental, a fim de verificar se estava correta a informacdo da base de dados, e
compreender 0 que se passava com esta série, jA que ndo constava no arquivo histérico do

Museu Maritimo de Barcelona (MMB).

O departamento de Sinais Maritimos que se ocupa da série documental Fardis tem imenso
espaco, podendo assim possuir, todo o arquivo deste servico, com varias unidades de

instalacdo dos anos 90 em diante.

Foi ai que encontrei a resposta a questao anteriormente colocada. Desde 1996, altura em que
este departamento se ocupa dos Fardis, que ndo envia o seu arquivo ao Centro de
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Documentacdo para que este seja tratado e posteriormente conduzido para as instalacdes do
Museu Maritimo, ndo procedendo também este ao tratamento arquivistico destes documentos,

o que facilmente levaria a sua localizacao.

Um outro exemplo de pesquisa efectuado por mim na base de dados, foi sobre o departamento
de concessobes. Procurei por “ficha” (Asuntos de Concesiones), como se pode observar na Fig.
21, constatando no fundo verde, todos os resultados da pesquisa sobre “Concesiones”,
novamente com a opc¢do de transformar a pesquisa em formato PDF, conforme Fig. 22. Este
documento em formato PDF é possivel ser impresso e usado para pesquisar fisicamente as

pastas em questdo, no arquivo intermédio.

FMATERIAS - 060403 Asuntos de Concesiones

¥ 182 Registros |
5 ad

4]
Ay
&Y
Ay
&Y
&Y
&Y
4]
4]
LY =

Fig. 21 - Pesquisa na Base de Dados sobre “Assuntos de Concessdes”

Dos resultados da pesquisa que efectuei constam os seguintes campos, na ficha obtida:

e Localizacao - localizacao fisica das pastas;

e Envio - correspondente a guia de remessa,

e Serie documental - corresponde a série documental;
e Descrigéo - descricdo da série;

e Materia — assunto da serie documental;

¢ Data inicial;

e Data Final;

e Observagles - sempre que existam.
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FECHA DE TRANSFERENCIA : Martes, 13, Mayo 2012
DEPARTAMENTO : PRESIDENCIA - Administrador
Fechag
Localizac |Envio |Serie Descripcién Materia Inicial  Final Observaciones
0011813 8 Asuntos de ESTADICONES DE SERVICIO ESTACIONES DE 01/01/1990 | 31/12/1990
Concesiones SERVICIO
0011812 7 Asuntos de AUTOTERMINAL CONCURSO TERMINAL DE CONCURSO TERMINAL 01/01/1989 | 31/12/1989
Concesiones VEHICULOS VEHICULOS
0011806 1 Asuntos de MEMOQRIA ANOS 1983 AL 1995 MEMORIA 01/01/1983 | 31/12/1995
Concesiones
0011826 12 Asuntos de CONTRIBUCION TERRITORIAL URBANA VARIOS 01/01/1987 | 31/12/1984 ANOS 1987 AL 1994
Cencesiones 1987-1990

PERMISOS OBRAS CATALANA DE GAS
1890-1992

CONSIGNAS ELECTRONICAS 1994

FARQ DEL LLOBREGAT 1963

0011824 10 |Asuntosde KIOSKOS ANO 1990 VARIOS 01/01/1988 | 31/12/1991
Concesiones

COLECTORES ANOS 1989-1991

DOCUMENTACION BARES ANO 1986

0011823 9 Asuntos de NOTAS INTERIORES DE : VIGILANCIA, NOTAS INTERIORES 01/01/1990 | 31/12/1999
Concesiones SISTEMAS DE INFORMACION, FACTURACION,
0O0.PP. CONTROL DE RECLAMACIONES
0011822 8 Asuntos de NOTAS INTERIORES DE : SEGURIDAD Y NQOTAS INTERIORES 01/01/1990 | 31/12/1989
Concesiones MEDIO AMBIENTE. E-F, DIRECCION,

COMERCIAL, COMPRAS Y ALMACEN,
"RESODEMCCA. RR.HH., FORMACION.
EJERCICIOS 1989-1999

0011821 7 Asuntos de INCREMENTO DEL VALOR DE LOS INCREMENTO VALOR DE |01/01/1989 | 31/12/1980
Concesiones TERRENOS ANOS 1989-1680 LOS TERRENOS
(1989-1990)

Fig. 22 - Pesquisa sobre “Assuntos de Concessdes” em Formato PDF

Este documento impresso, contem a data da impressdo/consulta na base de dados (“Fecha de

Transferéncia”) e o Departamento que neste exemplo é (“Presidéncia — Administrador”).

Como é evidente na figura acima, no resultado da pesquisa em PDF da Base de dados pelo
Departamento de Concessoes, verifica-se que o nome da série é sempre a mesma (“Assuntos
de Concessfes”), e como a descri¢cdo € muito variada, seria importante que no futuro, o nome
da série documental estivesse descrita da forma mais pormenorizada possivel, para que se
possa entender o que contem cada unidade de instalacdo, visto que a designagao “assuntos de

concessdes” é muito vago.

E através da descricdo do arquivo que se consegue identificar e recuperar os elementos

informativos constantes dos documentos.

Ao longo deste trabalho, percebe-se que nédo é por si s6, a descricéo fisica e o conteado dos
documentos que é necessario evidenciar, mas também, o contexto da criagdo dos documentos,
bem como a sua proveniéncia, a data e lugar em que foram criados, sendo as suas origens

funcionais igualmente importantes, para que percebamos melhor todo o arquivo que detemos.
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Segundo a ISAD (G), o objetivo da descri¢do é identificar e explicar o contexto e o contetdo da
documentacdo de arquivo, de forma a promover a acessibilidade a informacdo. A
documentacdo serve de suporte a informacdo, sendo o principal objetivo dos arquivos,

disponibilizar o acesso a informacdo, para que se tenha conhecimento do conteldo da

documentacao e da sua localizagéo, o que s6 € conseguido pela descricdo da documentacéao.

Numa fase de estgio posterior, no arquivo, procedi a eliminacdo da documentacdo em seis
unidades de instalacdo, tendo estado a verificar se faltava algum ndmero de pasta, eliminando
copias de periddicos e todos os duplicados dos documentos, colocando finalmente em capilhas
novas com o0 numero provisério correspondente e também em novas unidades de instalacéo

para seguir para o Arquivo Histérico (Museu Maritimo) (Anexo 6).

Foi adotada para o efeito, a seguinte metodologia:

e Para eliminar a documentacao, foi necesséario preencher uma ficha de descricdo de
documentacéo de arquivo (Anexo 7), e enviar para os Portos do Estado ou diretamente
para o Ministério do Fomento.

e Em seguida, esta entidade enviaria para a Comissdo Superior de Avaliagdo de
Documentos Administrativos, que depende do Ministério da Cultura.

e E entdo dada a autorizag&o de eliminacdo dos documentos descritos na ficha, com uma
cOpia da documentagdo em anexo, retirando sempre 0os nomes e dados pessoais, para

protecéo de dados.

Segundo a NP 4438-2: «a eliminagéo fisica dos documentos deve utilizar métodos adequados ao nivel
de confidencialidade da informac&o nela contida. A organizagdo pode manter um registo que documente
todas as eliminacdes efectuadas (na tradicdo Portuguesa, o auto de eliminag&o). Pode ser igualmente
necessério obter a autorizacdo das entidades competentes. A eliminacdo pode ser executada por uma
entidade externa contratada para o efeito, caso em que especialmente se recomenda que sejam

efectuados autos de eliminagéo».™

15 NP 4438-2. 2005, Informacéo e Documentagdo — Gestdo de documentos de arquivo. Parte 2: Recomendagdes de
aplicacdo. Lisboa: IPQ. 58p.
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2.4. Arquivo Historico

A Autoridade Portuaria de Barcelona, o Consoércio Drassanes Reials e o Museu Maritimo de
Barcelona, assinaram um acordo de colaboracdo que visa melhorar a gestdo, conservacao e
divulgacao da histéria documental da APB, colocada nas instalacdes do Museu Maritimo.

Na Fig. 23, é possivel observar a fachada do Museu Maritimo de Barcelona onde se encontra o

Arquivo Histérico da Autoridade Portuaria de Barcelona.

Fig. 23 - Fachada do Museu Maritimo de Barcelona

O Porto de Barcelona colocou o seu acervo histérico no Museu Maritimo, resultado do acordo
de colaboracdo para rentabilizar o espaco do Arquivo Historico, melhorar a gestéo,

conservacao e divulgacao da histéria documental da APB.

Este inclui a antiga documentacdo administrativa de 1810 até 1978, e ainda, as plantas de
projetos do porto e do fundo de fotografias historicas. Um arquivista e historiador especializado
na area portuaria (que trabalha no museu, e dois dias da semana no Centro de Documentagéo
da APB), foi nomeado a fim de dar resposta a todos os pedidos externos a empresa, mais

concretamente aos investigadores e interessados nesta matéria.

No periodo em que estive a trabalhar no Centro de Documentacdo da Autoridade Portuéria de
Barcelona, o Museu Maritimo encontrava-se em obras. Como a parte do arquivo e biblioteca
ndo tinham mais espaco para toda a sua documentacdo, foi alargado o primeiro andar do
Museu Maritimo. As Figs. 24 e 25 ilustram o interior do museu maritimo com a sala proviséria

de consulta do Arquivo/Biblioteca.
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Fig. 25 - Museu Maritimo - Sala de Consulta do Arquivo/Biblioteca

Ao nivel dos Arquivos Definitivos, a terceira etapa do ciclo de vida na arquivistica, os
documentos assumem valor secundario de interesse histérico. Ganham importancia servindo a
investigacdo e a cultura, sendo necessario uma descricdo mais profunda, implicando assim,
uma andlise do contetdo, onde a descricdo dos documentos deve ser exata, de forma a

permitir uma representacao precisa das unidades de descricao.

Para que a descricdo seja eficaz e para que seja possivel determinar até que ponto se
descreve a documentacdo € necessario ter em linha de conta o contexto da criagdo dos
documentos e as necessidades dos utilizadores.
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As consultas do fundo histérico podem realizar-se de forma presencial na sala de consulta
(conforme se apresenta em cima nas Figs. 24 e 25), do Museu Maritimo, ou por correio
eletrénico da CENDOC (APB).

O Centro de Documentacdo da APB gere este fundo histérico de Projetos de Obras, e apesar
deste estar fisicamente nas instalacdes do Museu Maritimo de Barcelona, disponibiliza aos

investigadores e interessados o seu conteudo.

O fundo histérico de projetos de obras da APB, tem um total de 2.459 volumes, dos quais 1778
correspondem a projetos de docas Barcelonenses executados entre 1859 e 1976, e os 681
restantes volumes, fazem referéncia a projetos histéricos de portos e costas de Catalunha,
sendo o mais antigo de 1913 (el Masnou™®) e o mais recente de 1974 (Cambrils de Mar*?).

Na Fig. 26, verifica-se como estd acomodado o Arquivo Histérico da Autoridade Portuaria de
Barcelona, acondicionado devidamente com as unidades de instalacdo adequadas e estanteria
propria de arquivo.

Fig. 26 - Arquivo Histérico da Autoridade Portuéria de Barcelona

'8 Municipio da Catalunha, Espanha.
7 Cidade costeira na provincia de Tarragona, Catalunha, Espanha.
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2.5. Arquivo de Imagens

Para Gastaminza®, «a imagem fotografica tem um papel importante na transmisséo,
conservacdo e visualizacdo das atividades politicas, sociais, cientificas e culturais da

humanidade, de tal maneira que se identifica como um verdadeiro documento social».

Para este autor, construir um fundo fotografico e organizar a documentacao fotografica, implica
em primeiro lugar conhecer o ambiente no qual se vai trabalhar, sendo o mais importante,
conhecer o objetivo inicial da cole¢do e o uso que se quer dar ao fundo. Embora a fotografia
possa estar presente numa fototeca de uma empresa, huma editora especializada em livros
escolares ou de um periédico, € diferente a forma do seu tratamento, pois depende do fim que
se quer dar ao fundo fotogréafico.

Desta forma, Gastaminza estabelece trés grandes categorias na fotografia:
e Fotografia artistica, realizada originalmente com a finalidade de expressao artistica;
e Fotografia documental, criada com a intencdo de documentar todo o tipo de identidades
e instituicoes;

e Fotografia privada, imagens comuns de individuos privados e para uso privado.

As fotografias de Sebastido Salgado®® foram produzidas com a finalidade de serem publicadas
num periddico, mas séo objeto de exposi¢cdo e de publicacdo em livros, sendo consideradas

obras de arte.

Por sua vez o autor Sanchez Vigil®°, defende que os arquivos fotograficos de uma empresa
privada ou publica, cuja atividade comercial esteja fora do contexto fotografico, diferenciam-se
das fototecas, na medida em que a oferta documental ndo é direcionada para o investigador ou
um usuario genérico, tratando-se desta forma de colecionismo, pelo fato de lidar com um
conjunto de fotografias preservadas para uso privado, ndo sendo portanto, tratadas tendo em

vista qualquer operagao comercial ou divulgacao ao publico.

BVALLE GASTAMINZA, Félix del - Manual de Documentacién Fotografica. Madrid : Sintesis, 1994.
¥ E um dos grandes nomes da fotografia mundial, com uma premiada obra marcada pelo olhar original e pela
goreocupagéo com as camadas mais desfavorecidas da sociedade.
Professor associado do departamento de biblioteconomia e documentagdo da Universidade Complutense de
Madrid.
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O Centro de Documentacdo da Autoridade Portuaria de Barcelona, assim como as mais
variadas empresas, detém um arquivo fotografico. O fundo de imagens do porto de Barcelona é
constituido por mais de 10.000 originais e coépias, constituindo apenas uma amostra das

atividades historicas e atuais do Porto de Barcelona.

Segundo Ménica Gutiérrez Pérez?, os problemas n&o se encontram nas fotografias histéricas,
mas nhas atuais que apresentam o problema dos direitos de autor. Quer isto dizer que o Centro
de Documentacdo pede aos autores de fotografias um comprovativo que o autoriza a
disponibiliza-las na internet. (O uso comercial utilizado por uma entidade publica, como é o

caso, podendo levar a uma contestag¢ao do privado).

As fotografias que o Centro de Documentacdo ndo detém autorizacdo para tal, ndo séo
disponibilizadas na internet, o que constitui, sem ddvida, uma grave omissao para o publico em
geral. Na sua opinido, tudo deveria estar regularizado de modo a obter uma utilizagdo comum
muito mais proveitosa (entrevista a Monica Gutiérrez Pérez, no Coloquio | Jornadas Técnicos
de Archivos Portuarios; pag.75).

Num arquivo com fotografias a preto e branco, como 0 que possui a Autoridade Portuaria de
Barcelona, as condi¢des ideais do arquivo que os técnicos tém em linha de conta para tratar

devidamente o arquivo fotografico é:

* Humidade relativa de 35% (com flutuagdes inferiores a 5%)
» Temperatura de 18°C (com flutuagées inferiores a 1°C)

* Filtragem de ar (instalagao de filtros nas condutas do ar condicionado)

Intervi no tratamento de um total de 247 fotografias, dispostas em trés albuns dos anos 80
(Figs. 27 e 28), retirando-as dos albuns, e limpando com borracha comum (desfeita), o resto de
cola que poderia permanecer na retaguarda da emulsdo da fotografia, cortando depois papel
acid free da dimensédo das fotos e colocando-as devidamente numeradas em duas caixas

igualmente de acid free, conforme Fig. 29.

L Chefe de Servigo do Centro de Documentacao da Autoridade do Porto de Barcelona
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Todas as 247 fotografias que intervi ao nivel do seu tratamento, foram submetidas a um
processo de limpeza e acondicionamento em envelopes individuais de papel de pH neutro, em
caixas de cartdo proprias (acid free) para conservacdo, devidamente arquivadas em estantes
de aco inoxidavel.

Fig. 27 - Albuns Antigos de Fotografias Fig. 28 - Album Antigo de Fotografias, Aberto

Fig. 29 - Duas Caixas de “Acid Free”

Segundo o fotografo Luis Pavao?, é necessario proceder & numeracéo da espécie fotogréafica
com a finalidade de ordenar, localizar, detetar faltas e quantifica-las. As caracteristicas do
namero deverdo passar pela designacdo de uma sé espécie, sequencial, irrepetivel, simples ou
composto, podendo incluir a sigla da cole¢éo, fornecer a relagdo negativo-prova ou indicar a

localizacdo da espécie no arquivo (cota), consoante o critério de cada organizagao, Fig. 30.

22 pAVAO, Luis - Conservacao de fotografia: o essencial. Paginas a&b: arquivos & bibliotecas [Em linha]. N.°1
(1997), p.155-165. [Consult. 05 Fev.. 2012]. Disponivel em
WWW:<URL:http://documenta_pdf.jmir.dyndns.org/Conserv_fotografia.pdf>. ISSN 0873-670
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Fig. 30 - Numeragé&o da Espécie Fotogréfica

Estipulou-se manter a enumeragéo original e, no final, tirar copia de uma etiqueta da capa do
album, para colocar na Unidade de Instalacdo, com a finalidade de ndo existir qualquer perda

de informagéo, juntando-as depois as restantes fotografias ja tratadas.

O numero de registo da fotografia é escrito no exterior da embalagem, utilizando lapis de papel
nas embalagens acid free, e caneta de acetato nas embalagens plasticas. Ndo é aconselhavel
escrever diretamente sobre as fotografias e ndo se utilizam etiquetas autocolantes, para que

nao deterioremos as mesmas.

A atribuicdo de um numero € imprescindivel. Nesta cole¢cdo cada negativo foi alvo de um
registo onde consta a numeracdo original gravada no negativo, conforme foi referido
anteriormente na Fig.30. No futuro, podera também ser atribuido, sendo possivel, um conjunto
de descritores e informagfes, a fim de ser criada uma base de dados informatizada que, de

momento se encontra numa fase inicial.

Segundo Luis Pavdo?®, cada espécie deve ter uma embalagem individual onde os grandes
formatos s@o acondicionados horizontalmente e os pequenos formatos verticalmente, sendo
estabelecido um nimero maximo de espécies por caixa. As fotografias devem ter trés niveis de
protecdo. Primeiramente, o acondicionamento deve ser feito em embalagens individuais de
papel, ou cartdo. De seguida, devem estar em caixas, gavetas de cartdo ou metal. Finalmente

devem estar acomodadas em armarios e estantes de aco, aluminio ou aco inoxidavel.

% pAVAO, Luis - Conservacao de fotografia: o essencial. Paginas a&b: arquivos & bibliotecas [Em linha]. N.°1
(1997), p.155-165. [Consult. 05 Fev.. 2012]. Disponivel em
WWW:<URL:http://documenta_pdf.jmir.dyndns.org/Conserv_fotografia.pdf>. ISSN 0873-670
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2.5.1. Fundo de Imagens Atuais

Fig. 31 - Fotografia do Fundo Actual de Imagens

Como é exemplo a fotografia da Fig. 31, a parte moderna do fundo de imagens, € uma
compilacdo de fotografias das obras de construcéo e das atividades dos diversos terminais dos
principais edificios do Porto de Barcelona, bem como de reportagens de edificios atuais de

interesse cultural, como os Fardis.

Atualmente estdo em processo de digitalizacdo e estdo sendo descritos, mas encontram-se

noutro servico, nomeadamente no Servico de Comunicaco®.

24 Disponivel em: http://www.portdebarcelona.cat/es/web/arxiu-fotografic/
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2.5.2. Fundo Histérico de Carlos de Angulo

Fig. 32 - Fotografia do Fundo Histérico de Imagens

As fotografias historicas do Fundo Carlos de Angulo®, Fig. 32, destacam imagens da vida

guotidiana, os edificios e a frota das atividades e dos trabalhos do Porto de Barcelona no
periodo compreendido entre 1905 e 1956.

E possivel consultar este fundo no Centro de Documentagéo do Museu Maritimo, existindo um

catalogo que foi distribuido nos principais arquivos bibliotecas e museus da Catalunha.

% Engenheiro do Porto de Barcelona que realizou varios projetos importantes de obras em 1900, e dado a sua
importancia no Porto deram o seu nome ao fundo antigo de fotografias.
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2.5.3. Base de Dados — Arquivo Fotogréfico

Conforme Sanchez Vigil*®

, 0 processo de comunicacdo culmina com a difusdo do documento.
Para isso, as fototecas selecionam imagens de fundos, editando catalogos publicitarios de
carater geral ou especializado. Este € um processo que requer custos, mas rentavel se for

distribuido nos circuitos adequados.

Por sua vez, os centros de documentacgéo fotogréfica estdo delimitados quanto a sua gestéo e
administracdo. Por um lado, existem organismos oficiais com fundos controlados a partir dos
poderes politicos, e por outro, empresas privadas cujo negécio consiste na oferta aos usuarios
das fotografias tendo em vista a rentabilizagcéo do servigo.

Como em todos os arquivos fotogréficos, a Autoridade do Porto de Barcelona, ndo deixou de
difundir toda a sua colecéo de 10.000 originais e cOpias de fotografias antigas.

Como ja se encontram numa péagina web?’, conforme a Fig. 33, podemos aceder ao arquivo
fotografico da Autoridade Portuaria de Barcelona, sendo possivel encontrar fotografias da

época de 1900 até 2011, pesquisando pela localizagdo ou tematica.

No painel de navegacdo situado a esquerda da imagem, podemos constatar que este se

encontra dividido em quatro campos principais:

Epoca (com dados de pesquisa referentes ao espaco temporal de 1900-1950, 1950-
2000, 2000-2011);

e Localizacdo (referente as docas, barragens, bacias, porto citadino, edificios oficiais e
outros);

e Tematica (maritima, social, trabalhadores portuarios e outros);

e Antes e agora (onde é possivel comparar fotografias dos mesmo locais dos dias de hoje

as épocas descritas anteriormente).

% Pprofessor associado do departamento de biblioteconomia e documentacdo da Universidade Complutense de

Madrid.
2 Disponivel em: http://www.portdebarcelona.cat/es/web/arxiu-fotografic/1900-1950#
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EL PUERTO EN IMAGENES ARCHIVOS FOTOGRAFICOS I

ARCHIVOS FOTOGRAFICOS > EPOCA > 1800-1850

EL PUERTO EN IMAGENES

ARCHIVOS FOTOGRAFICOS
» 1950-2000
¥2000-2011 Epoca

# Ubicacion 1900-1950

» Muelles, diques, darsenas

? Puerto Ciudadano

? Edificios Oficiales

Playa de s Mar Vieja y edificios del Incendio de los tslleres Nuevo Velada maritima en honor de los

» Mariti
e Muelle Nou 1918 Vulcano 1924 SSMM Reyes de Itshis,

? Social

? Personal del Puerto

» Otros

» Antes y ahora

Cabria Teresa en la Darsena Colocacion de los adoquines en Vista de los cobertizos de Muelle
Nacional. De fondo, el Paseo Colon 1924 Barceloneta desde un

Fig. 33 - Base de Dados Fotografica da APB, Disponivel em: http://www.portdebarcelona.cat/es/web/arxiu-

fotografic/1900-1950#

Em baixo estd ilustrada a base de dados inicial de fotografias, Fig. 34. A mesma encontra-se

pesquisavel com trés campos principais, e da seguinte forma:

e Indice de temas (acontecimentos, atividades, edificios, embarcacdes, instalacées,

material flutuante, meios mecéanicos, docas);

e Fotégrafos (Antoni Coll, Carlos A. Minteguiaga, Colita, Juanjo Martinez, Kim Pol, Lluis

Castella, Oriol Maspons, Oscar Ferrer, e Xavier Miserachs);

e Fundos documentais (Fundo historico da APB e imprensa).

Universidade Lusdfona de Humanidades e Tecnologias
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INDICE DE TEMAS FOTOGRAFOS FONDOS DOCUMENTALE

INDICE DE TEMA FOTOGRAFOS

g
@
|
2

FONDOQS DOCUMENTALES

Fig. 34 - Base de Dados Inicial de Fotografias

Com toda a tecnologia da atualidade, a organizacdo de um banco de imagens interativo, tem
como base a realizagédo das fichas de andlise correspondente para cada imagem, mediante o
programa de gestdo de base de dados documentais, assim como a captacdo mediante o
scanner de digitalizacao.

Uma base de dados disponivel na internet deve permitir a visualizagdo rapida e simultanea das
imagens para que o processo de selecdo seja agil, como se pode ver na Fig.33 acima, uma
imagem pode estabelecer relagfes textuais entre as fotos ou documentos, relagdes puramente
visuais baseadas no conteudo tematico, sendo possivel navegar por toda a colecdo com as

fotos relacionadas.

Existem outras funcionalidades muito Gteis, como agrupar e visualizar as fotos do mesmo

fotografo, do mesmo tema, ou as fotos do mesmo lugar.
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Segundo o autor Gastaminza®, as colecdes fotograficas mais pequenas ou em péaginas de
Internet onde se quer introduzir uma série de fotos, a melhor opcéo € a realizada em HTML,
pois existe a possibilidade de substituir a base de dados tradicional, proporcionando uma

relacdo mais agil com o utilizador.

2.6. Biblioteca, Hemeroteca e Mediateca

2.6.1. Localizacao

A Biblioteca da APB esta localizada nos edificios centrais do WTC (World Trade Center), no
primeiro andar do edificio Este, no mesmo espaco fisico de todos os servicos do Centro de
Documentagédo, exceptuando o servico de Arquivo. Na Fig. 35, podemos observar a entrada do
edificio, e na Fig.36 destaca-se, o que anteriormente foi abordado em capitulo préprio,
(Recursos Humanos), onde a Biblioteca ndo se encontra devidamente representada na figura,
confundindo-se até com um servico que reporta ao Servigco Juridico, 0 que nado representa a
verdade. Uma vez que a Biblioteca reporta ao Centro de Documentagcdo e 0 mesmo encontra-
se ao mesmo nivel hierarquico dos servicos juridicos, e reportando naturalmente ao mesmo

6rgao.

|
Fig. 35 — Entrada no Edificio para o 1° andar,

onde se situa o Centro de Documentagao

ByALLE GASTAMINZA, Félix del - Manual de Documentacién Fotografica. Madrid : Sintesis, 1994.
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Fig. 36 — Entrada para o Centro de Documentacé&o (Biblioteca; Hemeroteca e
Mediateca) da APB

Conforme as Figs. 37 e 38, é possivel visualizar o Depoésito da Biblioteca, localizado no piso
térreo do mesmo edificio do Centro de Documentacéo, ilustrando o espaco com as estantes do

arquivo.

Fig. 38 — Deposito da Biblioteca
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Este depdsito, contem todas as monografias, relatérios e publicacbes periddicas mais antigas
da APB, quer com isto dizer que na Biblioteca apenas estédo disponiveis os ultimos dois anos

das aquisicOes devido ao seu espac¢o mais reduzido.

2.6.2. Avaliacéo das Colecdes

2.6.2.1. Biblioteca

A Biblioteca do Centro de Documentacdo (CENDOC) do Porto de Barcelona tem ao alcance
dos seus utilizadores, um fundo de mais de 2.300 monografias e 1276 publicacbes periddicas,
catalogadas pelo Sistema de Classificacdo Decimal Universal (CDU) e a partir de um tesauro

especifico.

Foi elaborado pelo CENDOC um documento interno em marco de 2010, onde é descrito todo o
procedimento da gestédo de publicacdes e bases de dados (Anexo 8).

Foi construido um tesauro expressamente para 0 projeto de catalogacdo da Biblioteca da
Autoridade Portuaria de Barcelona. Para o elaborar, foram necessarias utilizar algumas fontes
de referéncia, tais como dicionarios de temas maritimos, portuarios e outros tesauros ja

existentes.

Segundo a NP 4036%°, o tesauro é: «vocabulario de uma linguagem de indexacdo controlada,
organizado formalmente de maneira a explicar as relacdes estabelecidas a priori entre os conceitos (por

exemplo, relacéo genérica especifica)».

Sao inumeras as definicbes de tesauros encontradas na literatura sendo possivel verificar
segundo os autores Sales e Café®, que tesauros s&o vocabularios controlados formados por
termos (descritores) semanticamente relacionados, e atuam como instrumentos de controlo

terminolégico. Os tesauros podem estar estruturados hierarquicamente (género-espécie e todo-

2 NP 4036. 1992, Documentacdo — Tesauros monolingues: directivas para a sua construcdo e desenvolvimento.
Lisboa: IPQ. 54p.

SALES, Rodrigo; CAFE, Ligia - Semelhancas e Diferencas entre Tesauros e Ontologias. Revista de Ciéncia da
Informacdo [Em linha]. N.°4, vol.9, (2008). [Consult. 10 Abril 2013]. Disponivel em WWW: <URL:

http://www.dgz.org.br/ago08/Art_02.htm>.
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parte) e associativamente (aproximacdo semantica), e, sao utilizados principalmente para

indexar e recuperar informacgdes por meio de seu conteudo.

Para Cabré®, os tesauros sdo um resumo dos termos relacionados semanticamente que

servem como ferramenta para organizar e recuperar informacao.

«Um tesauro é um vocabuléario controlado organizado numa ordem predeterminada e estruturado de
modo que as relagbes de equivaléncia, de hierarquia, e de associagéo entre termos, sejam indicados
claramente e identificados por indicadores de relacionamento padronizados empregues

reciprocamente».

O tesauro é um instrumento para dois tipos de usuarios diferentes:
e O primeiro para a catalogacéo e indexagdo como uma ferramenta de trabalho;

e O segundo para servir 0s usuarios, ajudando-os na consulta da documentagéo.

Como um auxilio a indexagéo, o tesauro cria uma linguagem controlada a partir da qual é

possivel fazer a catalogacdo de acordo com 0s mesmos critérios uniformes.

O tesauro foi elaborado em 1997, e segundo este documento interno, esta apresentado em trés
formas:

e Apresentagdo sistemética;

e Apresentacdo alfabética;

e Apresentacdo permutada.

No que diz respeito & apresentacdo sistematica, os temas sdo apresentados segundo uma
estrutura logica, classificada por temas e organizada, partindo de um modo mais geral para o
mais especifico. Esta apresentagéo, é (til para catalogar quando ndo é bem conhecido o
tesauro, ja que este contem uma grande quantidade de informacéo, permitindo ver todos os
termos correspondentes a um tema de forma agrupada, como mostra o exemplo abaixo na Fig.
39.

81 CABRE, M. Teresa - La terminologia: representacién y comunicacion. Barcelona : Institut Universitari de
Linguistica Aplicada, 1999. 369 p.
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Fig. 39 — Tesauro, Apresentagdo Sistematica

A apresentacdo alfabética do tesauro, representa todos os termos do tesauro ordenados
alfabeticamente, incluindo para cada termo toda a informacdo sobre termos relacionados,
termos gerais, termos especificos, termos preferenciais e ndo preferenciais, como exemplo

abaixo na Fig. 40.

Fig. 40 — Tesauro, Apresentacdo Alfabética

No indice permutado que de seguida se apresenta, 0 tesauro mostra todos 0s termos
ordenados alfabeticamente, evidenciando-se a diferenca em relacdo ao tesauro alfabético nos
casos dos termos que formam mais do que uma palavra aparecerem ordenados para cada
palavra na lista que as contém.
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Por exemplo, no que respeita ao descritor “Agulhas Nauticas”, no indice permutado, o descritor
ordena pela letra A (a palavra correspondente para a agulha), podendo aparecer na letra N
(para o termo nautico). Este indice permutado, torna-se Util para a localizag&o rapida de termos
em que nao é conhecida a forma exata como constam do tesauro, como exemplificado abaixo,
na Fig. 41, dado que torna a pesquisa possivel para cada uma das palavras que compdem o
conceito, uma vez que a ordenagdo é por cada uma delas, repetindo-se o conceito tantas

vezes quantas o numero de palavras que o compdem.

Fig. 41 — Tesauro, Indice Permutado

Significado das abreviaturas no Tesauro da Autoridade Portuéria de Barcelona:
TA = Terme Ample (Termo Genérico = TG)

TE = Terme Especific (Termo Especifico = TE)

EP = Emparea Per (Use = USE)

EM = Emprar (Usado Para = UP)

TR = Terme Relacionat (Termo Relacionado = TR)
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A Biblioteca dispde de uma lista com um conjunto de nomes geograficos, idéntico ao utilizado
na “Grand Enciclopédia Catalana”. Contem também uma lista com os tipos de documentos com
0s seguintes tipos de documentos: Anuarios, Atlas, Biografias, Bibliografias, Catalogos,
Censos, Conferencias, Dicionarios, Directérios, Enciclopédias, Estatisticas, Folhetos,
Glossérios, Guias, Informacfes, Inventarios, Leis, Manuais, Material Gréafico, Relatérios,
Normas e Teses. Os nomes desta lista sdo utlizados no campo dos descritores, na base de

dados CDS/ISIS no campo “Tipus document”.

A selecdo das publicacbes periddicas e monografias tem sido realizada pelos profissionais
documentalistas do CENDOC, atendendo as necessidades dos departamentos da APB e dos

seus investigadores.

Encontra-se disponivel na intranet, a relagcdo de publicacbes periddicas e monografias a
adquirir anualmente, distribuida pelos diferentes centros de responsabilidade (Anexo 9). Os
utilizadores, através da Intranet, tém a possibilidade de adquirir as monografias que nao
constem do catadlogo do CENDOC. E possivel o preenchimento online de uma ficha de
autorizacdo para que este o adquira, apos aprovagdo do chefe do seu departamento (Anexo
10).

A classificacdo do fundo é feita com base na Classificagdo Decimal Universal (CDU), onde s&o
classificadas as monografias, relatorios e publicacdes em serie, tendo sido elaborada, usando
uma adaptacdo da CDU para assinalar sete digitos no maximo, (com o auxiliar de lugar; auxiliar
de tempo; auxiliar de forma, auxiliar de lingua e auxiliar comum de raga, colocando no final as
iniciais do autor). Assim, e para evitar complicacdes, apenas se utiliza o auxiliar de lugar, nos
temas mais gerais, e a forma auxiliar (09), nos documentos com apresentacao histérica (Anexo
11).

Segundo o relatério: “Memoria del projecte de la primera fase de la reorganitzacié del fons
bibliografic del centre de documentacio: biblioteca auxiliar de I'autoritat portuaria de barcelona”,
elaborado pelo CENDOC, os critérios de classificacdo e localizacao das obras da biblioteca da
APB, estdo localizados de acordo com diferentes tipos de publicagcbes que inclui o fundo
(Anexo 12).
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As monografias que contém os temas abaixo enumerados, fazem parte do fundo permanente e

encontram-se na sala da biblioteca, independentemente da data do documento:

o Colecdo de arte e documentos para o0 seu conteldo fotografico pode contribuir para o
acervo da biblioteca dando mais valor artistico a colecao;

e Historia do Porto de Barcelona (trabalhadores, gestéo, estrutura, etc.);

e Portos relacionados (Valencia, Tarragona, Algeciras);

e Monografias de fardis que descrevem as competéncias da Autoridade Portuaria de
Barcelona (provincia de Barcelona e Girona);

e Todos os documentos publicados pelo Porto de Barcelona e suas empresas afiliadas;

¢ Documentos que mencionam o Porto de Barcelona;

e Documentacdo referente aos portos. (Engenharias, instalagfes portuarias de todo o
mundo, temas sobre Portos Espanhdis e os Portos do Mediterréneo, todos relacionados
a APB, a poluicdo marinha, linhas maritimas, que trabalham com o a temética porto);

¢ A documentacao de transporte;

e A documentacédo da industria Catalg;

¢ Informacao sobre a histéria da cidade (ao critério do Centro de Documentacao);

¢ A histéria da navegacéo (ao critério do Centro de Documentacgéao);

e Livros de direito;

¢ As monografias relacionadas com cartografia e arquivistica,

e Os consorcios da APB que sao, a Escola europea de short sea shipping; Museu
Maritim; El Far; Consorci de la Zona Franca (Mercabarna®);

Segundo os critérios de avaliacdo do fundo da Biblioteca da APB, o tema portuario foi excluido

dos mesmos (fazendo parte do fundo permanente). A medida que v&o ficando obsoletas, v&o

sendo eliminadas todas as monografias dos seguintes temas:

e Navegacéo (livros do interior de navios e catalogos, pesca...)
e Marinha

e Planeamento

e Economia / Administracdo de Empresa

e Historia

e Livros de Paises (viagens, cultura).

%2 Empresa do complexo alimentar que se concentra nos mercados grossistas na cidade de Barcelona e arredores.
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As monografias, atas de conferéncias, congressos, e os relatérios, estao localizados na Sala de
Leitura da Biblioteca durante 15 anos. A data escolhida como data de referéncia é a do
depdsito legal (DL) do documento. ApOs esse periodo, segue-se 0 armazenamento ou

eliminacdo no arquivo, segundo as seguintes diretrizes:

e Os Anuérios, Diretérios e Relatérios pertencentes ao Porto de Barcelona e suas
empresas afiliadas, listados abaixo, serdo colocados na Sala de Consulta do ano em
curso mais quatro anos anteriores, sendo a restante documentacdo encaminhada para
o Depoésito da Biblioteca. Estes Anuarios e Diretérios sdo classificados através do
formulario auxiliar comum (058), para que todos possam ser incluidos na mesma
prateleira.

e O que pertence a Men-car®® (Publicacéo periddica anual - diretério das empresas que
trabalham no Porto), Portos do Estado e AICE (Relatério Anual da empresa catald) sera
disponibilizado na sala de consulta, no ano em curso, a restante documentagédo sera
encaminhada para o Depdsito da Biblioteca.

e Obras em mau estado, duplicados, obsoletos e/ou sem valor de consulta serdo para
eliminar.

e As obras de valor especial, pela sua antiguidade e curiosidade, estdo localizadas no
Depésito da Biblioteca.

e Os catalogos pertencentes aos Portos do Estado e a area do Mediterraneo Ocidental,
abaixo na Fig. 42, estdo localizados na Sala de Leitura da Biblioteca, do ano corrente e

do ano anterior, o restante sera eliminado.

% Grupo Editorial, de publica¢des periddicas e anuarios com a tematica do setor do transporte, da nautica desportiva
e do setor do turismo
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Autoridad Portuaria de Alicante Autoridad Portuaria de Castellon
Autoridad Portuaria de Avilés Autoridad Portuaria de Ceuta
Autoridad Portuaria de Almeria-Motril Autoridad Portuaria de Ferrol-San Cibrao
Autoridad Portuaria de Bahia de Algeciras Autoridad Portuaria de Gijon
Autoridad Portuaria de Bahia de Cadiz Autoridad Portuaria de Huelva
Autoridad Portuaria de Baleares Autoridad Portuaria de A Corufia
Autoridad Portuaria de Bilbao Autoridad Portuaria de Las Palmas
Autoridad Portuaria de Marin-Pontevedra Autoridad Portuaria de Melilla
Autoridad Portuaria de Pasajes Porto di Genova

Autoridad Portuaria de Malaga Porto di Civita vecchia

Autoridad Portuaria de Cartagena Port de Marseille

Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife | Autoridad Portuaria de Vigo
AutoridadPortuaria de Santander AutoridadPortuaria de Villagarcia
AutoridadPortuaria de Sevilla AutoridadPortuaria de Tarragona
AutoridadPortuaria de Valencia

Fig. 42 — Catalogos Pertencentes aos Portos do Estado e da Area do Mediterraneo Ocidental

Sempre que possivel, a etiqueta é colada na parte da lombada do livro, ndo devendo ser
colocada na parte da frente, e respeitando sempre a posicdo vertical e 1 cm, como

exemplificado abaixo, na figura Fig. 43.

A firma de impressao de etiquetas tem o formato vertical, com a fonte Verdana do Microsoft

Word, com um tamanho variavel, que sera de 9 a 14.

E usado um adesivo 48x17 milimetros de tamanho, impressora de transferéncia térmica (com

uma impresséao de boa qualidade e duradoura).
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Fig. 43 — Etiquetas de Livros

As monografias, relatorios, anuarios e diretorios, podem ser localizados em trés localizacdes
fisicas distintas, sendo preenchido no campo “Local”’ da base de dados CDS/ISIS, de acordo

com os seguintes cédigos:

S = Sala de Consulta da Biblioteca
D = Departamento/s

A = Arquivo de Deposito da Biblioteca

2.6.2.2. Hemeroteca

O CENDOC dispde também de um Boletim Bibliografico emitido semanalmente (todas as
segundas feiras), este inclui informacdo especializada no sector maritimo, noticias
logistico/portuaria e de transporte, bem como resumos de periédicos com 0s quais o Porto de
Barcelona tem assinatura e conteudos dos itens de interesse maritimo. Estes conteudos estao

permanentemente acessiveis pelos usuarios através dos seus locais de trabalho.

A recolha de imprensa eletronica dentro da organizacdo é divulgada diariamente, o servigco
recebe mais de 150.000 consultas anualmente. O numero de noticias selecionadas por
tematica ascende a mais de 28.000. Nas tematicas estéo incluidos os recortes de imprensa do
dia, toda e qualquer noticia respeitante ao Porto de Barcelona, a outros Portos, & Catalunha,
assim como toda a informagédo diaria Nacional, Internacional, Econdmica, Sociedade,
Infraestruturas, Transportes e Tecnologia, como é possivel verificar o exemplo em baixo na
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Fig.44, um exemplo de recolha de imprensa do dia, que reline todas as tematicas referidas

anteriormente.
De: Centre Documentacié
Enviado por: Miguel Delgado/apb
Para: Centre Documentacio/apb@apb
Fecha: Jueves, 17 De Mayo De 2012 10:27
Asunto: Recull de Premsa i Noticies

0. RECULL DE PREMSA
RECULL DE PREMSA (17/05/2012)

1. PORT DE BARCELONA
GRUP TCB ASPIRA QUE LA CUOTA DEL FERROCARRIL EN SUS TERMINALES PORTUARIAS LLEGUE AL 30%

LA ASOCIACION DE INSTITUCIONES DE INVERSION Y FONDOS DE PENSIONES VISITA EL PUERTO DE BARCELONA
LA FIESTA DE LA LOGISTICA DE BARCELONA AMPLIA EL PLAZO DE INSCRIPCION HASTA EL 22 DE MAYO
SANTIAGO BASSOLS DEIXA LA DIRECCIO GENERAL DE CILSA

SANTIAGO BASSOLS DEJA LA DIRECCION GENERAL DE LA EMPRESA CILSA

2. ALTRES PORTS
A CORUNA. EL PUERTO INFORMA SOBRE LAS REFORMAS LABORAL Y FISCAL EN EL MARCO DEL DERECHO PORTUARIO

ALGECIRAS. EL PUERTO DE BAHIA DE ALGECIRAS, NEXO ENTRE IBEROAMERICA Y EXTREMADURA EN FETUREX 2012
BILBAO. BILBAO PROMOCIONARA SUS SERVICIOS EN BREAKBULK AMBERES

TARRAGONA. VOPAK TERQUIMSA CELEBRA EL DIA DE LA SEGURIDAD EN EL PUERTO DE TARRAGONA

VALENCIA. EXPERTOS INTERNACIONALES DEBATEN EN VALENCIA SOBRE EL ACTUAL MODELO PORTUARIO

VIGO. EL PUERTO DE VIGO Y LA ZONA FRANCA ESTRECHAN LAZOS CON CHINA

3. CATALUNYA
ARTUR MAS Y SANCHEZ-CAMACHO SE REUNEN POR EL PACTO FISCAL

EL CAS DEL 3% ARRIBA AL TSIC PERQUE FALCO (CIU) ES AFORAT
ERC AMENACA CIU DE NO SUBSCRIURE EL PACTE FISCAL SI EL DESDIBUIXA AMB EL PSC

MAS-COLELL ESPERA QUE EUROPA "REACCIONI" DAVANT L'ALCA DE LA PRIMA DE RISC ESPANYOLA

MAS: SI NO HAY PACTO FISCAL, NO NOS QUEDAREMOS CON LOS BRAZOS CRUZADOS

Fig. 44 — Recorte de Imprensa Diario (17-05-2012)

No corpo do emalil, estdo realgcadas todas as noticias do dia sobre as tematicas (Porto de
Barcelona, outros Portos, a Catalunha, informacao diaria Nacional, Internacional, Econémica,
Sociedade, Infraestruturas, Transportes e Tecnologia), bastando para tal, clicar no titulo de uma
noticia para a poder visualizar.
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2.6.2.3. Mediateca

Nesta area de trabalho do CENDOC ndo realizei qualquer trabalho de estagio, mas ndo queria

deixar de referir a sua importancia e contribuicdo para a APB

Este importante fundo audiovisual, destaca a colecao de filmes antigos do Porto de Barcelona,
mais propriamente, o fundo de peliculas recuperadas do Arquivo de Cinema da Catalunha

(onde se encontram as primeiras filmagens do porto feito pela Casa Lumiére®®).

Na mediateca, € igualmente possivel a consulta de outras obras em diferentes formatos (CD e
VHS).

Completam o fundo, as producBes corporativas da Autoridade Portuaria de Barcelona,
publicadas periodicamente desde 1986 e correspondentes ao seguimento dos meios de
comunicacao. Vide figura 45 abaixo, que representa um filme antigo do Porto de Barcelona.

Fig.45 - Filme Antigo do Porto de Barcelona

% Os irmaos Lumiére (Auguste e Louis Lumiére), foram os inventores do cinematografo (cinématographe), sendo
frequentemente referidos como os pais do cinema. Disponivel em:
http://pt.wikipedia.org/wiki/Auguste_e Louis Lumi%C3%A8re
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2.6.3. Aplicagdes Informéticas

2.6.3.1. Biblioteca

O CENDOC p6e a disposicdo dos usuéarios um computador e 0 acompanhamento de um
documentalista, sempre que necessario. O fundo da Biblioteca esta informatizado e acessivel

para consulta presencial.

A Biblioteca possui o programa de catalogacdo CDS/ISIS (Computerized Documentation
System-Integrated Set for Information System). Este € constituido por um sistema genérico de
armazenamento e recuperacdo de informacdo. Orientado por Menus, o CDS/ISIS tem a
especificidade de gerir as bases de dados nao-numéricas, isto €, bases de dados cujo
conteudo principal é texto.

O manual desta Base de Dados, usa o nome de Mini-Micro CDS/ISIS, indicando o que é
comum em todas as versdes. Trata-se de um software desenvolvido e mantido pela UNESCO
para o tratamento genérico de informagfes, tendo sido criado sob a tipologia da norma ISO
2709, dentro da OIT - Organizacao Internacional do Trabalho, e foi de imediato, bem-sucedido

e aceite pela Unesco, que o mantém até hoje.

Os campos que séo considerados imprescindiveis para inser¢do na base de dados CDS /ISIS

na sua catalogacéo, sdo os seguintes:

Ref (mfn): (predeterminada) | Descrigdo

fisica:

Assinatura: (ubicaci6 + cdu) | Colecao:

Autor: Idioma:
Titulo: Descritores:
Publicagéo:

Fig. 46 — Campos Imprescindiveis para Inserir na Base de Dados CDS /ISIS

Esta Base de Dados € exemplificada com o livro de Pablo de Fuente, cujo titulo é: “El
triunfante:tecnologia y ciéncia en la Espafa de la ilustracion - histéria de um navio hundido en

el golfo de Rosas”, conforme o registo no software ISIS, ilustrada na Fig. 47:
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e Tipus Document/Publicacio - Inicialmente coloca-se o tipo de documentacdo a catalogar
que, neste exemplo é uma monografia — “Mon”;

e Autor/s - regista-se o autor (Fuente, Pablo de);

e Titol Propi - titulo proprio (El triunfante: tecnologia y ciencia en la Espafia de la
ilustracion);

e Subtitol/altres titols - subtitulo (Historia de um navio hundido en el golf de Rosas);

e Lloc Publicacio - local de publicacao (Barcelona);

o Editorial - editor (Museu Maritin de Barcelona).

HEMT APUHLICACIO Mon
Fusnte, Fahlo des

4 g {El Triunfante : tecnologla v ciencia

Historia de un navic hundido e

[ | A

Huseu Haritim de Barce lona
I H - Crea nuwevs reg

% T - Fin revizidn

Continda. .. HFH= &

Fig. 47 — Catalogacdo de um Exemplar de uma Monografia — 1° Separador

No segundo separador desta base de dados, o preenchimento é efectuado como mostra o
exemplo da Fig. 48:

e Data Publicacio - data de publicacédo (DL 2006);

e Designacio Material e extensio — numero de paginas (138p.);
e Mencio il. Lustracio - llustragéo (il., taules);

¢ Dimensions - dimensofes (24cm);

e Titol Propi Col.Leccio - titulo da colecao (Estudis);

¢ Numeracio Col.Leccio - nUmero de colec¢éo (9).
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Fig. 48 — Catalogag&o de um Exemplar de uma Monografia — 2° Separador

Seguidamente, no 3° separador, exemplificado abaixo na Fig. 49, os campos a preencher

segundo a CDU alterada pelo CENDOC, séo os seguintes:

e ISBN - é colocado o niumero ISBN (978-84-934431-0-8);

e |dioma - o idioma (Castella);

e Descriptors Contigut - descritores (Naus, Historia, Naufragis, Espanya, Embarcacions
de vela, Components d’embarcacions, Catalunya);

¢ Ubicacio — cota (S-629.53, 460, 09 FUE).

B4-934431-8-8
intella

[OES DDMT IHGUT q Histoe M Mauf ragis M EspanyariEmbarcac ions

*MComponenta d°embarcac £ Lo g

JEFART AMEH
) BaY .o RiAbr Y > FLE

Fig. 49 — Catalogac&o de um Exemplar de uma Monografia — 3° Separador
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Na Fig. 50, é exemplificado o preenchimento dos seguintes campos:
e Observacions - observacoes ( | Beca d’investigacié Joan Monjo i Pons);
e Departament Dipositari - nome do servigo que detém o livro (CENDOC);

e Exemplars - nimero de exemplares (1).

.|||.-||| !1||I|_||| 1 :'III|I

Fig. 50 — Catalogag&o de um Exemplar de uma Monografia — 4° Separador

Uma vez catalogado, € possivel encontrar o livro na base de dados. Sendo esta forma de
pesquisa muito amigavel, jA que pode ser efetuada por diversos campos, conforme esta
exemplificado na Fig. 51.

e Descriptors - descritores;

e |dioma - idioma;

e MFN - numero de referéncia na base de dados;

e Per Autor - por autor;

e Per Titol - por titulo;

e Tipus de document - tipo de documento;

e Buscar - pesquisa livre.

+ 1. Consultes
T Descriptors Buscar ||
T Idioma
7 MEN Titol Autor »
T Per Autor 10 afios de planificacion Estratégica en lberoameérica
10 anys de planificacit estratégica a Barcelona (1988-1938)
:j Tipus de docume 10 anys 1968-1998
) 2 Administracié 10 pergqués per a la millora de 'organitzacic del ternps de
treball
100 afios de la Junta del Puerto v Ria de Bilbao Llano Gorostiza. Manuel

100 afios de pasaje en el Puerto de las Palmas
100 afios : Junta del Puero v Ria de Vigo
100 Fuentes de Barcelona Sempronio,Avelino Artis, Andrés,Vilalta, Ramon

Fig. 51 — Resultado de Pesquisa do Livro: “100 afios : Junta del Puerto y Ria de Vigo”
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Depois de selecionada a pesquisa, e clicando sobre o titulo, abre-se uma nova janela com o
possivel resultado, Fig. 52, ndo aparecendo contudo a descricdo completa contida no programa

CDSI/ISIS, faltando como exemplo, o subtitulo.

Centre de Documentacio
Consultes a la biblioteca / hemeroteca

100 afios - Junta del Puerto y Ria de Vigo

N* Registre / 4764 / Monografia SignaturalCOUL A - 527 21(460 115)(09) 100 -
Tipus document:
Autors
Titol Propx 100 afios : Junta del Puerto y Ria de Vigo
Lloc de publicacié /'\igo Junta del Puerto y Ria de Vigo, 1981

Edatonal 7 Data
Edacad: Designacsd Matesial i
extonsib: (3215 Il col. 22x 31 em
Idsoma: Castella
Descriptors contingut: Vigo, Galicia. Ports, Juntes, Centenar, Histona, Espanya
Nom publicacid del artsclo Data publicacit del
article:
Numeros / Anys

Fig. 52 — Resultado de Pesquisa do livro: “100 afios : Junta del Puerto y Ria de Vigo”

ApOs a pesquisa, encontramos neste resultado os seguintes dados:

¢ Numero de registo (4764/Monografia);

e Titulo préprio (100 afios : Junta del Puerto y Ria de Vigo);

e Local da publicacdo (Vigo: Junta del Puerto y Ria de Vigo);

¢ Idioma (Castelld);

e Descritores (Vigo, Galizia, Ports, Juntes, Centenari, Histéria e Espanya);
e Cota (A-62721(460115)(09)100);

¢ Dimensdes e nimero de pagina (22x31cm, 82p).

Nos relatérios e publicagbes seriadas, a introdugcdo de dados do programa CDS/ISIS é

efectuada de forma diferente, mas o resultado da pesquisa € idéntico.

Uma vez inserida a publicacdo em série na base de dados, neste caso, no relatério “Anys”,
basta colocar o0 ano ou a data (descrita a azul), conforme a periodicidade, como exemplificado
na Fig. 53.

77
Universidade Lusdfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

vegen Hediateca

Fig. 53 — Introducéo de Dados do Programa CDS/ISIS - PublicagGes Seriadas

Existe a possibilidade de obter o resultado da pesquisa em formato PDF, exibindo assim todos
0s anos da publicacdo como ilustra em baixo a Fig. 54. Esta pesquisa é util somente para

imprimir ou guardar como prova.

N* Registie / 2188 / Memdnes SwnatwalCOUL S - (058) MEM -
Twus document
Autors
Titol Propic Memona anual Puerto de Bilbao

Lloc do pubbicacid / Bilbao Autoridad Portuana de Bibao {19~}

Edstonial 7 Data
Edesceds Dessgnackd Matenal
extentid. \/0! - 1ot0s. 10803 col. taules. 30 em
Idwoma: Castella. Anglés
Descriptors contingut: Ports, Bilbao, Memones. Informes
Nom publicacsd del mticle Data publcacsd del
atiche

Namuoros [ Anys
1989-1995
1997-2000

200

2008; eliminats excepte 2010 . vegeu Medisteca

Fig. 54 — Resultado da Pesquisa nas PublicagGes Seriadas

O documento em formato PDF, contem no seu cabegalho os seguintes dados:
e Numero de registo (2188/Memories);
e Titulo préprio (Memoaria anual Puerto de Bilbao);
e Local da publicacdo (Bilbao: Autoridad Portuéria de Bilbao),
e Idioma (Castella Angles), Descriptors (Ports, Bilbao, Memories, Informes), cota (S —
(058) MEM-),

e Dimensdes e numero de paginas (30cm).
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No campo inferior, estdo descritos os nimeros ou anos das publicaces, que a Biblioteca da

APB deu entrada e ainda mantem em depoésito

2.6.3.2. Hemeroteca

De acordo com o Boletim Bibliografico, é possivel efetuar pesquisa histérica sobre toda a
materia publicada, podendo ser selecionada por datas, temas ou tipos de documentos, como
exemplifica a Fig. 55, em baixo, na pesquisa em todos os sumarios dos artigos do tema
“Tarragona”.

HISTORICDE SUMARIS | Q puscar en la vitta 2 Articles\Per Sumari

A 1 Sumara

1 Pes Categona Butcar [76"090"0

= PeMan

P 2Amcles Titol

4 Pet Catogma ¥ Daslogo Meddeon dneo

" Ol del Pussto

-~ P Dsanso del Puerto. 2003, Agost, o* 2393
= P Tl

= Cogy Of [T taiSumana)

» Diano del Puesto
» Dsanso deld Puesto
» Dsanso del Puesto
¥ Dsano del Puerto
» Diano del Puesto

2003, Agost, o* 2395
2000, Agost, n* 2398
2000, Septendne, n* 2408
2003, Jubol n* 2380

2000 Jubol n* 2.378

¥ Duecorin y Progieso

¥ Dossior dol Modio Ambeonte
» Doswser del Modho Ambeonte 2004 Abed o* 415
P Dosvier del Medio Ambsente. 2003 21 Dotulwe n* 30
P Dorwes del Medho Anbeende. 2003 Marg n* 354
P Doswer del Modho Anbsonte. 2000 »* 399
P Dossser del Medo Anbsente. 2003 Oclobee n* 192
» Dossier del Medvo Ambicnte. 2004, Folbuer n* 407
P Doswser del Medho Anbeente. 2004 F edver n* 408
P Dosvser del Medho Anbsente. 2004 Gener n* 401
b Dottt del Medho Anbsente. 2004 Genes n* 404
» Doswen del Medho Anbeente. 2004 Maig n* 417

¥ Dosnier Semanal del Medio Ambeente

-

» Disstana Revista dol Musou Maiten do Barcelona
P Disssana Revala del Musou Marites de Baccolona 2002 Octubee NY10
¥ Dicam World Cruise Destinatson
» Dicam Wordd Crunne Destinations
¥ o Dousto
» £l Expoctados
¥ £l Graduado

“ PR >

Fig. 55 — Pesquisa nos Sumarios dos Artigos “Tarragona”

Conforme estd demonstrado abaixo na Fig. 56, através do painel navegacdo esquerdo, é
possivel pesquisar por categoria, data ou por pesquisa livre. Do lado direito do painel de
navegacao € possivel aceder ao resultado da pesquisa e ao sumario em formato digital,

bastando clicar sobre os mesmos.
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O envio do Boletim Bibliografico é efetuado por correio eletronico, e contem uma hiperligagédo

gque abre diretamente na intranet o documento para consulta. Tem o aspeto inicial que mostra.

MARIS - 1.Sumaris\Wer Mitja - IBM Lotus Notes

@/
E 5_”“’“:'5 | Erviar Sumanis 4 Inserar Sumasi & | Creac
-t LAY
= Pet Categona Resum
* 1B Internatsonal Bulk Jouwnal
’ -/ 2Mlthi .
= Contigusckd Ususi ¥ lestes - Tranapont

Indee-Tranepon. 2012, n* 2067
’ - C«-yOl 1 S\le 'ﬁﬂ"f'ﬁ(ﬂ' 2{”2 ".m
* 11J Intommatsonad Transport Joswnal
1TJ Indermatonl Transpont Jouenal 2002 ? 1718
¥ Logntica
Logesca 2002, o 105
¥ Masina Civd
Maews Ol 2002 o 1002
¥ Masine Eloctionion
Mawe Electiorece 2012 Al Mag
¥ ORACLE
ORACLE 2012 NagJury. 3
v IYNLES
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Fig. 56 — Boletim Bibliografico

No painel de navegacdo do lado esquerdo, encontramos o campo dos sumarios. Este é

pesquisavel por categoria ou data. Ao ser efetuada a pesquisa por data, € possivel

visualizarmos no lado direito do painel de navegacéo, o resumo de todos os sumarios do dia.

Ao clicar sobre o titulo da revista, é possivel abrir a hiperligacéo e exibir o sumario, conforme
Fig. 57 abaixo. Se o leitor encontrar algum artigo de seu interesse, basta requisitar essa
publicacéo, que o CENDOC disponibiliza-a.
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Fig. 57 — Sumaério de Publicagdo Peridédica

O Boletim Bibliografico também informa das mais recentes aquisicdes de monografias do
servico CENDOC. Logo que as monografias séo catalogadas, o indice é digitalizado, como €&
possivel verificar na Fig. 58. Se algum colaborador se interessar por esta monografia podera
requisitad-la no Centro de Documentacao.
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Fig. 58 — indice de uma Monografia Digitalizada
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O CENDOC possui um sistema de pesquisa, que permite a todos os documentalistas localizar
rapidamente todos os tipos de informacéo, isto é, qualquer colaborador do porto pode solicitar
noticias de dias ou meses passados, sendo possivel recuperar essa informacao através da

base de dados.

A gestdo documental mais comum que se pratica no centro de documentacao, esta relacionada
com a Imprensa e Noticias. Essas informagfes sdo integradas numa Base de Dados, o que
possibilita pesquisar e reunir cole¢cdes de noticias especificas para os usuarios, conforme Fig.
59.

A pesquisa por noticias, na Intranet, pode ser efectuada pela data, descritores ou categorias,
bastando apenas clicar sobre o link da noticia, que de seguida é automaticamente estabelecida

a ligacdo a mesma.
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Fig. 59 — Base de Dados de Recortes de Imprensa
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2.6.4. Empréstimos

O servico de empréstimo funciona com outro médulo na gestdo da Biblioteca, de seu nome
Lotus®, e ndo na base de dados CDS/ISIS, tendo um controlo total de todas as publicacbes,

desde revistas a monografias.

Como podemos verificar abaixo na Fig. 60, inicialmente pesquisa-se pela monografia ou revista
a ceder por empréstimo ao colaborador do Porto de Barcelona (empréstimo nunca superior a
cinco dias Uteis). Da pesquisa efectuada a lista de empréstimos, é possivel verificar no painel

de navegacdao direito, 0os seguintes campos referentes ao empréstimo:

e MFN - numero de entrada do documento;
e Descripci6 - titulo das monografias;

e Membres - nome do utilizador.

Aplicacid: Gestio de prestecs I;_-| Nova (&} Distibucié
stes de distibucid 1, Buscar en la vista GP11_ Llistes de distribucié
w = 2 Sollicituds
T Enespera Buscar |
T Enespera per t|t0l_ . MFH - Descnpcig - Membres
T En espera sense circuit - -
T Gestié de retoms = F
) K 00017  Actualidad Econdmica a Dolors Lloveraz:oan @ Joan Colldecanera
T Lliurades amb avizos Calldecarrera
T Llurades avui 00025 El Temps Joan Colldecarrera @ Joan Colldecamera
T Llurades per avisar avui 00028 AIPCM-FIAMC - Boletin de la Seccidn - Miguel Angel Findado
A . Ezpafiola
T Liurades sense avis 00035 Anave Dolars Lloveras Viceng Palau @ Angeles Cuesta
T1 Reclamades TeisidoAngeles Cussta
T Retomades 00035 Eoletin Informativo Anave. Publicacidn Ma Dolors Lloveras:)oan
T Totes Fenzual del sectar Maviera y Maritimo - Carborel Miceng Palau T eixido
X .. 00038 ASSET [Azociacidn Ezpafiols de Manuela Gardillo
b |5 3 Estadistiques Tesoreras de Empresal
= Administracia 00042 Automnatica e Instrumentacian
5 Sabliciiuds 00049 Barcelona Economia M anuela Gordillo
00056 Eimco Bullztin Viceng Palau Teixido
00058 EBoletin Econdmico de la Construccidn
00087 ELECTROMIC COMMERCE MEWS

Fig. 60 - Lista de Empréstimos no Médulo da Intranet Lotus

Para efectuar uma nova requisicAo de uma monografia, basta selecionar a monografia a

emprestar e colocar o nome do colaborador que a pretende requisitar.

% Area pessoal na intranet
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Seguidamente, e depois de selecionar a monografia a emprestar, surge uma nova janela, Fig.
61, com os dados da documentacdo a emprestar e 0 nome de utilizador, registo que

permanece até ao dia que a monografia seja devolvida.

Llista de distribucio

MFH: 1]

T Mok | E stedifics del hisoo geresl
Memdaey: | Morecs Gubene:
DMiponitaie

B i v dai e

Fig. 61 - Novo Registo de Empréstimo

Para que o funcionario tenha o registo de todos os elementos relacionados com o emprestimo,
€ impresso o taldo do mesmo, conforme ilustrado na Fig. 62 em baixo, contendo os seguintes

campos:

¢ MFN - nimero de registo do documento;

e Titol - titulo da monografia;

e Any/Numero - data do registo;

¢ Sol-licitant - nome do requisitante;

e Data Lliurament - data inicial do empréstimo;

e Data de Retorn - data de retorno;

o Departament de Retorn - departamento onde o retorno é efectuado;

e Observacions - observagoes.
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Fig. 62 - Taldo Comprovativo de Empréstimo da Monografia

s

Aquando da devolugdo do livro, ndo é entregue nenhum comprovativo ao requisitante que
ateste a mesma, sendo retirado somente, o nome do requisitante da base de dados. Se a data
da entrega for ultrapassada, uma funcionaria do CENDOC contata o utilizador a recorda-lo

desse fato.

2.7. Consulta de Documentos

O Centro de Documentagdo dispbe de um servico online, acessivel através do endereco

CENDOC@portdebarcelona.es, gerido em exclusivo pelos profissionais que nele trabalham,

onde é possivel serem efetuados pedidos de informag&o do Porto de Barcelona.

Para que este servigo tenha um elevado nivel de resposta, foi criada uma forte rede de apoio
baseada nas Bases de Dados que disp6em. Estas, assumiram o papel de ferramenta bésica de

trabalho, como tive oportunidade de abordar anteriormente em cada area especifica.

Assim, todas as bases de dados documentais estdo em continua expansao, redefinicdo e
melhoria, sendo adaptadas as necessidades dos usudrios, sem perder de vista as suas
preocupacoes.
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As consultas presenciais realizam-se na sala de consulta do CENDOC das 9h as 17h de
segunda a quinta e as sextas-feiras das 9h as 15h. E sempre necessario avisar previamente

por correio eletrénico ou por telefone.

2.8. Gestao do Patriménio Cultural

Em 2008 foi formada a Comissao da Colecédo de arte da Autoridade Portuaria de Barcelona. Foi
neste ano também que se deu inicio a catalogacdo, inventario e registo de objetos do
patriménio cultural pertencentes ao Porto de Barcelona.

Neste sentido, foi feito um diagndstico da situacdo atual com algumas propostas de linhas de
acao, iniciando-se também a elaboracdo de um procedimento interno (Anexo 13), tendo em
vista a gestdo adequada do Patrimoénio Artistico, Cultural e Histérico da APB, tendo o mesmo
sido aprovado pela Comisséo da Colecao de Arte a 07 de Novembro de 2008.

Este procedimento interno tem como objetivo gerir situagdes e/ou operacdes, que direta ou
indiretamente, estdo relacionadas com objetos que fazem parte do Patriménio Cultural,
garantindo assim um melhor controlo das colecdes e da coordenacdo das agdes, colaborando

para um aumento da sensibilidade para este fundo.

A colecéo dispbe de objetos navais, objetos histéricos, objetos de arte, cartas nauticas, fotos
artisticas, maquetes, modelos (grafico, pictérico, escultural). Actualmente, possui um total de,
aproximadamente, 700 objetos ja inventariados e devidamente catalogados na base de dados
MUSEUM PLUS.

Inicialmente, e apos ser localizado, o objeto é inventariado. O técnico do CENDOC desloca-se
ao local, fotografa e é decidido se ha necessidade de o restaurar. Caso seja necessario, tera
gue ser elaborada uma proposta para esse fim, por técnicos da especialidade de restauro e

conservacao de obras de arte. E s6 depois se devera proceder a sua inventariacao.
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Desde o inicio do ano de 2011, que o Centro de Recuperacdo de Imoveis do Governo da

36 u

Catalunha esta a efetuar o restauro da pintura de Eliseu Meifrén™ "O Porto de Barcelona", que

apresenta problemas de conservacao graves.

Num dos exemplos que se segue na Fig. 63, é possivel visualizar o estado de degradagéo do
quadro. Foi elaborada uma proposta para 0 seu restauro por uma empresa competente da
area, tendo para isso, sido contratada a “CRBMC. Centre de Restauracié de Béns Mobles de
Catalunya”. Esta empresa elaborou uma proposta, que enviou ao Centro de Documentacgéo,
mas desta vez, para além do tratamento de restauro, também a informou da curiosidade que

existia neste quadro:

Fig. 63 — Quadro Antes de Tratamento de Restauro
Fonte:CRBMC. Centre de Restauracié de Béns Mobles de Catalunya

Depois dos técnicos terem analisado o estado de degradacdo do quadro, foi feito um RX,
sendo nesta altura detetada uma outra pintura por debaixo desta, como podemos constatar na

Fig. 64 (a pintura de uma Nau no lado esquerdo do quadro).

% Eliseu Meifrén pintor cataldo que viveu na fase do Modernismo, e a sua obra é marcada pela influéncia do
Impressionismo francés.
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Imatge radiografica de I'obra. Ens confirma que sota El Port de Barcelona hi ha una altra pintura de Meifren que descriu un
vaixell a la deriva enmig d'un mar en plena tempesta.

Fig. 64 — RX do Quadro para Restauro
Fonte:CRBMC. Centre de Restauracié de Béns Mobles de Catalunya

O pintor aproveitou a sua tela e pintou uma outra imagem sobre a mesma. O trabalho que se
segue é compreender qual a época do quadro em que esta desenhada a Nau, recorrendo a um
trabalho de investigacao por parte do CENDOC e do Centro de Recuperacédo de Iméveis do
Governo da Catalunha (pesquisa feita através do tipo de Nau da época).

Depois de restaurado, o quadro tera este aspecto, conforme a figura Fig. 65 em baixo, e estara
pronto a ser inventariado e exposto.
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Fig. 65 — Quadro Restaurado pelo Centre de Restauracié de Béns Mobles de Catalunya

Fonte:CRBMC. Centre de Restauracié de Béns Mobles de Catalunya

No caso em que os objetos/quadros ndao necessitem de restauro, basta dirigirem-se ao local
onde se encontram, Figs 66 e 67 em baixo, (neste caso da figura na sala de depésito de obras
de arte, junto a sala do novo arquivo), para procederem ao inventario, a fim de serem

colocados nos respetivos servigos.

Fig. 66 — Sala de Depdsito de Obras de Arte com varios Quadros para Inventario
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Fig. 67 — Sala de Depésito de Obras de Arte com varios Quadros para Inventario

Para se proceder a numeracdo do inventario, inicialmente é colocado um verniz no canto

superior direito e, quando estiver seco, é registado o numero com tinta acrilica vermelha,

conforme Fig. 68.

Fig. 68 — Quadro Inventariado, com Tinta Acrilica Vermelha
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Finalmente é colocado o verniz para que o nimero ndo desapareca facilmente. O numero
desenhado no canto superior direito a tinta acrilica vermelha, corresponde a base de dados

onde esta inventariado o objeto.

Caso exista um engano na colocagdo do numero, para este ser removido, devera ser retirada a

tinta vermelha com acetona, Fig. 69 em baixo, e reinicia-se todo o processo de numeragao.

Fig. 69 — Remoc&o do Numero de Inventario, com Acetona

Na Base de Dados séo inseridas as fotografias de cada objeto, e sdo preenchidos os seguintes
campos com as caracteristicas identificativas do objecto/quadro, conforme Fig. 70 abaixo:

e Num-registre - identifica o nimero de registo da obra;

e Categoria - identifica a categoria em que esta se insere;

e Nom de l'objecte - designa o tipo de objecto;

e Titol/Nom propri titulo - identifica 0 nome da obra;

e Autors/participants - identifica o autor da obra;

e Any d’inici/ final / Dataci6 - data a obra;

e Lloc proced — identifica a localizagéo actual
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Fig. 70 - Base de Dados MUSEUM PLUS (Identificagdo do Objeto)

No campo da identificagdo do objecto “Identificacié”, esta Base de Dados contem os seguintes

campos:

e Dimensions/Coordenades - dimensodes da obra de arte;

e Material/Tecnica - materiais e técnicas utilizadas na execucao da obra;

e Precisions geografiques - localizacao da obra;

e Inscripcio — n° de identificacdo da obra;

e Ens depositari - depositario da obra;
e Prestador - prestador;

e Fragment - fragmento;

e Tipologia - tipologia;

e Ubicacio actual - localizacao actual,

e Ubicacio habitual - localiza¢do habitual;

e Prec. ubic. Hab - precisdo da localizacdo habitual;

e Fitxa/conjunt - unidade/conjunto.
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Na descri¢cdo formal do objeto, Fig. 71, classifica-se a fotografia artistica com dois campos a
preencher, sendo o primeiro, um campo onde a descri¢do é feita de uma forma simplificada em
sinopse, com vista a entender os principais pontos do texto original, sendo que no segundo
campo, é feita a descrigdo textual do que é visualizado, descrevendo todas as caracteristicas

da fotografia artistica.

PR N [ € F = ¥ ¥ [ B ccon sress  mentalista 16052012 umentalista  Escriun
Col-leccidé Totes les col-leccions v J Pertanyent a  |Autaritat Portuaria de Barcelona 5
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Autors! Esclusa i Canals, Manel ﬂ J

patticipants

Any dinici final Datacid 1996 hd J
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estava formada per una torre alta composta de

Descripcid
sinopsi
dos cossos de seccid guadrada acabats amb
un fanal. La disposicid gue es va donar al dic,
PN TR SO ST RPN N PP ey
Descripeid text |FAtografia nocturna, en blanc i negre, en qué
Bs veu la torre del rellotge des del Mall de

Pescadors. En primer terme, hi ha la proa
d'una barca i al costat, una altra barca de
pesca ancorada. La torre és al fons,
il-luminada pels focus d'una estructura
metal-lica, i destaca per aguest motiu. Dona la

Descripcid ﬁC\assiﬁcacié genérica: objecte d'art

&l

Fig. 71 — Descrigdo Formal de Objetos/Quadros, na Base de Dados MUSEUM PLUS

E exequivel também, vincular & ficha do objeto um registo bibliogréafico, Fig. 72. Conforme é
possivel verificar na imagem, no campo “Enllagc amb I"object” (vinculo do objecto), constam os

seguintes items:

e Objecte - nome do objecto com seu respectivo nimero de inventario;
e Menci6 a la pagina - mencéo a pagina do registo bibliogréafico;

e |l-lustraci6 a la pagina - mengé&o a pagina da ilustracao;

e NUm en el cataleg - numeracédo do catélogo;

e Precisions - outros detalhes.
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Titol Col-leccid d'Art del Part de Barcelona

Autor DD AL

Aricle/Capitol

Lloc Sabadell
Editor Autoritat Portuaria de Barcelona
Editorial Ausa
Citacid biblio. |DD.AA . Col-leccid d'Art del Port de Barcelona, Sabadell: Ausa, 2004, 84-
885-10-64-4
nllagos amb l'autor | ContingutObservacions | Dades segons tipus fonts
A Ulljecic Mencid a la pagina

P (10, Port de Barcelona, Galwey Garcia, Enrigue, pintura sobre tele24
101, La grua, Sunyer, Raiman, pintura sobre tela, 1994 136
102, El remolcador groc, Pomés Abella, Josep, pintura sobre taul 108
103, sense titol, Clavé | Sanmarti, Antoni, litografia, anterior a 19552
[ 107, sense titol, Gil Granero, Margarita, pintura sobre tela, 2001 134
108, sense tital, Vandereycken, Robert, pintura sobre paper, 199492
n ,Wista del Port de Barcelona, desconegut, pintura sobre tela, 14

12, Espai Sacre V. Série: Espais sacres, Mufioz, Gloria, pintura 126
127, Plafd al fresc de la casa Crespo, Mogués i Casas, Francesc |28
128, Beni contemplant Barcelona, Pichot Soler, Ramon, pintura <63
120 Part de Rarcelona Raca Nelnech Masta Santiann nintura =177

~

| Pertanyent a  |Autoritat Portuaria de Barcelona |

~ | Citacid abreu.

Ordre alf DD.AA,
Ordre cron. 2004
Ay 2004
Edicid

LURL
MNim. exemplar v

v
v
| Colleccid/Série
ﬂ Materia
2 |ISBMASSM 54-555-10-64-4

Signatura

IMustracio a la pagina  Nam. en el cataleg
25
137
109
53
135
93
14-15
127
29

59
127

Pasicia

Pagines 292 v
v
v

Mim. volurn
v
v
v

Precisions

y
“Enllag amb I"object” (vinculo do objecto)

Fig. 72 — Objeto de Arte Relacionado com uma Ficha Bibliografica

Sao diferentes as Bases de Dados relacionadas entre si, por exemplo, a ficha do autor podera

estar relacionada com a ficha do objeto documentado, como nos exemplifica a Fig. 73.

No Separador Biografia/Historia, pretende-se descrever a histéria da vida e obra do autor. Nos

campos Endereco e Fontes (“Adreca historica/Font”), pretende-se dar a conhecer o endereco

fisico do autor, bem como as fontes bibliograficas da obtencdo da biografia do mesmo.
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MU o [ o B = S (6 BA wauo 12728 umentalista 160412012 smentalista  Escriure
Autors i participants Pertanyent a  |Autoritat Portuaria de Barcelona b
Mo Esclusa i Canals, Manel J Tipus Autaor -
Yisualitzacid  |Esclusa, Manel J Funcid fotagraf v J
Dades identific. jData de naixement: 1952, Espanya, ¥ic ﬂ

Adrega E

I | T

Objectds | BiografiaiHistoria | Pracisions | Altres dades
/ Casanaova, 170, Barcelona (segons
contracte de 1339)

Biografia/ Mhia Mestratge Industrial i, entre 1966 1 1976, treballa al costat del seu

histaria pare en fotografia aplicada. L'any 1576 funda el grup Alabern, juntament
amb Joan Fontcuberta, Pere Formiguera | Rafael Mavarro, un dels
col=lectius pioners en la reivindicacid de la fotografia com a art. Al llarg de
la seva trajectdria ha compaginal la faceta artistica amb incursions més
enlla de la fotografia, com ara I'accid i la instal=lacid, i amb altres tasques
com la docéncia. Des de 1977 és el responsable de la seccid de
Fotografia de I'Escaola de Disseny Eina. Fotagraf de la llum i I'obscuritat,

Adrega
histarica

Biografial Font Text portafoli Porta D'Aigua -~
histaria
abreujada Enciclopédia Catalana, versid digital:
Biografiajhistbria abreujada http: e enciclopedia. catfitxa_v2 jsp?NDCH
EC=02465328BATE=Manel%2520Esclusa
WWeb personal de l'artista (empresa ceramica):
http: ey, cumella. cat/home. htm v

Fig. 73 — Ficha de Autor Relacionada com a Ficha do Objeto

2.9. Temas da Atualidade
Nesta area de trabalho do CENDOC nao realizei qualquer trabalho de estagio, mas ndo queria

deixar de referir a sua importancia e contribuigcdo para a APB.

Este servigo contribui para aumentar a consciencializa¢cdo sobre o patriménio maritimo do Porto
de Barcelona, pela organizacdo de eventos e exposicdes, publicacdo de livros e revistas, a

preparacdo de artigos de imprensa e producdo de programas de televisao.

Todas essas iniciativas tém a finalidade de aproximar o porto a cidade, com a participacao de
investigadores e com a colaboragcédo de outras instituicbes, bem como de toda a Comunidade

Portuéria.
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CONCLUSAO

Com a realizacdo deste Estagio e a transposicdo escrita para este trabalho de investigacao,
dos procedimentos adotados no CENDOC, com base no que consegui reter a nivel pessoal
académico e profissional, verifiquei que com este estagio se tornou mais clara a compreenséao
das tarefas realizadas num Centro de Documentacdo de referéncia a nivel portuario o que
possibilitou uma reflexdo sobre o trabalho desenvolvido no mesmo, tendo como termo de
comparacgdo, as tarefas analogas desenvolvidas no Centro de Documentagdo congénere
(Centro de Documentacdo da Administracdo do Porto de Lisboa), onde desempenho funcbes
desde 2009.

Nas empresas com um um longo percurso histérico, como por exemplo, as portuarias, o papel
dos Centros de Documentacao, para além de reunirem um conjunto alargado de documentacao
produzida por um numero significativo de servigos, procuram também manter e reconstruir a
sua memoria historica, preservando um valioso e vasto patriménio documental, sendo ele

histérico ou nao.

Numa era que se assume como sendo da informacédo e da globalizagédo, o que se pretende é
facultar o acesso a uma vasta informacao histérica através de um meio privilegiado, um sitio
web, que em simultineo agrega informacdo sobre os conteidos da Empresa e o
desenvolvimento de projetos de investigacdo, o que tanto a Autoridade Portuaria de Barcelona

como a Administracdo do Porto de Lisbhoa detém.

De uma maneira geral, os Centros de Documentacéo e Informacgéo localizam e identificam a
documentacdo corrente e historica relacionada com a empresa, e a0 mesmo tempo recuperam

e preservam o seu acervo documental, pelo registo em suportes alternativos digitais.

Os Centros de Documentacdo em causa disponibilizam as descricdes arquivisticas a
utilizadores locais e via Web, tentando responder a solicitagbes essencialmente dos seus
colaboradores ou investigadores, mas também ao publico em geral, de forma a incentivar a
realizacao de estudos histéricos sobre a empresa, nas suas diferentes vertentes de atuagao ou

a tornar mais transparente a sua atividade.
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O Estagio desenvolvido no CENDOC da Autoridade Portuéria de Barcelona, no ambito do
Mestrado em Ciéncias da Documentais, permitiu uma compreensao plena dos conhecimentos
tedricos: a gestdo do Centro de Documentacdo e a aplicacdo pratica de todas as tarefas ai
desenvolvidas, desde a organizacdo arquivistica, até a gestdo da Biblioteca e a outras

funcdes/actividades complementares.

Findo o Estagio, e como forma de melhoria das tarefas que diariamente desempenho, senti a
necessidade de efetuar alteragdes ao Manual de Procedimentos (Apéndice 1), elaborado antes
do Estagio, pois verifiquei concordancias e divergéncias nos métodos de trabalho, entre o
servico CENDOC da Autoridade Portuéaria de Barcelona e do CDI da Administragcédo do Porto de
Lisboa, que achei que deveria ter em consideracdo. Este documento mostrou-se
imprescindivel, pois, a partir do mesmo, consegui elaborar a¢des de nitida melhoria nas minhas

tarefas diarias, como técnica superior de Bibliotecas e Arquivos.

Considero que poderia trazer uma mais-valia para a Instituicdo Autoridade Portuaria de
Barcelona, se a aquisicdo de monografias podesse ser centralizada na Biblioteca que ja detem
um orcamento préprio para a aquisicado das mesmas, mas que por outro lado e em paralelo
cada departamento também possui um orcamento para aquisicdo de monografias, o qual o
cendoc ndo controla. Este fato leva a que por vezes se gere uma duplicacdo de exemplares e
um desconhecimento a nivel central do CENDOC do que é adquirido por parte dos servicos,

com o decorrente prejuizo a nivel orcamental.

Outra sugestao para melhoria dos servigos respeita aos documentos digitais e Unicos. Existem
varios CD’S no depdsito da Biblioteca que deveriam estar alojados no servidor da APB, com os
Backups garantidos por parte do servico da Informética. O CENDOC, em colaboragdo com a
Informética, necessitaria encontrar uma solugéo para o arquivo digital de todas as unidades de
armazenamento documental, ja que os CD’S tém um tempo de vida muito reduzido. Depois
desta experiéncia de Estagio, ressalta-se a reunido de analise desta situacdo com o objetivo de

melhorar 0 armazenamento dos conteudos digitais da Instituicao.

Outra das sugestdes a que esta investigacdo me leva € a de ponderar a necessidade de

proceder a inventariacio de todos o0s objetos de interesse histérico ou patrimonial,
pertencentes & APB, que se encontram distribuidos pelos gabinetes de varios Servicos
(maguetas, réplicas, entre muitos outros objetos de interesse historico para a empresa). Isto
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para que seja possivel saber o que existe, onde se encontram estes objetos localizados,

prevenindo assim o seu posterior desaparecimento.

Se inicialmente, tinha alguma incerteza em relacdo a area em que estive a trabalhar, este
Estagio permitiu-me sentir hoje com mais preparacdo e empenho para desempenhar de forma
competente todas as tarefas inerentes a um Centro de Documentacdo, uma vez que conheco
os procedimentos-chave, tendo tido a possibilidade de observar as boas praticas de

funcionamento, no local onde efetuei o Estagio.

O feedback recebido da prépria Autoridade Portuaria de Barcelona, sobre o trabalho que foi
desenvolvido no meu periodo de Estagio foi também bastante positivo, 0 que me leva a
considerar que estou techicamente preparada para iniciar um novo ciclo de trabalho no Centro
de Documentacdo da Administracdo do Porto de Lisboa, onde continuo a exercer fungcdes mas

agora de forma mais consciente e com uma maior capacitagao profissional.
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Apéndice 1

Manual de Procedimentos na Biblioteca da APL
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[

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
CENTRO DE DOCUMENTAGAO E

INFORMAGAO - BIBLIOTECA APL

Versao 1

Com o processo de mudanga, inerente a evolucdo da
propria sociedade e da instituicdo, assim como a

permanente adaptacdo as necessidades de resposta,

levaram a criacdo deste manual de procedimentos ’ Porto de Lisb
’ orto ae LiIsboa

9/2012
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"A informacdo apenas se torna util e valiosa

apos ter sido analisada, tratada e partilhada.

Estara, nessa altura, convertida em conhecimento

disponivel e util a toda a organizacdo.”

Célio Sousa

“Gestao do Conhecimento”
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APL - Administracdo do Porto de Lisboa, S.A.

CA - Conselho de Administracao

CDI - Centro de Documentacdo e Informagao

EIDH - Edificio Infante Dom Henrique

ISBD - Descricao Bibliografica Internacional Normalizada

ISBD (A) - Descrigdo para publicacGes monograficas antigas

ISBD (CF) - Descrigdo para arquivo de dados legiveis por computador
ISBD (CM) - Descricdo para material cartografico - mapas, cartografia
ISBD (CP) - Descrigao para partes de publicacoes

ISBD (ER) - Descrigdo de documentos eletrénicos (ex. conteldos da internet)
ISBD (M) - Descricdao para monografias

ISBD (NBM) - Descrigdo para material ndo livro

ISBD (PM) - Descricdo para musica impressa

ISBD (S) - Descricdao para publicagdo em série

UNIMARC - Formato Marc Universal para dados lidos em computador

VTS - Centro de Controlo do Trafego Maritimo
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Introducao

Este manual ird proceder a estruturacao e uniformizacdo de critérios que vao reger
a colecao da biblioteca no Centro de Documentacao e Informacao adiante designado
(CDI).
Para o efeito, procede-se a elaboracdo deste manual que sera o resultado de um
verdadeiro trabalho de formacdo na area das Ciéncias Documentais, na vertente de
Biblioteconomia.
Este Manual de Procedimentos é um documento aberto por natureza e por isso recetivo a
todos os contributos validos.

O conteldo deste manual serd revisto e atualizado anualmente.

Ambito

O presente instrumento de trabalho, é essencial para uma correta gestdo do
servigo, foi criado com o objetivo de fornecer aos técnicos uma perspetiva global sobre as
bases da organizacdo da Biblioteca, baseado também no regulamento interno do servigo.
(Anexo 1)

O ambito do presente Manual de Procedimentos € estabelecer procedimentos

normalizados na execucdo das diferentes tarefas técnicas administrativas.

Assim, este Manual é para uso interno da APL, estd dirigido para o(s) técnico(s)
que ira(@o) ficar responsavel(eis) pela manutencdo, desenvolvimento e bom

funcionamento do servico.

No manual de procedimentos apresentam-se os procedimentos nas seguintes areas

de atividade:
e Servicos Administrativos, onde sdo descritas algumas atividades executadas;

e Tratamento documental, onde sao especificados os procedimentos relativos a
avaliacdo, selecdo, aquisicao, verificagdo, carimbagem, catalogacao, classificacao,

indexacao e etiquetagem;

e Plano de arrumacdo, onde é feita uma descrigdo da estrutura para os diferentes

suportes;

e Servigo de empréstimo;
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e Servico de referéncia e informacdo, onde é feita uma descrigdo das diferentes

formas de apoio técnico a prestar aos utilizadores;
e Difusao seletiva de informacao;
e Estatistica;

e Servigos de apoio.

1. Horario de Funcionamento e Contatos

Abertura ao publico, todos os dias Uteis das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30.
Contactos: Rua da Junqueira, 94, CP:1349-026 Lisboa
Tel.- 21 361 10 43, Fax - 21 361 10 50,

E-mail: cdi@portodelisboa.pt ; www.portodelisboa.pt

2. Acervo Bibliografico

¢ Atas do Conselho de Administracdo (desde 1907);

e Listas de passageiros embarcados, desembarcados e em transito no Porto de Lisboa
(desde 1955);

e Estudos e projetos, designadamente do Gabinete de Estudos e Projetos na area de

jurisdicdo, em terra e rio (1930-1994);

® Processos de obras da 92 Reparticdo (1953-1966);
e Contratos e licengas (desde 1907);

e Licenciamento de obras;

¢ Fotografia (colecao antiga de 1917-1966, com cerca de 7.000 fotografias, destacando-
se 0s seguintes temas: lancamento de navios, paquetes atracados, fragatas, encalhes e
salvamentos, acontecimentos, Exposicdo do Mundo Portugués, monumentos, vistas

aéreas, vistas panoramicas, hidroavides, estaleiros navais) e colegdo moderna;
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e 16 Filmes sobre o Porto de Lisboa e a cidade ribeirinha, desde 1934, destacando-se: “O
Porto de Lisboa” de Paulo de Brito Aranha (1934) e "O Porto de Lisboa” de Antdnio
Aurélio (1966);

2.1. Monografias:

Cerca de 4.000 publicacdes, em especial sobre a tematica maritimo-portuaria,

entre as quais:
Obras de Hersent relacionadas com o Porto de Lisboa;
Obras de Adolpho Loureiro relacionadas com o Porto de Lisboa;

Antonio Gregério de Freitas, Memoria acerca da defeza maritima do porto de
Lisboa, Lisboa, 1868

2.2. Publicacoes perioddicas:

Diversas publicacdes, em especial sobre a tematica maritimo-portuaria, destacando-se as

seguintes:

Historicas:

Revista de Obras Publicas e Minas (1870- 1921)
Boletim do Porto de Lisboa (1951-1988)

Lloyd’s Register of Shipping (1909-2002)
Relatdrios e Contas (desde 1928);

Correntes:

Agua & Ambiente (desde 2000)

Boletim da Comissdao do Dominio Publico Maritimo (desde 1946)
Cargo Security International (desde 2006)
Containerisation International (desde 1986)
Dredging and Port Construction (desde 1979)
Fairplay Shipping Encyclopaedia (desde 1998)
Geomatics World (desde 2009)

GIM (desde 2010)

Hydro Internacional (desde 2000)

IndUstria e Ambiente (desde 2004)

International Cruise Market Monitor (desde 1995)
Internet Sea-Web Company Account (desde 2009)

Journal Waterway, Port, Coastal and Ocean Engineering (desde 2011)
Xi
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International Transport Journal (desde 1988)

Le Journal de la Marine Marchande (desde 1980)
Lloyd's Ports of The World (desde 2000)
Logistica Hoje (desde 1997)

Maritime Journal (desde 2009)

Port Technology International (desde 1995)
Revista de Marinha (desde 1974)

Segurancga (desde 1991)

Transporte &Negdcios (desde 2003)

2.3. Cartografia antiga:

e Conjunto de plantas hidrograficas antigas do Porto de Lisboa (desde 1845);

e Cartografia aeroestereofotogramétrica a escala 1:1000, foto-planos a escala 1:2500 e
cartografia a escala 1:5000 do Porto de Lisboa (de 1937/38);

e Fotografias aéreas a escala 1:2000 das margens ribeirinhas do Porto de Lisboa (de

1965);

e Cerca de 130 Orto-foto-mapas a escala 1:2000 com cobertura total ou parcial de toda a
frente ribeirinha do Porto de Lisboa (de 1981/1982).

2.4. Maregramas

e Registos maregraficos em papel do Marégrafo de Lisboa (desde 1960).

2.5. Acervo Museoldgico

e Equipamento técnico - portudrio; embarcagdes/réplicas; instrumentos cientificos;

instrumentos ou utensilios; simbolos (bandeiras, insignias, galhardetes, medalhas);

trajes e uniformes (fardas).

3. Servigos Administrativos

- Registar o expediente segundo a base de dados CDI (...);

- Arquivar informacao;

- Controlar prazos de resposta a informacdes solicitadas;

- Responder a informacgdes dentro dos prazos solicitados.
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4. Tratamento Documental

A selecdo e aquisicdo do fundo documental, deve pautar-se por critérios

estabelecidos em documento que é designado por Politica de Desenvolvimento da

Colecao. Para a elaboracdo deste documento sdao condicdes necessarias os conhecimentos

profissionais, conhecimento da comunidade de utilizadores reais ou potenciais e

instrumentos adequados como o acesso as fontes - Internet, editoras, livrarias, etc.

Nao sdo necessarias colegdes muito extensas para se ter uma boa biblioteca, mas

€ essencial a diversidade de assuntos, a capacidade de atualizacdo o equilibrio entre

suportes e uma boa organizacdo. Independentemente da Politica de desenvolvimento da

Colecao que cada instituicdo deve elaborar, o CDI estabeleceu os principios gerais ao

nivel da selecdo, conservacao e desbaste que serdo orientadores para todos os parceiros

ao nivel da Gestdao Documental.

4.1. Avaliacao e Selecao

- Avaliar as necessidades do utilizador e do servigo, tanto atuais como futuras;
- Verificar a atualidade, interesse e fiabilidade da publicacdo;
- Selecionar os assuntos fundamentais;

- Selecionar a documentacgao.

4.2. Aquisicoes

Por compra:

- Receber e elaborar propostas de aquisicdo;

- Solicitar orcamentos a fornecedores;

- Solicitar junto da Administragdo, a autorizagao para a aquisicao;
-Proceder a aquisi¢do / assinatura / renovacdo, ap0ds autorizacdo superior;
- Afetar custos por area.

Por doacao/oferta:
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- Elaborar uma lista de contactos (instituicdes e particulares);
- Verificar a pertinéncia da documentacao.

Por permuta/troca:

- Elaborar uma lista de contactos (instituicdes e particulares);
- Verificar a pertinéncia da documentacao.

Para todas as formas de aquisicao devem ser cumpridos os sequintes itens:

- Pedir ao superior hierarquico da rececdo das obras, que por sua vez emite parecer para

a Administracao (ver artigo do regulamento)

- Controlar e informar, periodicamente, a coordenacdo do orcamento disponivel.

4.3. Recegao e Verificagao

Qualquer documento que dé entrada na biblioteca deve ser submetido a uma
verificacdo do seu estado fisico. Assim, as monografias analisar-se-a se as mesmas nao
apresentam falhas de impressdao, paginas rasgadas, lombadas ou encadernacdo
danificada..., enquanto nos documentos ndo livro serd testado o funcionamento do

documento para verificar se 0 mesmo nao apresenta erros de leitura.

No caso de serem detetadas irregularidades, os documentos devem ser devolvidos
para troca ao fornecedor, para que sejam substituidos, no caso das aquisicdes, ou
entregues ao coordenador da equipa da biblioteca para que este providencie a sua
reparagdo/troca. Quando devolvidos ao fornecedor, s se procedera ao pagamento apos a

substituicao.

Deve-se proceder as seguintes tarefas:

- Receber e verificar com comparacdo ao oficio de encomendas;

- Comparar a documentagao recebida com as listagens que a acompanham;

- Elaborar o oficio de reclamagdo ao fornecedor indicando as anomalias detetadas (titulos

e/ou exemplar em falta, e mau estado de conservagao);
- Registo e reexpedigao interna de faturas/recibos, para os servigos competentes;
Xiv
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- Cada reclamacdo devera conter a referéncia da encomenda e informacdo bibliografica, e

a solicitacdo de prazo para envio da obra.

4.4. Carimbagem, Registo

Carimbar os documentos:

O carimbo é a marca de posse da instituicdo e deve obedecer sempre a uma
colocagdo criteriosa para nao colidir com nenhum elemento fundamental a leitura do

documento (texto, ilustracao, etc).

Todos os documentos sdao carimbados e a posicdo do carimbo obedece aos

seguintes requisitos, de acordo com o tipo de carimbo e segundo o0s suportes existentes.
Carimbo de registo, para além da identificagdo da instituicdo, contém:
N© de registo;
Cota (tem que ser escrita sempre a lapis)
Nota: a Cota é atribuida apds a classificacdo
Carimbo de posse, sigla da instituicao;
e Com o carimbo de posse na pagina de rosto (canto superior direito);

e Com o carimbo de registo (data, cota) na pagina de rosto;

Sugestoes para a zona de carimbagem:

e Monografias
O carimbo de posse é colocado na pagina de rosto (e esta € a que contém mais
informagdo sobre o0 mesmo) ao canto superior direito da pagina sempre que possivel e na
ultima folha de texto; o carimbo de registo é colocado na contra capa, canto superior

direito sempre que possivel;

XV
Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

e Publicagdes periddicas
O registo das publicacdes em série, publicacdes periddicas, devido a sua estrutura
e a sua periodicidade (anual, semestral quadrimestral, trimestral e mensal), deve ser

igualmente feito em Kardex.

O carimbo de posse é colocado nas revistas na pagina de sumario e nos jornais

junto ao titulo;

e Material nao livro
O carimbo de posse neste tipo de material deve ser colocado na capa no canto

superior esquerdo, sempre que possivel.

O carimbo de registo € colocado no interior da caixa, no canto superior esquerdo,

sempre que possivel.
O numero de registo deve ser escrito com caneta propria no CD; CD-ROM; etc.
Mapas, gravuras, cartazes, etc., carimbam-se na parte posterior.

Nota: Os carimbos devem ser colocados com cuidado de modo a nao danificar as

ilustragdes, mapas, fotografias ou mesmo texto.
Registar os documentos:

A biblioteca deve seguir as seguintes orientagdes no registo dos seus documentos:
Deve existir na base de dados para todos os suportes, isto &, todos os suportes devem
estar incluidos no mesmo registo de inventario; O numero de registo é sequencial e
irrepetivel para cada documento; O material acompanhante deve ter um registo proprio;

O registo devera ter os seguintes campos:
e NO de registo (n° sequencial de entrada);
e Data de entrada;
e Autor (s6 o primeiro, por ordem direta);
e Titulo do documento;
e Local de edicdo;
e Editor;
¢ Ano de edicao;
XVi
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e Suporte (M; VHS; CD; DVD; L);

e Cota;

e Forma de entrada (oferta, compra ou permuta);
e Observagdes (materiais acompanhantes, etc.)

Notas, quanto a observacoes:

Observacdes - dados relacionados com a histéria do exemplar, nomeadamente as

situacOes de:

e Abatido, no caso de documentos que se excluiram do fundo documental por falta

de atualidade ou inadequacado ao fundo e a data respetiva do abate.

e Extraviado, no caso de documentos desaparecidos, igualmente com indicacao da
data.

e No Depoésito, para o caso de documentos de valor de que a Biblioteca ndo deve

desfazer-se, mas que ndo justificam estarem em livre acesso.

¢ Nos Reservados, quando se tratam de documentos raros e valiosos, como livros

autografados, primeiras edicdes, edicdes de luxo, fac-similadas, etc.

As publicacdes peridédicas devem ser registadas em Kardex - inserindo o ano, més,

volume, niumero n° de exemplares, data de rececdo da publicagdo periddica.

Arquivo Editar Base Tesauro Acgbes Ambiente Conjunto Janela ?

= |4 D SGRIBRBLIBSBR K 1 »

Aquisighes.  Kardex | Temas |

Kardex

Titulo [<<BOLETIN=> DO TRABALHO E EMPREGO

Em atraso |

Kardex Ano Més Vol Num. Kexemp. pt.recepgho
Novo EE ] B 20120810

EC ] W)

eimnat || 025 ors -

emprestar || 1z 8 o )
Contactos com o fornecedor Data  Tipo Circulacao
Mowo | _encomenar | >

Alterar

or
FOF
FOF
FoF

Proponente | [ |

b, cdi AduisicBes de periddicos Na. 34/61 (Aberagio [Prev. Ord.: titulo Tabela desciit
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Depois passar a sua circulagdo, imprime-se a folha de circulacdo em formato A5. (Esta
folha de circulacdo de periddicos é feita automaticamente pelo programa da base de
dados CDI). Agrafar a folha de circulagao ao periddico, e colocar o carimbo de posse da
biblioteca, na folha de sumario da publicacdo, sempre que possivel no canto superior

direito.

Arquive Editar Base Tesaurc Acgbes Ambiente Conjunto  Janela 7

F#HDXSh | B2IBRIBEH W A N

Previsualizagdo da informagdo @
Ho, | Circ... ‘ Leitor ‘ Nome | [ata entiega | Data devolu... ‘ Obs. |
03 Mai. E147 Dr. Luis Filipe Pereira Fereira 2012.09.18 2012.09.20 -
03 Mai. E033 Maria Francisca Rosado 0P, 2012.09.20 2012.09.24
03 Mai E118 Dr.2 Maria Helena R. Mabais 2012.09.24 2012.09.26
03 Mai. E121 Dr.2 Teresa Maria C. 5. Viola 2012.09.26 2012.09.28
03 Mai. E17E Dr.2 Ana Margarida Sradjo 2012.09.28 20121002
03 Mai E157 D2 Sandra Cristina Alves Viegas 2012.10.02 2012.10.04
03 Mai F454 Dr? (s Alexandie Alves Delgadn 20121004 2012.10.08
03 Mai. 5973 Eng.2 Maria Teresa Vagsconcelos 2012.10.08 20121010
03 Mai. 5873 Ena.® Emilio Jorge Led
03 Mai 417 Dr. Paulo Ricaido Rod | Formatos de impresséo =]
03 Mai. 6181 Dr. Manuel Augusta Lg o de Periodicos
03 Mai. E453 Dr. Tiago Antunes Fer|
03 Mai B132 Eng? José Albeito Est "
03 Mai 6103 |José Jdlio da Cunha dy f ota |A-Z
03 Mai. E127 Che. Paulo ). F. Esteve Cancelar
03 Mai. E£328 Cte. Helder Alexandre
03 Mai E224|Comte Fui Manuel Ma
03 Mai. 6326 Cte. Cléudio Nuno Mof iR 2
03 Mai. E220 Heniigue Manuel Leits
03 Mai. B322 Sandra Figueireda Cog
03 Mai 6319 Pedho Jasé dos Santo 2 Sikva Martins L

Alterar Ordem | Voltar 3s aquisicBes

4.5. Catalogacao

A catalogacdo consiste no conjunto de operagbes necessarias a descricdo
bibliografica abreviada de um documento, seja ele livro ou ndo-livro, monografia ou
periodico, e permite identificar uma determinada espécie, facilitando a sua posterior

recuperacgao.

A operacao de catalogacao realiza-se mediante a utilizacdo das normas ISBD
(descricao Bibliografica Internacional Normalizada) emanadas da IFLA, com o objetivo de

normalizar internacionalmente os procedimentos de descricao documental.
As normas ISBD aplicam-se na descrigdo manual.

Na descricdo informatizada as ISBDs, aplicam-se em UNIMARC (formato

internacional normalizado de entrada de dados legiveis por computador).

As ISBDs estdo traduzidas e sintetizadas nas Regras Portuguesas de Catalogagao
(RPC).
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DESCRICAO BIBLIOGRAFICA NORMALIZADA

ISBD - Descricao Bibliografica Internacional Normalizada

ISBD (M) - Descricao para monografias

ISBD (S) - Descricdo para publicacao em série

ISBD (CM) - Descricao para material cartografico - mapas, cartografia

ISBD (NBM) - Descricdo para material nao livro

ISBD (PM) - Descricdo para musica impressa

ISBD (A) - Descricdo para publicagdes monograficas antigas

ISBD (CP) - Descricao para partes de publicacdes

ISBD (CF) - Descricdo para arquivo de dados legiveis por computador

ISBD (ER) - Descricao de documentos eletronicos (ex. contetidos da internet)

UNIMARC - Formato Marc Universal para dados lidos em computador. Tratamento
eletronico de dados bibliograficos, norma que torna possivel a entrada de dados
bibliograficos no computador baseado nas ISBDs. Uma vez que normaliza o registo de

dados, torna possivel o intercdmbio nacional e internacional desses mesmos dados.
Nivel de descricao:

Tomaremos como norma base a utilizacdo do nivel intermédio de descricdo tal como é

definido internacionalmente, o que significa, em termos de ISBD o seguinte:

Titulo proprio : [indicacdo geral da natureza do documento] : complemento de titulo / 12
mencao de responsabilidade; 22 e outras mencgdes de responsabilidade (autores

principais separam-se por, autores secundarios por;).

Mencgao de edicao (ex. 29 ed., 39 ed., aumentada e revista) . — Local de edicao : editor ,
data de edicdo . - Paginacao : ilustracao (ex. fotogra., il., grav, etc.), Dimensao . -

(Titulo préprio da colegdo ; n° dentro da colegéo)

Notas
ISBN/ISSN
Descritores

Cota
XiX
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ISBD contém 7 zonas:

e Titulo e autoria
e Edicao

e Pé de imprensa (local, editora, data)

e Colacdo (descricao dos dados fisicos do documento), niumero de paginas, numero

de volumes, altura
e Colecgdo (séries)
e Notas
e ISBN

Sinais de pontuacgao e sua aplicagdao ISBD

Titulo = Titulo paralelo : outros titulos / Autor (Autores principais separam-se por,

Autores secundarios por;)

. — Edicdo . - Lugar de publicacdo, : Nome do editor, , Data de publicagao,
.- NUmero de paginas : Ilustragdes ; Tamanho (Colecgdo,; n.° da colegdo)
Notas bibliograficas

ISBN

Descritores

Fontes Principais de informacao (interpretacdo do documento livro)

Zona Fontes prescritas de Campo
informacao Unimarc

1. Zona do titulo e da mengao de Pagina de rosto 200

responsabilidade Pagina de rosto substituta

2. Edigao Pagina de rosto 205

Pagina de rosto substituta
Colofao

Paginas preliminares

3. Zona especifica de alguns tipos Nao é usada na ISBD (M)

de documentos
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4. Publicacgao, distribuicao, etc. Pagina de rosto 210
Pagina de rosto substituta
Colofao

Paginas preliminares

5. Descrigao fisica A propria publicagdo 215
6. Série (colecao) A propria publicagao 225
7. Notas A propria publicagao 300
8. ISBN - N.° Internacional A propria publicagao 010

Normalizado dos Livros

Notas:

Qualquer elemento retirado de outra fonte, que ndo considerada principal, deve

ser referido em parénteses retos [ ] ou dado em nota.

No caso de nao existir qualquer informacao da data, de local de edicdo ou nome

do editor, deve ser referida como:
“Sine loco” [s.l.]

“Sine nomine” [s..n.]

“Sine data” [s.d.]

Quando ha mais que trés autores, na zona mencdo de responsabilidade, deve ser

referida com, “et alii” [et al.], e entrada principal (Cabecgalho) é pelo titulo.
Procedimentos a adotar na catalogacgao:

Campos mais usuais e que serdo preenchidos:

CAMPO | Subcampo DESCRI(}Z\O NOTAS/EXEMPLOS
010 ~a ISBN - nimero O ISBN é um numero Unico que se aplica a
internacional um documento impresso de acordo com o
normalizado dos previsto na ISO 2108 é atribuido por uma
livros agéncia designada para o efeito em cada

pais. -Preencher obrigatoriamente.

100 ~a Dados gerais do processamento
101 ~a Lingua da Portugués
publicagao
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e Lingua do Quando se trata de uma traducgao, deve-
documento se fazer referéncia a lingua original
original
102 ~a Pais da Portugal, por exemplo. Contém um cédigo
publicagao que representa o pais onde o documento foi
publicado ou produzido
200 Titulo e mencao de responsabilidade
Titulo da obra No caso de uma obra com 2 titulos e o
Ag mesmo autor, repete-se o "a; se for 2
titulos, 2 autores fica ~atit.~f autor.~ctit.
~f autor
Indicacao geral da | Estao predefinidos no GIB para este
b Natureza do subcampo, os termos que indicam a classe
documento genérica de material a que o documento
pertence.
~d Titular paralelo Titulo préprio noutra lingua e/ou escrita. -
Inicia-se com maiuscula.
Complemento de Subtitulos e informagodes de outros titulos
200 e titulo qu’e aparecem subordinados ao titulo
proprio do documento. Inicia-se com
mindscula
Primeira mencdo Até 3 autores, entram os 3 separados por
de virgula; mais de 3 autores, coloca-se s6 o
N responsabilidade primeiro em ~f seguido de ... [et al.] Nos
livros de Banda desenhada o ilustrador tem
autoria principal
Outras mengdes Ex. tradutor, ilustrador...
g de Nos livros infantis a referéncia aos
responsabilidade ilustradores “+e obrigatoria
205 ~a Mencdo da edicdo | SO se referem edicbes posteriores a
primeira
~a Lugar da edigao, O nome da localidade onde a obra é
510 distribuicao publicada ou distribuida dado na forma em
que figura na publicacdo. -Preencher
obrigatoriamente.
e Nome do editor, Omite-se a palavra “editora/editorial”
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distribuidor sempre que ela surja em 1° lugar. Ex.
VERBO
~d Data da Ano de edicao, impressdo, copyright,
publicacdo deposito legal...
Indicacdo O nome do tipo especifico de material a que
especifica da o0 documento pertence. Exemplo: $al
natureza e desdobravel $al mapa $al globo,
dimensao do e/ou uma indicacdo do numero de unidades
515 Aa documento materiais que o constituem. Exemplo:
(Indicacao do $a264 p., 24 f. estampas $al desdobravel
numero de (6 p.) Sempre que as paginas nao forem
paginas) numeradas, coloca-se o nimero entre
paréntesis retos [ ] No caso de uma obra
em volumes, coloca-se o n° de volumes
e Outras indicagdes | Por ex. uma obra ilustrada (il.)
fisicas
~d Dimensdes do Arredondado ao cm
documento
e Material Ex. 1 CD
acompanhante
~a Titulo préprio da O Titulo da colegao tal e qual se apresenta
225 colegao se apresenta na publicacdao a descrever. Ex
Uma aventura
A Nome de parte ou
secgao
Ay Indicagao do Obrigatério preencher
volume
CAMPO Subcampo DESCRICAO NOTAS/EXEMPLOS
300 Zona das notas
300 ~a Notas gerais - | Ex. Recomendado por Ler+Plano Nacional
texto da nota de Leitura
304 ~a Notas relativas a | Tit. orig. “...”

titulos originais
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327 ~a Nota de conteldo | Repete-se o ”~a consoante o numero de

para obras em | volumes. com indicacdo de tit., aut., ed.,

volumes e n° pag., etc.
334 ~Na Notas relativas a prémios
500 Quando ha mais de um titulo préprio. No

caso de obras em volumes, repete-se o
campo, consoante o numero de volumes
~a Titulo uniforme existentes, com a indicacdo do tit. do
volume. Deve ainda assinalar-se “campo

significativo” e “titulo ndo utilizado como

cabecgalho”
517 ~a Outras variantes | Cf. nota 327; aplica-se também a
do titulo antologias ou obras com varios titulos

(sem ser em vols.)

600 Assuntos

600 ~a Nome de pessoa | Ex. Pessoas biografadas

usado como assunto

) Parte do nome como entrada do cabecalho
- apelido

b Nome de pessoa | Restantes palavras do nome
usado como assunto

- nome proprio

e Elementos de | Ex. Rei de Portugal
identificacao ou
distincdo

N Dados relativos a | Data de nascimento e morte
datas

AX Subdivisdo do assunto

605 ~a Titulo usado como | Quando o titulo da obra &, na integra,

assunto igual ao assunto
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606 ~a Nome comum usado | De acordo com as regras e termos de
como assunto indexagao
675 ~a Notagao CDU Notacdo na forma prescrita pelas tabelas
da CDU
Ex: 821.134.3-31 Literatura portuguesa
Ay Edicdo da CDU med.
Nz Lingua da edigdo | Portugués
CDhuU
700 Responsabilidade intelectual
Este campo contém o nome da pessoa
considerada como principal responsavel pelo
conteludo intelectual de uma publicacdo sob a
forma de ponto de acesso. Para contemplar
Nome autor — pessoa | uma uniformizacdo, no intuito de um Unico
700 fisica (responsavel | ponto de acesso para a responsabilidade
principal -apelido intelectual principal, devemos ser criteriosos,
recolhendo obrigatoriamente, a informacgao
possivel sobre o autor, datas de nascimento e
morte, excluindo o mais possivel as
abreviaturas e acrénimos
~a Nome do autor | Parte do nome tomada como entrada no
principal -apelido cabecgalho
~a Nome do autor | Parte do nome tomada como entrada no
principal -apelido cabecalho
b Nome do autor
principal - nome | Restantes palavras do nome
proprio
~f Dados relativos a | Datas associadas aos nomes das pessoas, isto

datas (nascimento e

é, periodo em que ocorreu a sua atividade,

XXV

Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao




Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

morte) nascimento, morte

701 Nome autor — pessoa | Este campo contém o nome de uma pessoa
fisica (co- | considerada como co-responsavel intelectual
responsavel principal | por uma publicacdo, sob forma de ponto de
-apelido acesso.

~a Palavra de Ordem Parte do nome tomada como entrada no
Cabecalho
Na banda desenhada o autor do texto tem a
co-responsabilidade intelectual principal

b Outra parte do nome | Restantes palavras do nome

N4 Cddigo da fungao Codigo utilizado para designar a relagdo entre
0 nome da pessoa mencionada no campo e a
publicacdo a qual se refere o registo.

702 Nome autor — pessoa | Este campo contém o nome da pessoa
fisica (Nome do | considerada como responsavel secundaria por
responsavel uma publicacdo, sob forma de ponto de acesso.
intelectual
secundario)

~a Palavra de Ordem Parte do nome tomada como entrada no
Cabecalho

b Outra parte do nome | Restantes palavras do nome

N Dados relativos a datas

N4 Cddigo da fungao Codigo utilizado para designer a relagdo entre o
nome da pessoa mencionada no campo e a
publicacdo a qual se refere o registo - Tradutor,
ilustrador

710 Nome do autor - | Este campo contém o nome da coletividade -

Na

coletividade ou

instituicao

autor considerada como principal responsavel
por uma publicacdao, sob forma de ponto de

aCesso.
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~a Nome do autor - | Parte do nome utilizada como elemento de
coletividade ou | entrada para o encabecamento. Exemplo:

instituicao $aPortugal
b Outras partes do | Nome ou designacdo de nivel inferior na
nome hierarquia, ou nome da coletividade-autor.
Exemplo: $aPortugal$bPresidente da Republica
~f Dados relativos a | No caso de um seminario ou congresso, coloca-

datas

se a data de realizacao

711

Nome de co- autor -
coletividade ou

instituicao

Este campo contém o nome da coletividade -
autor considerada como  co-responsavel
principal por uma publicagdo, sob forma de
ponto de acesso. Sempre que o campo 711 for
usado exclusivamente para nomes de
coletividades -autor co-responsaveis principais
por uma publicacdo, deve constar sempre do

registo o campo 710

712

Nome de co- autor -
coletividade ou
instituicao
(responsabilidade
intelectual

secundaria)

Este campo contém o nome da coletividade -
autor considerada como responsavel
secundaria por uma publicacdo, sob forma de
ponto de acesso. O nome da primeira
coletividade mencionada na folha de rosto, com
responsabilidade principal, deve ser registado

no campo

710. Os nomes das coletividades com
responsabilidade secundaria entram no campo
712. Para a maioria das regras de catalogacdo
pode acontecer que haja uma coletividade com
responsabilidade secundaria, sem que isso
signifique a existéncia de um autor com
responsabilidade principal, pelo que, nestes
casos, pode existir apenas o campo 712,

omitindo-se os campos 700, 710.
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801 Contém informacgao relativa a origem do registo
801 ~a Pais da agéncia | Pais da agéncia que procedeu a emissao do
catalografica registo. EX: ~a Portugal
b Sigla da entidade catalogadora
g Documento Este subcampo contém uma identificacao
orientador da | abreviada do cddigo catalografico usado
catalogacao para a descricdo bibliografica e para o
acesso. EX: $aPortugal $bBMX $gRPC
856 Localizacdo eletronica e acesso
$u URL EX: www.portoeditora.pt
$z nota para os | EX. Acede a pdgina e conhece...
utilizadores
859 $u Imagem da capa Inserir o caminho para a imagem

Sao referidas as autorias principais. Os ilustradores, tradutores, adaptadores, etc.,

devem indicar-se quando essa informacdo vier na pagina de rosto ou caso se verifique

pela analise do documento que essa informagdo é essencial;

A mencgao de edicdo so sera feita a partir da 22 edigao;

A data da publicacdo se ndo estiver mencionada, deve ser substituida pela da

impressdo, do depdsito legal ou do copyright, seguindo esta ordem;

A nota sobre o titulo original é obrigatéria;

A mengao de colecdo é obrigatoria.
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Exemplos (retirados da BN):

HEMINGWAY, Ernest, 1899-1961

O jardim de Eden / Ernest Hemingway ; trad. de Ana Maria Sampaio . - Porto : Publico,
imp. 2002. - 222 p. ; 21 cm. - (Mil folhas ; 6)

Tit. orig.: The garden of Eden
ISBN 84-8130-518-9

Literatura americana -- Romance
Cota

OLIVER, Martin

Dinossaurios esqueléticos / Martin Oliver ; il. de Daniel Postgate ; trad. de Paula Cristina

Oliveira Antunes. Mem

Martins : Europa-América, 2003. - 133, [3] p. : il. ; 20 cm. - (Cultura horrivel ; 12)
Tit. orig.: Dead dinosaurs

PT 194631/03

ISBN 972-1-05213-2

Répteis / Dinossauros

Cota

Material nao livro

Registo Video

A indicacdo geral da natureza do documento é obrigatdria [Registo ...];

A referéncia as autorias deve ser exaustiva quanto a realizadores produtores, guionistas,
intérpretes, musica ou fotografia. Devem ser considerados como autorias principais o

realizador e o produtor;
No caso dos documentarios, a sinopse deve ser dada em notas;

A mencdo de colecdo é obrigatoria;
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Exemplo (retirados da BN):

O PATIO DAS CANTIGAS

O patio das cantigas[Registo video] / realizagdo Francisco Ribeiro ; prod. Antdnio Lopes
Ribeiro . - Lisboa : Lusomundo, 1991 . - 1 video VHS (125 min.) : Preto & branco. -
(Classicos) Falado em portugués Filme de 1941. Musica Freferico de Freitas ; imagens
César de Sa ; argumento e dialogos Antonio Lopes Ribeiro Elenco : Maria das Neves,
Vasco Santana, Anténio Silva, Ribeirinho, Laura Alves, Barroso Lopes e Carlos Alves

Maiores de 6 anos Cinema portugués - Comédia

CD-ROM
A indicacdo geral da natureza do documento é obrigatéria [Registo ...];

A referéncia as autorias deve ser exaustiva quanto a realizadores produtores, guionistas,
intérpretes, musica ou fotografia. Devem ser considerados como autorias principais o

realizador e o produtor;
No caso dos documentarios, a sinopse deve ser dada em notas;

A mencgao de colecdo é obrigatoria;

Exemplo (geral retirados da BN):

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

O pais em numeros [CD-ROM] : informacdo estatistica 1991-2001 . - Multimédia
interactivo . - Lisboa : Instituto Nacional de Estatistica , 2002 . - 1 disco 6ptico (CD-ROM)
: color.,son. ; 12 cm + 1 caixa. Requisitos do sistema:Pentium 300 Mhz; 64 MB RAM;
leitor de CD-ROM 16x; Windows 98; resolucao grafica 800x600 alta resolugcdo 16 bits);
espago disponivel em disco de 80 MB ISBN 972-673-624-2 Estatistica -- Portugal --
1991-2001 Portugal -- estatitica -- 1991-2001
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DVD-Video
A indicagdo geral da natureza do documento é obrigatéria [Registo ...];

A referéncia as autorias deve ser exaustiva quanto a realizadores produtores,
guionistas, intérpretes, musica ou fotografia. Devem ser considerados como autorias

principais o realizador e o produtor;
No caso dos documentarios, a sinopse deve ser dada em notas;
A mencdo de colecdo é obrigatoria,

Exemplo (geral retirados da BN):

A CANGAO DE LISBOA

A cangdo de Lisboa[DVD-Video] ; realiz. Cottinelli Telmo ; text. Fatima Lopes Cardoso e
Jodo Gobern . - Lisboa : Madragoa filmes, 2001 . - 1 DVD (ca de 113 min.) : Preto &

branco ; 12 cm + 1 livro. - (Anos de ouro do cinema portugués. 3)

Falado em portugués Filme realizado em 1933 Mus. Raul Ferrdo e Raul Portela; Fot. J.
César de S’, Octavio Bobone e Henry Barreyre Vasco Santana, Beatriz Costa, Anténio
Silva, Manoel de Oliveira, Tereza Gomes, Sofia Santos, Maria da Graca, Manuel Santos
Carvalho, Alfredo Silva, Silvestre Alegrim, Eduardo Fernandes, Alvaro de Almeida e Maria

Albertina Maiores de 6 anos Cinema portugués — Comédia

Registo Audio
A indicacdo geral da natureza do documento é obrigatoéria [Registo ...];

Os titulos de cada um dos temas que compdoem o documento devem ser dados

obrigatoriamente em notas;

A referéncia as autorias principais deve ser exaustiva quanto a intérpretes,

autores de trechos musicais e letras;

No caso da musica classica, o autor do trecho, bem como os intérpretes, os

maestros e os solistas devem constituir autorias principais.
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Exemplos (retirados da BN):

MARIA JOAO

Undercovers / Maria Jodo e Mario Laginha . - Lisboa : Universal, 2002 . - 1 cd (ca de
68:18 min.) : Stereo. Jazz

CALLAS , Maria

The voice of the century[Registo sonoro] / Maria Callas . - Holland : EMI, 1997 . - 2 cd's
(ca de 76 e 72:21 min.) : Stereo. Opera

A catalogacdo no CDI faz-se através do programa informatico de gestdo
bibliografica CDI. As regras de catalogacdo sdo as mesmas e o aspeto final de um registo
informatico apresentado em formato ISBD, é idéntico ao de uma ficha catalografica,
sendo a disposicdo grafica dos elementos e a maioria da pontuacdo assumidos

automaticamente pelo programa, facilitando a tarefa do catalogador.

4.6. Classificacao

A classificacdo dos documentos exige uma analise ao seu conteldo e tem a funcdo

de organizar o conhecimento, contribuindo para otimizar a recuperacao do documento.

Na classificacdo dos documentos que entram na biblioteca usa-se a tematica de
cada documento para distribuir nas suas areas respetivas. Quer com isto dizer, que um
manual de direito tera os seus descritores de direito e na cota coloca-se D (de direito)

com o numero sequencial de entrada do documento.

Para além de ser importante para definir o sistema de arrumacédo da biblioteca, a

classificagdo também permite a pesquisa por assunto, através da notacgao.
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@ T.N 12 345 @ T.12 345

G -Generalidades

PL -Porto de Lisboa
A- Agua; T -Terra
R 130; G 198; B 226

[
A- Ambiente P -Portos O PL.A 12 345
P — Portugueses
E -Estrangeiros

-
CR- Concelhos Transportes/MNavegaca P.E. 12 345

Ribeirinhos o @
@ DR. 12 345

@ G.12 345-2 @ F.12 345

EG -
Economia/ Gestao/Adm.
Publica

U
E - Engenharia O A.12 345

@ CR. 12 345

AU - Arquitectura /
Urbanismo

11 - Infanto-Juvenil @ EG. 12 345
F - Ficcao @ E. 12 345-2
OR - Obras de @ AU. 12 345
Referéncia
ry 1112 345-2

4.7. Indexacao

Operacdo destinada a representar, através de uma linguagem documental ou

natural, o resultado da analise de um documento, visando a sua recuperagao.

A indexacdo é uma das formas de descricdo do contelddo do documento; no
entanto, distingue-se da classificacdo porque esta visa a organizacao do conhecimento,
enquanto a indexacdo tem como objetivo permitir acessos multiplos ao documento, de

acordo com os assuntos nele focado.

Trata-se entao de escolher os termos que representam os conceitos contidos num
documento.
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A partir da analise intelectual do documento, atribuem-se termos de acesso por
assuntos (descritores), usando, o mais possivel., uma linguagem normalizada e

controlada (lista de termos)

Para a indexacdo estd a ser estruturada a Base de Autoridades/lista de
descritores, alimentado ao longo do tempo, para que se possam representar os conceitos
de forma uniforme dentro do CDI. N3do se excluindo contudo a utilizagdo de outro

thesaurus tematico.

Todos os documentos incorporados no acervo documental serdo indexados.

4.8. Etiquetagem /Atribuicao e Colocacao da Cota

A cota indica-nos o local de arrumacao de um documento nas estantes. As cotas
dos  documentos sao simplificadas por forma a serem rapidamente

identificadas/localizadas.

Nas colecbes, a partir do momento em que sdao desmembradas, para que possam

ser arrumadas pelo assunto, a cota segue a regra geral.

Depois de a cota estar atribuida, procede-se a impressdao da etiqueta com a

respetiva cota e a colocacdo da mesma no documento.

4.8.1. Atribuir a cota

4.8.1.1. Para as monografias (ISBD-M)

- Utilizar a sigla correspondente a area tematica e depois o numero sequencial;

- Ex: D. 17 350 (Direito - Cor vermelha)
4.8.1.2. CD-ROM (ISBD-MNL)

- Coloca-se a descricdo fisica do documento. Sigla da area tematica. O numero

sequencial.
Ex: Cd-r/PN/1

Cd-r/A/1
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4.8.1.3. DVDs (ISBD-MNL)

- Coloca-se a descricdo fisica do documento. Sigla da area tematica. O numero

sequencial.
Ex: Dvd.EG.1
Dvd.AU.1

Nota: A atribuicdo de cota ao documento é feita em simultdneo com a atribuicdo do

assunto.

5. Plano de Arrumacao

Uma vez que as cotas do CDI tém por base os assuntos, os documentos serdo arrumados

por tematicas a esses assuntos e dentro deste por ordem sequencial.

A sinalizacdo das estantes/prateleiras assume, neste sistema de arrumacdo, particular

importancia, atendendo ao facto de os documentos estarem em livre acesso.

- A separacgao dos documentos é por tematica de acordo com a tabela de classificagdo de

cores (como se pode ver no ponto 6.6. — Classificacao de cores);

- A sua organizacdo na prateleira é feita tendo em conta a sua classificacdo e a ordem

sequencial;

Algumas regras especificas:

e As estantes devem estar devidamente sinalizadas com as tematicas;

e 0O acondicionamento dos documentos, deve ter presente o principio que considera
que cada assunto deve ter existéncia ou efetuar uma previsdo de um numero de

documentos sobre determinado assunto;

e Garantir a representacdo das varias areas da APL, (por isso, também ndo devemos

agrupar demasiado).

e Prever na estante o espaco de crescimento da colegao - ter pelo menos 1/3 de
espago para o crescimento
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e Tendo em conta a classificagdo que consta da sinalética de cada estante, as obras
serdao ordenadas da parte superior da estante para o inferior e da esquerda para a
direita, por ordem sequencial;
¢ Quando retirado da estante, um documento s6 devera ser arrumado pela equipa
da biblioteca;

- Folhetos:

e Estdo arrumados em caixas identificadas com o nome "Folhetos APL”
¢ O numero mais recente estard sempre no inicio de cada caixa

- Publicacoes Periddicas:

o Estas estdo organizadas por ordem alfabética de titulo.

e As Ultimas publicagcbes periddicas sao arrumadas numa estante propria

(escaparate), ficando sempre visivel e pronto a ser manuseado o Ultimo numero.

e A colecdo das publicagdes periddicas ficam na sala de leitura até um ano, o espaco
para armazenar cada publicacdo encontra-se na prateleira inferior de cada
estante, em caixas identificadas com o nome de cada peridédico, por ordem
alfabética do mesmo no sentido dos ponteiros do relégio. O nimero mais recente
estara sempre no inicio de cada caixa, ou se estiverem na vertical, da esquerda
para a direita, pelo nimero sequencial.

- CD-ROM (ISBD-MNL)

- Estdo organizados de acordo com a cota.
Ex: Cd-r.PL.1

Cd-r.EG.1

- DVDs (ISBD-MNL)

- Estdo organizados de acordo com a cota.
Ex: Dvd.CR.1

Dvd.OR.1
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6. Difusao da informacao

Todos os documentos que entram na biblioteca da APL, depois de passar pelo
circuito de tratamento documental, sdo colocados em exposicdo no espaco “Novidades”

durante um més.

- Carta Nautica (Boletim do Centro de Documentacdao e Informacao),
divulga ainda o seu acervo dinamizando varias atividades de divulgacdo do fundo

documental e de incentivo a leitura, tais como:

o Ultimas aquisicdes de monografias

o Monografia escolhida do acervo da biblioteca
o Artigo selecionado de uma revista

J Acontecimentos relevantes no CDI

o Espaco para o leitor

. Destaque do Boletim Bibliografico

. Links uteis

o Uma Fotografia selecionada

Boletim Bibliografico divulga:

o Livros adquiridos por compra, oferta ou permuta;

. Sumarios das publicagdes periddicas mais relevantes;

o Legislacdo nacional e comunitaria de interesse para a APL
o Bibliografia a propor para aquisicao

Paralelamente é dada informagdao dos documentos que entram de novo na
biblioteca através do Boletim bibliografico e da Carta Nautica. Para além do seu formato
digital na intranet e do seu envio por correio eletrénico para “APL trabalhadores”, ambos
sdo impressos e enviados para outros edificios, nomeadamente, 1 exemplar para o
Edificio Infante Dom Henrique (EIDH) enderecado para a colega “Isabel Duarte”; 3
exemplares para o Centro de Controlo do Trafego Maritimo — VTS, enderecados para o
servigo “S0O”; 3 exemplares para o Edificio da Maritima em Algés; 3 exemplares para a
Doca de Santo Amaro enderecados para a colega “Fernanda Pires”; 3 exemplares para o
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Terminal de Passageiros de Alcantara (TPA), enderegados para o servigo “NC”; 3
exemplares ficam no Edificio da Junqueira, um no placar da entrada, 1 na mesa da sala

de entrada do Segundo andar, e 1 na Sala de leitura.
Um original da Carta Nautica segue por correio interno para o Leitor do Més.

Sado também enviados todos os dias os jornais "OJE”, num total de 5 exemplares,
1 jornal segue em correio interno para o EIDH enderecado ao Bar; 1 exemplar para o
Centro de Controlo do Trafego Maritimo - VTS, enderecados para o servico “S0O”;1
exemplar para o Edificio da Maritima em Algés; 1 exemplar para o Terminal de
Passageiros de Alcantara (TPA), enderecados para o servico “NC”; e no Edificio da

Junqueira o ultimo, na sala dos motoristas fica 1 exemplar.

6.1. Difusao Seletiva de Informacao

A Difusdo Seletiva de Informacdo (DSI) é um servico que pretende fornecer

informagdo técnica atualizada.

Esta informagdao é tratada e direcionada (por e-mail, ou presencialmente), de

acordo com as seguintes fases:
Identificar ou registar as necessidades dos utilizadores;

Mostra bibliografica

6.1.1. Informacao especifica virtual para leitores selecionados

e Identificar cada tipo de utilizador com um cédigo préprio (na Base de dados CDI);

e Pesquisar a informacdo de acordo com os perfis de utilizador;

e Enviar a informacdo para os utilizadores sob a forma de referéncias bibliograficas ou
mesmo através dos resumos de publicacbes periddicas;

e Contatar periodicamente com o utilizador para conferir a pertinéncia da informacdo

recebida.

XXXViil
Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

6.2. Servigco de Empréstimo
6.2.1. Condicoes de Acesso ao Servico

O servico de empréstimo esta disponivel apenas para os colaboradores da APL.

O utilizador perde o direito de acesso ao servico quando:

e detiver em sua posse documentos em situacdo de empréstimo cujas datas de devolugdo

ja foram ultrapassadas;
¢ ndo devolver os documentos no estado em que Ihe foram entregues.
Para readquirir o direito ao empréstimo, tera de devolver os documentos em atraso.

As obras requisitadas ndo podem ser cedidas a terceiros e a sua devolugdo é feita
diretamente na Biblioteca ndo devendo em caso algum o requisitante entregar a(s)

obra(s) a outra pessoa interessada na sua consulta ou rep6-las nas estantes.
6.2.2. Inscricao como leitor:

- Solicitar ao leitor o preenchimento de uma ficha de requisicdo; (Anexo 2)
- Verificar se todos os dados das fichas de requisicao se encontram preenchidos;

- Verificar o estado das obras na altura da requisicao e aquando da sua devolugao (anotar

livros rasurados, descolados, folhas soltas, assim como o estado do material eletrénico);
- Colocar as fichas de requisicdo ordenadas por ordem alfabética;

- Solicitar a assinatura do requisitante, na ficha de requisicdo, aquando da devolucao das

obras;
- Elaborar uma listagem de utilizadores em espera que pretendam obras requisitadas;

- Efetuar contactos telefénicos para os utilizadores que tenham obras em seu poder para

além do prazo estabelecido;

- Efetuar contactos telefdnicos para os utilizadores que se encontram em espera, assim

que a obra seja entregue;

- Elaborar oficios a solicitar a entrega de obras requisitadas pelos utilizadores que nao

efetuem a sua devolugdo no prazo de duas semanas apo6s o contacto telefénico;

- Anotar e alertar a responsavel das ocorréncias extraordinarias.
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6.3. Servico de Referéncia e Informacgao

O Servico de Referéncia e Informacdo baseia-se nos seguintes principios:

- Informar e formar os utilizadores sobre os servicos prestados, do modo como se

encontram organizados e de como funcionam;
- Praticar o servico de pergunta/resposta em tempo util;
- Efetuar pesquisas bibliograficas;

- Apoiar os utilizadores na procura de informacao.

6.3.1. Consulta de Internet e de base de dados
Deve-se:
- Indicar ao utilizador o seu terminal de computador a utilizar;

- Ajudar o utilizador a aceder a informacdo pretendida através destes meios de acesso.

6.3.2 Consulta dos documentos
Deve-se:
- Ajudar a localizacdo de qualquer documento constituinte do acervo documental da APL;

- Prestar apoio na utilizacao de todos os recursos;

6.3.3. Consulta de Audiovisuais
Deve-se:
- Encaminhar o utilizador e preparar o documento para visualizacdo;

- Apoiar o utilizador no acesso a informacdo através deste tipo de documentos.
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6.3.4. Servicos Autonomos do Utilizador

O utilizador pode recorrer autonomamente ao Servico de Consulta em presenca, através
do sistema de livre acesso aos documentos, dispostos nas estantes. O Servico de
Consulta do Catalogo on-line permite a pesquisa do acervo bibliografico através do

sistema informatico do CDI, e o programa In Arte.

7. Estatisticas

Deve-se:
- Contar os utilizadores em presenca, dividindo-os pelas categorias de:
- Pedidos de pessoas externas a empresa; ou internas

- Contar as requisicdes, de forma a obter o numero de utilizadores que efetuaram
requisicdes, o numero de obras requisitadas, conseguir tracar o perfil do utilizador

através do tipo:
Interesse pessoal, trabalho técnico, instituigdes;

- Elaborar estatisticas do numero e dos tipos de documentos adquiridos anualmente, no

total e por area;

- Efetuar o tratamento estatistico informaticamente, a fim de facilitar a contagem e a

elaboracdo de graficos.
8. Servigos de Apoio

8.1. Manutencao

Deve-se:

- Zelar pelo cumprimento das regras “ndao fumar, ndo comer, ndo utilizar telemovel,

manter o siléncio” e zelar pela limpeza dos espacos;
- Separar as obras devolvidas por assunto a fim de facilitar a sua arrumacao;
- Arrumar os livros nas estantes segundo a cota;

- Alertar o responsavel quando se verifiguem materiais danificados, para que seja

efetuada a sua reparagao ou substituicao.
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8.2. Fotocopias
Deve-se:
- Cobrar o pagamento das importancias fixadas e divulgadas em tabela prépria;(Anexo 3)

- E efetuado o pagamento ao servico que compete, isto é, Tesouraria.

Sara Charneca

Técnica Superior
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APENDICE I
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APENDICE I - Ficha Tipo - Sugestdes de Aquisicio — Fundo Documental para a

Biblioteca
a — material livro
AUTOR TiTuLO EDITOR PRECO
b - publicacbes peridédicas
TiTuLO EDITOR PREGCO
c — material nao livro
TIPO DE MATERIAL TiTUuLO EDITOR PRECO
de de 20
Assinatura
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APENDICE II
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APENDICE II - Ficha Tipo - Ciclo de vida das Publicagdes Periédicas

Na coluna observacgGes deve-se indicar o destino dos periddicos na agdo de desbaste, por

exemplo para, arquivar, reciclar, doar; Tratamento documental ....

20__

Assinatura
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APENDICE III
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APENDICE III - Ficha Tipo — Auto de Abate

Aos............ dias do Més de ... de 20.. , a Biblioteca do CDI da APL , com a
presenca dos membros da equipa deste servigo, abaixo assinados, procedeu-se ao abate

do material livro / ndo livro (riscar o que nao interessa), a seguir identificado:

Identificacdo do Fundo bibliografico:

Motivo do Abate:

N° de espécies abatidas (1):

Destino do Material abatido (2):

Tipo de N° de registo Titulo Data entrada | Observacoes

Material

1 Identificar o motivo: desatualizacao, deterioracdo, desadequacdo, extravio, outros...

2 Doacdo, Permuta, Reciclagem.... Outro...

20__

Assinatura
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APENDICE 1V
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APENDICE IV - Ficha Tipo - Gestdo da Colecdo — Proposta de Desbaste

Departamento

Material Livro (ML)

Titulo Autor(es) Editora ISBN N° Registo/Cota Razoes da
Proposta
Material Nao Livro (MNL)
Titulo Autor(es) Editora ISSN N°Registo | Razdes da Proposta
ou /Cota
outros

Responsavel pela Proposta:

Data:
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Anexo 1

Practicas Centro de Documentacén APB (Plano de Estagio)
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Pricticas Centro de Documentacion APB

1. Gestion documental (semana 1 y/o 2)

Qbjetivo: elaborar los instrumentos para el control de los documentos en toda la APB:

v Instrumentos archivisticos:
- Cuadro de clasificacion
o Cuadro Puertos del Estado (en proceso de elaboracion)
o Cuadro APB
- Calendario de evaluacién y acceso
o Comisién evaluadora de documentos administrativos del Ministerio de Cultura
* Propuestas presentadas

Actividad 1: A partir de la informacién facilitada, elaborar | ficha de evaluacion documental
A partir de la informaci6n previa recibida,

Seleccionar una serie de personal pendiente de evaluar

Recopilar informacién sobre la serie, documentos que contiene, objetivos, etc.
Relacionar las unidades de instalacién que contiene la serie

Reproducir los documentos que integran el expediente (salvaguardando datos de
proteccion establecidos por ley PD)

Rellenar ficha propuesta de dictamen CSDA

MR R R

v" Plan director documento electrénico

- Determinacion de los documentos generados en cada proceso y la informacién que debe
contener

- Formatos de creacién y captura. Tecnologias utilizadas

- Metadatos y su vocabulario

- Requisitos para la recuperacion, uso y distribucion de documentos. Tiempo de
conservacion (requisitos archivisticos)

- Preservacién y seguridad

- Cumplimiento requisitos legales

Actividad 2: Utilizando los ejemplos de la propuesta de plan director del documento
electrénico, sugerir los metadatos de un expediente.
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2. Transferencias

v" Archivo administrativo e intermedio (semana 2)
- Aplicativo IADOC
- Transferencia y préstamo de expedientes

Actividad 3: Una vez conocido el procedimiento, y en relacién 2 su eficiencia y eficacia,
analizar los aspectos positivos y pensar en alguna propuesta de mejora,

v" Archivo histérico (semana 3)
- Visita al Museo Maritimo de Barcelona (MMB)
- Documentacion depositada en el MMB, en particular Seccién Recursos Humanos o
personal
- Documentacién de personal anterior a 1985 depositada en Edificio Asta

Actividad 4: Preparacién de una transferencia de personal al MMB

- Identificacién unidades de instalacion serie expedientes personal
- Preparacién documentacidn:
o Identificacién cajas
o Traslado y tareas de conservacién de la documentacién (cambio camisas y
cajas)
o Tareas de descripcion en ficha acces

3. Biblioteca (semana 1 y/o 2)

v" Funcionamiento de la biblioteca

- Criterios fondo bibliogrifico
Adquisiciones
Fondo histérico
Hemeroteca

o Boletin semanal de sumarios

o Circuito de préstamo de revistas
Aplicativo ISIS / Lotus

Actividad 5: Eliminacién de material bibliografico

4. Fotografia (semana 4)
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Anexo 2

Boletin Oficial del Estado — Resolucion de 28 de abril de 2010
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BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Nam. 140

Miércoles 9 de junio de 2010 Sec. lll. Pag. 49187

lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE FOMENTO

9172 Resolucién de 28 de abril de 2010, de la Subsecretaria, por la que se publica
el calendario de conservacion de series documentales de la Autoridad Portuaria
de Barcelona.

La Ley 16/1985, de 25 de junio del Patrimonio Histdrico Espaiiol, regula en su titulo VII,
capitulo 1, las cuestiones relativas a la conservacion del patrimonio documental como parte
integrante del Patrimonio Histérico Espafiol. En su articulo 55 establece que la exclusion o
eliminacion de bienes del patrimonio documental y bibliografico contemplados en el articulo
49.2 y de los demas de titularidad publica debera ser autorizada por la Administracion
competente, a propuesta de sus propietarios o poseedores, mediante el procedimiento
que se establecera por via reglamentaria. El articulo 58 de dicha ley atribuye el estudio y
dictamen de las cuestiones relativas a la calificacion y utilizacion de los documentos de la
Administracién del Estado y del sector piblico estatal a la Comision Superior Calificadora
de Documentos Administrativos, cuyas competencias, composicion y funciones han sido
determinadas por el RD 139/2000, de 4 de febrero, y modificado por el RD 1164/2002 de
8 de noviembre. En cumplimiento de la normativa, la Comision Calificadora de Documentos
del Ministerio de Fomento, en sesién ordinaria de fecha 21 de mayo de 2009, acordd
iniciar el procedimiento de valoracién de 20 series documentales. La Comisién Superior
Calificadora de Documentos Administrativos emitié dictamen sobre dichas series en su
reunién del dia 21 de julio de 2009. )

En su virtud, y de conformidad con lo establecido en el articulo 6 del Real Decreto
1164/2002, de 8 de noviembre, resuelvo:

Primero.—Ordenar la publicacién en el «Boletin Oficial del Estado» del calendario de
conservacion de las series documentales de la Autoridad Portuaria de Barcelona, que
figuran en el Anexo | de esta Resolucion.

Segundo.—Autorizar la eliminacién de documentos, de acuerdo con lo determinado en
el citado calendario, sujeta a los plazos, muestreos y demas formalidades previstas en los
dictamenes de la Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos.

Tercero.—La eficacia de la autorizacion sefialada en el apartado anterior quedara
demorada hasta transcurridos tres meses desde su publicacién en el Boletin Oficial del
Estado, conforme a lo preyisto en el articulo 57.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, y condicionada en todo caso a que durante ese plazo no haya constancia de la
interposicion de recurso de cualquier naturaleza contra la misma.

Cuarto.—Contra la presente Resolucién podra interponerse recurso de alzada ante el
Ministro de Fomento en el plazo de un mes a partir de su publicacién en el «Boletin Oficial
del Estado».

Madrid, 28 de abril de 2010.~El Subsecretario del Ministerio de Fomento, Jesus
Salvador Miranda Hita.
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LEY 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol
(BOE de 29 de junio de 1985)
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§ 18 LEY 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonia Histérico Espafiel (BOE de 29 de

jumnio de 1985) (*).
Preimbulo

El Pairimonio Histérico Espaiiol es el principal testigo de la contribucidn his-
térica de los espafioles a la civilizacién universal y de su capacidad creativa con-
temporanea. La proteccién y ¢l enriquecimiento d¢ los bienes que lo integran
eonslituyen obligaciones fundamentales que vinculan a todos los poderes piiblicos,
segiin el mandato que a los mismos dirige el articulo 46 de la norma constitucional.

Exigencias que en el primer tercio del siglo constituyeron para el legislador un
mandato similar, fueron ejemplarmente cumplidas por los protagonistas de nuestra
mejor tradicion intelectual, juridica y democritica, como es buena muestra el posi-
tivo legado recibido de la Ley de 13 de mayo de 1933, Pese a este reconocimiento,
lo cierto es que la recuperacion por nuestro pueblo de su libertad determind que,
desde los primeros momentos en que tan feliz proceso histérico se consumé, se em-
prendiera la tarea de elaborar una nueva y més amplia respuesta legal a tales exi-
gencias, un verdadero ¢ddigo de nuestro Patrimonio Histérico, en el que los
proyectos de futuro se conformaran a partir de las experiencias acumuladas.

Su necesidad fue sentida, en primer término, a causa de la dispersién normativa
que, a lo largo del medio siglo transcurrido desde la entrada en vigor de la venerzble
Ley, ha producido en nuestro ordenamiento juridico multitud de fdrmulas con que
quisieron afrontarse situaciones concretas en aquel momento no previstas o inexis-
tentes, Deriva asimismo esta obligacién de la creciente preocupacion sobre esta ma-
teria por parte de la comunidad internacional v de sus organismos representativos, la
cual ha generado nuevos criterios para la proteccién y enriquecimiento de los bienes
histéricos ¥ culturales, gue se han traducido en Convenciones y Recomendaciones
que Espafia ha suscrito y observa, pero en las que su legislacién interna no se adap-
taba. La revisién legal queda, por Gitimo, impuesta por una nueva distribucién de
competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas que, en relacidn a tales
hienes, emana de la Constitucién v de los Estatutos de Autonomia. La presente Ley
es dictada, en consecuencia, en virtud de normas contenidas en los apartados 1y 2
del articulo 149 de nuestra Constitucion, que para el legislador y la Administracién
estatal suponen tanto un mandato como un titulo competencial,

Esta Ley consagra una nueva definicidn de Patrimonio Histérico y amplia no-
tablemente su extension, En ella quedan comprendidos los bienes muebles & in-
muebles que los constituyen, el Patrimonio Arqueclégico y el Etnografico, los
Museos, Archivos v Bibliotecas de titularidad estatal, asi como el Patrimonio
Documental v Bibliogrifico. Busca, en suma, asegurar la proteccidn y fomentar
la cultura material debida a la accion del hombre en sentido amplio, y concibe,
aquélla como un conjunto de bienes que en si mismos han de ser apreciados, sin

{*) Se inserta conforme 2 la correcsidn de ermores del BOE de 11 de diciembre do 1985, Véase
5.TC. de 31 de enero de 1991, {§ 154).

La presente Ley se desarroll parcialmente por Real Decveta 11171986, de 10 de enero (BOE nim.
24, de 28 de enero; comeceiones en BOE noms. 24, de 30 de enero, ¥ 53, de 3 de marzn), modificade
por los Reales Decretos 582/1989, de 19 de mayo (BOE ndm. 129, de 31 de mayo), y 64/19%4, de 21
energ (BOE mim, 52, de 23 de marzo). (§ 25).

156

Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

establecer limitaciones derivadas de su propiedad, uso, antigiledad o valor econé-
nico,

Ello no supone que las medidas de proteccidn y fomento se desplieguen de
modo uniforme sobre la totalidad de los bienes que se consideran integranies, en
virtud de la Ley, de nuestro Patrimonio Histdrico. La Ley establece distintos ni-
veles de proteccién que se corresponden con diferentes categorias legales. La més
genérica y que da nombre 2 la propia Ley es la de Patrimonio Historico Espafiol,
constituido éste por todos aguellos bienes de valor histdrico, artistico, cientifico o
téenico que conforman la aportacion de Espafia a la cultura universal. En tomo a
este concepto se estructuran las medidas esenciales de la Ley y se precisan las
técnicas de intervencién que son competencia de la Administracion del Estado,
en particular su defensa contra la exportacion ilicita y su proteccitn frente a la ex-
poliacion.

En el seno del Patrimonio Historico Espafiol, y al objeto de otorgar una mayor
proteccidn y tutela, adquiere un valor singular la categoria de Biencs de Interés
Cultural, que se extiende a los muebles e inmuebles de aquel Patrimonio que, de
forma mds palmaria, requieran tal proteccién. Semejante categorfa implica medidas
asimismo singulares que la Ley establece segiin la naturaleza de los bienes sobre
los cuales recae.

La Ley dispene fambién las formulas necesarias para que esa valoracion sea
posible, pues la defensa del Patrimonio Historico de un pueblo no debe realizarse
exclusivamente a través de normas que prohiban determinadas acciones o limiten
ciertos usos, sino a partir de disposiciones que estimulen a su conservacién y, en
consecuencia, permitan su disfrute y faciliten su acrecentamiento,

Asi la Ley estipula un conjunto de medidas tributarias y fiscales y abre deter-
minados cauces nuevos que colocan a Espaiia en un horizonte similar al que ahora
se contempla en paises proximos al nuestro por su historia y su cultura y, en conse-
cuencia, por su acervo patrimonial. De esa forma se impulsa una politica adecuada
para gestionar con eficacia el Patrimenio Historico Espafiol. Una politica que com-
plemente la accién vigilante con el estimulo educativo, técnice y financiero, en ¢l
convencimiento de que el Pafrimonio Histérico se acrecienta y se defiende mejor
cuanto mas lo estiman las personas que conviven con €l, pero tambien cuantas mas
ayudas se establezcan para atenderlo, con las 16gicas contraprestaciones hacia la so-
ciedad cuando son los poderes plblicos quienes facilitan aquéllas.

El Patrimonio Histérico Espafiol es una rigueza colectiva que contiene las ex-
presicnes més dignas de aprecio en la aportacién historica de los espafioles a la cul-
tura universal. Su valor lo proporciona la estima que, como elemento de identidad
cultural, merece a la sensibilidad de los ciudadanos, Porque los bienes que lo inte-
gran se han convertido en patrimoniales debido exclusivamente a la accidn social
que cumplen, directamente derivada del aprecio con que los mismos ciudadanos los
han ido revalorizando.

En consecuencia, y como objetivo Gltimo, la Ley no busca sino el acceso a
los bienes que constituyen nuestro Patrimonio Historico. Todas las medidas de
proteccién y fomento que la Ley establece sélo cobran sentido si, al final, condu-
cen a que un niimero cada vez mayor de ciudadapos pueda contemplar y disfrutar
las obras que son herencia de la capacidad colectiva de un pueblo. Porque en un
Estado democritico esios bienes deben estar adecuadamente puestos al servicio
de la colectividad en el convencimiento de que con su disfrute se facilita el acce-
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§18

so a la cultura y que ésta, en definitiva, es camino seguro hacia fa libertad de los
pueblos.

TITULO PRELIMINAR
Disposiciones gencrales

Articuto L.° 1. Son objeto de Ja presente Ley la proteceidn, acrecentamiento y
transmisién a las generaciones futuras del Patrimonio Histdrico Espanol.

2, Integran ¢l Patrimonio Histérico Espafiol los inmuebles y objetos muebles
de interés artistico, histérico, paleontoldgico, arqueoldgico, etnogrifico, cientifico
o técnico, También forman parte del mismo el patrimonio documental y bibliogra-
fico, los yacimientos y zonas arqueologicas, asi como los sitios naturales, jardines y
parques que tengan valor artistico, histérico o antropeolégico.

3. Los bienes mas relevantes del Patrimonio Histérico Espafiel deberan ser inven-
tariados o declarados de interés cultural en los términos previstos en esta Ley (1)

Art, 2.° 1. Sin perjuicio de las competencias que correspondan a los demas
poderes pablicos, son deberes y afribuciones esenciales de la Administracién del
Estado, de conformidad con lo establecido en los articulos 46 y 44, 149. 1.1 y 149.2
de la Constitucion, garantizar la conservacién del Patrimonio Historico Espariol, asi
como promover el enriquecimiento del mismo y fomentar y tutelar ¢l acceso de to-
dos los cindadanos a los bienes comprendidos en él. Asimismo, de acuerdo con lo
dispuesto en €] articulo 149.1, 28, de la Constitucion, la Administracién del Estado
protegerd dichos bienes frente a la exportacidn ilicita y la expoliacién.

2. En relacion al Patrimonio Histérico Espafiol, la Administracidn del Estado
adoptaré las medidas necesarias para facilitar su colaboracion con los restantes po-
deres publicos y la de éstos enire si, as/ como para recabar y proporeionar cuanta in-
formacitn fuera precisa a los fines sefialados en el pérrafo anterior.

3. A la Administracién del Estado compete igualmente la difusién intemacio-
nal del conocimiento de los bienes integrantes del Patrimonio Histérico Espafiol, la
recuperacion de tales bienes cuando hubiesen sido ilicitamente exportados (2) y el
intercambio, respecto a los mismos, de informacién cultural, técnica y cientifica
con los demés Estados y con los Organismos internacionales, de conformidad con
lo establecido en el articulo 149.1, ntimero 3, de la Constitucidn, Las demas
Administraciones competentes colaborardn a estos efectos con la Administracién
del Estado.

Art. 3" 1. La comunicacién y el intercambio de programas de actuacidn e in-
formacidn relativos al Patrimonio Histdrico Espafiol serdn facilitados por el Consgjo
del Patrimonio Historico, constituido por un representante de cada Comunidad
Auténoma, designado por su Consejo de Gobierno, y el Director General correspon-
diente de la Administracién del Estado, que actuard como Presidente (3).

2. 8in perjuicic de las funciones atribuidas al Consejo del Patrimonio
Histérico, son instituciones consultivas de la Administracidn del Estado, a los efec-
tos previstos en Ia presente Ley, la Junta de Calificacion, Valoracion y Exportacién

(1) Véanse las Disposiciones adicionales 1. a 5.%a.

{2} Véanse las disposiciones adicionales 5.y 7.7 de la presente Lay.

(3) Véanse los articulos 2 a 5 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero (modificado ¢l 4.b) por
el 64/1994, de 21 de enern), (§25)
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de Bienes del Patrimonio Histérico Espaiiol (4), las Reales Academiias, las
Universidades espafiolas, ¢l Consejo Superior de Investigaciones Cientificas y las
Juntas Superiores que la Administracidn del Estado determine por via reglamenta-
ria, y en lo que pueda afectar a una Comunidad Auténoma, fas instifuciones por ella
reconocidas. Todo ello con independencia del asesoramiento que, en su caso, pueda
recabarse de otros organismos profesionales y entidades culturales (5).

Art. 4.° A los efectos de la presente Ley se entiende por expoliacién toda ac-
citn u omisién gue ponga en peligro de pérdida o destruccion todos ¢ alguno de los
valores de los bienes que integran el Patrimonio Historico Espafiol o perturbe el
cumplimiento de su funcién social. En tales casos la Administracién del Estado,
con independencia de las competencias que correspondan a las Comunidades
Auténomas, en cualquier momento, podrd interesar del Departamento competente
del Consejo de Gobierno de la Comunidad Auténoma correspondiente la adopeidn
con urgencia de las medidas conducentes a evitar la expoliacion. Si se desatendiere
¢l requerimiento, la Administracion del Estado dispondrd lo necesario para la recu-
peracion y proteccidn, tanto legal como técnica, del bien expoliado (6).

Art. 5.° 1. A los efectos de la presente Ley se entiende por exportacion la sa-
lida del terriforio espafiol de cualquiera de los bienes que integran el Patrimonio
Histdrico Espafiol.

2. Los propietarios o poseedores de tales bienes con mds de cien afios de anti-
eiiedad y, en todo caso, de los inscritos en el Inventario General previsto en &l ar-
ticulo 26 de esta Ley, precisarin para su exportacién autorizacion expresa y previa
de la Administracién del Estado en la forma y condiciones que establezcan por via
reglamentaria (7).

3. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, v sin perjuicio de lo que
establecen los articulos 31 v 34 de esta Ley, quedsa prohibida la exportacidn de los
bienes declarados de interés cultural, asi como la de aquellos otros que, por su
pertenencia al Patrimonio Histérico Espafiol, la Administracién del Estado decla-
re expresamente inexportables, como medida cautelar hasta que se incoe el expe-
diente para incluir el bien en alguna de las categorias de proteccitn especial
previstas en esta Ley (8).

Art. 6. A los efectos de la presente Ley se entenderd como Organismos com-
petentes para su egjecucion:

{(4) La composicitn, atribuciones y régimen de funcionamiente de la Junta de Calificacion,
Velorasién y Exportacién de Bienes del Patrimonio Histrico Espafiol se regulan en los articulos 7a 9
del Real Deereto 11171986, de 10 de enero, modificados por el 54/1954, de 21 de enero. {§25)

(5} Véase el articulo 10 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero (modificado por ¢l 552/1989,
de 19 de mavo) ¥ la disposicién final 1.° del citado Real Decreto, teniendo en cuenta 1a modificacidn
operada por Real Decreto 64/19%4, de 21 de enero. (§15)

{8) Veéase cl articulo 11 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero, El Real Decreto 6471504, de
21 de enero, por ¢l que 52 modifica el 11171986, aludide, afade un nuevo Capitulo 1T al Titulo IIF del
mieme, con [a ribriea «De 1a expotiseion det Patrimonio Histdrico Espafiol». (523)

(7) Veéanse los anticulos 8.a), 9.2 v 45 del Real Decreto 111/1986, de 10 de enero, meodilicado por
el 64/1994, de 21 de enero. (§25)

{#) Véanse articolos 2y 11 de la Ley Orgenica 12/1995, de 12 de diclembre. (§31}

Véase, asimismo, el Real Decreio 163171952, de 20 de dicicmbre {BOE nivm. 1, da | do enero da
1393), modificado por el 652/1994, de 15 de abril (BOE nim. 115, de 14 de mayo), sobre restrictiones
ala circulacidn de ciertos bienes y servicias,
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a) Los que en cada Comunidad Autonoma tengan a su cargo [a proteceion del
patrimonio histérico.

b} Los de la Administracitn del Estado, cuando asi se indique de modo expre-
50 ¢ resulte necesaria su intervencion para la defensa frente a Ja exportacién jlicita
y la expoliacién de los bienes que integran el Patrimonio Histérico Espafiol. Estos
Orgzanismos seran también los competentes respecto de los bienes integrantes del
Patrimonio Historico Espafiol adscritos a servicios plblicos gestionados por la
Administracién del Estado o que formen parte del Patrimonio Nacional (9).

Art. 7.° Los Ayuntamientos cooperaran con los Organismos competentes para
la ejecucién de esta Ley en la conservacidn y custodia del Patrimonio Histérico
Espafiol comprendido en su término municipal, adoptando Jas medidas oportunas
para evitar su deterioro, pérdida o destruccién. Notificarin a la Administracidn
competente cuzlquier amenaza, daiio o perturbacidn de su funcidn social que tales
bienes sufran, asi como las dificultades y necesidades que tengan para el cuidado de
estos bienes. Ejercerdn asimismo las demis funciones que tengan expresamente
atribuidas en virtud de esta Ley (10).

Art.8.° 1. Las personas que cbserven peligro de destruccitn o deteriore en un
bien integrante del Patrimonio Histdrico Espafiol deberén, en el menor tiempo posi-
ble, ponerlo en conocimiento de la Administracién competente, quien comprobara
¢l objeto de la denuncia y actuaré con arreglo a lo que en esta Ley se dispone.

2. Serd pliblica la accidn para exigir ante los drzanos administrativos y los
Tribunales Contencioso-Administrativos el cumplimiento de lo previsto en csia
Ley para la defensa de Jos bienes integrantes del Patrimonio Histérico Espafiol.

TITULO PRIMERO
De la declaracidn de Bienes de Interés Cultaral (11)

Art. 9,° 1. Gozarin de singular proteccidn y tutela los bienes integrantes del
Patrimonio Histdrico Espafiol declarados de interés cultural por ministerio de esta
Ley o mediante Real Decreto de forma individualizada (12).

2. La declaracién mediante Real Decreto requerira la previa incoacidn y trami-
tacién de expediente administrativo por el Organismo competente, segin lo dis-
puesto en el articulo 6.7 de esta Ley. En el expediente deberd constar informe
favorable de alguna de las Instituciones consultivas sefialadas en el articulo 3.7, pa-
rrafo 2.% o que tengan reconocido idéntico cardcter en el mbito de una Conunidad
Auténoma. Transcurridos tres meses desde la solicitud del informe sin que éste hu-
biera sido emitido, se entendera que el dictamen requerido es favorable a la decla-

{%) Sobre bienes det Patrimonio Macional, véasze la Ley 23/1982, de 16 de junic y su Reglamento,
aprobado por Real Decreto 496/1987, de 18 de marzo,

{10) Respecto a las compotencias municipeles, véanse los anticulos 23.2.¢) de la Ley reguladora
de las Bases de Régimen Local y 22 del Reglamento de Bienes de las Entidades Tocales de 13 de junio
de 1966, (§ 17}

(11} Veéanse los articulos 11 a 23 del Real Decreto $11/1986, de 10 de enero, modificado por <l
6471994, de 21 de enero, (§25)

{12) Véase la Dispozsicitn adicional 1. de la presente Ley.

Asimisine, véage la Sentencia del Tribunal Constitucional ndm. 171931, de 31 de enero (BOE
nam. 48, de 25 de febrero). (§ 154)
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racién de interés cultural. Cuando el expediente se refiera 2 bienes inmuebles se
dispondré, ademés, la apertura de un perfodo de informacion piblica y se dard au-
diencia al Ayuntamiento interesado (13).

3. El expediente deberd resolverse en el plazo méximo de veinte meses a partir
de Ia fecha en que hubiere sido incoado. La caducidad del expediente se producira
transcurrido dicho plazo si se ha denunciado 12 mora y siempre que no haya recaldo
resolucidn en los cuatro meses siguientes a la denuncia. Caducado el expediente, no
podréa volver a iniciarse en los tres afios signientes, salvo a instacia del titular (14).

4, No podré ser declarado Bien de Inferés Cultural la obra de un autor vivo,
salvo si existe auforizacién expresa de su propietario o media su adquisicién por la
Administracion.

5. De oficio o a instancia del titufar de un interés legitimo y directo, podra tra-
mitarse por el Organismo competente expedients administrativo, que deberd conte-
ner ¢l informe favorable y razonado de alguna de Jas instituciones consultivas, a fin
de que se acuerde mediante Real Decreto que la declaracién de un determinado
Bien de Interés Cultural quede sin efecto (15).

Art. 10. Cualquicr persona podra solicitar la incoacién de expediente para la
declaracién de un Bien de Interds Culiural, El Organismo competente decidird si
procede la incoacitn. Esta decision y, en su caso, las incidencias y resolucion del
expediente deberdn notificarse a quienes lo instaron.

Art, 11. 1, La incoacion de expediente para la declaracion de un Bien de Interés
Cultural determinard, en relacién al bien afectado, la aplicacién provisional del mis-
mo régimen de proteccidn previsto para los bienes declarados de interés cultural.

2. Laresolucién del expediente que declare un Bien de Interés Cultural deber
describirlo claramente. En el supuesto de inmuebles, delimitara el entorno afectado
por la declaracion y, en su caso, se definirdn y enumerarén las partes integrantes, las
pertenencias y los accesorios comprendidos en la declaracién.

Art. 12. Los bienes declarados de interés cultural seran inscritos en un
Registro General dependiente de la Administracién del Estado, cuya organizacion y
funcionamiento se determinaran por via reglamentaria. A este Registro se notifica-
ré la incoacién de dichos expedientes, que causaran la correspondiente anotacion
preventiva hasta que recaiga resolucién definitiva.

2. En el caso de bienes inmuebles la inscripcidn se hard por alguno de los con-
ceptos mencionados en el articulo 14.2.

3. Cuando se trate de Monumentos y Jardines Historicos, la Administracion
competente ademas instard de oficio la inscripeidn gratuita de la declaracién en el
Registro de la Propiedad (16).

{13) Viéanse los articalos 11 v 12 del Real Decteto 111/1986, de 10 de enero, modificado por el
G4/1994, de 21 de enzro. (§25)

(14) Viéasa el artieulo 14 del Real Decreto 111/1986, de 10 de enero, modificado por el 64/1994,
de 21 de enero. (§23)

(15) Véase la nota al anticulo 91 de la presente Ley.

El procedimicnto para dejar sin efecto la declaracion de Rien de Interés Cultural se reguia en os ar-
ticulos 17 a 20 del Real Decreto 111/1986, de 10 de enero, modificado por el 6471954, de 21 de enero, (§25)

{16) Ténganse en cuenta las disposiciones adicionales 1.°y 37 de esta Ley,

Viase el articulo 16 del Real Decreto 11171986, de 10 de enere, modificado por el 6471994, de 21
de enero, (§25)

Sobre ofganizacién y funcionamiento del Registro General de Bienes de Interés Cultural, vdanse
los articwlos 21 a 23 del Real Decreto citado.
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Art, 13. 1, A los bienes declarados de interés cultural se Tes expedird por el
Registro General un Titulo oficial que les identifique v en el que se reflejarén todos
los actos juridicos o artisticos que sobre ellos se realicen. Las transmisiones o tras-
lados de dichos bienes se inscribirdn en el Registro. Reglamentariamente se esta-
Blecerd la forma y caracteres de este Titulo.

2. Asimismo, los propietarios v, en su caso, los titulares de derechos reales so-
bre tales biengs, o quienes los posean por cualguier titulo, estdn obligades a permi-
tir y facilitar su inspeccion por parte de los Organismos competentes, su estudio a
los investigadores, previa solicitud razonada de éstos, y su visita pablica, en las
condiciones de gratuidad que se determinen reglamentariamente, al menos custro
dias al mes, en dias y horas previamente sefialados. El cumplimiento de esta dltima
obligacién podra ser dispensado total o parcialmente por la Administracién compe-
tente cuando medie causa justificada. En el caso de bienes muebles se podré igual-
mente acordar como obligacién sustitutoria el depdsito del bien en un lugar que
refina las adecuadas condiciones de seguridad y exhibicién durante un periodo mé-
ximo de cinco meses cada dos afios (17).

TITULO T
De [og bienes inmuebles

Art. 14, 1. Para los efectos de esta Ley tienen la consideracidn de bienes in-
muebles, ademads de los enumerados en el articulo 334 del Cédigo Civil, cuantos
elementos puedan considerarse consustanciales con los edificios y formen parte de
los mismos o de su entorno, o lo hayan formado, aunque en el caso de poder ser se-
parados constituyan un todo perfecto de ficil aplicacidn a otras construcciones o
usos distintos del suyo original, cualguiera que sea la materia de que estén forma-
dos y aunque su separacion no perjudique visiblemente al mérito historico o artisti-
co del inmueble al que estin adheridos.

2. Los bienes inmuebles integrados en el Patrimonio Histérico Espaiiol pueden
ser declarados Monumentos, Jardines, Conjuntos y Sitios Histdricos, asi como
Zonas Arqueoldgicas, todos ellos como Bienes de Interés Cultural.

Art. 15. 1. Son Monumentos aquellos bienes inmuebles que constituyen rea-
lizaciones arquitectonicas o de ingenieria, u obras de escultura colosal siempre que
tengan interds historico, artistico, cientifico o social.

2. Jardin Histdrico es el espacio delimitado, producto de la ordenacién por cl
hombre de elementos naturales, a veces complementando con estructuras de fabri-
ca, y estimado de interés en funcion de su origen o pasado histérico o de sus valo-
res estéticos, sensoriales o botinicos.

3. Conjunto Histdrico es 1a agrupacién de bienes inmuebles que forman una
unidad de asentamiento, continua o dispersa, condicionada por una estructura fisica
representativa de 1a evolucion de una comunidad humana per ser testimonio de su
cultura o constituir un valor de uso y disfrute para la colectividad. Asimismo es
Cenjunto Histérico cualquier nicleo individualizado de inmuebles comprendidos

(17} Véase la Disposicién adicional 4.2 del Real Decrete 11171986, de 10 de enero, modificado por
&l 6471994, de 21 de enzro, (§25)
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en una unidad superior de poblacion gue redina esas mismas caracteristicas y pueda
ser clamente delimitado.

4, Sitio Historico es el lugar o paraje natural vinculado a acontecimientos o re-
cuerdos del pasado, a tradiciones populares, creaciones culturales o de la naturale-
za y a obras del hombre que posean valor histérico, etnocldgico, paleontolégico o
antropoldgico.

5. Zona Arqueoldgica es el lugar o paraje natural donde existen bienes mue-
bles o inmuebles susceptibles de ser estudiados con metedologia arqueoldgica, ha-
yan sido o no extraidos y tanto si se encuentran en la superficie, en el subsvelo o
bajo las aguas territoriales espafiolas.

Art. 16. 1. La incoacién de expediente de declaracién de interés eujtural res-
pecto de un bien inmusble determinaré la suspension de las correspondientes licen-
cias municipales de parcelacion, edificacion o demolicidn en las zonas afectadas, asi
como de los efectos de las ya otorgadas. Las obras que por razdn de fuerza mayor
hubieran de realizarse con caracier inaplazable en tales zonas precisaran, en todo ca-
so, autorizacidn de los Organismos competentes para la ejecucidn de esta Ley.

2. La suspension a que hace referencia el apartado anterior dependera de la re-
solucion o caducidad del expediente ineoado.

Art, 17. En la tramitacion de] expediente de declaracidn como Bien de Interés
Cultural de un Conjunto Histérico deberén considerarse sus relaciones con el drea
territorial a que pertenece, asi como la proteccion de los accidentes geograficos y
parajes naturales que conforman su entorno.

Art. 18. Un inmueble declarado bien de Interés Cultural es inseparable de su
entorno. No se podrd proceder a su desplazamiento o remocion, salvo que resulie
imprescindible por causa de fuerza mayor o de interés social y, en todo caso, con-
forme al procedimiento previsto en el articulo 8.5, pirrafo 2.°, de esta Ley.

Art. 19. 1. En los Monumentos declarados bien de Interés Cultural no podra
realizarse obra interior o exterior que afecte directamente al inmueble o a cualquie-
ra de sus partes integrantes o pertenencias sin autorizacidn expresa de los
Organismos competentes para la ejecucidn de esta Ley. Serd preceptiva la misma
autorizacidn para colocar en fachadas o en cubiertas cualquier clase de rétulo, sefial
o simbolo, asi como para realizar obras en el entorno afectado por la declaracitn.

2. Las obras que afectan a los Jardines Histéricos declarados de interés cultu-
ral y a su entorno, asf como la colocacion en ellos de cualquier clase de rétulo, se-
fial o simbolo, necesitarin autorizacién expresa de los Organismos competentes
para la gjecucidn de esta Ley.

3. Queda prohibida la colocacién de publicidad comercial y de cualquier clase
de cables, antenas y conducciones aparentes en los Jardines Histdricos v en las fa-
chadas y cubiertas de los Monumentos declarados de interés cultural. Se prohibe
también toda construccién que altere el carécter de los inmuebles a que hace refe-
rencia este articulo o perturbe su contemplacién. (18)

(18} El anfculo 128 de fa Ley 3171987, de 13 de diciembre, de Ordenacidn de las
Telecomunicaciones (BOE del 19) dispone lo siguients:

Art. 18, 1. Las sutorizaciones de uso de dominio piblico municipal, a que se réfiere ¢l articulo an-
terfar, deberén otorgarse conforme a lo dispuesto en la legiclacion de Régimen Locak

2. Serd obligatoria 1a canalizacicn sublerrfinea cuando esté asi establecido en mstrumento de pla-
neamiento urbanistico debidamente aprobade.
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Art. 20. 1. La declaracién de un Conjunio Historico, Sitio Histdrico o Zona
Arqueoldgica como Bienes de Interés Cultural, determinara la obligacitn para el
Municipio o Municipios en que se encontraren de redactar un Plan Especial de
Proteccidn del drea afectada por la declaracion u otro instrumento de planeamiento
de los previstos en la legislacidn urbanistica que cumpla en tedo caso las exigencias
en esta Ley establecidas. La aprobacién de dicho Plan requernira el informe favora-
ble de la Administracién competente para la proteccidn de los bienes culturales
afectados. Se entenderi emitido informe favorable transcurridos tres meses desde la
presentacion del Plan. La obligatoriedad de dicho Plan no podrd excusarse n la
preexistencia de otro planeamiento contradictorio con la proteccitn, ni en la inexis-
tencia previa de planeamiento general.

2. El Plan a que se refiere el apartado anterior establecerd para todos los usos
piiblicos el orden prioritario de su instalacion en los edificios y espacios que sean
aptos para ello. Tgualmente contemplara las posibles dreas de rehabilitacion inte-
grada que permitan la recuperacion del drea residencial y de las actividades econd-
micas adecuadas, También deberd contener los criterios relativos a la conservacitn
de fachadas y cubiertas e instalaciones sobre 1as mismas,

3. Hasta la aprobacidn definitiva de dicho Plan el otorgamiento de licencias o
la ejecucion de las otorgadas antes de incoarse el expediente declarativo del
Conjunto Histdrico, Sitio Histérico o Zona Arqueoldgica, precisara resolucion fa-
vorable de la Administracion competente para la proteccién de los bienes afectados
y, en todo caso, no se permitirin alineaciones nuevas, alteraciones en la edificabili-
dad, parcelaciones ni agregaciones (19).

4. Desde la aprobacién definitiva del Plan a que se refiere este articulo, los
Ayuntamientos interesados serdn competentes para autorizar directamente las cbras
que desarrollen el planeamiento aprobado y que afecten Gnicamente a inmuebles
que no sean Monumentos ni Jardines Histéricos ni estén comprendidos en su enfor-
no, debiendo dar cuenta a la Administracién competente para la ¢jecucion de esta
Ley de las autorizaciones o licencias concedidas en el plazo maximo de diez dias
desde su otorgamiento, Las obtas que se realicen al amparo de licencias contrarias
al Plan aprobado seran ilegales v la Administracién competents podrd ordenar su
reconstruceion o demolicién con cargo al Organismo gue hubiera otorgado Ja licen-
cia en cuestién, sin petjuicio de lo dispuesto en la legislacién urbanistica sobre Jas
responsabilidades por infracciones.

Art. 21. 1. En los intrumentos de planeamiento relativos a Conjuntos
Histéricos se realizard la catalogacidn, segin lo dispuesto en la legislacién urbanis-
tica, de los elementos unitarios que conforman el Conjunto, tanto inmuebles edifi-
cados como espacios libres exteriores o interiores, u otras estructuras significativas,
asi como de los componentes naturales que lo acompaiian, definiendo los tipos de

En el suelo urbanizable, el drgano urbanistico actuante o el titular de |2 urbanizacion vendrén obli-
gados & resarcir del superior costo de la canalizacion sublerrénea que se imponga a la enfidad gestora
del servicio de telecomunicacion, pudiendo & su vez repercutir dicho coste sobre el destinatario final.

En el guefo whano, cuando en virtud de lag noymas a que se hace referencia en el presente articu-
1o, Ja entided gestora venga oblizgada a realizar obnas de canalizacidn sublerrdneas, €] superior coste de
las mismas serd sufragado por la entidad en las siguientes proporciones:

a} El 50 por 100 cuando se trate de inmuebles o terrenos que integren el Patrimonio Histérico
Artistico Espaiiol, de conforinidad con su legislacidn especifiea.

{19 Viéase 1a Disposicidn transitoria 6. de 1a presente Ley.
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intervencidn posible. A los elementos singulares se les dispensari una proteccién
integral. Para el resto de los elementos se fijard, en cada caso, un nivel adecuado de
proteccidm.

2, Excepcionalmente, el Plan de proteccién de un Conjunto Histérico podra
permitir remodelaciones urbanas, pero s6lo en caso de que impliquen una mejora
de sus relaciones con el entomo territorial urbano o eviten los usos degradantes pa-
ra el propio Conjunto.

3. La conservacion de los Conjuntos Histdricos declarados Bienes de Interés
Cultural comporta ¢l mantenimiento de la estructura urbana y arquitectdnica, asi
como de las caracteristicas generales de su ambiente. Se considerarin excepciona-
les las sustituciones de inmuebles, avnque sean parciales, vy sélo podrén realizarse
en la medida en que contribuyan a la conservacion general del cardcter del
Conjunto. En todo caso, se mantendrdn las alineaciones urbanas existentes.

Art. 22. 1. Cualquier obra o remocidn de terreno que se proyecte realizar en
un Sitio Hist6rico o en una Zona Arqueoldgica declarados Bien de Interés Cultural
debera ser autorizada por la Administracién competente para la proteccién de di-
chos bienes, que podrd, antes de otorgar la autorizacion, ordenar la realizacién de
prospecciones v, en su ¢aso, excavaciones arqueclogicas, de acuerdo con lo dis-
puesto en el Titulo V de [a presente Ley.

2. Queda prohibida la colocacidn de cualquier clase de publicidad comercial,
asi como de cables, antenas y conducciones aparentes en las Zonas Arqueoldgicas.

Art. 23, 1. No podrin otorgarse licencias para la realizacidn de obras que,
conforme a lo previsto en la presente Ley, requieran cualquier autorizacion admi-
nistrativa hasta que ésta haya sido concedida.

2. Las obras realizadas sin cumplir lo establecido en el apartado anterior serdn
ilegales y los Ayuntamientos o, en su caso, la Administracién competente en mate-
ria de proteccion del Patrimonio Histérico Espafiol, podran ordenar su reconstruc-
cidn o demolicidn con cargo al responsable de la infraccién en los términos
previstos por la legislacién urbanistica.

Art. 24. 1. 8i a pesar de lo dispuesto en el articulo 36, llegara a incoarse ex-
pediente de ruina de algin inmueble afectado por expediente de declaracion de
Bien de Interés Cultural, la Administracién competente para la gjecucitn de esta

Ley estard legitimada para intervenir como interesado en dicho expediente, debién- -

dole ser notificada la aperfura y las resoluciones que en el mismo se adopten.

2. En ningiin caso podrd procederse a la demolicién de un inmueble sin previa
firmeza de la declaracién de ruina y autorizacion de la Administracion competente,
que no la concederé sin informe favorable de al menos dos de las instituciones con-
sultivas a las que se refiere el articulo 3.

3. §i existiera urgencia y peligro inminente, la entidad que hubiera incoado
expediente de ruina deberd ordenar las medidas necesarias para evitar dafios a las
personas. Las obras que por razén de fuerza mayor hubieran de realizarse, no da-
rdn lugar 2 zetos de demolicidén que no sean estrictamente necesarios para la con-
servacion del inmueble y requeririn en todo case la autorizacion prevista en ¢l
articulo 16.1, debiéndose prever ademas en su caso la reposicién de los elementos
retirados.

Art. 25, El Organismo competente podra ordenar la suspension de las obras de
demolicién total o parcial, o de cambio de uso de los inmuebles integrantes del Patri-
monio Histérico Espaiiol no declarados de interés cultural. Dicha suspensién podra
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durar un maximo de seis meses, dentro de los cuales la Administracion competente
en maieria de urbanismo deberd resolver sobre la procedencia de la eprobacion ini-
cial deun plan especial o de otras medidas de proteccidn de las previstas en la legis-
lacion urbanistica. Esta resolucién, que deberd ser comunicada al Organismo que
hubiera ordenado la suspensién, no impedira el ejercicio de la potestad prevista en el
articulo 37.2 (20).

TITULO IIT
e los bienes muebles

Art, 26, 1. La Administracién del Estade, en colaboracién con las demas
Administraciones competentes, confeccionard el Inventario General de aguellos
bienes mucbles del Patrimonio Histdrico Espafio] no declarados de interés eultural
gue tengan singular relevancia (21).

2. A los efectos previstos en el parrafo anterior, las Administraciones compe-
tentes podréan recabar de los titulares de derechos sobre Jos bienes muebles integran-
tes del Patrimonio Historico Espafiol el examen de las mismos, asi como las infor-
maciones pertinentes, para su inclusion, si procede, en dicho Inventario.

3. Los propietarios y demds titulares de derechos reales sobre bienes muebles -

de notable valor histérico, artistico, arqueoldgico, cientifico, técnico o cultural,
podrén presentar solicitud debidamente documentada ante la Administracion com-
petente, a fin de que se inicie el procedimiento para la inclusidn de dichos bienes en
el Inventario General. La resolucidn sobre esta solicitud deberd recaer en un plazo de
cuatro meses (22),

4. Los propietarios o poseedores de los bienes muebles que retinan el valor y
caracteristicas que se sefialen reglamentariamente, quedan obligados a comunicar a
la Administracién competente lz existencia de estos objetos antes de proceder a su
ventao transmision a terceros. Igual obligacidn se establece para las personas o enti-
dades que ejerzan habitualmente el comercio de los bienes muebles integrantes del
Patrimonio Histérico Espafiol, que deberan, ademds, formalizar ante dicha Admi-
nistracién un libro de registro de las transmisiones que realicen sobre aquellos obje-
tos (23).

5. La organizacién y funcionamiento del Inventaric General se determinarin
por via reglamentaria (24).

6. A los hienes mucbles integrantes del Patrimonio Histdrico Espaiiol incluidos
en el Inventario General se les aplicaran las siguientes nommas:

(20) Véase el apartado 1 de la Disposicién adicional 1.” del Real Decreto 111/1586, de 10 de ene-
ro, modificado por el 64/1994, de 21 de enero. (§25)

{21) Véase el articulo 28 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero, modificado por €l §4/1994,
de 21 de enero. (§235)

(23} Sobre inclusidn y exclusidn de bienes en el [nventario General, véanse los articulos 28 a 32
del Real Decreto 11111986, de 10 de encro, modificade por el 6471994, do 21 de enere. (§25)

{23) El articulo 24 del Real Decrelo 11171986, de 10 de enero, modificadn por el 6471994, de 21 de
enere, determing el valor y caracteristicas de log brenes que deben ineluirse en el Inventario Genersl. (§25)

Vésse, asimismo, 1a Disposicidn transitoria 3.° de a presente Loy

{24) Viease el articulo 24. 1 del Real Decreto 1 LI/1986, de 10 de encro, modificado por ] 64/1994,
de 21 de enero. {§25)
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a) La Administracién competente podrd en todo momento inspeccionar su conser-
vacion.

B} Sus propiefarios y, en su caso, los demids titulares de derechos reales sobre los
mismos, estin obligados a permitir su estudio a los investigadores, previa solicitud
razonada, y a prestarlos, con las debidas garantias, a exposiciones femporales que se
organicen por los Organismos a que se refiere el ariculo 6.° de esta Ley. Mo seré obli-
gatorio realizar estos préstamos por un periodo superior a un mes por afio (25).

¢} La transmisidn por actos infer vivos o morlis cansa, asi como cualquier otra
modificacién en la situacién de los bienes, deberd comunicarse a la Administracién
competente y anotarse en el Inventario General (26).

Art. 27. Los bienes muebles integrantes del Patrimonio Histérico Espafiol
podréan ser declarados de interés cultural. Tendrén tal consideracion, en todo caso,
los bienes muebles contenidos en un inmueble que haya sido objeto de dicha decla-
racidn y que ésta los reconozea como parie esencial de su historia (27).

Art.28. 1. Los bienes muebles declarados de interés cultural y los incluidos en
el Inventario General que estén en posesién de instituciones eclesiasticas, en cual-
quiera de sus establecimientos o dependencias, no podrin transmitirse por titulo
oneroso o grafuito ni cederse a particulares ni a entidades mercantiles. Dichos bien-
es solo podrén ser enajenados o cedidos al Estado, a entidades de Derecho Piblico o
a otras instituciones eclesiasticas (28).

2. Los bienes muebles que forman parte del Patrimonio Histdrico Espafiol no
podran ser enajenados por las Administraciones Pablicas, salvo las transmisiones
que entre si mismas éstas efechien y lo dispuesto en los articulos 29 y 34 deestaLey.

3. Los bienes a que se refiere este articulo serdn imprescriptibles. En ningin
caso se aplicard a estos bienes lo dispuesto en el articulo 1955 del Codigo Civil.

Art.29. 1. Pertenccen al Estado los bienes muebles integrantes del Patrimonio
Histérico Espafiol que sean exportados sin la autorizacion requerida por el articu-
lo 5.2 de esta Ley. Dichos bienes son inalienables & imprescriptibles.

2. Corresponde a la Administracidn del Estado realizar los actos conducentes a
latotal recuperacidn de los bienes ilegalmente exportados.

3. Cuando el anterior titular acreditase la pérdida o sustraccidn previa del bien
ilegalmente exportado, podra solicitar su cesién del Estado, obligindose a abonar el
importe de los gastos derivados de su recuperacidn y, en su caso, el reembolso del
precio que hubiere satisfecho el Estado al adquirente de buena fe. Se presumiré la
pérdida o sustraccién del bien ilegalmente exportado cuando el anterior titular fuera
una Entidad de derecho piblico.

4. Los bienes recuperados y no cedidos serdn destinados a un centro piiblico,
previo informe del Consejo del Patrimonio Histdrico.

(25) Téngase en cuenta 1o establecido en los articulos 22 y 25 del Real Decreto 111715986, de 10 de
enero, modificado por el 6441994, de 21 de enero, (§23}

(26) Véase ¢ articulo 27 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero, modificade por el 64/1994,
de 21 de enero. (§25)

Téngase en cuenta, asimismo, la Disposicidn fransitoria 5.° de fa presente Ley.

{27) Véase el articulo 12,1 del Real Decreto 111/1936, de 10 de enero, modificade por el 6471994,
de 21 de enero, (§25)

Téngase en cuenia, asimismo, la Disposicidn adicional 1.7 de la presents Ley,

(28) Articolo 44 del Resl Decreto 1114 1986, de 10 de enero, medificado por el 641594, de 21 de enero,
(523}

Viéase, asimismo, la Disposicion transitoria 5 de la presente Ley.
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Art. 30. La auiorizacion para exportacion de coalquier bien mueble integrante
del Patrimonio Histérico Espafiol estard sujeta a una tasa establecida de acuerdo con
las siguientes reglas (29):

A) Hecho imponible: Lo constituird la concesidn de las autorizacion de expor-
tacion de los mencionados bienes.

B) Exenciones: Estardn exentas del pago de las tasas:

1. La exportacion de bienes muebles que tenga lugar durante los diez afios
siguientes a su importacidn, siempre que ésta se hubiere realizado de forma legal,
esté reflejada documentalmente y los bienes no hayan sido declarados de interés cul-
tural de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 32 de esta Ley.

2. Lasalida temporal legalmente autorizada de bienes muebles que formen par-
te del Patrimonio Histérico Espafiol.

3. Laexportacién de objetos muebles de autores vivos.

C) Sujeto pasivo: Estardn obligadas al pago de la tasa las personas o entida-
des nacionales o extranjeras a cuyo favor se concedan las autorizaciones de expor-
tacion.

D} Base imponible: La base imponible vendra determinada por el valor real dei
bien cuya autorizacidn de exportacién se solicita., Se considerara valor real del bien
el declarado por el solicitante, sin perjuicio de la comprobacién administrativa reali-
zada por el Organismo correspondiente de la Administracidn del Estado, que preva-
lecera cuando sea superior a aquél.

Tipo de gravamen: La tasa se exigira conforme a la siguiente tarifa:

Hasta 1.000.000 de pesetas, el 5 por 100,

De 1.000.001 a 10.000.000, €l 10 por 100.

De 10.000.001 a 100.000.000, el 20 por 100,

De 100.000.001 en adelante, €l 30 por 100,

F) Devengo: Se devengard |a tasa cuando se conceda la autorizacion de expor-
tacion.

G) Liquidacidn y pago: El Gobiermo regulard los procedimientos de valoracion,
liquidacion ¥ pago de la tasa.

H) Gestién: La gestion de esta tasa quedara atribuida al Ministerio de Cultura.

I) Destino: El producto de esta tasa se ingresard en el Tesoro Piblico, quedan-
do afectado exclusivamente a la adquisicién de bienes de interés para el Patrimonio
Histérico Espanol {31).

Art. 31. 1. La Administracitn del Estado podra autorizar la salida temporal
de Espafia, en la forma vy condiciones que reglamentariamente se determine, de
bienes muebles sujetos al régimen previsto en el articulo 5.° de esta Ley. En todo
caso debers constar en la autorizacién el plazo y garantfas de la exportacidn. Los

{29) El procedimiento para la obtencién del permiso de exportacidn se rige por lo dispuesto en los
articulos 46 a 51 del Real Decreto 111/1586, de 10 de enero, modificado por el 64/1994, de 21 de ene-
ro. {§25)

Téngase presente el Real Decreto 1631/1992, de 29 de diciembre (BOE nim. 1, de 1 de encro de
1993), modificedo por el 652/1994, de 15 de abril (BOE mim. 115, de 14 de mayo), sobre restriceiones
a la cireulacién de ciertos bienss y mercaneias con desting a los restanies miembres de la Comunided
Eurapea.

{30) Viéase la Disposicion adicional 2.7 del Real Decreto 111/1986, de 10 de enero. (§25)

(31) Ese apartado se inserta conforme a la redaccidn dada por el arliculo 20 wno de la Ley
331987, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para 1938,
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bienes asi exportadss no podrén ser objeto ded ejercicio del derecho de preferents
adquisicion {32).

2. El incumplimiento de las condiciones para el retorno a Espaiia de los bienes
que de ese modo se hayan exportado tendra consideracion de exportacitn Ilicita.

Art. 32, 1. Los bienes muebles cuya importacién haya sido realizada legal-
mente y esté debidamente documentada de modo que el bien importado quede ple-
namente identificado, no podrin ser declarados de interés cultural en un plazo de
diez afios a contar desde la fecha de su importacién.

2. Tales bienes podran exportarse previa licencia de la Administracion del Esta-
do, que se concederd siempre que la solicitud cumpla los requisitos exigidos por la
legislacitn en vigor, sin que pueda ejercitarse derecho alguno de preferente adquisi-
cién respecto de ellos. Transcwrrido el plazo de diez afios, dichos bienes quedarin
sometidos al régimen general de la presente Ley, salvo que sus poseedores soliciten
ala Administracién del Estado prorrogar esta situacidn por igual plazo, y aquella sea
concedida oido el dictamen de la Junta de Calificacion, Valoracidn y Exportacion de
Bienes del Patrimonio Histérico Espafiol (33).

3. No obstante lo dispuesto en los apartados anteriores, los bienes muebles que
posean alguno de los valores sefialados en el artfeulo 1.° de esta Ley podran ser
declarados de interés cultural antes del plazo de diez afios si su propietario solicitase
dicha declaracion y la Administracién del Estado resolviera que el bien enriquece el
Patrimnonio Histdrico Espafiol (34).

Art. 33. Salvo lo previsto en el articulo 32, siempre que se formule solicitud de
exportacion, la declaracién de valor hecha por el solicitante sera considerada oferta de
venta imevocable en favor de la Administracién del Estado que, de no autorizar dicha
exportacién, dispondrd de un plazo de seis meses para aceptar [2 oferta y de un afio a par-
tir de ella para efectuar el pago que proceda. La negativa a la solicitud de exportacién no
supone la aceptacion de la oferta, que siempre habrd de ser expresa (35).

Art. 34. El Gobiemo podri concertar con otros Estados la permuta de bienes
muebles de titularidad estatal pertenecientes al Patrimonio Histdrico Espafiol por
otros de al menos igual valor y significado histérico. La aprobacidn precisara de
informe favorahle de las Reales Academias de la Historia y de Bellas Artes de San
Fernando v de la Junta de Calificacion, Valoracidn y Exportacién de Bienes del
Patrimonio Histérico Espafiol.

TITULO IV
Sobre Ia proteccion de los bienes muebles ¢ inmuebles

Art. 35. 1. Para la proteccitn de los bienes integrantes del Patrimonio Historico
Espafiol v al objeto de facilitar el acceso de los ciudadanos a los mismos, fomentar la
comunicacidn entre los diferentes servicios y promover la informacidn necesaria para

(33) Apertado modificade por la Ley SO/1598, de 30 de diciembre, de Medidas Fiscales
Administrativas y dzl Orden Social {(BOE n® 313, de 31-12-98). Véase articulo 46 del Real Decreto
111/1986, de 10 de enero, modificado por el Real Decreto 6441994, de 21 de enero.

{34) Véase al articulo 54 bis de! Real Decreto 11171986, de 10 de enero, adicionado por el
64/1994, de 21 de enero. (§25)

(35} Articulo 50 dei Real Decreto 11171966, de 10 de enero, modificado por el 64/19%4, de 21 de
enero. (§25)
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el desarrollo de la investizacion cientifica y téenica, se formulardn periddicamente Pla-
nes Nacionales de Informacién sobre ] Patrimonio Histdrico Espaiiol.

2. ElConsejo del Patrimonio Histérico Espaniol elaborard y aprobari los Planes
Macionales de Informacién referidos en el apartado anterior.

3. Losdiferentes servicios plblicos y los titulares de bienes del Patrimonio His-
térico Espafiol deberén prestar su colaboracion en la ejecucion de los Planes Nacio-
nales de Informacion.

Art. 36. 1. Los bienes integrantes del Patrimonio Histdrico Espafiol deberan
ser conservados, mantenidos y custodiados por sus propietarios o, en su caso, porlos
titulares de derechos reales o por los poseedores de tales bienss,

2. La utilizacidn de los bienes declarados de interés cultural, asi como de los
bienes muebles incluidos en el Inventario General, quedard subordinada a que no se
pongan en peligro los valores que aconsejan su conservacidn. Cualquier cambio de uso
deberi ser autorizado por los Organismos competentes para la gjecucitn de esta Ley.

3. Cuando los propietarios o los titulares de derechos reales sobre bienes decla-
rados de imferés cultural o bienes incluidos en el Inventario General no ejecuten las
actuaciones exigidas en el cumplimiento de la obligacién prevista en el apartado 1.°
de este articulo, Ja Administracién competente, previo requerimiento a log interesa-
dos, podrd ordenar su ejecucion subsidiaria, Asimismo, podra conceder una ayuda
con cardcter de anticipo reintegrable que, en caso de bienes inmuebles, serd inscrita
en el Registro de la Propiedad. La Administracién competente tamibién podra reali-
zar de modo directo las obras necesarias, si asi lo requiere la mas eficaz conservacion
de los bienes. Excepcionalmente la Administracion competente podrd ordenar ¢l
depiisito de los bienes muebles en centros de cardeter pliblico en tanto no desaparez-
can las causas que originaron dicha necesidad.

4. El incumplimiento de Jas obligaciones establecidas en el presente articulo
serd causa de interés social para la expropiacidn forzosa de los bienes declarados de
interés cultural por la Administracién competente (36).

Art, 37, 1. La Administracién competente podra inipedir un derribo y suspender
cualquier clase de obra o infervencién en un bien declarado de interés cultural.

2. Igualmente podra actuar de ese modo, aunque no se haya producido dicha
declaracidn, siempre que aprecie Ja concurrencia de algunc de los valores a que hace
mencion el articulo I de esta Ley. En tal supussto la Administracién resolverd en el pla-
zo maximo de treinta dias hébiles en favor de la continuacion de la obra o intervencidn
iniciada o procederd a incoar la declaracién de Bien de Interés Cultural.

3. Seré causa justificativa de inferés social para la expropiacion por la Admi-
nistracidn competente de los bienes afectados poruna declaracidn de interds cultural
el peligro de destruccidn o deterioro, o un uso incompatible con sus valores. Podrdn
expropiarse por igual causa los inmuebles que impidan o perturben la contemplacion
de los bienes afectados por la declaracidn de inferés cultural o den lugar a riesgos
para los mismos. Los Municipios podrén acordar también la expropiacion de fales
bienes notificando previamente este propésito a la Administracién competente, que
tendri prioridad en el gjercicio de esta potestad.

Art. 38. 1. Quien tratare de enajenar un bien declarado de inierés cultural o

(36) Los arficulos 76 a 84 de la Ley de Expropiacion Forzosa de 16 de diciembre de 1954 (BOE
del 17), desarroltados por los articulos 92 a 100 de su Reglamento, aprobado por Decreto de 26 de abril
de 1957 (BOE del 20 de junio), establecen el procedimiento para Ia expropiacion de bienes de valer ar-
tlstico, histirico y arquesldgico.
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incluido en el Inventario General al que se refiere el articulo 26, debera notificarlo a
los Organismos mencionados en el articulo 6.7 y declarar el precio v condiciones en
que se proponga realizar |a enajenacion. Los subastadores deberan notificar igual-
mente y con suficiente antelacion las subastas publicas en que se pretenda enajenar
cualquier bien imegrante del Patrimonio Historico Espaiiol.

2. Dentro de los dos meses siguientes a la notificacion referida en el apartado
anterior, la Administracién del Estado podrd hacer uso del derecho de tanteo para si,
para una entidad benéfica o para cualquier entidad de derecho piblico, obligindose al
pago del precio convenido o, en su caso, el de remate en un periodo no superior a dos
ejercicios econdmicos, salvo acuerdo con el interesado en otra forma de pago.

3. Cuando el propésito de enajenacidn no se hubiera notificado correctamente,
la Administracién del Estado podra ejercer, en los mismos términos previstos para el
derecho de tanteo, el de retracto en el plazo de seis meses a partir de la fecha en que
tenga conocimiento fehaciente de la enajenacion (37).

4. Lo dispuesto en los apartados anteriores no excluye que los derechos de tan-
teo vy retracto sobre los mismos bienes puedan ser ejercidos en idénticos términos por
los demas Crganismos competentes para la ejecucion de esta Ley. No obstante, el
gjercicio de tales derechos por parie de la Administracion del Estado tendrd cardcter
preferente siempre gue se trate de adquirir bienes muebles para un Museo, Archivo
o Biblioteca de titularidad estatal,

5. Los Registradores de la Propiedad y Mercantiles no inscribirdn documento
alguno por el que se fransmita la propiedad o cualquier otro derecho real sobre los
bienes a que hace referencia este articulo sin que se acredite haber cumplido cuantos
requisitos en €l se recogen.

Art, 39. 1. Los poderes piblicos procurardn por todos los medios de la téenica
la conservacion, consolidacidn y mejora de los Bienes declarados de Interés Cultu-
ral, asi como de los bienes muebles incluidos en el Inventario General a que alude e]
articulo 26 de esta Ley. Los Bienes declarados de Interdés Cultural no podran ser
sometidos a tratamiento alguno sin antorizacidn expresa de los Organismos compe-
tentes para la ejecucion de la Ley.

2. En el caso de bienes inmuebles, las actuaciones a que se refiere el parrafo
anterior irdn encaminadas a su conservacidn, consolidacién v rehabilitacion v evita-
ran los intentos de reconstruccion, salvo cuando se utilicen partes originales de los
mismos y pueda probarse su autenticidad. Si se afiadiesen materiales o partes indis-
pensables para su estabilidad o mantenimiento, las adiciones deberin ser reconoci-
bles y evitar las confusiones miméticas.

3, Las restauraciones de los bienes a que se refiers el presente articulo respeta-
ran las aportaciones de todas las épocas existentes, La eliminacion de alguna de ellas
so6lo se autorizard con cardcter excepeional y siempre que los elementos que traten

de suprimirse supongan una evidente degradacién del bien y su eliminacion fuere’

necesaria para permitir una mejor interpretacion histdrica del mismo. Las partes
suprimidas quedaran debidamente documentadas,

TITULOV
Del Patrimonio Arqueslégico

Art. 40. 1. Conforme a lo dispuesto en el articuln 1.° de esta Ley, forman parte
del Patrimaonio Histdrico Espafiol los bienes muebles o inmuebles de cardcter histéd-

(37) Véanse los articulos 40 a 43 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero, modificado por el
641994, de 21 de enero. (§25)
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rico susceptibles de ser estudiados con metodelogia arquecldgica, hayan sido o no
extraidos y tanto si se encuentran en Iz superficie o en el subsuelo, en el mar territo-
rial o en Ja plataforma continental, Fonan parte, asimismo, de este Patrimonio los
elementos geoldgicos y paleontolégicos relacionados con la historia del hombre y
sus origenes v antecedentes,

2. Quedan declarados Bienes de Interés Cultural por ministerio de esta Ley las
cuievas, abrizos v lugares que contengan manifestaciones de arte rupestre.

Art. 41, 1. Alos efeclos de la presente Ley son excavaciones arquealogicas las
remociones en la superficie, en el subsuelo o en los medios subacuéticos que se rea-
licen con el fin de descubrir e investigar toda clase de restos histdricos o paleontold-
gicos, asi como les compenentes geoldgicos con ellos relacienados.

2. Son prospecciones arqueoldgicas las exploraciones superficiales o subacud-
ticas, sin remocion del terreno, dirigidas al estudio, investigacion o examen de datos
sobre cualquiera de los elementos a que se refiere el apartado anterior.

3. Se comsideran hallazgos casuales los descubrimientos de objetos v restos
materiales que, poseyendo los valores que son propios del Patrimonio Histdrico
Espaficl, se hayan producido por azar o como consecuencia de cualguier otro tipo de
remociones de tiemra, demoliciones u obras de cualquier indole.

Art. 42. 1, Toda excavacidn o prospeccidn arquecldgica deberd ser expresamente
autorizada por la Administracién competente, que mediante los procedimientos de ins-
peccidn y control idéneos, comprobara que los trabajos estén planteados y desamollados
conforme a un programa detallado y coherente que contenga los requisitos concemien-
tes a la conveniencia, profesionalidad o interés cientifico.

2. La auforizacidn para realizar excavaciones o prospecciones arqueologicas
obliga a los beneficiarios a entregar los objetos obtenidos, debidamente inventariados,
catalogados y acompafiados de una Memoria, al Museo o centro que la Administracion
competente determine vy en el plazo que se fije, teniendo en cuenta su proximidad al
lugar del hallazgo y las circunstancias que hagan posible, ademés de su adecuada con-
servacion, su mejor funcién cultural v cientifica. En ningiin caso serd de aplicacitn a
estos objetos lo dispuesto en el articulo 44.3 de la presente Ley.

3. Serén ilicitas y sus responsables serdn sancionados conforme a lo dispuesto
en la presente Ley, las excavaciones o prospecciones arquecldgicas realizadas sin fa
autorizacion correspondiente, o las que se hubieren llevado a cabo con incumpli-
miento de los términos en que fueron autorizadas, asi como las obras de remocion de
ticrra, de demolicion o cualesquiera otras realizadas con posterioridad en el lugar
donde se haya producido un hallazgo casual de objetos arqueolégicos que no hubie-
ra sido comunicado inmediatamente a la Administracién competente.

Art. 43, La Administracidn competente podré ordenar la ejecucion de excava-
clones o prospecciones arqueoldgicas en cualquier terreno piblico o privado del
territorio espafiol. en el que se presuma la existencia de yacimientos o restos arqueo-
légicos, paleontolégicos o de companentes geol6gicos con ellos relacionados. A
efectos de la correspondiente indemnizacion regird lo dispuesto en la legislacién
vigente sobre expropiacion forzosa.

Art. 44, 1. Son bienes de dominio pliblico todos los objetos y restos materiales
gue posean los valores que son propios del Patrimonio Histérico Espaficl y sean des-
cubiertos como consecuencia de excavaciones, remociones de tierra u obras de coal-
quier indole o por azar, El descubridor deberd comunicar a la Administracion compe-
tente su descubrimiento en &l plazo maximo de treinta dias e inmediatamente cuando
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se trate de hallazgos casuales. En ningiin caso serd de aplicacion a tales objetos lo
dispuesto en ¢l articulo 351 del Cédigo Civil (38).

2. Una vez comunicado el descubrimiento, y hasta que los objefos sean entre-
gados a la Administracién competente, al descubridor |e serdn de aplicacién fas nor-
mas del depdsito legal, salvo que los entregue a un Museo piblico.

3. El descubridor y ¢l propietario del lugar en que hubiere sido encontrado el
objeto tienen derecho, en concepto de premio en metdlico, a la mitad del valor que
en tasacion legal se le atribuya, que se distribuira entre ellos por partes iguales. Si
fuesen dos 0 més los descubridores o los propietarios, se mantendrd jgual propor-
cidn.

4. Elincumplimiento de las obligaciones previstas en los apariados 1 v 2 de este
articulo privard al descubridor v, en su caso, al propietario del derecho al premio
indicado v los objeios quedardn de modo inmediato a disposicion de la Administra-
¢cidn competente, todo ello sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar
y las sanciones que procedan.

5. Se exceptha de lo dispuesto en este articulo el hallazgo de partes integrantes
de la estructura arquitecténica de un inmueble incluido en el Registro de Bienes de
Interés Cultural. No obstante, el hallazgo deberd ser notificade a la Administracidn
competente en un plazo méximo de treinta dias.

Art. 45. Los objetos arqueoldgicos adquiridos por los Entes Piiblicos por cual-
quier titulo se depositarin en los Museos o Centros que la Administracidn adquiren-
te determine, teniendo en cuenta las circunstancias referidas en el articulo 42, apar-
tado 2, de esta Ley.

TITULO VI
D¢l Patrimonio Etnogrifico

Art. 46. Forman parte del Patrimonio Histdrico Espafiol los hienes muebles e
inmuebles y los conocimientos y actividades que son o han sido expresién relevante
de la cultura tradicional del pueblo espafiol en sus aspectos materiales, sociales o
espirituales.

Art. 47. 1. Son bienes inmuebles de cardcter etnogrifico, y se regirdin por lo
dispuesto en los Titulos IT y IV de la presente Ley, aquellas edificacicnes e instala-
ciones cuyo modelo constitutivo sea expresién de conocimientos adquiridos, arrai-
gados v trasmitidos consuetudinariamente y cuya factura se acomode, €1 54 conjun-
to o parcialmente, a una clase, tipo o forma arquitectdnicos utilizados tradicional-
mente por las comunidades o grupos humanos.

2. Son bienes muebles de cardcter etnografico, y se regirdn por lo dispuesto en
los Titulos III y IV de la presente Ley, todos aquellos objetos gue constituyen la

(38) El citnde articulo establece:

«El tesoro oculio perienece al duefio del temeno en que se halare,

Sin embargo, cuando fuere hecho el descubrimiento en propiedad gjena, o del Estado, ¥ por casua-
lidad, la mitad se aplicara al descubridor.

5i log efectos descubjertos fueren interesantes para las ciencias o las artes, podrd e Estado adqui-
rirlos por su jusle precio, que se distribaird de conformidad a a declarado
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manifestacién o el produclo de actividades laborales, estéticas y lidicas propias de
cualquier grupo humano arraigadas y transmitidas consuetudinariamente.

3. Se considera que tienen valor etnografico y gozardn de proteccién adminis-
trativa aquellos conocimientos o actividades que procedan de modelos o técnicas
tradicionales utilizados por una determinada comunidad. Cuando se trate de conoci-
mientos o actividades que se hallen en previsible peligro de desaparecer, la Admi-
nistracién competente adoptard las medidas oportunas conducentes al estudio y
documentacitn cientificos de estos bienes.

TITULO VII
Del Patrimonio Documental y Bibliogrifico y de los Archives,
Bibliotecas y Museos

CAPITULOI
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Y BIELIOGRAFICO

Art, 48. 1. A los efectos de la presente Ley forma parte del Patrimonio Histé-
rico Espaiiol el Patrimonio Documental ¥ Bibliogrifico, constituido por cuantos
bienes, reunidos o no en Archivos y Bibliotecas, se declaren integrantes del mismo
en este capitulo.

2. El Patrimonio Documental y Bibliografico se regulard por las nonnas especificas
contenidas en este Titulo. En lo no previsto en ellas le serd de aplicacion cuanto se dispo-
ne con cardcier general en la presente Ley v en su régimen de bienes muebles.

Art, 49, 1. Se entiende por documento, a los efectos de la presente Ley, toda
expresion en lenguaje natural o convencional v cualquier ofra expresidn grafica,
sonora o en imagen, recogidas en cualguier tipo de soporte material, incluso los
soportes informéticos. Se excluyen los ejemplares no originales de ediciones.

2, Forman parte del Patrimonio Documental los decumentos de cualquier épo-
ca generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funci6n por cualquier
organismo o entidad de carActer phblico, por las personas juridicas en cuye capital
participe mayoritatiamente el Estado u otras enfidades piiblicas y por las personas
privadas, fisicas o juridicas, pestoras de servicios piiblicos en lo relacionado con la
gestion de dichos servicios.

3. Forman igualmente parte del Patrimonio Documental los documentos con
una antigliedad superior a los cuarenta afios, generados, conservados o reunidos en
el ejercicio de sus actividades por las entidades y asociaciones de cardcter politico,
sindical o religioso y por las entidades, fundaciones y asociaciones culturales y edu-
cativas de cardcter privado.

4, Integran asimismo el Patrimonio Documental los documentos con una anti-
giiedad superior a los cien afios generados, conservados o reunidos por cualesquiera
otras entidades particulares o personas fisicas.

5, La Administracién del Estado podrd declarar constitutives del Patrimonio
Documental aquellos documentos gue, sin alcanzar la antigliedad indicada en los
apartados anteriores, merezean dicha consideracion (39).

{39) Viéase Sentencia del Tribunal Constitugional ntim. 17/1991, de 31 de enero, que declara que
¢l parrafo 5.° del art. 49 de Ta presente Ley no es inconstitucional. (§ 154)
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Art. 50. 1. Forman parte del Patrimonio Bibliografico las bibliotecas y colec-
ciones biblingraficas de titularidad piiblica y las obras literarias, histéricas, cientifi-
¢as o artisticas de carficter unitario o seriado, en escritura manuscrita o impresa, de
las que no conste la existencia de al menos tres ejemplares en las bibliotecas o servi-
cios pablicos. Se presurmird que existe este nimero de ejemplares en el caso de obras
editadas a partir de 1958.

2. Asimismo forman parte del Patrimonio Historico Espatiol y se les aplicard el
régimen correspondiente al Patrimonio Bibliogrifico los ejemplares producto de edi-
ciones de peliculas cinematogrdficas, discos, fotografias, materiales audiovisuales y
ofros similares, cualquiera que sea su soporte material, de las que no consten al
menos tres ejemplares en los servicios piiblicos, o uno en el casa de peliculas cine-
matogrificas.

Art. 51. 1. La Administracién del Estado, en colaboracién con las demds
Administraciones competentes, confeccionara el Censo de los bienes integrantes del
Patrimonio Documental y el Catdlogo colectivo de los bienes integrantes del Patri-
monio Bibliografico conforme a lo que se determine reglamentariamente (40).

2. A los efectos previstos en el apartado anterior, la Administracién competente
podra recabar de los titulares de derechos sobre los bienes integranies del Patrimonio
Documental y Bibliogrifico el examen de los mismos, asi como las informaciones per-
tinentes para su inclusion, si procede, en dichos Censo y Catalogo.

Art. 52, 1. Todos los poscedores de bienes del Patrimonio Documental y
Bibliografico estin obligados a conservarlos, protegerlos, destinarlos a un uso que
no impida su conservacion y mantenerlos en lugares adecuados.

2. 8ilosobligados incumplen lo dispuesto en el apartado anterior, la Adminis-
tracién competente adoptara las medidas de ejecucién oportunas, conforme a lo
previsto en el articulo 36.3 de la presente Ley. El incumplimiento de dichas obliga-
ciones, cuando ademds sea desatendido el requerimiento por la Administracion,
podré ser causa de interés social para la expropiacidn forzosa de los bienes afecta-
dos (41).

3. Los obligados a la conservacion de los bienes constitutivos del Patrimonio
Documental y Bibliogrifico deberdn facilitar la inspeccién por parte de los orga-
nismos competentes para comprobar la situacién o estado de los bienes y habrén de
permitir el estudio por los investigadores, previa solicitud razonada de éstos. Los
particulares podrin excusar el cumplimiento de esta Gltima obligacién en el caso de
que suponga una intromisién en su derecho a la intimidad personal y familiary ala
propia imagen, en los términos que establece la legislacion reguladora de esta mate-
ria (42).

4. Laobligacién de penmitir el estudio por los investigadores podra ser sustitui-
da por la Administracién competente mediante el depdsito temporal del bien en un
Archivo, Biblioteca o Centro andlogo de cardcter piblico que redina las condiciones
adecuadas para la scguridad de los bienes y su investigacion.

{40) Artfenlos 35 a 39 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero, modificado el 37 por el 64/1594,
de 21 de enero. (§25)

Viéase asimisino, la Disposicion adicienal 3.% de la presente Ley.

(1) Viéase la Disposicion transttonia 3. de esta Ley.

(42) Articoto 39 del Real Decreto 111/1986, de 10 de encro, modificade por el 64/1994, de 21 de
enéro. (§25)
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Art. 53. Los bienes integrantes del Patrimonio Documental y Bibliografico que
tengan singular relevancia serfin incluidos en una seccién especial del Inventario
General de bienes muebles del Patrimonio Histdrico Espaiiol, conforme al procedi-
miento establecido en el articulo 26 de esta Ley.

Art, 54, 1. Quienes por la funcién que desempefien tengan a su cargo docu-
mentos a los que se refiere el articulo 49.2 de la presente Ley, estdn obligados, al
cesar en sus funciones, a entregarlos al que le sustituya en las mismas o remitirlos al
Archivo que corresponda.

2. Laretencitn indebida de los documentos a que se refiere el apartado anterior
por personas o instituciones privadas dard lugar a que la Administracion que Jos hubie-
ra conservado, generado o reunido ordene ¢l traslado de tales bienes a un Archivo
publico, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haberse incurrido.

Art. 55. 1. Laexclusidn o eliminacién de bienes del Patrimonio Documental y
Bibliografico contemplados en ¢l articulo 49.2 y de los demés de titularidad piblica
debera ser autorizada por la Administracion competente.

2. Enningiin caso se podrén destruir tales documentos en tanto subsista su valor
probatorio de derechos y obligaciones de las personas o los entes piblicos.

3. En los demds casos la exclusién o eliminacién deberd ser autorizada por la
Administracién competente a propuesta de sus propietarios o poseedores, mediante
el procedimiento que se establecera por via reglamentaria.

Art. 56. 1. Losactos de disposicidn, exportacion e importacién de bienes cons-
titutivos del Patrimonio Documental y Bibliografico quedarin sometidos a las dis-
posiciones contenidas en el articulo 5.7 y titulos Il y I'V de la presente Ley que les
scan de aplicacidn.

2. En todo caso, cuando tales bienes sean de titularidad piblica, serdn inexpor-
tables, salvo lo previsto en los articulos 31 y 34 de esta Ley (43).

Art. 57. 1. La consulta de los documentos constitutivos del Patrimonio Doco-
mental Espafiol a que se refiere ¢l articulo 49.2 se atendra a las siguientes reglas:

a) Con caracter general, fales documentos, concluida su framitacion y deposita-
dos y registrados en los Archivos centrales de las correpondientes entidades de Dere-
cho Piiblico, conforme a las normas que se establezcan por via reglamentaria, serdn
de libre consulta a no ser que afecten a materias clasificadas de acuerdo con la Ley
de Secretos Oficiales o no deban ser piiblicamente conocidos por disposicidn expre-
sa de la Ley, o que la difusién de su coutenido pueda entrafar riesgos para la seguri-
dad y la defensa del Estado o la averiguacion de delitos.

b) Mo obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, cabré solicitar autorizacion
administrativa para tener acceso a los documentos excluidos de consulta piblica.
Dicha autorizacién podra ser concedida, en los casos de documentos secretos o
reservados, por la Autoridad que hizo la respectiva declaracion, y en los demis
casos, por el Jefe del Departamento encargado de su custodia.

¢) Los documentos que contengan datos personales de cardcter policial, proce-
sal, clinico o de coalquier otra fndole que puedan afectar a la seguridad de las perso-
nas, a su honer, a la intimidad de su vida privada y familiar y a su propia imagen, no
podrin ser piblicamente consultados sin que medie consentimiento expreso de los

(43) Téngase en cuenta lo establecido en el artfeulo 57 del Real Decreto 111/1986, de 10 dz enero
(BOE ndim. 24, de 28 de enceo; correcciones en BOE mims. 26 y 53, de 30 de enero v 3 de marzo). (§25)
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afectados o hasta que haya transcurrido un plazo de veinticinco afios desde su muer-
te, si su fecha es conocida o, en otro caso, de cincuenta afios, a partir de Ia fecha de
los documentos (44},

2. Reglamentariamente se establecerédn las condiciones para la realizacidn de la
consultade los documentos a que se refiere este articulo, asi como para |z obtencién
de reproducciones de los mismos.

Axt, 58, El estudio y dictamen de las cuestiones relativas a la calificacidn y utiliza-
cién de los documentos de la Administracitn del Estado y del sector pliblico estatal, asi
como su integracion en los Archivos y el régimen de acceso e inutilidad administrativa
de tales documentos comesponderd a una Comision Superior Calificadora de Documen-
tos Administrativos, cuya composicién, funcionamiento y compelencias especificas se
establecerdn por via reglamentaria. Asimismo podrin constituirse Comisiones Califica-
doras en los Organismos piblicos que asi se determine.

CAPITULO I
DELOS ARCHIVOS, BIBLIOTECAS ¥ MUSEQS (45)

Art. 59. 1. Son Archivos los conjuntos orgénicos de documentos, o la reunidn
de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, piblicas o privadas, en el ejer-
cicio de sus actividades, 2l servicio de su utilizacién para la investigacién, la cultu-
ra, la informacién y la gestion administrativa. Asimismo, se entienden por Archivos
las instituciones culturzles donde se retinen, conservan, ordenan y difunden para fos
fines anteriormente mencionados dichos conjuntos organicos,

2. Son Bibliotecas las instituciones culturales donde se conservan, reinen,
seleccionan, inventarian, catalogan, clasifican y difunden conjuntos o colecciones
de libros, manuscritos y otros materiales bibliograficos o reproducidos por cualquier
medio para su lectura en sala piiblica o mediante préstamo temporal, al servicio de la
educacidn, la investigacion, la cultura y la informacién.

3. Son Museos las instituciones de cardcter penmanente que adquieren, conser-
van, investigan, comunican y exhiben para fines de estudio, educacién y contempla-
cién conjuntos y colecciones de valor histdrico, artistico, cientifico y técnico o de
cualquier otra naturaleza cultural.

Art. 60, 1. Quedardn sometidos al régimen que la presente Ley establece para
los Bienes de Interés Cultural los inmuebles destinados ala instalacidn de Archivos,
Bibliotecas y Museos de titularidad estatal, asi como los bienes muebles integrantes
del Patrimonio Histdrico Espafiol en ellos custodiados.

2. A propuesta de las Administraciones competentes, el Gobierno podra
extender el régimen previsto en el apartado anterior a otros Archivos, Bibliotecas
v Museos.

3. Los Organismos competentes para la ejecucion de esta Ley velardn por la

{44} Articulo 39 del Real Dacreto 111/1986, de 10 de enero. {§23)

(45) Por Real Decreto 62001987, de 10 de abril (BOE nlum. 114, de 13 de mayo; cormeccion en BOE
nim. 251, de 20 de octubre), modificado por el 496/1994, de 17 de marzo (BOE ntm. 88, de 21 de mar-
20}, se apreeba el Reglamente de Museos de Titularidad Estatal v del Sistema Espafiol de Museos. (§26)

Por Real Decreto SE2/1989, de 19 de mayo (BOE nim. 129, de 31 de mayo), se aprucha el
Reglamento de Bibliotecas Plblicas de] Estedo v del Sistoma Espafiol de Bibliotecas, (§27)
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elaboracidn y actualizacion de los catilogos, censos y ficheros de los fondos de las
instituciones a que se refiere este anfculo.

Art. 61, [. La Administracién del Estado podrd crear, previa consulta con fa
Comunidad Autdnoma correspondiente, cuantos Archivos, Bibliotecas y Museos
considere oportunos, cuando las necesidades culturales y sociales asf lo requieran,
sin perjuicio de la iniciativa de otros organismos, instituciones o particulares.

2. Los Archivos, Bibliotecas y Museos de titularidad estatal y carécter nacional
serfin creados mediante Real Decreto.

3. La Administracién del Estado promover4 la comunicacidn y coordinacidn de
todos los Archivos, Bibliotecas y Museos de titularidad estatal existentes en el terri-
toria espafiol. A tal fin podr4 recabar de ellos cuanta informacidn considere adecua-
da, asi como inspeccionar su funcionamiento y tomar las medidas encaminadas al
mejor cumplimiento de sus fines, en los términos que, en su caso, dispongan los con-
venios de gestion con las Comunidades Autdnomas,

Art. 62. La Administracion del Estado garantizar el acceso de todos los ciuda-
danos espafioles a los Archivos, Bibliotecas y Museos de titularidad estatal, sin per-
juicio de las restricciones que, por razdn de la conservacidn de los bienes en ellos
custodiados o de la funcidn de a propia institucidn, puedan establecerse (46).

Art. 63. 1. Los Archivos, Bibliotecas y Muscos de titularidad estatal podran
admifir en depdsito bienes de propiedad privada o de otras Administraciones pibli-
cas de acuerdo con las normas que por via reglamentaria se establezcan.

2. Los Bienes de Interés Cultural, asi como los integrantes del Patrimonio
Documental y Bibliografico custodiados en Archivos y Museos de titularidad esta-
tal no podrén salir de los mismos sin previa autorizacion, que debera concederse
mediante Orden ministerial. Cuando se trate de objetos en depdsito, se respetard lo
pactado al constituirse.

3. Elmismo régimen previsto en el apartado anterior se aplicard a los Bienes de
Interés Cultural custodiados en Bibliotecas de titularidad estatal, sin perjuicio de lo
que se establezca sobre servicios de préstamos plblicos.

Art. 64. Los edificios en que estén instalados Archivos, Bibliotecas y Museos
de titularidad piblica, asi como los edificios o terrenos en que vayan a instalarse,
podrin ser declarados de utilidad pablica a los fines de su expropiacion. Esta
declaracién podra extenderse a los edificios o terrenos contiguos cuando asi lo
requieran razones de seguridad para la adecuada conservacion de los inmuebles o
de los bienes que contengan.

Art. 65. 1. Cada Depariamento ministerial asegurard la coordinacidn del fun-
cionamiento de todos los Archivos del Ministerio y de los Organismos a él vincula-
dos para el mejor cumplimiento de lo preceptuado en la presente Ley y en los Regla-
mentos que se dicten para su aplicacion.

2. Ladocumentacidn de los Organismos dependientes de la Administracidn del
Estado serd regularmente transferida, segim el procedimiento que por via reglamen-
taria s¢ cstablezea, a los Archivoes del Estado.

Art. 66. Constituyen los Sistemas Espafioles de Archivos, de Bibliotecas y de
Museos, respectivamente, los Archivos, Bibliotecas y Museos, asi como los servi-

{46) Véase artieulo 22 del Reglamento de museos de titularidad estatal y del Sistema Espadiol de
Musens {conforme a la redaccidn dada por el Real Decreto 496/1994, de 17 de marzo). (§26)
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cios de caricter écnico o docente directamenie relacionados con los mismos, que se
incorporen en virtud de lo que se disponga reglamentariamente (47).

TITULO VIII
. De las medidas de fomento (48)

Art. 67, El Gobierno dispondrd las medidas necesarias para que la financiacion

de las obras de conservacion, mantenimiento y rehabilitacidn, asi como de las pros-
pecciones y excavaciones arquecldgicas realizadas en bienes declarados de interés
cultural tenga preferente acceso al crédito oficial en la forma y con los requisitos que
establezcan sus normas reguladoras. A tal fin, la Administracion del Estado podra
establecer, mediante acuerdos con personas y Entidades piblicas y privadas, las con-
diciones para disfrutar de los beneficios crediticios.

Art. 68. 1. En el presupuesto de cada obra piblica, financiada total o parcial-
mente por el Estado, se incluiré una partida equivalente al menos al 1 por 100 de los
fondos que sean de aportacitn estatal con destino a financiar trabajos de conserva-
ci6n o enriquecimiento del Patrimonio Histdrico Espafiol o de fomento de la creati-
vidad artistica, con preferencia en la propia obra o en su inmediato entorno.

2. Sila obra piiblica hubiera de construirse y explotarse por particulares en vir-
tud de concesién administrativa y sin la participacién financiera del Estado, ¢l 1 por
100 se aplicard sobre el presupuesto total para su gjecucion.

3. Quedan exceptuadas de lo dispuesto en los anteriores apartados las siguien-
tes obras piblicas:

ay Aquéllas cuyo presupuesto total no exceda de cien millones de pesetas.

b) Las que afecten a la seguridad y defensa del Estado, asi como a la seguridad
de los servicios pablicos.

4, Por via reglamentaria se determinard el sistema de aplicacioén concreto de los
fondos resultantes de ]a consignacién de 1 por 100 2 que se refiere este articulo (49).

{47) Por Real Dacreto 620/1987, de 10 deabril (BOE nim_ 114, de 13 de mayo; correccidn en BOE
nirm. 251, de 20 de ectubre), modificada por el 496/1994, de 17 de marzo (BOE mim. 68, de 21 de mar-
20, se aprueba ¢l Reglamento de Museos de Tiwlaridad Estatal v del Sistema Espafiol de Museos. (§26)

Por Real Decreto $82/1959, de 19 de mayo (BOE nim. 129, de 31 de mayo), se aprusha el
Reglamento de Biblictecas Piiblicas del Estado v del Sistema Espaiiol de Bibliotecas. (§27)

(48) La Disposicion adicional 11.* de la Ley 3071994, de 24 de noviembre, de Fundaciones e in-
centivas fiscales a la participacion privada en actividades de interds paneral establece:

wRéginen fiscal de Jos bienes imegrantes del Patrimowio Histdrice de las Commidades
Anténowas, El régimen establecido en el Titwio IT de esta Ley referente 2 Jos bienes integrantes del
Patrimonio Histdrico Espafiol, inscritos en <l Registro General de Bienes de Interés Cultural o incluidos
en el Inventario General a que se refiere la Ley 16/1985 de 25 de junio, det Patimonio Histdrico
Espafiol, se aplicard a los bienes cultwrales declarados o nscritos por las Comunidades Autdnomas, de
acuerdo con lo establecido en sus normas reguladoras.

A los efectos de fo dispuesto en los articulos §0.1, 64.1 y 69.1 a), de esta Ley, y en el articulo 73
de la Ley 1671985, d= 25 de junic, del Parimonio Historico Espafiol, la valoracion de tales bienes por
las Comunidades Autdnomas se realizard por los Grzanos competentes segiin las respectivas normas re-
guladoras. Asimisme, la valoracion se realizard por les mismos drganos cuande la donafania sea una
Comunidad Autdnomas,

{49) Véanse los arifculos 58 a 60 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero, modificado por el
6471994, de 2] de enero, (§25)

Wéase, asimismo, [a Dispesicion transitoria 3.° del Real Decreto citado.

Los apartados 2 a 4 del articulo 20 de la Ley 33/1957, de 23 de diciembre (BOE mim. 307, de 24
de diciembre), de Presupuestos Generales del Estado para 1988 establecen:
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Art. 69. 1. Comeo fomento al cumplimiento de los deberes y en compensacion
a las cargas que en esia Ley se imponen a los titulares o poseedores de los bienes
integrantes del Patrimonio Histdrico Espafiol, ademads de las exenciones fiscales pre-
vistas en las disposiciones reguladoras de la Contribucion Territorial Urbana (50) y
del Impuesto Extraordinario sobre el Patrimonio de Jas Personas Fisicas, se estable-
cen los beneficios fiscales fijados en los articulos siguientes.

2. Para disfrutar de tales beneficios, salvo el establecido en el articulo 72.1, los
bienes afectados deberdn zer inscritos previamente en el Registro General que esta-
blece ¢l articulo 12, en el caso de Bienes de Interés Cultural, y en el Inventario Gene-
ral a que se refieren los articulos 26 v 33, en el caso de bienes muebles, En el caso de
Conjuntos Histéricos, Sities Histdricos o Zonas Arqueoldgicas, s6lo se conziderarin
inseritos los inmuebles comprendidos en ellos que refinan las condiciones que regla-
mentariamente se establezcan {51).

3. En los términos que establezean las Ordenanzas Municipales, los bienes
inmuebles declarados de interds cultural quedarin exentos del pago de los restantes
impuestos locales que graven la propiedad o se exifan por su disfrute o transmisién,
cuando sus propietarios o titulares de derechos reales hayan emprendido o realizado
a su cargo obras de conservacion, mejora o rehabilitacién en dichos inmuebles.

4. En ninglin caso procedera la compensacion con cargo a los Presupuestos
Generales del Estado en favor de los Ayuntamientos interesados.

«2, Queda derogado el procedimients de transferencia de crédito a favor del Ministerio de Cultura,
a que se refiere el articulo 58 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero, en relacidn con el porcentaje
ded 1 por ciento establecido en el articulo 68 de la Ley 1671985, del Patromonio Histdrico Espafiol.

3. Las retenciones de crédito a gue se refiere el apartado & del citado articulo 58, ceando no se ha-
ya elegido la opcidn establecida en el apartado 3, B} del mismo articulo, no podrén ser revocadas, de-
hiendo comunicarse al Ministerio de Economia y Hacienda (Direccidn General de Presupuestos),

4. A los efectos de financiar los trabajos de conservacion o enriguecimisnto del Palrimonio
Histérico Espafio], o de fomento de la creatividad artistica, a que se refieren los articulos sefialades en
¢l apariade anterior, se consignard ¢l correspondiente crédito en 1a Seceidn 24, Minisierio de Culiura,
que 56 destinard exclusivamente a 1a finalided antecionmente aludidas

En desarrollo dal articulo 58 del Real Decreto 11171986, de 10 de ensro, por Oiden de 5 de di-
ciembre de 1985 (BOE mim. 298, de 13 de diciembre) $& regula ol procedimiento para poner a disposi-
cidn del Ministro de Cultura los fondos para conservacion o enriguecimiento del Patrimonio Historico

(50) Actualmente Impuesto sobre Bienes Inmuebles,

El articulo 64, §) de la Ley de 28 de diciembre de 1988, reguladora de las Haciendas locales (BOE
del 30} dispone lo siguiente:

«(iozarin de exencidn los siguientes bienes: Los declarados expresa e individualizadamente mo-
niumenio o jardin histdrico de interés cultural mediante Real Decreto, en la forma establecida por el ar-
Heulo 9 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, e inscritos en el Registro General a que se refiere su articulo
12 como integrantes del Patrimonio Histérico Espafiol, as! como los comprendidas en Jas dispasiciones
adicionales primera, sagunda v quinta de dicha Ley,

Esta exencitn no alcanzard a cuslesguicra clases de hienes wrbanos ubicados dentro del perimetro
delimitatrve dz las zonas arqueologicas y sitios ¥ conjuntos historicos globatmente integrados en ellos,
gino, exclusivaments, & los que rednan las siguientes condiciones;

= En zonas arqueoldgicas, los inchuidos como objetos de especial proteccion en el instrumento de
plancamiente urbanistico a que se refiere el articule 20 de la Ley 16/1985, de 25 de junio.

— En sitios o conjuntos histénicos, los qus cuenten con una antigiiedad igual o superior a cincuen-
1a afios ¥ extén incluidos en el catdlogo previsto en el articulo 86 del Reglamento de Planeamiento
Usbanistico comeo abjelo de proteceidn integrel en los términos previstos en el artfeulo 21 de la Ley
16/1585, de 25 de junio.»

(51} Véase el art, 61 del Real Decreto 11171986, de 10 de enero. {§25)

Véase, asimismo, la Disposicidn adicional 4* de la presente Ley,
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Art, 70. 1. Los coniribuyentes del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas tendran derecho a una deduccién sobre la cuota equivalente al 20 por 100 de
las inversiones que reaficen en la adquisicion, conservacion, reparacion, resiaura-
cign, difusidn y exposicién de bienes declarados de interés cultural, en las condicio-
nes que por via reglamentaria se sefialen. El importe de 1a deduceion en ningln caso
podra exceder del 30 por 100 de la base imponible (52).

2. Asimismo, los confribuyentes de dicho impuesto tendrin derecho a reducir
de la cuota el 20 por 100 de las donaciones puras y simples que hicieren en bienes
que formen parte del Patrimonio Histérico Espafiol siempre que se realizaren en
favor del Estado y demés Entes piblicos, asi como de las que se lleven a cabo en
favor de establecimientos, instituciones, fundaciones o asociaciones, incluso las de
hecho de cardeter temporal, para arbifrar fondos, ¢lasificadas o declaradas benéficas
o de utilidad piblica por los Organos competentes del Estado, cuyos cargos de patro-
nos, representantes legales o gestores de hecho sean gratuitos, ¥ se rindan cuentas al
drgano de protectorado comrespondiente, La base de esta deduceion no podrd exce-
der del 30 por 100 de la base imponible (53).

(52) Téngase en cuents lo dispuesio en ol articulo 78 Cuatro, o) y ) deTa Ley 1871991, de 6 deju-
nio, del impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (BOE del 7), que seguidaments se iranscribe;

aArt. 78, Deducciones.

Cuatro. Dreduscién por inversiones.

£) El 15 por 104 de las inversiones realizadas en 1a adguisicidn de bienes que estén inseritos en el
Registro General de Bienes de [mterds Cultural, de acugrde con lo dispuesto en el articulo 63.2 de la Ley
161985, de 235 de junio, del Patrimonio Histbrico Espafiol, siempre que el bien permanezca ¢n el patri-
monio del titular durante un perfodo de tlempo no inferior a tres aflos v s2 fonnalice la comunicacidn de
[a trasmisidn a dicho Registro General de Bienes de Interés Cultural,

dy E1 15 por 100 del importe de los gestos de conservacicn, reparacidn, restauracitn, difusitn v
exposicion de los bisnes que cumplen los requisitos establecidos en la letra anterior, en t&nto en cuanto
no pusdan deducirse como gastos fiscalmente admisibles, a efectos de determinar el rendimiento neto
que, =n su caso, procediers,»

(53) Téngase en cuenta lo dispuesto en el artioulo T8.Seis, a) de la Ley 18/1991, de 6 de junio, del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (BOE del 7), que seguidamente se trascribes

afi, Deducciones por donativos. ’

a) Las previstas en la Ley 30/1954, de 24 de noviembre, de fundaciones y de incentivos fiscales a
la participacitn privada en sctividades de interds generals (BOE del 25).

Las arthoulos 59 a 62, 66, 67, 69 ¥ 1a Disposicion Adicional Undéeima de la citada Loy 30/1994,
establecen lo siguente:

Art. 59, Deducciones en la coota~Los sujetos pasivos del Impuesto sobre [a Renta de las
Personas Fisicas tendrdn derecho a deducir de la cuota del impuesto, el importe de los denativos que re-
glicen en favor de las fundsciones y asociaciones a que se refiers la seecidn 1.7 del capitulo 1 de este
Titula, con los siguientes limites y condiciones,

1. EI 20 por 100 de las donacionss pusas y simples de bienes qua formen parte del Patrimonio
Histarico Espafiol, que estén inscritos en el Registro Geperal de Bienes de Interds Cultarzl o incluidos
en el Tnventario (General a que se refiere la Ley 16/1985, de 25 de junio, del patrimenio Historico
Espafiol. Igual porcentgje de deduccidn se aplicard a las donaciones puras v simples de obras de are de
calidad garantizada en favor de entidades que persigan entrt sus fines [a realizacién de actividades mue-
seisticas y el fomento y difusidn de nuestro patrimonio artistico, ¥ que se comprometan a destinar estag
obras a la exposicion pablca.

2. F1 20 por 100 de las donacionss puras y simples de bienes que deban former parle del active
material da la entidad donataria v que contriblyan a la realizacidn de las sctividedes que efectden en
cumphimignts de los fines previstos en o artfeulo 42,1, a).

3. E1 20 por 100 de las cantidades donadas para la realizacién de las actividedes que 1a entidad do-
nalaria efectne en cumplimiento de los fines previstos en el articulo 421, o), o pata |a conservacin, re-
paracién y restaurecidn de los bienes que formen parte del Patrimonie Histdrico Espafiel, que estén
inseritos en ¢l Registro General de Bienes de Interés Cultural o incloidos en el Inverdario General a que
se refiere la Ley 16/1985, de 25 do junin, del Patrimonio Histdrico Espafiol.
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Art. T1. 1. Los sujetos pasivos del Impuesto sobre Sociedades tendran derecho
a deducir de la cuota liquida resultante de mincrar la cuota integra en el importe de
las deducciones por doble imposicidn, y en su caso, de las bonificaciones a que se
refiere el articulo 25 de la Ley del Impuesto sobre Sociedades un porcentaje del

Se entenderdn incluidas las cantidades sstisfechas como cuotes de afiliacidn a asociaciones con-
templadas en 1a seceién 1.* del eapitulo 1 de este Titulo, siempre que no s comespondan con g pres-
tacidn de servicios en favor del asociado.

Art 60, Compure de Iz deduccidn en la custa—l. A los efsclos del Compute de Ja deduceion a
que st refiere ¢l apariado | del articulo anterior, ésta se detersminard aplicando ¢] porcentaje del 20 por
100 al valor de los bienes donados, de acunerdo con la valorecidn efectuada por Ja Junta de Calificacidn,
Valoracidn y Exportacidn, en la forma previsia en el articulo 8, &), del Real Decreto 11171986, de 10 de
enero, que desarrolla parcialmente 1a Ley 1671985, de 25 de junio, de! Patrimaondo Histdrico Espafiol. En
el caso de las abras da arte que no formen parle del Patrimonio Histdrico Espafiol, 1a Junta valorard, asi-
misme, Ja suficiencia de la calidad de [a obra

2. En el supuesto previo en el apariado 2 del artfcolo anterior, el porcentaje del 20 por 100 se apli-
card sobre el valor de adquisicion de log bienes, determinado conforme a kas reglas del Impuesto sobre
la Renta de las Personas Fisicas.

Cuando el bien donado haya sido elaborado ¢ producido por el propio donante, su valoracitn se
realizard por su coste de praduecidn debidamente acreditado, sin que, sn ninpun caso, pueda Ser supe-
rior ol valor de mercado,

Art. 61, Limite a la deduccidn~La base de las deducciones & que se refieren los articulos anterio-
res g computardn a efectos del limite del 30 por (00 previsto en el articulo 80, 1, delaLey 18/1951, de
6 de junio, del Impuesto sebre la Renta de las Personas Fisicas.

Art. 62. Tratamienio de los incrementos o disminuciones patrimoniales resultantes de la done-
cion de bienes—No se sometertn al impuesto loz incrementos o disminuciones patrimoniales que se
pangan de manifiesto con ocasion de donaciones de los bienes a los que se refieren los apartados 1y 2
del articulo 59 de la presente Ley, efectuadas en favoer de las entidades contempladas en la misma.

Art. 66. Jusiificacion de [os donativor efeciuadeos.—Para tener derecho a Jas deducciones regula-
das en este Titulo se deberd acreditar la efectividad de la donacidn efectuada mediante certificacion ex-
pedida por 1a enbidad domataria en 1a que, ademds del nimero de identificacidn fiscal y de [os datas de
identificacidn personal del donante v de 1o entidad donataria, se haga constar [o siguiente:

1. Mencidn expresa de que la entidad donataria se encuentra incluida entre [as reguladas en la sec-
cidn 1.°, capitule 1, de este Titulo,

2. Fechz e impaorte del donative cuande éste ses dinerario.

3. Documento piblice v otre documento auténtico que acredite la entrega del bien donado cuan-
dio no s¢ trate de donativos en dinero.

4. Destino que la entidad donataria dard al objeto donado en el cumplimiento de su finalidad es-
pectfica de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 48 de esta Ley.

5. Mencidn expresa del cardcier imevocable de la donacin,

En el caso de revoceeidn de la donacidn, se ingresardn las cuotss comespondientes a los beneficios
disfrutados en el perlodo impositive en que dicha revecacion se produzea, sin perjuicio de los infereses
de demora que procedan.

Art. 67, Porcentafes de deduccidn~La Ley de Presupuestos Generales del Estado de cada afio po-
dril establecer una relaciin de actividades o programas de duracidn delerminada gque vayan & desarrollar
las entidades o instituciones a que se sefieren el articulo 41 ¥ la disposicidn adicional sextz de esta Ley,
en el dmbito de los fines citados en el articulo 42 1,a), y elever en cinco puntos porcentuales como mxi-
mo, respecto de dichas programes y ectividades, los porcentajes de deduccion y 1a cuantfa porcentual de
los limites mdximos de deduccion, establecidos en las secciones 1.° y 2.* del presente capitalo.

Art. 69, Adguisicion de obras de arte pava oferta de donacidn=1. A efectos de la determinacidn
de la base imponible del [mpuesto sobre Scciedades v, en el caso de empresarios v profesionales en 1é-
gimen de estimacion direcla, de 1a base impenible del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas,
tendra la consideracion de partida deducible el valor de adquisicién de aguellas obras de arte, adquinidas
para ser domadas al Estado, las Comunidades Avtdnomas, las Corparaciones locales, las Universidades
Piblicas, el Instiiuto de Espafia y kas Reales Academizs Oficiales integradas en el mismo, las institueio-
nzs con fines andlogos a la Real Academia Espafiola de Jas Comunidades Auténomas con lengua oficial
propia, los entes piiblicos y organismos autdnomos administrativos determinados reglamentariamente,
les entidades a que s2 reffere ¢l capitule 1 del Titulo 1l de esta Ley, que sesn acepiadas por estas enti-

£5.
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importe de las cantidades que se destinen a la adquisicién, conservacidn, reparacion,
restavracion, difusion y exposicion de bicnes declarados de inferés cultural, en las
condiciones que se sefialan reglamentariamente (54).

Para disfrutar de esta deduccitn Ja oferta de donacidn se efectuard de acuerdo con los requisitos v
condiciones siguientes:

&) Compromise de transmilir el bien a las entidades donatarias en un perfodo mixime de cinso
aiios & partir de Ja acepiacidn definitiva de In oferte. Para 1a aceptacion definitiva serd preceptiva |2 emi-
zidn de mforme per la Jumta de Califieacion, Valoracion y Exponacién de Bienes del Patrimonio
Higtdrico Espafiol a efectos de determinar tanto b calificacion del bien como obra de are, como su va-
leracidn. Dicho informe deberd ser emitide dentro del plazo de tres meses desds la presentacidn de la
oferta de donacidn.

Una vez aceptada la oferia da donacidn por la entidad donstaria, &sta se hace imevocable y el bien
no puede ser cedido a terceros.

b) Laoferta de donacion por parie de [a entidad o personas se debe llevar a cabo durante el mes si-
guiente a la compra del bien,

£} Durante el perlodo de tiempo que franscurra hasta que 2l bien sea definitivamente trensmitido a
|z entidad donataria, el bien deberd permanecer disponible para su exhibicidn piblica & investigacion en
las condiciones que determine ¢l convenio entre ¢] donante v la entidad donataria.

) Durante el mismo periodo las personas o entidades que se acojan a esta deduccion no podran
practicar donaciones por depreciacion comespondientes a log bienes incluides en la oferta.

4 €} Encasa de liguidacién de lz entidad, la propiedad de la obra de arte serd adjudicada a Ja entidad
onataria
N Cuandao la entidad donataria sea wna de Jas contempladas en el capitulo 1 del Titulo 1T de esta
Ley, no podrin acogerss a ests incentive las ofertas de donacién efectuadas por sus asosiados, fundade-
ﬁ, patronos, gerenfes y los conyuges o paricntes, hasta ¢l cuario grado inclusive, de cuslquiera de
oS,

A oz efectos de este articudo se entenderdn por obras de arte los ohjetos da me,anr;iguadadm yob-
jetos de coleccidn definidos e Ja normativa reguladora del mpueste sobre al Valor Afiadide que tengan
valor histérico o artistice,

2. Las cantidades totales deducibles seréin iguales al coste de adquisicifin del bien o al valor de ta-
sacion fijado por la Administracion, cuando &ste sea inferior. En este Gltimo caso, |a entidad podra, 51 lo
estima conveniente, retirer la oferta de donacidn realizada,

3. Ladeduceion se efectuard, por partes igusles, dutante €] periodo comprometido de acuerdo con
lo previsto en 1a letra g} del apantado 1, hasta un limite méximo por ejercicio que se determinard en el
parcantaje resultante de dividir diez por el nitmero de afios del perfodo. Dicho limite se referird aJa ba-

se imponible,

Ecr:]:kmdc einpresarios y profesionales el edmputo, de dicho imite s efectuers sobre la porcitn
de base imponible correspondients a los rendimientos netos derivados de la respectiva actividad empre-
sarial o profesional ejercada,

4, La deduccitn contemplada en este artfeule serd incompatible respecto de un mismao bisn, con
las deducciones previsias en los articulo 59 y 63 de esta Ley.

Disposicion adicional wndécima. Régimen fiscal de lox biemes fategrantes del Parvimonio
Histérico de las Comunidades Autonomas.~El régimen establecido on el Titulo 11 de esia Ley referente
& los bienes integrantes del Patrimonio Histdrico Espafiol, inscritos en el Registro General de Bienes de
Interés Cultural o incluidos en el Inventario General a que se refiere la Ley 16/1985, de 25 dejunio, del
Patritnonis Histérico Espafiol, s¢ aplicard 2 los bienes eolturales declarades o inserites por las
Comunidades Autbnomas, de acuerdo con lo establecido en sus normas reguladoras,

A los efectos de o dispuesto en los articulos 60.1, 64.1 y 69.1,a), de esta Ley, v en el artieulo 73
de la Ley 1671985, de 25 de junio, del Patrimondo Histdrico Espadial, la valoracién de tales bienes por
las Cormmidades Auténomas se realizard por sus drgancs competentes segin las respectivas normeas re-
guladoras, Asimismo, la valoracidn se realizard por los misinos drganos cuando la donataria sea una
Comunidad Autbnomma,

(54) Véase el articulo 26.3, de la Ley 61/1978, de 27 de diciembre, del Impmesto sobre Sociedades
(BOE del 30), madificado por el 74 da la Ley 417199, de 30 de diciembre de Presupuestos Generales
del Estado para 1995,

Ademas, téngase en cuenta lo dispussto an los anticulos 63 a 65 de 1a Ley 30/1994, de 24 de no-
viembre, de Fundaciones y de Incentives Fiscales a [a participacidn privada en actividades de interés
general (BOE del 25), que seguidamente se transcriben:

eArt. 63. Ponativos deducibler en fn determinacion de fa base imponible=1. A efectos de la de-
terpninacion de la base mponible del Impuesto sobre Sociedades, tendrin la consideracion de partida
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2. En el Impuesto sobre Sociedades, se considerarin partidas deducibles de los
rendimientos integros obienidos, a efectos de determinar las bases imponibles, las
donaciones puras ¥ simples de bienes que formen parte del Patrimonio Histérico
Espaficl, realizadas en las condiciones a que se refiere el articulo 70.2, La cuantia de
la deduccidn no podrd exceder del 30 por 100 de la base imponible (551

Art. 72. 1. Quedan exentas del pago del Impuesto sobre el Lujo v del Impues-
to sobre el Tréfico de Empresas las adquisiciones de obras de arte siempre que sus
autores vivan en el momento de la transmision (56).

deducible el importe de los donatives que se realicen en favor de las fundaciones v asociaciones a que
se refiere la seceidn 1.° del capitulo I de este Thulo, en los siguientes cagos:

a) Las donaciones puras y simples de bienes que formen parte del Patrimonio Histarico Espafiol,
que estén nscrtios en el Registro General de Bicnes de Interés Coltural o incloidos en el Inventario
General, a que se refiere la Ley 16/1985, de 25 de funio, del Patrimonio Histdrico Espafiol. La misma con-
sideracidn se aplicard a las donaciones puras y simples de obras de arle de celidad garantizeds en favor de
entidades que persigan entre sus fines [a realizacidn de actividades muscisticas y ¢l fomento y difusion de
nuestro patrimonio artistico, v qua & compromentn a destinar estas obras 2 [a exposicidn piblica,

4} Las donaciones puras v simples de bienes que deban formar parte del active materiz] de la en-
tidad donataria y que contribuyan a la reafizacitn de las actividades que efectien n cumplimiento de
log fnes previstos en el articulo 42.1, a).

) Las cantidades donadas para la realizacion de las actividades que la entidad donataria efectoe
en cumplimiento de los fines previstos en ol artioulo 42.1, aj, o para la conservacidn, reparacidn y res-
tauracion de los bienes que formen parte del Patrimonio Histdrico Espafiol, que estén ingeritos en el
Registro General de Bienes de Interés Cultural o incluides en ¢l Inventario General, a que o refiers la
Ley 1671985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico Espaifol.

2. La deduccion & que se refiere ¢l apartado anferior, letras &) v ¢}, no podrd exceder del 10 por
100 de la bass imponible previa 2 esta deduccién del donente correspondients al ejercicio econdmice en
que se realiza |a donacidn, En el caso de tratarse de los bienes a que se refiere la letra gl del mismo apar-
tado, la deduccion de los mismos no podra exceder del 30 por 100 de dicha base,

3. AMernativamente, la enfidad podra actgerse a los limites dzl 1 por 1.000y del 3 por 1.000 de su
volumen de ventas, respaclivamente, sin que, en ningin caso, Ia aplicacion de estos porcentajes puedan
determinar una base imponible negativa,

4. El limite de deduccidn coniemplade en este precepio serd compatible con el previsto en el ar-
ticulo 68 y en el articulo 70 de esta Lay,

Art. 64. Comrputo de la deduccidn en la base impontble—1, A efectos de lo dispuesto en el apar-
tado 1, aj, del articalo anterior, la valoracién de los bienes domados se efectuard por la Junta de
Calificacidn, Waloracién y Exportacién, en la forma prevista en el articulo 8, €), del Real Decreto
111/1986, de 10 de enero, de desarrollo parcial de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio
Histérico Espafiol. En el caso de las obras de arts que no formen parie del Patrimonico Histérico
Espaficl, la Junta valorard asimismo la suficiencia de la calidad de la obra.

2. A efectos de lo dispucsto en el apartado 1, b), del articulo anterior, 1a valoracidn de los hienes
se realizard de acuerdo con los siguientes criterics:

&) Los bienes nuevos producides por la entidad donante, por su coste de fabricacidn

E) Los bienes adquiridos de tereeros y entregados nuevos, por su precio de adquisicidn, que no
podra exceder del precio medio del mereada.

¢} Laos bienes usados por la entidad donante, por su valor neto contable, que no poded resuliar su-
perior al derivado de aplicar las amortizaciones minimas correspondientes.

Art. 65, Fratamiento de los imcremenios o disminuciones patrimoniales resultanter de la dona-
it e bienzs—No st someterdn al impucsto los incrementos o disminuciones patrimoniales qus se
pongan de manifiesto con ocasion de donaciones de los bienes, a los que se refieren el articule 63, apar-
tado 1, letra o} y &)y el aniculo 6% de la presente Ley, efeciuadas en faver de las entidades contemple-
das en dichos preceptoss.

Vednse los articulos 66 y 67 y Disposicidn Adicional Undéeima de la citada Ley en nota (7) a la
presente disposicidn.

{55) Viase el articulo 63 del ezl Decreto 111/1986, de 10 de enero. (§25)

Téngase en cuera, asimismo, fa Disposicidn adicional 3 ° del eitado Res) Decreto, (§25)

{56} Los impussios mencionados ¢n este apariado hen silo derogados por la Ley 371992, de 28
de diciembre, de] Impuesto sobre ¢l Valor Afadido (BOE del 29).
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2. Quedan exemas de lodo tributo las importaciones de bienes mucbles que
sean incluidos en el Inventario ¢ declarados de interés coltural conforme a los arti-
culos 26.3 y 32.3, respectivamente. La solicitud presentada a tal efecto por sus pro-
pietarios, en el momento de la importacion, tendri efectos suspensivos de la deuda
tributaria (37).

Art. 73. El pago de las deudas Tributarias podré efectuarse mediante |a entrega
de bienes que formen parte del Patrimonio HistSrico Espaiiol, que estén inserifos en
el Registro General de Bienes de Interés Cultural o incluides en el Inventario Gene-
ral, en los términos y condiciones previstos reglamentariamente.

Las ganancias patrimoniales que se pongan de manifiesto con ocasién de Ia
entrega de los anteriores bienes en concepto de pago de cualquiera de Ise impuestos
citados, estardn exentas del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas o del
Impuesto sobre Sociedades. (58)

Art, 74, Las valoraciones necesarias para la aplicacidn de las medidas de
fomento que se establecen en el presente titulo se efectuarin en todo caso porla Jun-
ta de Calificacién, Valoracién y Exportacion de Bienes del Patrimonio Histérico
Espafiol, en los términos v conforme al procedimiento que se determine por via
reglamentaria. En el supuesto del articulo anterior, las valoraciones citadas no vin-
culardn al interesado, que podra optar por el pago en metilico (59).

TITULO IX
De Ias infracciones administrativas y sus sanciones

Art. 75. 1. Laexportacidn de un bien mueble infegrante del Patrimonio Histd-
rico Espafiol que se realice sin la autorizacion prevista en el articulo 5. de esta Ley,
constituird delito, o en su caso, infraccidn de contrabando, de conformidad con la
legislacidn en esta materia. Serin responsables solidarios de Ia infraceidn o delito
cometido cuantas personas hayan intervenido en la exportacion del bien y aquelias

(57) Articulo 64 del Real Decreto 111/1986, de 10 de enero. (§25)

(58) Se inserta conforme a la redaccidn dada por Ta Disposicién Adicional primera de la Ley
24/2001, de 27 dz diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y de] Orden Socisl {BOE de 31 de
diciembre de 2001},

Ademis se transeribe seguidements |a disposicidn adicionzl undécima de la Ley 30/1994, de 24 de
:;wiembrﬂ. de Incentivos Fiscales a ia Participacién Privada en Actividades de Interds General (BOE

125).

«Régimen fiscal de los bienes imtegrantes del Patrimonio Histdrico de las Commidades
Autdénomas.

Elrégimen establecide en el Titalo IT de esta Ley referante a los bienes integrantes del Patrimonio
Histérico Espafiol, inscritos ea ¢l Registro General de Bienes de Inferds Cultural o meluidos en el in-
ventarie General a que se refiers la Ley 16/1985, de 25 de junio, dei Patrimonio Histdrico Espafiol, se
aplicard a los bienes culturales declarados o inscritos por las Comunidades Auidnomas, de acverdo con
I establecido en sus normas reguladoras.

A los efectos de lo dispuesto en los articulos 60.1, 64.1 y 69.1 g), de esta Ley, y en el articula 73
de ta Ley 161985, de 25 de junio, del Patrinonio Histdrico Espafiol, la valoracidn de tales bisnes por
las Comunidades autdnomas se realizard por sus drganos competentes segon las respectivas normas re-
puladoras. Asimismo, la valoracidn se realizard por Jos mismos drganos coando fa donataris sea una
Comunidad Auténomas. Vednse Motas (7) v (8) a la presente Ley v Ast. 29 del Reglamento General de
Recaudacién de 20 de diciembre de 1980,

(597 Viase el articulo &.¢) del Real Decreto 11171986, de 10 de enero. (§25)
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otras gue por su aciuacion u omisidn, dolosa o neglizente, la hubieren facilitado o
hecho posible.

2. La fijaciom del valor de los bienes exportados ilegalmente se realizar por la
Junta de Calificacidn, Valoracién y Exportacidn de Bienes del Patrimonio Histérico
Espafiol, dependiente de la Administracion del Estado, cuya composicién y funcio-
nes se establecerdn por via reglamentaria.

Art, 76. 1. Salvo que sean constitutivos de delito, los hechos que 2 coniinua-
cién se mencionan constituyen infracciones administrativas que serén sancionadas
conforme a lo dispuesto en este articulo:

a) El incumplimiento por parte de los propietarios o de los titulares de derechos
reales o poseedores de los bienes de las disposiciones contenidas en los articulos 13,
26.2,4y6,28,353,36.1y2,38.1,39,44, 512y 52.1y 3.

b) La retencidn ilicita o depdsito indebido de documentos, segiin lo dispuesto
en el articulo 54.1.

¢) El otorgamiento de licencias para la realizacién de obras que no cumpla lo
dispuesto en el artfculo 23.

) La realizacion de obras en Sitios Histdricos o Zonas Arqueoldgicas sin la
antorizacidn exigida por el articulo 22,

g) La realizacion de cualquier clase de obra o infervencion gue contravenga lo
dispuesto en los articulos 16, 19, 20, 21, 25,37y 39,

) La realizacién de excavaciones argueoltgicas u otras obras ilicitas a que se
refiere el articulo 42.3.

g) El derribo, desplazamiento o remocién ilegales de cualquier inmueble afec-
tado por un expediente de declaracion de Bien de Interés Cultural.

#t) La exporiacién ilegal de los bienes a que hacen referencia los aticulos 5.7y
56.1 de la presente Ley.

i) El incumplimiento de las condiciones de retorno fijadas para la exportacidn
femporal legalmente autorizada.

) La exclision o eliminacion de bienes del Patrimonio Documental y Biblio-
grifico que contravenga lo dispuesto en el articulo 55.

2. Cuando la lesion al Patrimonio Histdrico Espafiol ocasionada por las infrac-
ciones a que se refiere ¢l apartado anterior sea valorable econémicamente, la infrac-
cifn serd sancionada con multa del tanto al cuadruplo del valor del dafio causado.

3. En los demas casos se impondrén las siguientes sanciones:

A) Multa de hasta 10.000.000 de pesetas en los supuestos @} y b) del apartado 1.

B} Multa de hasta 25.000.000 de pesetas en los supuestos ¢), d), ¢} y f) del apar-
tado 1.

C) Multa de hasta 100.000.000 de pesetas en los supuestos g), &), ) y j del
apartado 1.

Art. 77. 1. Las sanciones administrativas requerirdn la tramitacién de un expe-
diente con andiencia del interesado para fijar los hechos que las deferminen y seran
proporcionales a la gravedad de los mismos, a las circunstancias personales del san-
cionado y al perjuicio causado o que pudiera haberse causado al Patrimonio Histori-

co Espafiol (60},

(60} Véase la Disposicidn adicional 1.7 del Real Decreto 11171986, de 10 de enera, modificada
por el 6471884, de 21 de enero, (§25)
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2. Las mulias que se impongan a distintos sujelos como consecuencia de una
misma infraccién tendrén cardcter independiente entre si.

Art. T8, Las multas de hasta 25.000.000 de pesetas serdn impuestas por los
Organismos competentes para Ja ejecucion de esta Ley. Las de cuantia superior a
25.000.000 de pesetas serin impuesias por el Consejo de Ministros o los Consejos de
Gobierno de las Comunidades Auténomas,

Art. 79, 1. Las infraccionss administrativas contra lo dispuesto en esta Ley
prescribirin a los cinco afios de haberse cometido, salvo las contenidas en los apar-
tados g, k), & v j) del articulo 76.1, que prescribirén a los diez afios.

2. Entodo lo no previsto en el presente Titulo sera de aplicacidn el Capitulo [l
del Titulo I'V de la Ley de Procedimiento Administrativo (61).

DISPOSICIONES ADICIOMNALES

Primera—Los bienes que con anterioridad havan sido declarados historico-
artisticos o incluidos en el Inventario del Patrimonio Artistico y Arqueoldgico de
Espafia pasan a tener la consideracién y a denominarse Bienes de Interés Cultural;
los muebles que hayan sido declarados infegrantes del Tesoro o incluidos en el
Inventario del Patrimonio Histérico-Artistico tienen la condicidn de bienes inventa-
riados conforme al articulo 26 de esta Ley, sin perjuicio de su posible declaracién
expresa como Bienes de Interés Cultural. Todos ellos quedan sometidos al régimen
juridico que para esos bienes la presente Ley establece.

Segunda.—3e consideran asimismo de Interés Cultural y quedan sometidos al
régimen previsto en la presente Ley los bienes a que se contraen los Decretos de 22
de abril de 1949, 571/1963 y 499/1973 (62).

Tercera~Los documentos del Inventario del Patrimonio Artistico y Arqueolo-
gico de Espafia se incorporarin al Registro General af que se refiere el articulo 12 de
esta Ley.

2, Los documentos del Tnventario del Tesoro Artistico Nacional se incorpora-
ran al Inventario General de bienes muebles previsto en el articulo 26.

3. Asimismo, los documentos propios del Censo-Guifa de Archivos se incorpo-
rarén al Censo del Patrimonio Documental, y los del Catalogo General del Tesoro
Bibliogréafico pasaran al Catélogo Colectivo.

4. Por Ja Direccion General de Bellas Artes y Archivos se procedera a la inte-
gracion de los documentos a que se refieren los apartados precedentes en el plazo de
un afio a partir de Ja entrada en vigor de la presente Ley.

Cuarta.~La exigencia a que se refiere el articulo 69.2 de la presente Ley obli-
gard igualmente a los titulares de los bienes sefialados en el articulo 6, /), de la Ley
50/1977, de 14 de noviembre, sobre Medidas Urgentes de Reforma Fiscal, para

(61) Debe entenderse esta referencia al Titwle IX de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Jurldico de las Administraciones Pablicas v del Procedimiente Administrative Counim,

(62) Decreto de 22 de abril de 1949 (BOE nim, 125, de 5 de mayo) sobre normas para la protec-
citin de log castillos,

— Deorefo 5711963, de 14 de marzo (BOE nim. 77, de 28 de mareo), de proteccitn de escudos,
emblemas, cruces de témming y otras piezas sinvilarcs,

= Decreto 44971973, de 22 de febrere (BOE niim. 62, de 13 de marzo), por ¢l que se colocan bajo
I proteccion del Estado los ahdrmeoss o ecabazosy antiguos existendes en Asturias y Galicia,
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beneficiarse de la exencidn que en el mismo se prevé, La misma exigencia se incor-
pora a las establecidas en el Real Decreto 1382/1978, de 2 de junio, en el que la refe-
rencia al Inventario contenida en su articulo 2.° queda suprimida.

Quinta.—Quedan sujetos a cuanto se dispone en esta Ley cuanios bienes mue-
bles e inmuebles formen parte del Patrimonio Nacional y puedan incluirse en el
dmbito del articulo 1, sin perjuicio de su afectacion y régimen juridico propio.

Sexta.~El Gobiemo negociari en los correspondientes Acverdos, Convenios y
Tratados Internacionales cléusulas tendentes a reintegrar al territorio espafiol los
bienes culturales que hayvan sido exporiados ilegalmente.

Séptima.—Sin perjuicio de lo dispuesto en [a presente Ley, las Administraciones
a quienes corresponda su aplicacién quedaran también sujetas a los Acuerdos Inter-
nacionales validamente celebrados por Espafia. La actividad de tales Administracio-
nes estard asimismo encaminada al cumplimiento de Ias resoluciones y recomenda-
ciones que para la proteccidn del Patrimonio Histérico adopten los Organismos
Internacionales de los que Espaiia sea miembro.

Octava.—La acepiacién de donaciones, herencias o legados a favor del Estado,
aungque se sefiale como beneficiario a algiin ofro érgano de la Administracién, rela-
tivos a toda clase de bienes que constituyan expresidon o testimonio de la creacion
humana y tengan un valor cultural, bien sea de cardcter histdrico, artistico, cientifi-
co o téenico, corresponderd al Ministerio de Culiura, entendiéndose aceptada Ia
herencia a beneficio de inventario.

Correspondera asimismo a dicho Ministerio aceptar andlogas donaciones en
metilico que se efectien con el fin especifico y concreto de adquirir, restaurar o
mejorar algune de dichos bienes. El importe de esta donacion se ingresard en ¢l
Tesoro Piblico v generard crédito en el concepto correspondiente del presupuesto
del Ministerio de Cultura.

Por el Ministerio de Cultura se informard al Ministeric de Economia v Hacien-
da de las donaciones, herencias o legados que se acepten conforme a lo dispuesto en
los péarrafos anteriores.

Novena~1. El Estado podrd comprometerse a indemmizar por la destruccion, pér-
dida, sustraccion o dafio de aquellas obras de relevante interés artistico, histérico, pale-
ontoldgico, arquenldgico, etnografico, cientifico o téenico que se cedan temporalmente
para su exhibicion piblicaa museos, bibliotecas ¢ archivos de titularidad estatal v com-
petencia exclusiva del Ministerio de Cultura y sus Organismos Autdnomos.

2. A los efectos de esta disposicin, Ia Fundacién Coleccién Thyssen-Bome-
misza tendrd la misma consideracidn que los museos sefialados en el parrafo ante-
rior (63).

3. El otorgamiento del compromiso del Estado se acordard para cada caso por
el Ministro de Cultura a solicitud de |a entidad cesionaria.

En dicho acuerdo se precisard la obra u obras a que se refiere, la cuantia, los
requisitos de seguridad v proteccitn exigidos y las obligaciones que deban ser cum-
plidas por los interesados.

(53] El punto 2 de la Disposicién adicions! decimocuarta de Ia Ley 6571997, de 30 de diclembre,
de Presupuestos Generales del Estado para 1998 (BOE nlm. 313), establece que podr aplicarse la
Garantia del Estado a las exposiciones organizadas por la Socledad Estatal para la Conmemeoracion de
los Centenarios de Felipe 11 v Cados ¥V que se celebren en instituciones dependientes de la
Administraciton General del Estado, (§28)
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El limite méaximo del compromiso que se otorgue a una obra o conjunto de obras
para su exhibicidn en una misma exposicidn, asi como el limite del importe total acu-
mulado de los compromisos otorgados por el Estado, se establecerén en las leyes
anuales de Presupuestos Generales del Estado (64).

4. Por Real Decreto, 2 propuesta de los Ministros de Cultura, y de Economia y
Hacienda, se regulara el procedimiento y requisitos para el otorgamiento de este
compromiso y la forma de hacerlo efectivo en su caso (65).

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.—En tanto se elaboran las normas precisas para el desarrollo v aplica-
cidn de [a presente Ley, se entenderdn vigentes las de rango reglamentario que regu-
lan el Patrimonio Histdrico-Artistico Espafiol, el Tesoro Docomental y Bibliografi-
co, los Archivos, Bibliotecas y Museos, en todo aquello que no contravenga lo dis-
puesto en la misma (66).

Segunda.—En el plazo de un afio a partir de la entrada en vigor de la presente
Ley, el Gobiemo, a propuesta del Ministerio de Culfura, dictara el Reglamento de
organizacion, funcionamiento y personal de los Archivos, Bibliotecas y Museos de
titularidad estatal (67), asi como de los servicios técnicos o docentes relacionados
con ellos o con las actividades que competen a la Administracion del Estado en la
proteccion del Patrimonio Histérico Espafiol.

Tercera.—(uienes a la entrada en vigor de la presente Ley fuesen propietarios,
poseedores o tenedores de algunos de los bienes a que se refieren los articulos 26 y

(64) El panto 1 de la Disposicion adicional decimocuarta de la Ley 65/1997, de 30 de diciembre,
de Presupuestos Generales del Estado para 1998 (BOE niim, 313), establece:

#line, De acuerda con lo establecido en el apartada 3 de Ia disposicion adisional novens de la Ley
1611985, de 25 de junie, del Patrimonio Histbrico Espafiol, el importe acumulado 2 31 de diciembre de
1998 de los compromisos otorgades por el Estado respecto a todas las obras o conjuntos de gbras cedi-
das temperalinente para su exhibien en institbeiones de competencia exclusiva del Ministerio de
Educaciin y Cultura ¥ sus arganismos auidnomas, no podra exceder de 30,000 millonss de pesetas.

El limite maximo de los eompromisos especificos qua se otorguen por primers vez en 1998 para
obras o conjuntos de obres destinadas a su exhibicidn en una misna exposicion serd de 10.000 millones
de peselas.

(65) Esta Disposicion s¢ adiciond por Ley 3771988, de 25 de diciembre, de Presupusstos
Generales del Estado para 1989, La vigente redaceidn que se inseria se establece por el apartado 1dela
Disposicion Adicional Primera de la Ley 4271994, de 30 de diciembre, de Medidas Fiseales,
Administratives y de Ovden Social (BOE del 31 de diciembre de 1994), El apartado 2 de dicha
Disposicitn Adicionzal Primera establece lo siguiente;

#2. El importe acumulado de los compromisos otorgados en 1995 por este concepto no puede ex-
ceder de 30,000 millones de pesetas. El limite maximo del compromiso que se otorgue 2 una obra o con-
jonto de obeas poara s exhibicidn en una misma sxpogicion serd da 10,000 millones de pesetaes,

(66) Por Real Decreto 11151986, de 10 de enera (BOE mim. 24, de 28 de enero; cormmeccion en
BOE nims. 26 y 53, d& 30 de enero v 3 de marzo), modificado por el 54/1994, de 21 de engro (BOE
nim. 52, de 2 de marzo), se desarrolld parcialments esta Lay. (§25)

(67} Por Real Decreto 62041987, de 10 de abeil (BOE nim. 114, de 13 de mayo; correccion en
BOE miun, 251, de 20 de octubre], modificado por el 496/1994, de 17 de marzo (BOE nim. 68, de 21 de
marzo), se aprueba ¢l Reglamento de Museos de Tinlaridad Estaial y del Sistema Espaiiol de Museos,
(§26)

Por Real Decreto 5821989, de 19 de maye (BOE nim. 129, de 31 de maya), s& aprucha el
Reglsmento de Bibliotecas Piblicas del Estado y del Sistema Espafiol de Bibliotecas. (§27)
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53 de Ja presente Ley, dispondrin del plazo de un afio para comunicar la existencia
de dichos bienes a la Administracidn competente. En tal caso, la citada comunica-
cidn determinard 12 exencidn, en relacion atales bienes, de cualesquiera impuestos o
gravamenes no satisfechos con anterioridad, asi como de toda responsabilidad fren-
te 3 Ia Hacienda Piblica o [os restantes Organos de la Administracidn por incumpli-
mientos, sanciones, recargos o intereses de demora,

Cuarta.—El Gobierno, a propuesta de los Ministerios de Economia y Hacienda
y Cultura, desarrollard, por via reglamentaria, las condiciones para la exencion a que
se refiera la anterior disposicion transitoria, v regulard también el alcance v supues-
tos en que proceda la revalorizacién de las obras a efectos fiscales.

Quinta.—En log diez afigs siguientes a la entrada en vigor de esta Ley, lo dis-
puesto en el articulo 28.1 de la misma se entendera referido a los bienes muebles
integrantes del Patrimonio Historico Espafiol en posesidn de las instituciones ecle-
sidsticas (68).

Sexta.—1. La tramitacidn y efectos de los expedientes sobre declaracidn de
bienes inmuebles de valor histdrice- artistico incoados con anterioridad a la entrada
en vigor de esta Ley se regirdn por la normativa en virtud de la cual han sido inicia-
dos, pero su resolucidn se efectuari en todo caso mediante Real Decreto, y con arre-
glo alas categorias previstas en el artfculo 14.2 de la presente Ley (69).

2. Enlos Conjuntos Histéicos ya declarados que dispongan de un Plan Especial
de Proteccidn u otro instrumento de planeamiento del 4rea afectada por la declaracion,
aprobado con anterforidad a la entrada en vigor de esta Ley, la autorizacidn de obras se
regird por lo dispuesto en el articulo 20.3 hasta que no se haya obtenido de la Admi-
nistracién competente el informe favorable sobre €l instrumento de plancamicnto a
aplicar. A estos efectos se enfendera emitido informe favorable transcurrido un afio
desde la presentacién del Plan sin que haya recaido resolucitn expresa.

Séptima.~En el plazo de cinco afios a partir de la entrada en vigor de [a Ley, los
responsables de la instalacion deberdn retirar la publicidad comercial, asi como los
cables ¥ conducciones a que se refiere el articulo 19.3.

Octava.~Los Parajes Pintorescos a que se refiere la disposicidn transitoria de la
Ley 151975, de 2 de mayo, de Espacios Naturales Protegidos, mientras no sean
reclasificados conforme a su disposicidn final, conservardn la condicién de Bienes

de Interds Cultural (70).
DISPOSICION FINAL

1. Seautoriza al Gobierno para dictar, ademés de las disposiciones reglamenta-
rias expresamente previstas en [a presente Ley, las que sean precisas para su cumpli-
miento {71).

(68) La Disposicidm Transitoria Primera de la Ley 421994 de 30 de dicizmbre, de Medidas
Fiscales, Administrativas y de Crden Social (BOE del 31 de diciembre), protroga por diez afios, a par-
tir de su enirada en vigor, el plazo establecido en esta Disposicidn Transitoria Quinta,

{69) Véase la nota al artlculo 9,1 de la presente Ley,

(70} Derogada por Ley 4/1989, de 27 de marzo, de Conservacién de Espacios MNaturales y dz la
Flora y Fauna Silvestres (BOE del 28).

(71} Por Real Deecreto 1[171986,de 10 de enere (BOE nim, 24, de 28 de enera; correccitn en
BOE nins. 26 y 53, de 30 de enero v 3 de marzo), modificado por el 64/1594, de 21 de enero (BOE
ndm, 52, d= 2 de marzn), se desarsolld parcialimente esta Ley. (§25)
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2. El Gobierno gqueda, asimismo, autorizado para proceder por via reglamenta-
ria a la actualizacion de la cuantia de las multas que se fijan en el articulo 76 de la
presente Ley, sin que los porcentajes de [os incrementos que por tal via se establez-
can puedan ser superiores, en ningdn caso, al Indice Oficial del Coste de Vida.

3. LaLey de Presupuestos Generales del Estado podra detenninar anualmente
las formulas de actualizacién de |a base imponible y de los tipos de gravamen de la
tasa por exportacidn a gue se refiere el arlicolo 30.

4. Se autorizatambién al Gobierno para que, a injciativa del Ministerio de Cul-
tura ¥ a propuesta del Ministerio del Interior, disponga la creacion en los Cuerpos v
Fuerzas de Seguridad del Estado de un Grupo de Investigacidn formado por perso-
nal especializado en las materias gue son objeto de la presente Ley y destinado a per-
seguir sus infracciones (72).

DISPOSICION DEROGATORIA

1. Quedan derogadas la Ley de 7 de julio de 1911 sobre Excavaciones Arqueo-
logicas; el Real Decreto-Ley de 9 de agosto de 1926 sobre Proteccion, Conservacidn
y Acrecentamiento de la Riqueza Artistica: la Ley de 10 de diciembre de 1931 sobre
enajenacion de bienes artisticos, arqueolégicos e histdricos de méas de cien afios de
antigliedad: 1a Ley de 13 de mayo de 1933 sobre defensa, conservacion v acrecenta-
miento del Patrimonio Historico Artistico; la Ley de 22 de diciembre de 1955 sobre
Conservacién del Patrimonio Histérico Artistico; el Decreto 1641/1959, de 23 de
septiembre, sobre exportacion de objetos de valor e interes arquecldgico o artistico
y de imitaciones o copias, v la Ley 26/1972, de 21 de junio, sobre Defensa del Teso-
ro Documental y Bibliografico de laMNacidn, salvo las disposiciones relativas al Cen-
tro Nacional del Tesaro Documental y Bibliografico, las cuales, no obstante, tendrdn
en adelante rango reglamentario, v el Real Decreto 2832/1978, de 20 de octubre,
sobre el 1 por 100 cultural,

2. Asimismo quedan derogadas cuantas disposiciones se opongan a lo estable-
cido en la presente Ley (73).

{72) Creado por la Disposicion adicionzl 12, parrafo 2.7 del Real Decreto 11171986, de 10 de ene-
ro. {§25)
{73) Véase la Disposicion derogatoria del Real Decreto 1111986, de 10 de enzro. (§25)
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REAL DECRETO 1164/2002, de 8 de noviembre

XCcVi
Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

BOE ntiim. 274

Viernes 15 noviembre 2002

40139

diciembre, de Universidades, asigna al Gebierno para
la creacién, cambio de denominacion y supresion de las
especialidades sanitarias y para la determinacion de
las condiciones de obtencién, expedicion y homologa-
cién de los titulos correspondientes.

Disposicién final segunda. Supervision de la calidad de
la formacion posgraduada.

Los Ministerios de Educacién, Cultura y Deporte y
de Sanidad y Consumo y las Comunidades Autonomas
velaradn, en el &mbito de sus respectivas competencias,
por la calidad de la formacién especializada impartida
y el desarrollo de la misma, conforme a lo establecido
en el presente Real Decreto.

Disposicion final tercera.  Facultad de desarroflo.

Se autoriza a los Ministros de Sanidad y Consumo
y de Educacion, Cultura y Deporte para dictar conjun-
tamente las disposiciones precisas para la aplicacion de
lo previsto en el presente Real Decreto.

Disposicidn final cuarta. Entrada en vigor.

El presente Real Decreto entrard en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en el «Boletin Oficial del
Estadon.

Dado en Madrid a 8 de noviembre de 2002.
JUAN CARLOS R.

El Vicepresidente Primero del Gobierno
y Ministro de la Presidencia,

MARIANO RAJOY BREY

ANEXO

1. Quienes estén en posesion del titulo de licenciado
en Quimica o de alguno de los titulos universitarios espa-
foles legalmente homologados o declarados equivalen-
tes a él, o los que hayan obtenido del Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte, conforme a la legislacién
aplicable, el reconocimiento u homologacién de ftitulo
extranjero equivalente al mismo, podrén acceder a las
siguientes especialidades:

a) Andlisis Clinicos.

b) Bioquimica Clinica.

c) Microbiologia y Parasitologia.
d) Radiofarmacia.

2. Quienes estén en posesion del titulo de licenciado
en Biologia o de alguno de los titulos universitarios espa-
fioles legalmente homologados o declarados equivalen-
tes a él, o los que hayan obtenido del Ministerio de
Educacién, Cultura y Deporte, conforme a la legislacion
aplicable, el reconocimiento u homoelogacién de titulo
extranjero equivalente al mismo, podrén acceder a las
siguientes especialidades:

a) Andélisis Clinicos.

h) Bioguimica Clinica.

c) Inmunclogia.

d) Microbiologia y Parasitologia.
e) Radiofarmacia.

3. Quienes estén en posesion del titulo de licenciado
en Bioquimica, o los que hayan obtenido del Ministerio
de Educacién, Cultura y Deporte, conforme a la legis-
lacién aplicable, el reconocimiento u homaologacién de
titulo extranjero equivalente al mismo, podréan acceder
a las especialidades que se relacionan en los dos apar-
tados anteriores de este anexo.

22192 REAL DECRETO 1164/2002, de 8 de noviem-
bre, por el que se regula la conservacion del
patrimonio documental con valor histérico, el
control de la eliminacion de otros documentos
de la Administracién General del Estado y sus
organismos publicos y la conservacion de
documentos administrativos en soporte dis-
tinto al original.

La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio His-
térico Espanol, regula en su Titulo VII, capitulo |, las cues-
tiones relativas a la conservacién del patrimonio docu-
mental como parte integrante del Patrimonio Histérico
Espaiiol. En su articulo 55 establece que la exclusién
o eliminacién de bienes del patrimonio documental y
bibliogréafico contemplados en el articulo 49.2 y de los
demas de titularidad publica debera ser autorizada por
la Administracién competente, a propuesta de sus pro-
pietarios o poseedores, mediante el procedimiento que
se establecera por via reglamentaria.

El articulo b8 de dicha Ley atribuye el estudio y dic-
tamen de las cuestiones relativas a la calificacién y uti-
lizacién de los documentos de la Administracion del Esta-
do y del sector publico estatal, asi como su integracién
en los archivos y el régimen de acceso e inutilidad admi-
nistrativa de tales documentos a la Comisién Superior
Calificadora de Documentos Administrativos, cuyas com-
petencias, composicién y funciones han sido determi-
nadas por el Real Decreto 139/2000, de 4 de febrero.

En desarrollo de las citadas previsiones legales y con
el fin de que la Comisidn Superior Calificadora pueda
ejercer plenamente sus competencias, es preciso regular
la conservacion de la documentacién histérica, el control
de la eliminacion de documentos generados por la Admi-
nistracién General del Estado y sus Organismos publicos
y su conservacién en soporte distinto al original.

Esta normativa es, ademads, imprescindible para la
racionalizacién del tratamiento de la documentacion y
consiguiente mejora de la propia gestion de la Admi-
nistracion, a la vez que se asegura la conservacién de
aquellos de sus documentos que tengan valor histérico.

Al propio tiempo resulta conveniente establecer en
esta misma disposicién las normas relativas a la con-
servacion de documentos administrativos en soportes
distintos al original, de manera que, en su caso, pueda
eliminarse con suficientes garantias el soporte papel de
determinadas series documentales, manteniendo los
soportes digitales u Opticos correspondientes. Esta regu-
lacién tiene su base en las previsiones de los articu-
los 45.5 y 46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun y se relaciona
con lo estahlecido en el Real Decreto 263/1996, de
16 de febrero, sobre utilizacién de técnicas informaticas,
electrénicas y telematicas en la Administracién General
del Estado.

Por otra parte, y dado que cuestiones ahordadas en
el presente Real Decreto han sido ya contempladas espe-
cificamente para los archivos militares en el Reglamento
aprobado por Real Decreto 2598/1998, de 4 de diciem-
bre, dicho Reglamento queda en ciertos aspectos afec-
tado por la nueva normativa, y a ello se refiere la Dis-
posicidn adicional segunda.

En su virtud, a propuesta de los Ministros de Edu-
cacién, Cultura y Deporte, de Defensa, de Hacienda y
de Administraciones Ptiblicas, de acuerdo con el Consejo
de Estado y previa deliberacion del Consejo de Ministros
en su reunién del dia 8 de noviembre de 2002,

DISPONGO:
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacién.

1. Con cbjeto de garantizar una adecuada protec-
cién del patrimonio documental de la Administracién
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General del Estado y los Organismeos publicos vinculados
o dependientes de ella, la eliminacidén de los documentos
administrativos y de series de los mismos, asi como su
conservacion en soporte diferente al de su produccion
original, se regira por lo dispuesto en este Real Decreto.

2. El presente Real Decreto es de aplicacion a los
documentos y series documentales producidos, conser-
vados o reunidos por la Administracién General del Esta-
do y los Organismos publicos vinculades o dependientes
de ella, cualquiera que sea su soporte.

Articulo 2. Régimen de la eliminacion de documentos
y, en su caso, de la conservacion de los mismos en
soporte distinto al original.

1. A los efectos de este Real Decreto se entiende
por eliminacion de documentos la destruccién fisica de
unidades o series documentales por el érgano respon-
sable del archivo u oficina publica en que se encuentren,
empleando cualquier método que garantice la imposi-
bilidad de reconstruccién de los mismos y su posterior
utilizacion. La eliminacién de documentos sélo podra lle-
varse a cabo, tras el correspondiente proceso de valo-
racion documental, segin se establece en los articulos
siguientes.

2. Seentiende por valoracion documental el estudio
y andlisis de las caracteristicas histéricas, administra-
tivas, juridicas, fiscales e informativas de la documen-
tacion.

El proceso de valoracién establecerad los plazos de
transferencia, la posible eliminacién o expurgo vy el régi-
men de accesibilidad de la documentacién.

3. Conforme a lo que se dispone en el presente
Real Decreto, la eliminacién podra condicionarse a la
conservacion, en soporte diferente al original en que
fueron producidos, de los documentos y series docu-
mentales en los que concurran los siguientes requisitos:

a) Que el soporte original carezca de valor histérico,
artistico o de otro carécter relevante que aconseje su
conservacion y proteccion.

b) Que en el soporte original no figuren firmas u
otras expresiones manuscritas o mecanicas que confie-
ran al documento un valor especial o que supongan el
contenido esencial del documento por su valor proba-
torio de derechos y obligaciones.

Articulo 3. Documentos con velor probatorio.

En ningln caso se podra autorizar la eliminacién ni
se podra proceder a la destruccién de documentos de
la Administracion General del Estado o de sus Organis-
mos publicos en tanto subsista su valor probatorio de
derechos y obligaciones de las personas fisicas o juri-
dicas o no hayan transcurrido los plazos que la legislacién
vigente establezca para su conservacion.

Articulo 4. Iniciacién del procedimiento.

1. Aliniciativa propia o de los érganos responsables
de los documentos o series documentales concernidos,
la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos
de cada Departamento u Organismo publico podréa acor-
dar la iniciacién de un procedimiento de eliminacion de
documentos y, en su caso, de conservacion del contenido
de los mismos en soporte distinto del original en que
fueron producidos.

2. En el Acuerdo de iniciacion deberd quedar esta-
blecido fundadamente que los documentos originales
a que se refiere no poseen valor histdrico ni utilidad

para la gestién administrativa que exija su conservacion.
Asimismo, se expresara en él que los documentos care-
cen de valor probatorio para los derechos y obligaciones
de las personas fisicas o juridicas.

3. En el caso de que se plantee la conservacién
del contenido de los documentos en soporte distinto
al original, deberén observarse los requisitos estableci-
dos en el articulo 2.3 de este Real Decreto, y lo que
se dispone en las restantes normas del mismo en cuanto
sean aplicables a este supuesto.

4. El acuerdo debera ir acompafiado de la siguiente
documentacion:

a) Informe del 6rgano proponente que justifique la
necesidad de la eliminacién y, en su caso, de la con-
servacién en soporte distinto, acreditando en el mismo
la valoracién documental efectuada en los términos del
articulo 2.2. En este andlisis se incluira la mencién de
las disposiciones que en su caso hayan regulado hasta
el momento de la propuesta el expurgo o la custodia
de dicha documentacién. Asimismo, debera concretarse
en este andlisis si incluye datos referentes a la intimidad
de las personas, si contiene datos sanitarios personales,
si afecta o afectara a la defensa nacional o la seguridad
del Estado y otras caracteristicas que se consideren espe-
cialmente significativas.

b) Memoria relativa a la documentacién de que se
trate, y que comprenderd hasicamente el estudio his-
térico institucional, cuadro de clasificacién en caso de
series documentales, érgano productor, signaturas extre-
mas, tipo documental, resumen del contenido, fechas
extremas, legislacién relativa al origen y desarrollo de
la documentacion, tipo de muestreo que se propone,
en su caso, y archivo u oficina publica en que se encuen-
tra depositada.

5. El acuerdo de iniciacién del procedimiento, junto
con los documentos antes citados, se remitird al Pre-
sidente de la Comision Superior Calificadora de Docu-
mentos Administrativos, y contendra la propuesta de eli-
minacién o en su caso de conservacion en soporte dis-
tinto, de documentos o series documentales determi-
nados, asi como la peticién del dictamen al que se refiere
el articulo 5. Si la citada Comision considerase precisa
mas informacioén, la requerird de la Comisién del Depar-
tamento u organismo que hubiese iniciado el procedi-
miento o, en su caso, de los Departamentos u orga-
nismos que estime afectados, que deberdn remitirla en
plazo no superior a tres meses.

6. Cuando el contenido del documento o documen-
tos a eliminar tenga relaciéon con las competencias atri-
buidas a otro Departamento u Organismo publico, debera
contarse con el informe preceptivo del mismo.

Articulo 5. Dictamen de la Comisién Superior Califica-
dora de Documentos Administrativos.

1. Sobre el Acuerdo establecido conforme a lo dis-
puesto en el articulo anterior, emitird dictamen precep-
tivo la Comisién Superior Calificadcra de Documentos
Administrativos regulada por el Real Decreto 139/2000,
de 4 de febrero, en el plazo méaximo de un afio a contar
desde que disponga de la documentacién completa de
que se trate. En el caso de que el érgano proponente
solicite por razones de urgencia un plazo inferior al cita-
do, la Comisién Superior Calificadora podra acordarlo
asi, notificdndolo al drgano proponente.

2. Si el dictamen de la Comisién fuese contrario
ala propuesta de eliminacién, tendra carécter vinculante,
sin perjuicio de lo que se establece en el apartado
siguiente de este articulo.
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3. Dictaminada desfavorablemente una propuesta
de eliminacién, no podra presentarse otra nueva relativa
a la misma documentacion hasta que transcurran dos
anos desde la comunicacién de dicho dictamen al organo
proponente. No obstante, si se modificasen los criterios
archivisticos aplicados en la primera valoracion, la Direc-
cion General del Libro, Archivos y Bibliotecas podré diri-
girse al érgano responsable de la documentacion para
que, si lo considera pertinente, presente una nueva pro-
puesta, sin necesidad de que transcurra el plazo indicado.

Articulo 6. Resofucion administrativa.

1. Si el dictamen fuese favorable a la propuesta,
el Subsecretario del Departamento ministerial o el Pre-
sidente o Director del Organismo publico en el que se
encuentren custodiados los documentos adoptara la
resoluciéon que considere oportuna. Si la resolucién auto-
rizase la eliminacion, se dara traslado de ella al érgano
que adoptd la iniciativa y debera publicarse en el «Boletin
Oficial del Estado». Igualmente se procedera cuando la
resolucién disponga la conservacién de los documentos
en soporte distinto del original en que fueron producidos.

2. La resolucién motivada que autorice la elimina-
cién de documentos y, en su caso, disponga la con-
servacién en soporte distinto del original, debera incluir:

a) Una descripcion sumaria de la documentacion
afectada, con expresién de signaturas, érgano u érganos
productores, resumen de contenido, fechas extremas,
tipo de muestreo que se realizard en su caso y archivo
u oficina publica en que se encuentre depositada.

b) La indicacién de que, conforme a lo previsto en
el articulo 57.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, y en el pre-
sente Real Decreto, la eficacia de la autorizacién quedara
demorada hasta transcurridos tres meses desde su publi-
cacién en el «Boletin Oficial del Estado» y condicionada
en todo caso a que durante ese plazo no haya constancia
de la interposicién de recurso de cualquier naturaleza
contra la misma. También se hard constar que no podra
procederse a la destruccién de documentos hasta que
la resolucidn, caso de ser impugnada, adquiera firmeza.

c) El sefalamiento de los recursos que procedan.

d) La determinacién de las medidas precisas para
la destruccién de los documentos y, en su caso, para
la conservacién de su contenido en soporte distinto al
original.
Articulo 7. Eliminacién de documentos.

1. El érgano responsable de la custodia de la docu-
mentacién, una vez sea ejecutiva la autorizacién obte-
nida, abrird un expediente de eliminacién de los docu-

mentos o series documentales de que se trate, el cual
comprendera:

a) La memoria realizada sobre la documentacién y
cualquier otra informacién o documentos presentados
con la propuesta de eliminacién, asi como el texto de
esta Gltima.

h) El dictamen de la Comisién Superior Calificadora
de Documentos Administrativos y el de cualquier otra
Comisiéon que se haya pronunciado previamente.

¢) La memoria del muestreo de la documentacién
a expurgar.

d) Laresolucién que haya autorizado la eliminacidn,
asf como cualquier otro documento administrativo o judi-
cial relacionado con la misma.

e) El acta de eliminacién, en la que el érgano res-
ponsable de los documentos acreditard que, habiendo
transcutrido el plazo de tres meses establecido en el

apartado 2, parrafo b), del articulo 6 de este Real Decreto,
no tiene constancia de la interposicién de recursos de
ninguna naturaleza contra la resolucion adoptada, o que
ésta ha adquirido firmeza, con los demas extremos rela-
tivos a la destruccion que se lleva a cabo, fecha de la
misma e identificacién de los funcionarios y cualquier
otro personal que intervenga en ella. En dicha acta se
hara constar lugar, fecha y duracién de las operaciones
de eliminacién con o sin sustitucion, procedimiento uti-
lizado, personas intervinientes y funcionario fedatario de
la operacion y del acta.

2. Si se hubiese dispuesto la conservacion del con-
tenido de los documentos o series documentales en
soporte distinto al original, antes de proceder a la eli-
minaciéon de dicho original deberédn obtenerse copias
auténticas en soporte diferente, con los requisitos esta-
blecidos en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de 26
de diciembre y, en su caso, en el articulo 45 de dicha
Ley y en el Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero,
por el que se regula la utilizacion de técnicas electrénicas,
informaticas y teleméticas en la Administracion General
del Estado.

En este mismo supuesto deberé finalmente levantarse
un acta complementaria de la resefada en el parrafo e)
del apartado 1 de este mismo articulo, comprensiva de
las actuaciones que se sigan para hacer efectiva la con-
servacién del contenido de los documentos en soporte
distinto al original. En el acta se haré constar las carac-
teristicas técnicas del nuevo soporte de acuerdo con
el citado Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero.

3. Un duplicado del acta y, en su caso, del acta
complementaria se remitirad a la Comisién Superior Cali-
ficadora de Documentos Administrativos en el plazo de
los diez dias siguientes a la fecha de las actuaciones
correspondientes.

Articulo 8. Documentos del expediente de eliminacion.

El procedimiento de eliminacién se documentara en
expediente Unico por el 6rgano respensable de la cus-
todia de la documentacién y en él deben figurar los docu-
mentos siguientes, ademés de los relacionados en el
articulo 7 y sin perjuicio de incluir todos aquellos que
se hayan generado en la tramitacién:

1. Iniciativa para poner en marcha el procedimiento.
2. Informe del érgano proponente.
3. Memoria de la documentacion.
4. Acuerdo de iniciacién de la Comisién Califica-
dora Departamental de Documentos Administratives.
5. Informe preceptivo de la Comisién Superior Cali-
ficadora de Documentos Administrativos.
6. Resolucién.
7. Notificaciones, en su caso.
8. Publicaciones de la Resolucion.
9. Recursos, si se han interpuesto.
10. Resoluciones de los recursos presentados.
11. Acta de eliminacién, con o sin sustitucién, si
procede.

Disposicién adicional primera. Modificacion del Real
Decreto 139/2000, de 4 de febrero.

1. El articulo 2.1 del Real Decreto 139/2000,
de 4 de febrero, por el que se regula la coemposicién,
funcionamiento y competencias de la Comisién Superior
Calificadora de Documentos Administrativos, queda
redactado como sigue:

«1.  La Comisién Superior Calificadora de Docu-
mentos Administrativos tendrd la siguiente com-
posicion:
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1.° Presidente: el Secretario de Estado de Cul-
tura del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte,
que podra delegar en el Vicepresidente.

2.2 Vicepresidente: el Director general del
Libro, Archivos y Bibliotecas del Ministerio de Edu-
cacién, Cultura y Deporte.

3.2 Vocales natos:

a) El Subdirector general de Simplificacion
Administrativa y Programas de Atencidn al Ciuda-
dano, en representacion de la Direccion General
de Inspeccidn, Simplificacion y Calidad de los Servi-
cios, del Ministerio de Administraciones Publicas.

b) El Subdirector general de los Archivos Esta-
tales, del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.

c) El Subdirector general de Proteccion del
Patrimonio Historico, del Ministerio de Educacién,
Cultura y Deporte.

d) El Subdirector general de Tratamiento de la
Informacién, del Ministerio de Educacién, Cultura
y Deporte.

e) El Director del Archivo General de la Admi-
nistracion.

4.° Vocales designados:

a) Un Abogado del Estado designado por la
Abogacia General del Estado-Direccién del Servi-
cio Juridico del Estado, del Ministerio de Justicia.

b) Unvocal designado por el Ministro de Defen-
sa, en representacion del Sistema Archivistico de
la Defensa.

c) Un vocal designado por el Ministro de
Hacienda.

d) Un vocal designado por el Ministro de Cien-
cia y Tecnologia.

e) Tres vocales designados por el Ministro del
Interior, representantes de las Direcciones Gene-
rales de la Policia, de la Guardia Civil y de Insti-
tuciones Penitenciarias, respectivamente.

f) Hasta cinco vocales designados por el Minis-
tro de Educacion, Cultura y Deporte entre personas
de reconocido prestigio profesional en materias
relacionadas con las competencias asignadas a
esta Comisién Superior Calificadora de Documen-
tos Administrativos.

5.° Otros vocales:

Un representante de cada Comisién Calificadora
del Departamento u Organismo publico sobre cuya
documentacién se dictamine en la reunién corres-
pondiente.»

2. Elarticulo b del Real Decreto 139/2000, de 4 de
febrero, por el que se regula la composicion, funciona-
miento y competencias de la Comisién Superior Cali-
ficadora de Documentos Administrativos, queda redac-
tado como sigue:

«1. La Comisién Superior Calificadora de Docu-
mentos Administrativos tiene como funciones el
estudio y dictamen sobre las siguientes cuestiones
relativas al régimen de conservacién, acceso, inu-
tilidad administrativa y eliminacién en su caso de
los documentos de la Administracién General del
Estado y de los Crganismos ptblicos vinculados
o dependientes de ella:

a) Los plazos de permanencia de los documen-
tos administrativos en cada uno de los diferentes
tipos de archivos de oficina o gestién, central, inter-
medio e histérico.

b) Las transferencias, una vez cumplidos los
plazos de permanencia, entre cada uno de los tipos
de archivos.

c) La accesibilidad y utilizacion de los docu-
mentos y series documentales.

d) Las propuestas de eliminacion de documen-
tos o series decumentales y, en su caso, de con-
servacion de su contenido en soporte distinto al
original en que fueron producidos, de acuerdo con
los requisitos establecidos reglamentariamente.

e) La correcta aplicacion de los dictdmenes
emitidos por la propia Comision en relacidon con
los plazos de permanencia de los documentos en
cada uno de los diferentes tipos de archivos, las
transferencias, el acceso, la inutilidad administra-
tiva y la eliminacién o, en su caso, conservacion
en scporte distinto al original en que fueron pro-
ducidos, de los documentos.

f) Cualquier otro asunto sobre materia archi-
vistica relacionada con las competencias anterio-
res, que le sea sometido por su Presidente.

2. Las Comisiones Calificadoras creadas
conforme a lo previsto en el articulo 58 de la
Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio
Histdrico Espariol, elevaran sus propuestas a la
Comisién Superior Calificadora de Documentos
Administrativos, a la que también informarédn de
las denegaciones de acceso a documentos y series
documentales que se hayan producido en sus res-
pectivos ambitos.»

3. Las referencias que en el Real Decreto 139/2000,
de 4 de febrero, se hacen al Ministerio y al Ministro
de Educacién y Cultura se entenderan hechas al Minis-
terio y al Ministro de Educacién, Cultura y Deporte.

Disposicién adicional segunda. Adaptacion y modifica-
cion del Reglamento de Archivos Militares.

1. Las referencias al Ministro y Ministerio de Edu-
cacién y Cultura que, en orden a la eliminacion de docu-
mentos, se contienen en el Reglamento de Archivos Mili-
tares aprobado por Real Decreto 2598/1998, de 4 de
diciembre, se entenderan hechas al Subsecretario del
Ministerio de Defensa.

Se autoriza al Ministro de Defensa para adaptar
las disposiciones del capitulo VI, articulos 42 y 43, del
Reglamento de Archivos Militares aprobado por Real
Decreto 2598/1998, de 4 de diciembre, a lo establecido
en el presente Real Decreto en el plazo de tres meses
desde su entrada en vigor.

Disposicién adicional tercera. Conservacién o elimina-
cién de documentos desclasificados conforme a la
Ley de Secretos Oficiales.

Una vez desclasificados los documentos administra-
tivos que hayan sido objeto de calificacién conforme
a la Ley 9/1968, de 5 de abril, modificada por la
Ley 48/1978, de 7 de octubre de Secretos Oficiales,
este Real Decreto seré de aplicacién a tales documentos
en lo que se refiere a su posible eliminacién o a su
conservacioén en soporte distinto al original.

Disposicién adicional cuarta. Cursos de formacion.

El Instituto Nacional de Administracién Publica, en
el ambito de sus funciones de formacion y perfeccio-
namiento de funcionarios de los Cuerpos y Escalas de
la Administracién General del Estado y de los Organismos
publicos vinculados o dependientes de la Administracion
General del Estado, incluird en sus programas anuales
la realizacién de cursos de formacién sobre archivistica,
eliminacién y conservacion en soporte diferente del ori-
ginal de documentos administrativos.
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Sin perjuicio de los cursos desarrollados por el Ins-
tituto Nacional de Administracién Puablica, los Departa-
mentos ministeriales y los Organismos publicos podran
realizar las acciones formativas que consideren oportu-
nas, con el fin de mejorar el desempeio del persenal
que en las respectivas organizaciones esta destinado
en tareas de esta indole.

Disposicion adicional quinta. Documentacién con infor-
macidén con fines exclusivamente estadisticos.

La conservacién de los documentos originales que
sirven soporte de informacién recogida con fines exclu-
sivamente estadisticos se rige por la Ley 12/1989, de
9 de mayo, de la Funcion Estadistica Publica y normas
de desarrollo.

Disposicién adicional sexta. Protecciéon de datos de

carédcter personal.

La regulacién contenida en este Real Decreto se debe
entender sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley Orgéni-
ca 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos
de Carécter Personal.

Disposicién transitoria Unica. Constitucion de Comisio-

nes Calificadoras.

1. En todos los Departamentos ministeriales y en
el plazo de tres meses desde la entrada en vigor del
presente Real Decreto se crearén, en su caso, mediante
Orden, las Comisiones Calificadoras de Documentos
Administrativos previstas en el articulo 58 de la
Ley 16/1985, de 25 de junio, con la aprobacién previa
del Ministro de Administraciones Publicas en los térmi-
nos previstos en el articulo 67.4 de la Ley 6/1997,
de 14 de abril, de Organizacion y Funcionamiento de
la Administracién General del Estado.

2. Respecto de los Organismos publicos se podra
proceder a la creacion, mediante Orden ministerial, de
una Comision distinta de la del Departamento al que
estén vinculados cuando la gestién documental que ten-
ga lugar en los mismos lo aconseje. En otro caso, si
se hubiese constituido la Comisién en el Ministerio
correspondiente, los Organismos publicos estaran repre-
sentados en la misma.

3. La constitucién y el funcionamiento de la Comi-
sién seran atendidos con los actuales medios personales
y materiales del Departamento u Organismo sin que la
aprobacion de esta norma suponga incremento de gasto
publico.

Disposicion final primera. Desarrollo y ejecucién del

Real Decreto.

Se autoriza a los Ministros de Educacién, Cultura y
Deporte, de Defensa, de Hacienda y de Administraciones
Plblicas para el desarrollo y ejecucion del presente Real
Decreto, en el &mbito de sus respectivas competencias,
y de igual modo a los titulares de los distintos Depar-
tamentos ministeriales en lo que concierne a los mismos
y a los Organismos publicos vinculados o dependientes
de cada uno de ellos.

Disposicion final segunda.  Entrada en vigor.

El presente Real Decreto entrard en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en el «Boletin Oficial del
Estado».

Dado en Madrid a 8 de noviembre de 2002.
JUAN CARLOS R.

El Vicepresidente Primero del Gobierno
y Ministro de la Presidencia,
MARIANO RAJOY BREY
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Anexo 7

Propuesta de Eliminacion/Sustitucién del Soporte en Aplicacion de Dictamen Previo
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N° entrada

N° propuesta 3

Propuesta de eliminacion / sustitucién del soporte
en aplicacién de dictamen previo

1. Identificacion de la documentacion

1.1. Titulo | Asistencia: Incapacidad laboral transitoria |
1.2. Fechas extremas 11991 ] a
1.3. Volumen l 4 metros lineales (12 cajas) |
1.4. Soporte ] papel |

1.5. Caracteristicas fisicas | Buen estado de conservacion en cajas de archivo definitivo |

1.6. Archivo de custodia | Archivo central de la APB |

1.7. Ubicacién fisica / signaturas [ Depésito 1 ¢. 5016, 13932 |

1.8. Organismo / Unidad productora | |

2. Dictamen aplicable

Nimero [:: Fecha sesion '
Cédigo propuesta |

Titulo |

3. Observaciones
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MINISTERIO
DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DEL
LIBRO, ARCHIVOS Y
BIBLIOTECAS

SUBDIRECCION GENERAL DE
LOS ARCHIVOS ESTATALES

Propuesta de eliminacion en aplicacion de un dictamen previo
de la Comisién Superior
Instrucciones de cumplimentacion

N° entrada: campo a cumplimentar por la Comisién Superior Calificadora
de Documentos Administrativos.

N° de propuesta: n° de orden correlativo dentro de las propuestas remitidas
conjuntamente a la Comisién Superior Calificadora de Documentos
Administrativos.

1. Identificacion de la documentacion

1.1. Titulo: denominacién de la serie de la que forma parte la
documentacién objeto de la propuesta

1.2. Fechas extremas: fechas extremas de tramitacién de la serie o de la
fraccién de serie objeto de la propuesta, indicando, en su caso, las lagunas
correspondientes.

1.3. Volumen: volumen, preferentemente en metros lineales, en unidades de
instalacién, o en otra unidad de medida indicando cual es la utilizada.

1.4. Soporte: soporte de la documentacion

1.5. Caracteristicas fisicas: caracteristicas fisicas que deban ser tenidas en
cuentas con vistas a la conservacion, comprension o utilizacién.

1.6. Archivo de custodia: unidad o dependencia administrativa responsable
del archivo donde se encuentra la documentacion.
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1.7. Ubicacién fisica / signaturas: Identificacién del depésito o local
donde se encuentran los documentos y datos que permiten su localizacién
dentro del mismo.

1.8. Organismo / Unidad productora: denominacion oficial del Organismo

o Departamento y unidad deniro del mismo responsable, de acuerdo con sus
competencias, de fa produccién de la serie.

2. Dictamen aplicable

Nuamero y fecha de sesién del dictamen que se considera aplicable

Codigo de Ia propuesta: codigo (nimero y fecha de entrada + ntimero de la
propuesta) que identifica la propuesta sobre la cual se emitio el dictamen
que se considera aplicable.

Titulo: denominacién de la serie objeto de la propuesta sobre la cual se
emiti6 el dictamen que se considera aplicable
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3. Observaciones

Cualquier informacién que se considere necesario afiadir.

Este formulario ird acompariado, al menos, de un ejemplo completo del tipo
de documentos o expedientes que componen la serie.
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Peticion de Dictamen

Titulo

Organismo / Unidad productora |

Plazos de Transferencia
- al Archivo Central

- al Archivo Intermedio

- al Archivo Histérico

Seleccion

- Conservacion Permanente

- Sustitucién del soporte

N° entrada

N° propuesta

|

L

Soporte alternativo

Plazo

Justificacién

- Eliminacién Parcial

1

Forma de seleccion

Plazo

Justificacion

- Eliminacién Total

Acceso
Libre
Restringido

1

Plazo

Justificacion

- Duracién de la restriccion

Otros

Afios

|

Efectos inmediates de [a valoracién
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Identificacidn y valoracion de la serie

1. Identificacion

1.1. Titulo i |

1.2. Fechas extremas [ a I_—_:j

1.3. Volumen I |

1.4. Soporte | |

1.5. Caracteristicas fisicas | |

1.6. Archivo de custodia

1.7. Ubicacién fisica / signaturas

1.8. Organismo / Unidad productora

Historia institucional

1.9. Legislacién

Norma Regula

1.10. Alcance y contenido
- Funcién

COmIm. especifica | |

- Documentos esenciales

- Informacién que contiene

58]
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1.11. Organizacion / Ordenacién

1.12. Continuacién de la serie
Se produce actualmente

1.13. Documentacién relacionada

Cerrada

Series relacionadas

Titulo

Productor

- antecedente

- continuacién

- duplicados

- recapitulativa

- complementaria
(especificar)

Otra documentacién

Titulo

Productor

- recapitulativa

- complementaria
(especificar)

2. Valoracién

2.1. Utilizacién
Uso frecuente

Plazo

Norma / motivo

Uso esporadico

2.2.Valores primarios
Valor administrativo

Valor fiscal

Valor juridico

Otros

2.3.Valores secundarios
Testimonial

Histérico

2.4. Acceso

Libre I:I Restringido

[ ]

Restriceidn total
Restriccidn parcial

Causa.

)
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3. Observaciones

4. Relacion de anexos

A.l.-

A2.-

AJ3.-

| Responsable del estudio

Fecha

Cargo

Firma

Nombre
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MINISTERIO

DE CULTURA
DIRECCION GENERAL DEL
LIBRO, ARCHIVOS Y
BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION GENERAL DE
LOS ARCHIVOS ESTATALES

PETICION DE DICTAMEN

Instrucciones de cumplimentacion

N°® entrada: campo a cumplimentar por la Comisiéon Superior Calificadora de
Documentos Administrativos.

N° de propuesta: n° de orden correlativo dentro de las propuestas remitidas
conjuntamente a la Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos.

Titulo: denominacién de la serie, que debe coincidir con el que figura en el apartado de
identificacion.

Organismo / Unidad productora: Organo productor de la serie, que debe coincidir
con el que figura en el apartado de identificacién

Plazos de Transferencia: plazos, en aflos, tras el cual debe transferirse la
documentacion de un archivo a otro, indicando el momento a partir del cual deben
empezar a contarse. En caso de que alguna de las transferencias no sea necesaria,
indicarlo expresamente (“No™)

Seleccidn: destino de la documentacidn, el momento en que debe hacerse efectivo y el motivo.

Acceso: régimen de acceso de la documentacién, indicando, en su caso, el plazo que
debe durar la restriccién y el motivo.

Efectos inmediatos de la valoracién: destino inmediato de la fraccién de serie que ha
servido de base para la valoracitn.

Identificacién y valoracién de la serie

1. Identificacidon

1.1. Titulo: denominacion de la serie.
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1.2. Fechas extremas: fechas extremas de tramitacién de la serie o de la fraccion de
serie objeto de valoracion, indicando, en su caso, las lagunas cronologicas existentes.

1.3. Volumen: expresado preferentemente en metros lineales, en unidades de
instalacion, o en otra unidad de medida indicando cual es la utilizada.

1.4. Soporte: soporte de la documentacién valorada

1.5. Caracteristicas fisicas: caracteristicas fisicas que deban ser tenidas en cuentas con
vistas a la conservacion, comprension o utilizacién.

1.6. Archivo de custodia: unidad o dependencia administrativa responsable del archivo
donde se encuentra la documentacion.

1.7. Ubicacién fisica / signataras: Identificacion del deposito o local donde se
encuentran los documentos y datos que permiten su localizacién dentro del mismo.

1.8. Organismo / Unidad productora: denominacién oficial del Organismo o
Departamento y unidad dentro del mismo responsable, de acuerde con sus
competencias, de la produccién de la serie.

Historia Institucional: breve historia del productor de la serie.

1.9. Legislacién: disposiciones normativas especificas, incluyendo normas internas, que
afecten a la produccién de la serie estudiada, especialmente al procedimiento
administrativo.

1.10. Aleance y contenido

Funcién: finalidad con la que se producen los documentos. Indicar si se trata de una
funecién comun (funcién de gestion que se desarrolla por lo general en cualquier
organismo publico) o una funcién especifica (que desarrolla el organisnto en ejercicio
de sus competencias propias).

Documentos esenciales: documentos esenciales del procedimiento (aquellos que son
imprescindibles o bien que tiepen una funcién importante en la framitacion del
expediente).

Informacién que contiene: descripcién somera del tipo de informacion contenida.

1.11. Organizacién / ordenacién: forma de organizacién o tipo de ordenacién
actualmente aplicado.

1.12. Continuacién de la serie: indicar si la serie objeto de estudio se sigue
produciendo.

1.13. Documentacidn relacionada: indicar la existencia de series documentales u otro
tipo de documentacion (por ejemplo, publicaciones) relacionada, indicando el tipo de
relacién.
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2. Valoracion

2.1. Utilizacién: plazo durante el cual la documentacién sigue siendo utilizada por la
unidad productora, indicando un periodo estimado y el motivo.

2.2, Valeres primarios: plazo de vigencia de los valores que van unidos a la finalidad
inmediata por la cual se producen los documentos.

2.3. Valores secundarios: existencia, en su caso, de valores que obedecen a otras
motivaciones que no son la finalidad por la cual se producen los documentos.

2.4. Acceso: régimen de acceso a los documentos, indicando la norma aplicable y el
motivo.

3. Observaciones

Cualquier tipo de informacién que se considere necesaria y no se haya podido incluir en
otros apartados.
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4. Anexos

Relacion de los anexos.
Se acompaiiara al menos de:

- En caso de que el contenido tenga relacién con las competencias de algin
Departamento ninisterial u Organismo Publico distinto del proponente, informe
de dicho Departamento u Organismo ptiblico.

- En caso de que se proponga sustitucién del soporte, informe sobre el proceso a
seguir y caracteristicas del soporte alternativo.

- Un ejemplo completo del tipo de documentos o expedientes que componen la
serie.

- Copia de la normativa interna especifica que afecta a la serie que no haya sido
publicada en el Boletin Oficial del Estado.

Se adjuntard ademds la documentacion adicional que se considere relevante para la
adecuada comprension de la valoracién efectuada.
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Anexo 8

Procediment de Gestié de Publicacions | Bases de Dades
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PROCEDIMENT DE GESTIO DE PUBLICACIONS | BASES DE DADES

0. INTRODUCCIO.

El Centre de Documentacio és el responsable de registrar i catalogar totes les publicacions
periodiques (excepte els diaris) i monografies de I'organitzacié. A més a més, ofereix un
servei de préstec de les revistes i dels llibres que estan a disposicié en la biblioteca auxiliar
del departament.

El registre de les publicacions es fa a partir del programa ISIS de la UNESCO. Cada
publicacié es cataloga en una fitxa on s'introdueixen les dades bibliografiques i les
corresponents al control de la gestié de la compra o renovacié de subscripcié (com sén:
departament sol-licitant, data de sol-licitud, termini de renovacié de la subscripcio, preu,
etc.). Per tal de facilitar la consulta d’aquestes dades al personal de I'APB, se’'n fa
setmanalment un bolcatge a una base de dades en entorn Lotus Notes, anomenada
“Biblioteca Hemeroteca”, a la qual es pot accedir a través de |'e-Portal.

Arran de la posada en marxa dels nous procediments de gestié pressupostaria i de la
decisié de descentralitzar les dotacions pressupostaries corresponents a publicacions,
subscripcions i bases de dades, sorgeix ara la necessitat de revisar i modificar el fins ara
vigent procediment d'adquisicié i renovacié de publicacions periddiques (revistes, diaris,
etc.), no periddiques (monografies, etc.) i titols en altres formats (CD's, bases de dades
online, etc.).

Principalment, la modificacié consisteix que, en coheréncia amb la descentralitzacié de la
despesa que comporta |'adquisicié o renovacié de publicacions i altres formats, també
I'autoritzaci6 d'aquesta despesa ha de correspondre a cadascun dels centres de
responsabilitat’ de I'APB.

La missio del Centre de Documentacié com a responsable de registre i catalogacié quedara
garantida a través de la comunicacié que s'estableix entre els diferents departaments de
I’APB i el CenDoc, tal i com quedara reflectit en la descripcié dels procediments.

1. OBJECTE.

El present procediment té per objecte establir el sistema per a:

- adquisicié de monografies (llibres o altres formats com CDs, DVDs, etc.)

- adquisicié o renovacié de subscripcions a publicacions periodiques
- adquisici6 o renovacié de subscripcions a bases de dades electroniques

! Els centres de responsabilitat de I’APB sén els seglients: Presidéncia, Direccié General, Secretaria General,
Subdireccié General d'Explotacié i Planificacié Portuaria, Subdireccié General d’Estrategia i Comercial,
Subdireccié General d’Organitzacié i Recursos Interns, Subdireccié General d’Economic Financer i Direccid
d’Infraestructures i Conservacioé.

Procediment de gestié de publicacions i bases de dades.
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- donar de baixa subscripcions (publicacions o bases de dades)

2. ABAST.

El present procediment és aplicable a tota adquisicio per I'APB de llibres o monografies en
qualsevol format, aixi com a I'adquisicio, renovacié o baixa de subscripcions a publicacions
0 a bases de dades també en qualsevol format.

3. RESPONSABILITATS.

Accié Responsable

Comprovar la necessitat d'adquisicid/renovacié de Responsable de gestid de publicacions
publicacions o bases de dades mitjancant consulta ala | del centre de responsabilitat

base de dades de biblioteca-hemeroteca

Preparar la sol-licitud d'adquisici6/renovacié de Responsable de gestié de publicacions
publicacions o bases de dades del centre de responsabilitat
Autoritzar I'adquisicié/renovacié de publicacions o Titular del centre de responsabilitat®
bases de dades

Comunicar I'adquisicié/renovacié de publicacions o Responsable de gesti6 de publicacions
bases de dades al Centre de Documentacié del centre de responsabilitat

Fer la comanda d'adquisicié/renovacié de publicacions | Responsable de gestié de publicacions
0 bases de dades del centre de responsabilitat

Introduir les dades bibliografiques a la base de dades Centre de Documentacié
ISIS-UNESCO

Recepcié de noves publicacions i remissié a Centre SAU

Documentacié per a introduir dades a I'aplicacié ISIS-

UNESCO

Distribucié de noves publicacions al departament Centre de Documentacié

sol-licitant

4. METODOLOGIA.

4.1. Adquisicié de monografies, de publicacions periodiques o de bases de dades
electroniques.

4.1.1. Deteccié de la necessitat. L'usuari interessat en I'adquisicié d’una monografia, una
nova subscripcié a publicacié periddica o una nova base de dades, ho comunicara al
responsable de la gestié de publicacions del departament en qiestio.

4.1.2. Comprovacié de la necessitat d’adquisicié. En primer terme, el responsable de
gestié de publicacions del departament comprovara, mitjancant consulta a la base de

2 Excepte en el cas del centre de responsabilitat de Presidéncia, en qué el responsable sera el titular de fa
Direccié de Relacions Institucionals i Comunicacio.

Procediment de gestié de publicacions i bases de dades 2
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dades de biblioteca-hemeroteca (a la qual es pot accedir a través de |'e-PORTal) si la
publicacié/subscripcié/base de dades esta disponible o no per a préstec o consulta. En cas
que estigui disponible, ho comunicara a l'usuari sol-licitant, qui podra obtenir del Centre de
Documentacio la informacié necessaria per consultar o obtenir el titol desitjat.

4.1.3. Sol-licitud d"adquisicié. En cas que no estigui disponible per a préstec o consulta,
el responsable de gestié6 de publicacions del centre de responsabilitat preparara la
corresponent sol-licitud d’autoritzacié, d’acord amb el model disponible a I'e-PORTal
(Annex 1). Per complimentar la sol-licitud, el responsable de gestié6 de publicacions del
departament haura de posar-se en contacte amb els proveidors per tal de coneixer el preu i
les condicions de lliurament.

4.1.4. Autoritzacié de I'adquisicié. Un cop complimentada la sol-licitud d'adquisicié pel
responsable de gestié de publicacions del centre de responsabilitat, aquest sollicitara
primer la signatura de I'usuari sol-licitant i després la sotmetra a |'autoritzacio del titular del
centre de responsabilitat, que haura de signar-la en prova de conformitat.

4.1.5. Comanda al proveidor, comunicaci6 al Centre de Documentacié i
subministrament. Un cop autoritzada |'adquisicié pel titular del centre de responsabilitat,
el responsable de gesti6 de publicacions passara comanda al proveidor. En la comanda
s'’haura de fer constar el corresponent codi pressupostari i, a més, en el cas de monografies
o publicacions periddiques, es fara constar com a adreca de tramesa I'oficina del SAU.

Alhora, comunicara al Centre de Documentacié |'adquisicié mitjancant tramesa per correu
electronic a Centre Documentacio/apb d‘una copia de la sollicitud autoritzada.
Correspondra aleshores al Centre de Documentacié el registre i catalogacié mitjancant
I"aplicacid ISIS de la UNESCO.

Si es tracta de I'adquisici6 d'una monografia o d'una publicacié periddica, el proveidor
efectuard el subministrament mitjancant tramesa adrecada al SAU, tal i com s'ha fet
constar en la comanda. El SAU, un cop rebuda la monografia / publicacio la trametra
primerament al Centre de Documentacié, on es completara la introduccié6 de dades a
I'aplicacié ISIS de la UNESCO. Un cop complimentat aquest tramit, el Centre de
Documentacié fara seguir la monografia o publicacié al responsable de gestié de
publicacions del departament sol-licitant.

Si es tracta de I'adquisicid d'una base de dades electronica, ho comunicara al Centre de
Documentacié a efectes de control i en cas de necessitar assessorament técnic, s'adrecara
a la Direcci6 de Sistemes d'Informacié i Qualitat.

4.2. Renovacions de subscripcions a publicacions periodiques o de bases de dades
electroniques.

En el cas de la renovacié d'una subscripcié o una base de dades ja adquirida anteriorment,
igualment sera necessari preparar i autoritzar la sol-licitud de renovacié, amb la suficient

w
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antelacio per evitar que el proveidor emeti la factura de renovacié abans que hagi estat
autoritzada.

Aixi mateix, es trametrad copia de la sol-licitud de renovacié autoritzada al Centre de
Documentacid, als ja esmentats efectes de registre, catalogacio i control.

4.3. Baixa de subscripcions a publicacions periodiques o de bases de dades
electroniques.

En el cas de baixes de subscripcions o bases de dades, un cop detectat que la publicacio
periddica o la base de dades ja no és necessaria, i comprovat que el cap del departament
ha donat la seva conformitat a la baixa, el responsable de gestié de publicacions del centre
de responsabilitat trametra un e-mail al proveidor comunicant la voluntat de no renovar la
subscripcié. Aixd s'haura de preveure amb la suficient antelacié per evitar que el proveidor
emeti la factura de renovacié. El responsable arxivara copia d’aquest e-mail.

A més, la baixa es comunicara també al Centre de Documentacio, per al seu coneixement i
control.

5. SEGUIMENT.

Amb una periodicitat trimestral el Centre de Documentacié publicara un informe relatiu a
I'adquisicié de monografies, publicacions periddiques i bases de dades, fent referéncia
també a les renovacions que s'hagin produit en el perfode. Aquest informe es podra
consultar a l'apartat de la biblioteca-hemeroteca de I'e-PORTal.

6. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA.

El present procediment té com a referéncies anteriors els segiients documents:

- Normes per a la gesti6 de les publicacions periodiques de I'Autoritat Portuaria de
Barcelona, que queden substituides pel present procediment.

- Resolucié de la Direccid General, de data 16 de febrer de 2005, relativa a |I'adquisicié
de monografies i renovacié de les subscripcions de les publicacions periodiques de
|'APB.

S’adjunten els segiients annexos:

Annex 1: Model d'autoritzacid per a l'adquisici6 de monografies i I'adquisicié o
renovacié de subscripcions a publicacions periddigues o bases de dades.

- Diagrama 1: Gesti6 de publicacions i bases de dades. Adquisicio.
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Diagrama 2: Gestié de publicacions i bases de dades. Renovacié de subscripcions i
bases de dades.

Diagrama 3: Gestié de publicacions i bases de dades. Baixa de subscripcions i bases de
dades.

Barcelona, 8 de marg de 2010.
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Annex 1
AUTORITZACIO
per a I'adquisicié de monografies i I'adquisicié o renovacié de
subscripcions a publicacions periodiques o bases de dades
Centre de responsabilitat:
[Introduiu el centre de responsabilitat corresponent]
Codi pressupostari:
Ndm. comanda:
] Monografia [ Nova adquisicid
[] Publicacié periodica ] Renovacié
[] Base de dades
[ Altres
Observacions:
Descripcio
Titol, autor, editorial... Import (divisa) Import (€)
Base imposable
VA ( %)
Total
Autoritzacioé:
EL SOL-LICITANT, EL TITULAR DEL CENTRE DE RESPONSABILITAT,
[Nom i cognoms | [Nom i cognoms ]
Procediment de gestid de publicacions i bases de dades 6
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Anexo 9

Relaci6 de publicacions periodiques i monografies renovades i/o adquirides i
anul.lades pels diferents centres de responsabilitat de |"’APB des de gener a mar¢ del
2012
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diferents centres de responsabilitat de 'APB des de gener a marg del 2012

Publicacions pericdigues

Diaris

Diaris Centre de responsabilitat
TRANSPORTE XX! Direccié

LA VANGURADIA Direccié

Revistes i altres publicacions periodigues format paper

Revistes/publicacions periddiques

Centre responsabilitat

CONTEINERISATION INTERNATIONAL

Direccio Comercial

FREIGHT —SHIPPER-INSIGHT DREWRY

Direccid

FITXER ALTS CARRECS EN PAPER

Presidéncia

Monografies

Monografies

Centre responsabilitat

Bello, Carme; Borrell, Angels. “Protocols

d’actuacid en cas de desastres en els arxius”.

Diputacio de Barcelona.2007.

Centre de documentacio

Baixes
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Monografies/publicacions periddiques

Centre de responsabilitat

MANUAL DE DIRECCION DE FIANZAS

Econdmic- financer

CISS ONLINE LABORAL

Persones
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novembre de 2011

Publicacions periodigues

Relacié de publicacions periddigues i monografies renovades i/o adguirides i
anul-lades pels diferents centres de responsabilitat de 'APB _des de gener a

Diaris

Diaris Centres de responsabilitat
LA VANGUARDIA Secretaria General
EXPANSION Adjunt a la Presidencia
INTER-TRANSPORT Cenire de documentacié
TRANSPORTE XX} Centre de documentacid

Revistes [ altres publicacions periddiques format paper,

Revista

Centre de responsabilitat

REVISTA DE DERECHO URBANISTICO

Secretaria General

MEMENTO SOCIAL 2010

Subdireccid General d'Organitzacié i Recursos
Humans.

CONTEINEIRISATION INTERNATIONAL

Subdireccié d’Estratégia i Comercial

Monografies

Monografia

Centre de responsabilitat

Moscoso del Prade, 1. "Comentarios a la ley de
patrimonio de las adminsitraciones ptiblicas”.
Editorial Aranzadi, led.

Secretaria General

Rojo, A; Mendez, A “Lecciones de Derecho
Mercantil”, Editorial Civitas

Secretatia General
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Cerrato, E. "La tutela sumaria de la posesion en fa
LEC” Edfitorial Tirant lo Blanch. 2011. 1ed.

Secretaria General

Rebolledo, A (dir). “Tratado de Servidumbres”.
Editorial Aranzadi. 2007. 2ed.

Secretaria General

Stoffel, N. "La prohibicion de restricciones a la
libre circulacién de mercancias en la Comuniad
Europea. Editorial Dykinson. 2000. 1ed

Secretaria General

Escrihuela Morales, Fco. “La Contratacion del
Sector PUblico. Espedial referencia a los coniratos
de suministro y servicios. Con doctrina y
Jurisprudencia,  incorporando,  modificaciones
legislativas. Ley 2/2011, 4 de Marzc” Editorial El
Consultor. 2011. 3ed.

Secretaria General

"Manual del Dominio Publico Maritimo Terrestre.
led.

Secretaria General

Abandono de Buques y tripulaciones

Centre de documentacio

Obras Maritimas

Centre de documentacid

El Transporte en Contenedor

Centre de documentacio

Consulado del Mar de Barcelona

Centre de documentacié

Abastecimiento  energético y  ecoeficiencia
portuaria

Centre de documentacio

ConcepdiS i gestio de magatzems de museus

Centre de documentacic

Protocals per a la prevencid, el control i el
tractament de fes infeccions per mictoorganismes
que afecten al patrimoni documental

Centre de documentacié
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Anexo 10

Proposta per al’adquisicié de monografies i renovacio de les subscripcions

de les publicacions peridodiques de I"'APB
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P A S ' Port de Baiqeiona
e ’ y ' ’ ’ ’ Autoriint Porguiria de Bnr:n{nun )

i

Proposta per a l’adqwsmo de monoglaﬁes i renovacro de les o
. _:'-}subscnpcmns de les pubhcaczons penodiques c{e I’APB o :

Ates que ur dels obJecuus estrategics de  de; _
nifit en conmdemaé que s'ha' fet in esforg nnportant en 1’elaborac1n de programes '
mformaths que permeten als' iIebaHadors 1 usua.ns accedLr- a_]a _mformamo ‘d'ima forma,

-"gen ral ‘de

1: - Aquelles gue s consn:leren d'intérés general’ _
fa'el Recu]l Setmanal de Sumar.ts de Amdes, _Monograﬁes o que g enwa per
e 5

srth vistes a feri una ; 'duccm &e Ies sol l.u:1

~En relaczo ales monogra.ﬁes es praposa adqmm perlk Ia 1bhoteca e l’APB (ublc:ada én -

¢l Centre_de, Documentauo) aque]les monograﬁes qie siguin d'interés genera]f-‘5-_ 5
R mﬂ.lora.ut el ‘sistema de ‘préstec’(els usudris tenen accés al foris de Ia blbhoteca- o
S N hemeroteca apamr del programa de Lotus Notec) RN

Quant a les monograﬁes que demanen els dlferents departamenm per Lemr—les én les. S
" seves oficines com.a imstruments de treba]l €5 propasa reduxr ‘2l maxim el nombre B
p d’exemplars, tenint ‘en. consideracié criteris com- poden ser: l’asmdmtat de Tas, Ta oy
- dlstanaa ﬁswa entre els departaments mteressats, ete. e AR I
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IR AT ',Sense cap dubte, Ta derpesa més n:nportant dms de la partlda pressupostana de:-, ‘

L subscnpcwns €s Ia destlnada als d;ferents mitjans de comu.mcaao o) aqui domncs, omés - . .
cd lanova gestm empresanal '

16 les solh 'tud ‘d Ia

el p nal -tindria acces ailes noncxes i mformauons genemls a'_'
f"pa.rtlr del recull de notxcxes que elabora eiACentre de Documentaci6 cada:
50l licituds . puntuals 7l . Centre . de

arcelona, febrer de 2005 e

. -~CONFORM_E amb la Prop‘ sta que C nvertemo
<en 1es?.vaa4 ordeno que es complem R

- :B'a‘ celong, 16 de febrer de 2005
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&

Port de Barcelona

AUTORITZACIO
per a Fadquisicié de monografies i 'adquisicio o renovacio de subscripcions a
publicacions periodigues o bases de dades

Centre de responsabilitat:
[Introduiu el centre de responsabilitat corresponent]

Codi pressupostari:

Nim. comanda:

1 Monografia [ Nova adquisici6
] Publicaci6 periddica [ 1 Renovacio

[[] Base de dades

[ Altres

Cbhservacions:

Descripcid

Titol, autor/a, ediforial... Import (divisa) import (€)

Base imposable

VAT %y

Total

Autoritzaci6:
EL/LA SOL-LICITANT, ELAA TITULAR DEL CENTRE
RESPONSABILITAT,

{Nom i cognoms | [Nom i cognoms ]
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Anexo 11

Resum de la Classificacio Decimal Universal
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RESUM DE LA CLASSIFICACIO DECIMAL
UNIVERSAL

INTRODUCCIO

En aquest document es recullen les entrades de la Classificacié Decimal Universal més
utilitzades en la catalogacié del fons de la Biblioteca Central de FAutoritat Portuaria de
Barcelona.

Dites entrades s'han extret de la segUent obra:

Clasificacion Decimal Universal (CDU) : edicion abreviada de la Norma UNE
50001:2000 : incluye las modificaciones de la Norma UNE 50001:2004/1M. 2a.
Edicién. Madrid: AENOR, 2004. 811 p. ISBN 84-8143-510-8

Aquest lfistat pretén ser només un ajut per a la classificacio, encara que es recomana consultar
el text complet de la CDU per precisar molt més en la classificacio i comprovar que les
entrades siguin adients.

El llistatd’entrades conté la segiient informacié:

CDU: entrades de la CDU emprades en la catalogacid del fons de APB. Estan abreujades
d'acord amb els criteris que s’han exposat a la Memoria del Projecte de la primera fase de la
reorganitzacio del fons bibliografic del Centre de Documentacié: Biblioteca auxiliar de
VAutoritat Portuaria de Barcelona, a|'apartat 3: Criteris de classificacio i ubicacio.

Tema: tema al que fa referéncia I'entrada,

Notes: comentaris sobre la utilitzacid de les entrades.

Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
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Ccbu Tema Notes
0 OBRES GENERALS
001.4 Llenguatge cientific
004 Ciéncia i tecnologia dels ordinadors. (Noves Tecnologies de la
Informatica. Processament de dades. Informacid i la Comunicacio =
TiO)
004.3 Hardware (magquinari). Equipament i
components informatics.
004.38 Ordinadors. Tipus d‘ordinador Posar aqui les obres sobre
ordinadors.
004.4 Software (programari). Aplicacions i Posar en aquesta entrada les
programes informatics obres sobre programes
informatics, sistemes
operatius i qualsevol altre
tipus de software.
Perobresde
telecomunicacions, emprar
621.39.
Sobre electronica, emprar
621.38
004.738.5 Internet
006 Normalitzacio de productes, operacions,
pesos, mides i temps. Normes.
Especificacions. Codis de practiques.
Recomanacions.
o1 Bibliografies. Catalegs.
017 Catalegs
017.4 Catalegs comercials. Catalegs d'editorials,
impressores, distribuidores, llibreters,
025.31 Regles de catalogacié en general.

Instruccions generals. Codis de

Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
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catalogacio.

025.4 Classificacid i indexaci6. Llenguatges
d'indexacié i recuperacié de la informacio.
Classificacions, tesaures, etc.

025.43 Llista de termes controlats. Tesaures.
Llistes de descriptors.

025.45 Classificacions decimals

025.48 Combinacions de tesaures i classificacié.
027 Biblioteques generals

061 Organitzacions i altres tipus de

coaperaci6. Societats. Associacions.
Congressos. Exposicions. Empreses
comercials. Instituts d'investigacio.
Funcions ptbliques.

061.1 Organitzacions i cooperacions
governamentals. Organitzacions
governamentals, estatals, nacionals,
internacionals.

061.2 Organitzacions i cooperacié no
governamentals. Organitzacions privades,
societats, associacions, moviments, etc.

061.22 Organitzacions pel progrés del
coneixement, de la ciéncia i de la cultura.
Societats cientifiques.

061.231 Societats amb fins professionals.
Associacions professionals.

061.26 Organitzacions mixtes. Semiprivades. Posar en aquesta entrada els
Entitats d’utilitat pUblica. informes financers,de gestié
i comptes anuals dels ports.

061.3 Reunions. Simposis. Congressos.
Conferencies. Assemblees.

061.4 Exposicions temporals. Salons. Fires.

Inclou: exposicions universals
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061.5 Empreses de negocis. Industria, comerg.
Cases comercials. Firmes. Companyies.

061.6 Institucions, centres i serveis cientifics i
técnics

06g Museus. Exposicions permanents.

06g.02 Museus especialitzats

069.54 Procediments de formacié i col-locacio de

les exposicions (de museus)

Inclou: Adquisicions. Tractament.
Conservacio.

069.5 Col-leccions (de museus)

069.6 Organitzacid i administracio dels museus

069.7 Publicacions del museu

070 Premsa. Diaris

087.5 Publicacions per joves. Literatura infantil i
juvenil, Liibres per nens, d'il-lustracions o
de contes.

087.7 Publicacions oficials i semioficials sobre

afers d'interés general.

091 » Manuscrits

1 FILOSOFIA

2 RELIGIO

3 CIENCIES SOCIALS

308 Sociografia. Estudis descriptius de la
societat

31 Demografia. Sociologia. Estadistica.

311 Estadistica. Teoria de I'estadistica.
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314 Demografia. Estudis de poblacié.

316 Sociologia

326.46 Lideratge

316.728 Estil de vida. Sociologia de la vida
quotidiana.

32 Politica

321.01 Teoria general del Estat. Teoria i filosofia
del poder. Estat i territori. Autoritat i
oposicio.

321.013 Reorganitzacié dels estats. Canvis

territorials. Particié dels estats.

321.65 Sindicalisme, estat corporatiu

323 Afers interns. Politica interna

323.1 Moviments i problemes nacionalistes,
populars i étnics. Minories nacionals i
étniques.

323.17 Autonomia i autodeterminacio de les

nacionalitats.

325 Ocupacié de territoris. Colonitzacio.

327 Relacions internacionals. Politica
internacional. Afers internacionals.
Politica exterior.

329 Partits i moviments politics

33 Economia. Ciéncia econdmica

330 Economia en general

330.12 Objectes de la gestié econdomica. Bens.
Serveis

330.3 Dinamica de l'economia. Moviments
econdmics.

Inclou: formaci6 de nous capitals. Inversid.
Rendibilitat. Cicles de produccid.
Desenvolupament econdmic : teoria,

5
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factors, estadis i sistemes.

330.5 Riquesa nacional. Béns i propietats
nacionals. Producte social. Balang
econOmic nacional. Estimacio del
producte nacional.

Inclou. Producte nacional brut. Producte
interior brut, Nivell de vida

330.8 Doctrines econémiques

331 Treball. Ocupacid. Organitzacic del
treball. Economia laboral.

3311 Teoria i organitzacio del treball. Relacions
entre I'empresa i els treballadors.

Inclou: Ergonomia. Satisfaccid enel
treball. Tipus de treball. Convenis
collectius. Contractes, sindicats [...]

331.2 Sou. Salari. Remuneraci6 del treball.

331.3 Condicions laborals diferents def sou

Inclou: Horaris, temps de treball. Horari
flexible, horari variable, Treball a temps
parcial. Periodes de descans.
Desenvolupament professional. Formacié
continua. Aprenentatge. Reciclatge.

331.36 Desenvolupament professional dins la
empresa. Preparacié per la empresa.

331.4 Entorn de treball. Disseny del lloc de Classifiqueu aqui només la
treball. Sequretat laboral. Higiene laboral. | informacié socioecondmica.
Prevencié de riscos laborals. Per als métodes técnics de

prevencié d'accidents,
empreu 614.8. Per als temes
relacionats amb la
planificacio del treball,
empreu 331.1.

33L.45 Proteccié a la feina. Seguretat a Ia feina.

331.5 Mercat de treball. Ocupacio.

Inclou: efectius, ma d'obra. Mediacid
d’ocupacio. Col-locacié de treballadors.

6
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Agéncies d'ocupacio. Mobilitat de lama
d’obra. Atur. Creacio d'ocupacio.

331.57 Mesures preventives contra I'atur, Ajudaa
I"atur.

331.572 Manteniment i creacié d’ocupacio.

332 Economia regional. Economia territorial.
Economia del sol. Economia de
I'habitatge.

332.1 Economia regional. Economia territorial.

332.14 Politica econdmica regional, territorial,

planificacié i previsions.

332.3 Us del sdl.

334 Formes d’organitzacio i unions amb
finalitat d'acci6 econdmica.
Cooperativisme

3347 Formes d'organitzacié empresarial.
Aliances econdmiques.

334.72 Empreses segons les seves relacions de
propietat, fonts de finangament i ambit
d'activitat.

334.75 Acords de concentraci6 i cooperacio

supraempresarials entre les empreses en
una economia de mercat.

Inclou: Convenis de col-laboracid. Cartels.
Sindicats. Trusts. Fusions d'empreses.
Holdings.

336 Finances

Inclou: finances publiques. Sistema
bancari. Sistema monetari.

336.1 Finances pUbliques. Finances del govern Nota d'abast: per als
en general. fonaments legals, les normes
constitucionals, les lleis i la
Inclou: Pressupostos. reglamentaci6, empreu 34 o

35

336.2 Ingressos publics. Régim fiscal.

Inclou: Practiques fiscals. Impostos. Taxes
i preus publics. Contribucions. Duanes,

7
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taxes duaneres. Endeutament del sector
public. Deute pUblic,

336.5 Despeses publiques. Despesa de 'Estat

Inclou: Inversions. Subvencions. Subsidis

336.53 Gasto public en mercaderies i materials

Inclou: inversions publiques en valors
materials.

336.7 Diner. Moneda. Sistema monetari. Banca.
Borsa. Credit.

Inclou. Bancs. Operacions bancaries.
Estalvi i caixes d‘estalvi. Altres institucions
de crédit. Borsa. Mercat d'accions. Mercat
financer. Accions i valors. Crédit.

336.71 Bancs. Sistema bancari

336.713 Bancs privats. Bancs de dipsit. Oficines
de canvi.

336.74 Moneda. Sistema monetari.

338 Situacid econémica. Politica econdmica.

Gesti6 de I'economia. Planificacié
econdmica. Produccid. Serveis. Preus.

338.1 Situacié econdmica. Conjuntura. Cicle
economic. Desenvolupament de
l'estructura econdmica.

338.12 Moviments ciclics en la economia. Cicle de
comerg. Cicle de negocis. Expansid i
contraccié de activitat econdmica.

338.124 Contraccié econdmica. Retrocés de
Factivitat econdmica.

Inclou: Crist. Depressid econdmica..
Recessio.

338.2 Politica econdmica. Control de
l'economia. Gestié de I'economia.
Planificacié econdmica.

inclou: Mesures econbmigues.
Nacionalitzacid. Privatitzacio.

338.24 Control de 'economia. Gestié de
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I'econoimia.

338.26 Plans econdmics. Planificacié de
l'economia.

338.27 Previsions econdmiques, prediccions.

Pronostics econdmics.

338.28 Plans cientific- técnics d'especial significat
econdmic.

338.4 Produccid i serveis dels diversos sectors
econbmics.

338.45 Industria com sector econdmic. Produccié

comercial, industrial

338.47 Economia del trafic i les comunicacions.
Aspectes econdmics dels mitjans de
comunicacid. Politica del transport.

338.48 Turisme des del punt de vista economic

338.49 Infraestructura econdmica (només
qUestions generals)

339 Comerg. Relacions econdmiques
internacionals. Economia mundial

339.1 QUestions generals del comerg. Mercat.

339.13 Mercats en general. Analisis de mercats.
Oferta i demanda. Competéncia.

339.17 Institucions comercials. Formes
institucionals de comerg.

339174 Fires comercials.

339.18 Aspectes economics del comerg. Termesii
condicions dels negocis. Formes
d'intercanvi i distribucié de productes.

336.3 Comerg interior. Comerg nacional.

339.5 Comerg exterior. Comer¢ internacional.

Inclou: Lliurecanvisme. Proteccionisme.
Duanes. Impostos. Tarifes.
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339.54 Politica de comerg exterior.

Inclou: Instruments. Acords. Tractats en
comerg exterior.

339.543 Politica duanera. Sistema de duanes.
Aranzels.

339.56 Trafic, moviment de comerg exterior.
Relacions comercials entre diversos
paisos.

339.7 Finances internacionals.

Inclou: Balanga de pagaments. Bancs
internacionals, institucions internacionals
de crédit. Fons Monetari Internacional
(FMI.

339.72 Pagaments internacionals. Moneda
internacional i mercat de capitals.

339.727 Provisié de crédits. Mercatinternacional
de capital.
339.9 Economia mundial. Econemia

internacional en general. Relacions
econdmiques internacionals. Globalitzacié
econodmica.

Inclou. Unions econdmiques. Comunitats
econdmiques. Blocs econdmics.

339.94 Cooperacié. Col-laboracié. Coproduccid.
Internalitzacié de la produccio.

34 Dret
341 Dret internacional
3411 Dret de las organitzacions internacionals

Inclou: Organitzaci6 de les Nacions Unides

(ONU)
341.17 Associacions regionals o unions d’estat
341.176 Associacions amb un fi determinat
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Inclou: Consell d"Europa (CEE)

3418 Dret consular

Inclou: Consols, relacions amb el pais al
qual representa i el pais amfitrié, tractatsi
convenis consulars.

342 Dret constitucional. Dret administrativ.
Dret public.
342.738 Inviolabilitat de la correspondéncia, de les

comunicacions telegrafiques i
telefoniques. Confidencialitat del correu i
les telecomunicacions

Inclou: Llei de proteccié de dades

342.9 Dret administrativ

343 Dret penal. Delictes. Infraccions penals.

344 Dret penal especial. Dret penal marftim i
militar.

346 Dret econdmic. Control del govern sobre
I'economia.

346.2 Matéries del dret econdmic.

Inclou: empreses estatals, privades,
cooperatives.

346.5 Regulacié de 'ordre econémic i control.

Inclou: Control de la qualitat.
Competéncia deslleial. Cartels. Legislacio
antimonopaolista. Monopolis.

346.54 Regulaci6 del mercatidela hroduccié
347 Dret civil
347.19 Persones juridiques, corporacions
347.4 Obligacions. Contractes. Convencions.
Acords.
347454 Arrendament per obres i serveis
11
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3477 Dret mercantil. Dret comercial. Dret de
societats.
Inclou: Fallida. Interventors judicials.
Propietat industrial, comercial i cientifica.
Patents i marques registrades. Propietat
artfstica i literaria. Drets d'autor.
347.72 Societats mercantils
347.79 Dret maritim. Dret de navegacid Per obres sobre Lleis de
costes i ports, emprar 351.79.
Pel dret marftim i portuari,
emprar 351.813.
349.2 Dret del treball
349.4 Dret del sol Posar en aquesta entrada la
legislacié referent a costes.
Sobre planificacid de costes,
emprar 711,14
35 Administracié piblica. Govern. Afers
militars.
35.07 Organitzacid administrativa. Organismes
pubfics.
35.075 Organs administratius. Departaments.
35.077 Funcions, actuacions dels érgans
Inclou: Procediments administratius [...]
35.078 Classes d'activitats administratives
Inclou: concessions [...]
35.08 Personal administratiu. Funcionaris.
Plantilla
351 Funcions propies de 'administracio
publica.
35171 Bens publics. Obres pibliques. Impostos. | Posar en aquesta entrada les

obres referents a obres
publiques des del punt de
vista del dret.

12
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351.712 Obres publiques. Contractes amb les Posar en aguesta entrada les
empreses. obres referents a contractes
de serveis de 'Administracio
Publica, concursos publics,
etc.

351.72 Finances pabliques. Legislaci6.

35174 Policia. Compliment de la Hei.

351.75 Manteniment de I'ordre public.

Manteniment de la pau.
351.79 Supervisi6 de les vies aquatiques. Mesures | Posar en aquesta entrada les
relatives a |'aigua. obres sobre Lleis de costes i
ports. Pel dret maritim i
portuari, emprar 351.813. La
resta de lleis maritimes
emprar 347.79.
351.812 Supervisio de vies férries i trafic fercoviari,
Tramvies. Ferrocarrils.

351.813 Supervisio del trafic navegable Posar en aquesta entrada les
obres sobre dret maritim i
portuari. Per lleis de costes
emprar 351.79. La resta de
lleis  maritimes  emprar
347.79-

351.85 Administracié cultural

351.852 Supervisié de les col-leccions. Col-leccions

d‘art. Biblioteques. Museus.

351.854 Supervisio de la ciéncia, de les artside la

literatura

351.9 Supervisié i control de I'administracié

publica

Inclou: Control de I'administracié pels
tribunals. Jurisdiccid administrativa.
Consell d’estat. Control de l'administracid
pel parlament.

352 Administracié local o de primer grau.

Govern local. Administracié municipal,

13
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provincial, comunal. Autoritats locals.

352.9 Organs autonoms de I'administracid local.

353 Administracié regional o de grav mitja.
Govern autendmic. Autoritats
autondmiques, regionals, departamentals.

353.9 Administracié econdmica d’un pais.
Ministeris de les regions, d'autonomies.

354 Administracié central o de grau superior.
Govern central.

3544 Ministeri de transports, comunicacions
355 Afers militars en general.

359 Marina militar. Flota de querra

36 Proteccid de les necessitats materials i

espirituals de la vida. Treball social. Ajuda
social. Allotjaments. Assegurances.

365 Demanda i provisié d’habitatge. Proteccié
de I'habitatge.

368 Assegurances i previsio. Provisid de fons
comunitaris amb riscos compartits.

37 Educacid. Ensenyament.

374 Ensenyament i educacid extraescolar.
Formacié continua.

377 Formacid técnica. Formacid professional.
Escoles técniques i professionals.

3773 Formacid d'obrers qualificats, empleats de
comerg, etc. Escoles técniques comercials.

377.4 Formacio permanent i reciclatge d'obrers
qualificats.

377.6 Formacid professional que pressuposa una
titulacio, perod que no condueix a cap grau
académic.

378 Educacié superior. Ensenyament

14
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universitari. Universitats. Escoles
universitaries

378.34 Borsa d’estudi. Beques.

379.8 Lleure. Oci.

379.82 Ocii lleure a casa. Interessos i lleure
cultural. Hobbies. Entreteniments,
passatemps.

379.85 Viatges de plaer. Turisme.

398 Folklore

5 MATEMATIQUES. CIENCIES NATURALS

50 Generalitats sobre les ciéncies pures.

502 El medi ambient. Proteccié del medi
ambient.

502.1 El medi ambient i la societat. Conservacid i

proteccié en general.

502.3 Medi ambient atmosféric
502.51 Medi hidrosféric Exemple: 502.51(26) Oceans i
mars incloent el mar i el fons
mari,
502.52 Medi ambient litosféric
504 Amenaces al medi ambient.
5044 Danys causats per agents naturals. Pera medi ambient
Desastres naturals. Perills naturals. hidrosféric (préviament en
aquest nUmero) mirar 502.51
i556.
504.5 Danys causats per substancies nocives. Per a medi ambient litosféric
Contaminacid. (préviament en aquest
numero) mirar 502.52%.
504.6 Danys per factors fisics. Efectes de

vibracions, sorolls, calor

504.61 Danys ai medi ambient provocat per
I'horae

15
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51 Matematica
511, Teoria dels nombres
52 Astronomia. Astrofisica. Investigacid

especial. Geodesia.

520 Instruments i técniques astronomiques

528 Geodésia. Topografia. Agrimensura.
Fotogrametria. Teledetecci6. Cartografia.

528.9 Cartografia

53 Fisica

531 Mecanica

532 Mecanica de fluids en general. Mecanica

de lfquids. Hidraulica.

54 Quimica

549 Mineralogia

55 Ciéncies de la Terra. Geologia.
550.34 Sismologia. Terratrémols en general.
551 Geologia general. Meteorologia.

Climatologia. Geologia historica.
Estratigrafia. Paleogeografia.

551.35 Diposits marins
551.4 Geomorfologia. Estudi de laforma fisica
dela Terra.
551.46 Oceanografia fisica. Topografia
submarina. Fons oceanic.
551.465 Estructura, dinamica i circulacio dels mars
[ Corrents marines.
551.466 Ones i marees marines.
551468 Geografia maritima. Zones costaneres. Per obres sobre legislacié de

costes, emprar 349.4. Sobre
Lplaniﬁcacic‘) de costes, veure
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71114,

5515 Meteorologia

551.50 Meteorologia practica

551.55 Vent i turbuléncies

551,583 Variacions naturals del clima. Canvi
climatic

556 Hidrosfera. Aigua en general. Hidrologia.

556.18 Gestid de les aigUes. Hidrologia aplicada.
Control huma de les condicions
hidrologiques.

574 Ecologia general i biodiversitat.
Biocenologia. Hidrobiologia. Biogeografia.

582.4 Plantes amb llavors en general

591.9 Zoologia geografica. Zoogeografia.
Fauna. Distribucid geagrafica dels
animals.

6 CIENCIES APLICADES. MEDICINA.
TECNOLOGIA.

60 Questions generals de les ciéncies
aplicades

61 Ciéncies de la salut Tot el relativ amb medicina

en general

614 Higiene i salut publica. Prevencié
d'accidents.

614.71 Higiene del aire. Contaminacié def aire.

614.72 Contaminacio per gasos nocius

614.75 Precaucions amb i manipulacio de
substancies nocivesi perilloses.

614.8 Accidents. Riscos. Prevencié d'accidents.
Proteccié personal. Seguretat.

614.81 Perills de 'aigua. Ofegament. Primers

17
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auxilis en casos d'ofegament. Salvavides.

614.83 Perills d'explosio.

614.84 Perills dincendi. incendis. Proteccid
contra incendis.

614.843 Equips per a la lluita contra incendis en
general. Extintors,

614.88 Primers auxilis. Serveis dambulanciai
accidents

62 Enginyeria. Tecnologia en general.

620.2 Materials comercials. Mercaderies

620.26 - | Materials perillosos

620.9 Activitats econdmiques i produccio

d’energia general.

Inclou: recursos energétics en general,
fonts naturals d’energia.

Utilitzacié de fonts naturals denergia/ Us
d'energies alternatives.

Utilitzacio de la energia mecanica,
guimica i fisica.

Utilitzacié d’energia biologica (plantes,
animals).Utilitzacid de la energia humana.

[..]

621 Enginyeria mecénica en general. Per a mecanica des del punt
Tecnologia nuclear. Enginyeria eléctrica. | de vista de la fisica, veure
Magquinaria. 531.

621.039 Tecnologia nuclear. Energia atomica i
industria atbmica. Enginyeria nuclear en
general.

621.31 Generacid, subministrament i control de
I'electricitat. Maquines i aparells eléctrics.
Mesura eléctrica. Magnetisme aplicat.
Electrostatica aplicada

18
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621.311 Centrals eléctriques
621.38 Electronica
621.39 Telecomunicacions. Telegrafia. Telefonia. | Emprar en lloc de I'entrada
Radiocomunicacio. Tecnologiali 654 Per obres sobre
equipament video. Telecontrol. informatica, emprar 004.4, i
sobre ordinadors 004.38
621.796 Instal-lacions de magatzem i diposit.

Manteniment.

621.798 Instal-lacions per empaquetat i
embalatge. Materials i maquines

Inclou: Embalatges de diferents classes.
Contenidors. Depots, ...

621.86 Manipulacié de materials en general

621.87 Grues. Ponts de descarrega. Elevadors.
Excavadores. Vehicles anivelladors i de
prospeccio.

623 Enginyeria militar

623.8 Construccié naval. Bases navals. Bucs de
guerra.

624 Enginyeria civil i de la construccio en

general. Infraestructures, Construccions
de ponts. Estructures. Moviments de
terra.

624.012 Estructures de magoneria en pedra
natural, artificial i materials ceramics

624,01 Estructures metal-liques

624.04 Disseny estructural. Estatica graficaii
analitica per la recerca i el caleul
d'estructures

624.1 Construccions subterranies. Moviment de
terres. Terraplenament. Fonaments.
Tunels.
624.131 Mecanica del sol. Tecnologia estructura de
19
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sols. Estudis técnics | economics.

624.15 Fonamentacions. Obres d'infraestructura.

624.21 Construcci6 de ponts i elements de ponts
en general.

625 Enginyeria del transport terrestre. Xarxes

ferrovidries i viaries. Carreteres.

625.1 Xarxa ferroviaria en general. Construccié
de vies férries.

625.11 Estudis teorics. Planificacié i descripcié de
les linies de ferrocarril. Estudi de tragats

625.42 Ferrocarrils subterranis

625.7 Construccié de carreteres.

Inclou: Carreteres en general. Carrers.
Xarxa viaria urbanairural,

625.711 Carreteres.

Inclou: carreteres nacionals, principals.
Carreteres secundaries. Autovies,
autopistes. Pistes per ciclistes. Vies de
transit per persones i animals.

625.714 Molls. Vies de transit a la vora de cursos
d’aigua. Camins sobre dics.

625.745.6 Senyals

625.8 Pavimentacid de carreteres. Treballs i
materials d‘asfaltatge, empedramenti
engravament de camins i carreteres.

625.84 Paviments de formigo.

626.1 Vies de navegacié interior. Canals
navegables. Rius canalitzats

626.4 Rescloses

Inclou: Tragat. Emplagament. Dimensions.

627 Construccions en els corrents naturals
d'aigua i en el mar. Enginyeria dels portsi

20
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de les costes. Instal-lacions pera la
navegacio, el dragatge, el salvament i et
rescat maritims. Preses i centrals
hidroeléctriques.

6271 AigUes interiors naturals

627.2 Portsirades : Enginyeria i construccio en | Utilitzar per obres que tractin
general. de ports de mar i l'area

geografica  adjacent, o,
descripci6 de ports dun
territori.

627.21 Ports (com a unitats completes) Posar aqui les obres que
parlen d'aspectes diversos
dels ports de mar: descripcié
general, economia, historia,
etc.

627.22 Condicions generals per a la construccid i

instal:laci6 de ports

627.23 Elements principals dels ports

627.24 Execucié d’obres maritimes

627.3 Instal-lacions i equipament interiors dels
ports. Darsenes. Dics. Molls.

Embarcadors.

627.32 Estructures de serveis i emmagatzernatge.
Edificis auxiliars.

627.33 Amarradors, moll d'atracada.
Embarcador.

627.35 Vials i ferrocarrils de molls. Equip de Per obres de connexions
manipulacio de la carrega. Altres equips ferrovidries dins el territori
auxiliars de ports. del port.

627.351 Vials i vies férries Per obres de les connexions
ferroviaries més enlld del
espai fisic dels ports.

627.4 Defenses dels rius. Rectificacid del curs

dels rius i les rieres. Altres treballs de
proteccid i millora dels corrents fluvials.
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627.41 Diposits al-luvials

627.5 Altres treballs de defensa i millora dels
corrents d'aigua. Dics. Defensa del litoral.
Dessecaci6 i regeneracio del litoral.

627.51 Protecci6 contra les inundacions.

627.52 Proteccio del litoral. Defensa de les costes
contra els efectes del vent i les onades.

627.7 Instal-lacions per a la navegacio. Per a senyalitzacié maritima i
Manteniment dels canals i dels ports. ajuts a la navegacio, utilitzar
Salvament i rescat marftims. aquesta entrada en lloc de la

656.05, i en lloc de la 654.9

627.71 Ajudes i equips de navegacié. Marcat de
canals per a la navegaci6

Inclou: balises, boies, fars, etc.

627.715 Fars i estructures flotants, Situacié i 2> 72534
equipament.
627.717 Practicatge. Pilotatge (navegacio).

Técniques de maniobra i reglaments.

627.72 Senyalitzacié nautica. Senyals
meteorologics.

Inclou: banderes, campanes, sirenes,
bengales, etc.

627.74 Dragados. Altres treballs de manteniment
de portsicanals

627.76 Salvament maritim. Rescat i “reflotat” de

7-7
bucs

627.77 Salvament marftim de persones. Mesures | Per a obres de supervisié de
de sequretat i supervivéncia dels salvament maritima utilitzar
navegants. aquesta entrada enlloc de la

351.79.
628 Enginyeria sanitaria i ambiental. Aigua.

Sanejament. Enllumenat.

628.1 Abastament d'aigua. Tractament de

22

cIxxxi
Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

I'aigua. Consumn d'aigua

628.39 Efiminacio dels residus no tractats i
inutilitzables en el medi ambient natural.
Contaminacio d'aigua, sol i aire.

628.4 Sanejament urba. Residus i rebuigs.
Escombraries. Recollida i tractament de
residus urbans.

628.47 Abocament i aprofitament de residus
urbans

628.9 Enllumenat. Técnica de 'enilumenat.

628.97 [l-luminaci6 segons I'cbjecte il-luminat.

{l-luminacié amb fins especials.

629 Enginyeria dels vehicles de transport Utilitzar per obres sobre
caracteristiques  técniques
dels vehicles. Per a obres
sobre el transport com a
activitat veure l'entrada 656 i
les seves subdivisions.

629.08 Equipament de base, instal-lacions
procediments técnics de servei

Inclou: Diposits de servei per als vehicles.
Peces de recanvi.

629.3 Vehicles terrestres (excepte vehicles
ferroviaris)

Inclou: Bicicletes. Ciclomotors.
Motocicletes. Vehicles de motor.
Enginyeria automobilistica (en general).

Automdbils.
629.31 Transport
629.35 Vehicles de carrega per al transport de

mercadeties

Inclou: Camions contenidors i vehicles per
a transport de carrega en contenidors.

629.4 Enginyeria dels vehicles sobre rails.
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Ferrocarrils. Locomotores. Material
rodant. Estacions ferroviaries.
Instal-lacions i serveis del material rodant.

inclou: Sistemes de propulsi6. Unitats de
forga motora. Cotxes i vagons de viatgers.
Estoc i cotxes de carrega. Furgons
d’equipatge. Vagons per al transport de

mercaderies.
629.5 Enginyeria naval. Embarcacions. Vaixells. | Posar també en aquesta
Construccid naval. [Drassanes]. entrada les obres de
navegacié maritima.
629.5.045 Dispositius per a la carrega ila descarrega.

Estiba i amarrador.

629.5.047 Instal-lacions i equips per a la sequretat i
proteccié de les persones. Armilles
salvavides.

629.51% Estructures flotants sense mitjans de
propulsid.

629.52 Embarcacions petitesi bots.

629.53 Grans velers { Embarcacions de vela

Inclou: Bucs de vela antics. Caravel-les.
Petits velers d'altura. Grans velers.
Vaixells de vela amb magquinaria auxifiar
(velers de vapor, vaixells de vaporamb
velamen)

629.5¢4 Bucs de motor en generals. Bucs amb
motor pera la navegacio d'altura. Bucs per
ala navegacio fluvial. Bucs de cabotatge. /
Embarcacions de motor en general.

629.541 Vaixells de passatgers i carrega.
629.542 Vaixells de carrega
629.55 Embarcacions per a havegacid fluvial (rius
i canals)
629.56 Naus i bucs per a fins especials
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629.57 Embarcacions de neteja superficial

629.58 Embarcacions submarines, Submarins.
Submergibles.

629.7 Enginyeria del transport aeri i
aeroespacial. Aeronautica. Avions.
Astronautica.

63 Agricultura i ciéncies i técniques
relacionades. Silvicultura . Zootécnia.
Explotacié dels recursos naturals.

639.2 Pesca

639.2.055 Restriccions a la pesca

639.22 Pesca d'altura (alta mar). Pesca costanera
639.3 Cria de peixos. Piscicultura.

65 Industria de les comunicacions i del

transport. Comptabilitat. Organitzacié
empresarial. Relacions pUbliques

65.01 Metodologia. Teoria i practica de
I'organitzacio.

65.011 Principis generals. Eficiéncia.
Racionalitzacid. Productivitat.

65.012 Metodes.

65.012.34 Logistica.

65.026 Desenvolupament de I'empresa

654 Telecomunicacié i telecontrol

656 Serveis de transport. Serveis postals.

Organitzacid i control del transit.

656.01 Questions generals d'organitzacio.

656.02 Itineraris, serveis { caracteristiques
especials del transport.

656.027 Transports segons |a rapidesa. Servei
exprés,
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656.033 Tarifes per a mercaderies.

656.057 tlums i centelleigs. Senyals lluminosos
(excepte semafors).

656.06 Serveis auxiliars

656.062 Estacions de servei en general.

656.07 Gesti6 del transport, trafic, etc.

656.072 Serveis administratius per al trafic de
viatgers.

656.073 Serveis administratius per al trafic de
mercaderies.

656.076 Tipus d'us dels vehicles

656.078 Mesures per a la promocio i

desenvolupament del transport.
Competéncia i coordinacio en el transport.

656.1 Transport per carretera

656.121 Transport pUblic a les civtats. Vehicles de
lloguer.

656.135 Transport de mercaderies en vehicles de

motor, Camions de carrega.

656.2 Transport ferroviari

656.21 Explotacié de ferrocarrils. Linies. Edificis.
Estacions.

656.5 Altres formes de transport terrestre.

656.6 Transport per aigua

656.61 Transport maritim

inclou: Transport de mercaderies per
aigua, | transport de passatgers per aigua

656.61.08 Naufragis
656.615 Operacions en ports
656.62 Transport per vies d‘aigua interiors. Trafic
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fluvial i per canals

656.66 Transport en transbordador (ferris)

656.7 Transport aeri

656.72 Aerddroms. Aeroports.

656.73 Trafic aeri comercial.

656.96 Empreses d'expedicid. Agéncies de
transport.

657 Comptabilitat.

Inclou: Métodes, sistemes i técniques
comptables. Pressupostos, Balangos.
Comptes. Auditories.

657.24 Comprovacic de les operacions.
Documents comptables

Inclou: factures, documents d'operacions
de caixa, documents de crédit i documents
d’operacions internes.

657.4 Comptes. Sistemes comptables.
Comptabilitat de costos.

657.6 Auditoria.

658 Organitzacid i administraci6 d'empreses.
Gestig comercial.

658:004 Empresa + Tecnologies de la informacid i
la Comunicacié

658.01 Metodologia

658.011 Principis generals. Eficiéncia.
Racionalitzacié. Productivitat.

658.012 Métodes

Inclou: les diferents metodologies de
gestid i organitzacid, com ara les diferents
investigacions, técniques i métodes de
gestid, formes d'organitzacio, etc.
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658.1 Formes de ["empresa. Finances.

658.114 Formes de I'empresa en general.
Empreses privades.

658.115 Empreses publiques, estatals i nacionals.
Monopolis. Empreses mixtes.

658.14 Finangament. Finangament de les
empreses, Obtencio de capital.

658.15 Administracio financera privada

658.2 Edificis i instal-lacions. Locals. Fabriques.
Plantes. Materials.

658.3 Personal. Factor huma en el treball. Gestio
dels recursos humans.

658.5 Organitzacid i planificacio de la produccio.
Disseny del producte. Gestio i control de la
produccio.

658.51 Organitzacié de la produccio.

658.512 Plans de producci6. Determinacio de la
seqUéncia de produccid.

658.56 Control de la qualitat. Control d'eines i
material.

658.64 Serveis.

658.7 Compra, Proveiment. Gestid d'existéncies.

658.77 Entrada de mercaderies. Recepcio.

658.78 Gestié de magatzems i existéncies.
Expedicié.

658.8 Marqueting. Venda. Comercialitzacid.

Distribucio.

658.8:004.738.5

Comerg electronic

658.818 Serveide consumidors, postvenda.
Garantia de devolucio.
658.82 Promocio de vendes.
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658.86 Venda a Fengrds. Comerg a I'engrds.
Canals de distribucio.
658.9 Altres activitats comercials.

Inclou: Lioguer. Arrendament. Lising.
Gestio de subscripcions.

659.1 Publicitat. Anuncis publicitaris.

Inclou: Anuncis i comercials de cinemai
televisid. Marques, logotips i colors
distintius. (Imatge corporativa)

659.132 Publicitat per mitja de les publicacions
propies.
655.2 Técnica de la informacid. Serveis de

consultoria i assessoria.

65g.22 Técnica de 'assessorament idela
consuylta.

66 Tecnologia quimica. Industria quimica i
afins.

661 Productes quimics

662.7 Tecnologia dels combustibles

662.76 Combustibles gasosos. Gasogens.

(per a : Obtenci6 de productes)

665.6 Tecnologia dels olis minerals. Tecnologia
del petrolii productes similars.

Inclou: refinament de! petroli

67 Industria, comerc i oficis diversos.

681 Mecanismes i instruments de precisié Per  obres sobre les
tecnologies de la informacid i
la comunicacid, com ara
informatica, emprar 004.

681.3 | e L'informatica es traspassa al
004: Informatica

29

clxxxviii
Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Sara Lucia Rodrigues Charneca

A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

69 Inddstria i oficis de la construccid. Nota d'abast: Al 69 es
Materials de construcdio. classifica la informacio6 sobre
la industria de la construccid
en general, incloent-hi els
materials, els elements, els
oficis i I'execucid de l'obra. La
fabricacio dels materials i
elements de construcci6 es
classifica al 66/67, les
qUestions sobre enginyeria
civil al 624/628 i les qlestions
sobre arquitectura al 72.
691 Material i elements de construccio
691.32 Formigd
7 ART. ARQUITECTURA. FOTOGRAFIA.
MUSICA. ESPORTS
7.011 Gust i significacio social de I'art
7.03 Periodes i etapes de l'art. Escoles, estils,
influéncies
7.032 Antigues cultures del Mon antic. Estils de
[a antiguitat.
7.034 Renaixement. Barroc. Rococé
7.035 Post-Renaixement. Historicismes,
principalment al segle XiX. Classicisme i
moviment romantic. Eclecticisme.
7.036 Moviments artistics moderns (des de
finals del 5. XIX). Realisme,
impressionisme { moviments subsegiients
dels. XX
7.038 Art abstracte. Art no figuratiu.
Inclou: Art de les instal-lacions. Post-
modernisme. Art conceptual. Nous medis,
nous suports.
7.06 Questions diverses relatives a Iart.
71 Urbanisme. Ordenacié regional, urbana i

rural. Paisatgisme, parcs i jardins.

30

Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias

ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao

clxxxix



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

711 Principis i practica de ordenacio del
territori. Urbanisme.

Inclou: Ordenaci6 del territori. Plans de
desenvolupament urbanistic. Ordenacio
de I'espai urba. Planificaci6 dels espais.
Tragat de vies de circulacié. Instal-lacions
de serveis pUblics, (entre ells; ports).

7111 Principis i practiques generals.
Desenvolupament. Planificacio.

711.14 Usos del sdl. Classificacié del sol. Posar aqui les obres sobre
Avaluacid. Gestid. planificacié de costes i
litorals. Per legislacid de
costes, emprar 349.4. scbre
costes des del punt de vista
de la geografia maritima,
emprar 551.468.

7112 Ordenacié regional

Inclou: a nivell supranacional, federal,
nacional, provincial, comarcal i de petits
municipis.

73L.4 Ordenacid urbana. Desenvolupament
urba. Arees edificades. Assentaments.

711.42 Tipus de ciutats, nuclis de poblacid,
assentaments.

711.434 Planificacid de grans ciutats.

7115 Planificacié de... Unitats, arees dins

d’‘una ciutat o assentament. Zones.
Districtes. Barris. Nuclis de poblacié.

711.6 Disposicio dels edificis a les ciutats.
Localitzacié. Agrupament.

Inclou: Places i altres espais oberts.

712 Ordenacié del paisatge (natural i
dissenyat). Parcs. Jardins.

712.2 Paisatge en general
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712.25 Espais oberts. Arees no edificades (aoa
prop de les ciutats o pobles). Parcs. Places.
Camps d’esports.

72 Arquitectura

72.032 Arquitectura de les antigues cultures del
Mén Antic. Estils de la antiguitat.

72.034 Arquitectura del Renaixement. Barroc.
Rococé. Colonial.

72.04 Detalls arquitectdnics i acabats.
Decoracid. Ornament arquitectonic.

721 Edificis en general. Programacio. Disseny.
Parts per a usos especifics. Habitacions.

725 Arquitectura civil i industrial. Edificis
publics, civils, comercials | industrials.

725.1 Edificis piblics. Edificis legislatius. Edificis
de serveis publics.

725.1% Edificis legislatius (nacionals,
internacionals), Edificis de parlaments,
congressos, etc.

725.15 Edificis judicials. Jutjats. Edificis de
tribunals.
725.18 Edificis militars. Edificis de la policia.

Quarters, Fortificacions. Comissaries.

725.2 Edificis comercials, de negocis

725.3 Edificis per a transport, trafici
emmagatzematge.

725.34 Edificis i estructures maritimes, costeres.

Ports. Dics. Molls. Fars.

725.4 Edificis industrials. Factories. Tallers.
Fabriques.
725.8 Edificis per a la diversid i esbarjo piblics.
725.82 Edificis dissenyats amb especial atencid a
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lo visual

Inclou: Teatres. Teatres al aire lliure.

725.95 Ponts. Viaductes. Tdnels. Altres
estructures associades amb el trafic.

727 Edificis amb fins educatius, cientifics i
culturals

728.1 Vivendes en general (aspectes
arquitectonics)

728.5 Arquitectura de hotels. Cases d’hostes.
Pensions. Hostals.

728.6 Arquitectura doméstica rural. Vivendes
rurals petites, Cases de camp. Masies.

73 Arts plastiques.

73.032 Escultura de les antigues cultures del Mén
Antic. Estils de la antiguitat.

73.036 Escultura realista i impressionista.
Moviments artistics moderns.

730 Escultura en general. Estatues.

737.2 Medalla. Medallons

74 Dibuix. Disseny. Arts aplicades i oficis
artistics.
Inclou: Dibuix en general. Perspectiva.
Dibuix anatomic. Dibuix lineal, geomeétrici
técnic.

75 Pintura.

75.036 Pintura realista i impressionista.
Moviments artistics maderns.

75.049 Pintura (altres temes)
Inclou: idees. Caricatures. Natura morta,
bodegons.

761 Técniques d'impressi6 en relley
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769 Col-leccid de gravats i estampes.

77 Fotografia i processos similars.
77.026 Conservacid (de material fotografic)
77.03 Fotografia documental. Documents

fotografics i la seva interpretacio.

77-04 Fotografia artistica. Fotografia segons el
tema representat.

778.35 Fotografia aéria.

79 Espectacles. Entreteniments. Jocs.
Esports.

791.43 Influéncia del cinema sobre la seva

audiéncia social.

792 Teatre. Representacions dramatiques.

796 Esports. Gimnastica. Jocs esportius.
Exercicis fisics.

796.3 Jocs de pilota

797 Esports aquatics. Esports aeris.
797.1 Navegaci6 esportiva

79714 Navegacid a vela. Velers. Yates.
797.2 Natacio. Salt. Jocs aquatics.

Submarinisme,

8 LINGUISTICA. FILOLOGIA.
LITERATURA

8o Filologia ilingUistica en general

82 Literatura

9 GEOGRAFIA. HISTORIA. BIOGRAFIES.

904 Restes culturals de temps historics.

Antiguitats, objectes de la Antiguitat,
Edat Mitjana i Edat Moderna.
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908 Estudis locals i regionals. Estudi general Nota d'abast: Classifiqueu
d’'una localitat. aqui els estudis globals o

multidisciplinars d'una grea -
la seva geografia, histéria,
costums, cultura, economiq,
etc. Els estudis historics es
classifiquen sota 94, Historia
general, i efs estudis
geografics sota 913, Geografia
regional

91 Geografia. Exploraci6 de la Terra i dels
diversos paisos.

910.4 Viatges de descobriments. Viatges.
Expedicions.

911.37 Assentaments. Geografia dels
assentaments. Assentaments urbans.
Ciutats

912 Presentacié d'una regi6 de forma distinta

a la literaria o textual. Dibuixos,
fotografies, gravats, mapes, etc.

913 Geografia regional en general. Geografia
del mén antic.

929 Biografia i estudis biografics

g29.6 Heraldica. Blasons. Armorials. Escuts
d'armes.

93 Historia

930 Ciéncia de la histdria. Ciéncies auxiliars de
la historia.

930.25 Arxivistica. Arxius.

930.251 Técniques i organitzacié d'arxivs.

Establiment i administracio de diposits.

930.255 Inventaris i catalegs.
930.85 Historia de la civilitzacid. Historia de fa
cultura.
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94

Historia general

La historia dels paisos i
pobles en concret s'expressa
mitjancant [a Taula 1e—
Auxiliars comuns de lloc.

Exemple: 94(460.235) per la
Histdria de Barcelona.

TAULA 1E — AUXILIARS COMUNS DE LLOC

(100) Universat com a lloc. Internacional. Tots els
paisos en general.
(210.5) Formacions terrestres : costes, platges, litoral
(26} Oceans. Mars. Unions entre mars.
(262) Mediterrani. Tant per al mar Mediterrani

com per a la regid
Mediterrania.

36

Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao

CXCV



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

(315} Xina antiga

(4) Europa

(41) llles Britaniques Inclou: Gran Bretanya i fes
illes menors

(415) Irfanda

{430) Alemanya

(£38) Poldnia

{44) Franga Port de Marseille

(450) Italia

(450.421) Génova

(450.5) Ancora

(450.621) Roma Port de Civitavecchia

(450.721) Napols

(450.821) Palerm
(450.88) Sardenya
{460} Espanya
(460.111) La Corunya
(460.115) Pontevedra
(460.12) Astlries
(460.13) Santander
(460.15) Pais Basc

(460.252) Vizcaya

(460.154) Guipdscoa

(460.18} CastellaiLled

(460.224) Saragossa

{£460.23) Catalunya
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(4.60.231) Lleida

(460.233) Girona

(460.235) Barcelona

(460.237) Tarragona

(460.251) Caceres
(460.27) Comunitat de Madrid
(460.31) Comunitat valenciana

{460,311) Castello

{460.313) Valencia

(460.315) Alacant

(460.32) Balears
(460.33} Murcia
(460.35) Andalusia

(460.353) Sevilla

(460.354) Huelva

(460.355) Cadis

(460.356) Malaga

(460.358) Almeria

(460.37) Ceuta
(460.38) Melilla
(460.41) Canaries

(460.411) Santa Cruz de Tenerife

(460.413) Las Palmas

(469) Portugal
(470) Russia
(48s5) Suécia
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(493) Bélgica

{495) Grécia

{510) Xina

(52) Japd

(540) india

(591) Singapur

(597) Vietnam

(599) Filipines

(620) Egipte

(64} Marroc - Tanger
(673) Angola

(72) Méxic

(726.1) Veracruz

(729) Territoris del Mar Carib
(729.1) Cuba

(8) Iberoamérica
(82) Brasil

(82) Argentina

(83) Xile

(861) Colombia

87 Venecuela

{g4) Australia

(98) Territoris artics
(99) Territoris antartics, Regions Pol Sud
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Anexo 12

Memaria del Projecte de la Primera Fase de la Reorganitzaci6 del Fons
Bibliografic del Centre de Documentacio: Biblioteca Auxiliar de I”Autoritat

Portuaria de Barcelona
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MEMORIA DEL PROJECTE DE LA PRIMERA FASE
DE LA REORGANITZACIO DEL FONS
BIBLIOGRAFIC DEL CENTRE DE DOCUMENTACIO:
BIBLIOTECA AUXILIAR DE L'AUTORITAT
PORTUARIA DE BARCELONA

cc
Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

RELACIO DE DOCUMENTS

Meméria del projecte de la primera fase de la reorganitzacié del fons bibliografic del

Centre de Documentacid: Biblioteca auxiliar de I'Autoritat Portuaria de Barcelona
Resum de la Classificacioé Decimal Universal

Quadre resum dels criteris de valoracié del fons
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SUMARI

1. INTRODUCCIO

2. CRITERIS DE CATALOGACIO
2.1 Normes vtilitzades
2.2 Criteris de catalogacié

3. CRITERIS DE CLASSIFICACIO | UBICACIO
Monografies, memories i informes
Anvaris i directoris
Obres de referéncia
Col-locacio dels teixells
Ubicacid

4. CRITERIS DE VALORACIO DEL FONS

5. CRITERIS PER ADONARD’ALTADOCUMENTS A LA BIBLIOTECA

6. L'APLICACIO INFORMATICA CDS/ISIS
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1. INTRODUCCIO

Aquesta memaria recull els criteris emprats en la realitzacio del Projecte de la primera fase de
la reorganitzacid del fons bibliografic del centre de documentacid: biblioteca auxiliar de

I'Autoritat Portuaria de Barcelona, durant els mesos de maig a juliol de 2011, per I'empresa
Biblaria SCCL.

Es tracta dels criteris que en el seu moment va establir I'APB i de les successives precisions que
s’han anat incorporant durant el desenvelupament del treballs, després de ser consensuades
amb la direcci6 de 1a Biblioteca de 'APB.

La utilitat d’aquesta memoria rau en les possibilitats que permet per a la continuacié de les
tasques de manteniment de les tasques bibliotecaries que afecten al fons de la Biblioteca de
I’APB, seguint una linia uniforme en el futur.

Aquesta memoria no serveix només per deixar constancia d'un treball realitzat, sind també
per fer explicits uns criteris que poden contribuir a que les tasques de manteniment de la
hiblioteca de I'APB segueixin una linia uniforme en el futur.
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2. CRITERIS DE CATALOGACIO
2.1~ Normes utilitzades

La catalogacié del fons s'ha realitzat en base a les normes de descripcio que s'especifiquen a
continuacio:

Per a la descripcié bibliografica, aixi com per a establir la forma de les entrades
d'autor, d’autor corporatiu i de nom de congrés, s'ha emprat la hotma segient:

Regles angloamericanes de catalogacié:  traduccid de les angloamerican
cataloging rules, second edition, 1988 revision. Barcelona: Biblioteca de
Catalunya; Eumo, 2002. 824 p. ISBN 84-7485-123-4

2.2 — Criteris de catalogacio

Atenent les normes abans esmentades i a les necessitats especifiques de la biblioteca de
I'APB, s'ha establert la forma que adopta la informacié continguda a les fitxes bibliografiques,
I'especificacié de la qual s'exposa a continuacio.

En tot cas, en el full d’entrada de dades de la base creada en CDS/ISIS apareix aquesta
mateixa informacio en I'ajuda de cada camp, la qual s’obté polsant Fa.

Els criteris utilitzats en la descripci6 per a cada camp del registre bibliografic son els seglents:
5
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Tipus de document/publicacio
Es posa la primera [letra en majuscula i la resta en miniscula.
Notacié dels tipus de documents:
An = Anuaris
Art = Articles
Dir = Directoris
F = Fullets
I = Informes
Mem = Memdries
Mon = Monografies
R = Revistes

Ref = Obres de referéncia

Nota: aquesta notacio és la que s'ha utilitzat en la Memaria del projecte de la primera fase de
la reorganitzacid del fons bibliografic del Centre de Documentacio: Biblioteca auxiliar de
I’APB. S'ha de tenir en compte que a [a base de dades en xarxa que ja existia préviament a
I'APB, iala qual se li han afegit els nous registres, poden existir altres notacions diferents per
als mateixos o diferents tipus de documents.

Autor
Els autors s'introdueixen posant:
Cognom, nom.

En el cas que hi hagi més d'un autor, separar-los amb el caracter %, sense deixar espai entre
cada entrada d’autor.

Exemple; Duhamet, Bertrand%Brahy, Antoine

Per a especificar a designacié de funcid de l'autor (per exemple, si es tracta d’un editor,
compilador, col-laborador, il-lustrader, autor dels texts, autor de les fotografies, etc.), es posa
la funci6 efectuada al costat del nom, encerclada pels caracters [ 1. No posar-la entre ()

Exemple: Lépez, Jaime [col-laborador]

Per a obres en més d’un volum amb un titol comd a tota 'obra i un titol en cada volum, s’ha
adoptat I'opcid seglent:
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1. Al camp Titol propi s'ha introduit el titol comi

2. Alcamp Notes s'ha especificat el titol de cada volum (segons la notacid de les
notes de contingut explicada una mica més avall)

Exemple: Titol propi: Enciclopedia de la electricidad

Notes: Conté: Vol. 1: Material eléctric; Vol. 2: Motors eléctrics ...

Avutor/s corporatius

S'han aplicat els mateixos criteris que els del camp AUTOR/S.

Quan una entitat esta subordinada a un altra, es separen entre st amb un punt.
Exemple: Ministerio de Economfa. Secretarfa General Técnica

Els autors corporatius s'han introduit amb la forma que s’ha establert al document Noms
d'entitats que acompanya a aquesta memoria. En el cas que es vulgui introduir un nou autor
corporatiu que no existeixi al llistat, afegir-lo al mateix. Per fer-ho es poden seguir les normes
sobre laforma dels noms d’entitats que estableixen les Regles angloamericanes de catalogacio,
al capitol 24: Encapgalaments de noms d’entitats.

Subtitol/altres titols
La primera lletra d'un subtitol es posa en mindscula.
La primera lletra d'altres tftols es posa en majiscula.

Quan hi ha més d’un subtitol o més d'un altre titol, separar-los amb el caracter %, sense deixar
espai entre cadascuna de les entrades.

Nom congrés
Els noms de congreés s'introdueixen segons la segijent notacié:
Nom del congrés (nimero del congrés : any : ciutat)

Exemnple: Congrés de ['Obra PUblica a Catalunya {1r: 1982 : Barcelona)

Editorial

En el full d’entrada de dades ARXIU de la base de dades en CDS/ISIS, en el cas de que hagi més
d'una editorial, es separen entre si amb el caracter %, sense deixar cap espai entre mig.
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En el full d’entrada de dades SERIE de la base de dades en CDS/ISIS, quan hi ha més d'una
editorial es separen entre siamb

[espai] : [espai]

En el cas que I'editorial sigui una entitati, a més, I"entitat estigui subordinada a un altra, es
separen entre siamb una coma.

Exemple: Ministerio de Economia, Secretaria General Técnica

Data de publicacié
No deixar mai buit aquest camp.

En el cas de que no es conegui la data de publicacié de I'obra, hi ha diferents opcions:

[20--] Segle en que s'ha editat (en aquest cas, al segle XX

[201-] Década en que s'ha editat

[20--7] Segle aproximat en que s'ha editat (en aquest cas, possiblement al segle XXI)

[201-7] Deécada aproximada dubtosa

[ca. 1987] Circa: data concreta aproximada (en aquest cas, s*ha editat aproximadament
el1987)

Designacié material i extensio

Notacid utilitzada:

p. = Pagina/s (impreses per les dues cares)
fullfs = Full/s (impresos per una cara)

p. de lam. = Pagines de lamines

fullsdelam. = Fulls de lamines

vol. = Volum

1 Vol. (en pag. multiple)

Mencid il-lustracio
Notacid utilitzada:

il. = 1[-lustrat
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col. = Color

fotos = Fotografies

fotos col. = Fotografies en color
taules = Taules

graf, = Grafics

Dimensions

Es posa la dimensio de I'algada del llom en centimetres.
La notacid utilitzada és: XXX €M

Quan 'amplada del llibre és major que I'algada es posa:

Algada x Amplada

Titol propi col-leccio

Posar en aquest camp el titol de la subcol-leccib en cas de que n'hi hagi, i no en el camp Titol
subcol-leccid.

Separar la col-leccié de la subcol-teccié amb un punt.

Notes
Notacid utilitzada en el cas de notes de contingut:
Conté: Vol. 1: (Titol); Vol. 2: (Titol); ...

En el cas que es tracti d'un document manuscrit, mecanoscrit, fotocopiat o de qualsevol altre
tipus especial, posar-ho en aquest camp.

Idioma

Quan I'obra esta escrita en més d'una llengua, separar-les amb el caracter %, sense deixar
espai en cada entrada.

Catala%castella%anglés
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Preu

Posar el prev amb nimeros, seguits del tipus de moneda, segons la segiient notacié:

euros = euros
$ = délars
Lliures = lliures

Descriptors contingut

Posar els descriptors entre < > i sense espais entre descriptors.

Posar la primera lletra de cada descriptor en majiscula.

Ubicacié

Posar en aquest camp la signatura topografica corresponent, segons els criteris exposats a
Yapartat 3: Criteris de classificacié | ubicacid, juntament amb la ubicacid del document.

Nota: Es fa servir aquest camp i no el de Classificacié topografica, per tal que hi hagi espai al
camp del ISIS per escriure la signatura corresponent.

Notacio utilitzada:

5 = Sala de consulta de la biblioteca
D = Departament/s
A = Diposit d'anxiv

Potser que exemplars d'una mateixa obra estiguin ubicats en diversos llocs. En aquest cas es
posen tots els codis adients, separats per/.

Exemple: SIA

Pels documents que s*ha decidit que ja no correspon que estiguin a la sala de consulta, s'haura
de posar:

Baixa
En cas que finalment es puguin cedir, es posara:

Cedit

10
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1si s6n cedits, al camp d"Observacions, es diraa quioaon,

Estat de conservacio

Només s'especifica I'estat de conservacio si aquest no és bo. La notacio utilitzada és:

Dolent, regular

3. CRITERIS DE CLASSIFICACIO 1 UBICACIO

Els criteris de dlassificacid i ubicacié de les obres de la biblioteca de 'APB han estat diferents
atenent als diversos tipus de publicacions de que consta el fons.

La classificacié del fons s’ha realitzat en base a la:

Clasificacién Decimal Universal (CDU) : edicion abreviada de la Norma UNE
50001:2000 : incluye las modificaciones de la Norma UNE 5oo01:2004/1M. 2a.
Edicion. Madrid: AENOR, 2004. 811 p. [SBN 84-8143-410-8

A continuacié descriurem cadascun daquests criteris per tipus de document.

Monografies, memobries i informes

Les monografies, memaries i els informes s'han classificat en base a la Classificacié Decimal

Universal, anteriorment esmentada, col-locant-se als prestatges segons |'ordre resultant de la
mateixa.

11
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S'ha fet una adaptacid de la CDU emprant per a la signatura set digits com a maxim, a més
dels tres amb les inicials de I'autor. En general no s'han utilitzat les taules auxiliars comunes de
la CDU ja que haguessin allargat innecessariament ia signatura.

Només s’han emprat els auxiliars de floc, procurant agafar "auxiliar més ampli per tal d’evitar
complicacions, i I'auxiliar de forma (og) per aguells documents amb presentacid en forma
historica.

Acompanyant a aguesta memdria, el document Resum de la Classificacié Decimal Universal
inclou indicaciens sobre alguns dels criteris emprats a 'hora d‘aplicar de forma concreta la
CDU.

Anuaris i directoris

Els anuaris i directoris s*han classificat utilitzant I'auxiliar comd de forma (058) , per tal que
puguin estar tots al mateix prestatge.

Obres de referéncia

Les obres de referéncia s’han col-locat a la sala de consulta de la biblioteca i no tenen una
ordenaci¢ especial al prestatge (només s’han agrupat les enciclopédies d'una banda i els
diccionaris f diccionaris tematics, de I'altra), al igual que no duen teixell.

Ala base de dades en CDS/ISIS es distingeixen perqué el camp Classificacid topogrdfica apareix
buit, i el camp Ubicacié amb el codi S.

Col-locacid dels teixells

Els teixells seran enganxats al llom del [libre, sempre que es pugui, en cas que no fos aixi, es
posarien a la coberta, sempre respectant la posicié vertical i a 1 cm d'alcada.

La impressié de la signatura en els teixells sera en format vertical, amb la font VERDANA de
Microsoft Word, amb una mida variable, que anira de g a 14, depenent de la llargada de la
signatura (molt llargs, llargs, mitjans i curts).

S'ha utilitzat una etiqueta adhesiva mida 48x17 mm, impresa per transferéncia térmica que té
una qualitat i durada d'impressié més alta a la que s'acostuma a usar.

12
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Ubicacid

Tant les menografies, com les memaries, informes, anvaris i directoris, poden estar ubicats en
tres llocs fisics diferents, indicats al camp Ubicacio de la base de dades en CDS/ISIS, segons els
segiients codis:

S = Sala de consulta de la biblioteca
D = Departament(s
A = Diposit de I'arxiu

El criteri emprat per ubicar cada document en un lloc o altre apareix especificat més avall, en
I'apartat d'aquesta memaria Criteris de valoracid del fons.

Pot ser que hagin documents que, tot i estar ubicats a la sala de consulta de la biblioteca, ara
mateix estan a I'oficina del personal administrativ de dita sala. Aquesta informacio apareix
reflectida a la base de dades en CDS/ISIS al camp Observacions, amb la notacié

Ubicacié : oficina

4. CRITERIS DE VALORACIO DEL FONS
Criteris de valoracid del fons consensuats amb la direccid de la biblioteca de APB.

Després de fer una valoracid de les obres/documents de la biblioteca, per tal de decidir la seva
ubicacié final o la seva eliminacié (baixa del document), s'ha acordat que les ubicacions seran:

+ Salade consulta de la biblicteca.
» Diposit d'arxiu,

Nota: Afegim al final, un quadre-resum d'aquests criteris per tal que sigui més comode a
I'hora de valorar el fons.

Seguidament s'exposen els criteris:

13
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DUPLICATS

En el cas que hi hagin duplicats de gualsevol document, només es collocara un
exemplar a la sala de consulta. El segon exemplar s'ubicara al diposit de l'arxiu. Si ht
haguessin més exemplars, aquests s'eliminarien.

Dels documents que, en el seu moment, hagin de ser traspassats a Iarxiu, només se’n
conservara un exemplar.

FONS PERMANENT

Les monografies que tractin dels temes detallats a continuacio es quedaran sempre a
|la sala de consulta, independentment de la data del document:

Col leccié d'art i documents que pel seu ric contingut fotografic puguin aportar
al fons de la biblioteca un major valor artistic a la col-leccié.

Les monografies de la historia del port de BCN (ireballadors, estructura,
directius, etc.) i relacionats amb el port {Valencia, Tarragona, Algeciras)

Les monografies de fars on es descriguin els de competéncia de I'Autoritat
Portuaria de Barcelona (Provincia de Barcelona i Girona)

Monografies, actes i informes

Les monografies, les actes de conferencies i congressos, i els informes estaran ubicats a la sala
de consulta durant 15 anys. La data escollida com a referéncia sera la data de Diposit legal
(DL} del document, si no existis es donaria com a valida la data de copyright o la de creacié del

document.

Un cop passat aquest termini es procedira al seu enviament al diposit de 'andu o la

seva eliminacié seguint les segiients pautes:

Es conservara:

a.

@ ™o

Tota la documentacié editada pel Port de Barcelona i les seves empreses
participades.

Documents que esmentin el Port de Barcelona.

La col-leccio d'art.

La documentacié de matéria portuaria. (Enginyeries, instal-lacions portuaries
d'arreu del man, temes portuaris de ports espanyols i de la zona mediterrania,
tot el relacionat amb ['APB, contaminacic maritima, linies maritimes que
treballen amb el port i matéria laboral.)

La documentacio de transport.

La documentacié de I'industria catalana.

Documentacié sobre [a historia de la ciutat de Barcelona (a criteri del centre).

La historia de la navegacié (a criteri del centre).

Llibres de lleis

Les monografies relacionades amb arxivistica i cartografia.

14

Universidade Luséfona de Humanidades e Tecnologias
ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao

cexiii



Sara Lucia Rodrigues Charneca
A Gestdo Documental na Autoridade Portuaria de Barcelona

Es procedira a 'eliminacié de la resta de documentacio.

Per tal de donar de baixa i eliminar gualsevol document s’haura de comptar amb el vistiplau
de 'APB.

Anvaris, meméries i directoris

a) Els pertanyents al Port de Barcelona i a les seves empreses participades (relacionades
més avall) s'ubicaran a la sala de consulta els de I'any en curs més els dels quatre anys
anteriors; la resta es passara al diposit darxiu.

b) Els pertanyents a MENCAR, de Ports de F'estat i IAEC (Informe anual de Fempresa
catalana) s'ubicaran a la sala de consulta els de I'any en curs més els de I'any anterior;
la resta passara al diposit d’arxiu.

c) Els pertanyents als Ports de I'Estat i els de la zona mediterrania occidental (relacionats
meés avall), s'ubicaran a la sala de consulta els de [any en curs més els de l'any
anterior, la resta es procedira a la seva eliminacio.

Obres en mal estat

Quant a les obres en mal estat, duplicades, obsoletes ifo sense valor de consulta es procedira a
la seva eliminacio.

Obres de referéncia
Les obres de referéncia se situen a la sala de consulta.
Obres amb valor especial

Les obres amb un valor especial per la seva antiguitat o curiositat estan ubicades al dipbsit
d'arxiu.

Catalegs comercials

Els catalegs comercials no formen part del fons de la biblioteca.
RELACIO DE PORTS DE L'ESTAT | DE LA ZONA MEDITERRANIA OCCIDENTAL

o Autoridad Portuaria de Alicante
* Autoridad Portuaria de Avilés
¢ Autoridad Pertuaria de Almerfa-Motril
» Autoridad Portuaria de Bahia de Algeciras
» Autoridad Portuaria de Bahia de Cadiz
s Autoridad Portuaria de Baleares
s Autoridad Portuaria de Bilbao
15
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Autoridad Portuaria de Cartagena
Autoridad Portuaria de Castelion
Autoridad Portuaria de Ceuta

Autoridad Portuaria de Ferrol-San Cibrao
Autoridad Portuaria de Gijon

Autoridad Portuaria de Huelva
Awutoridad Portuaria de A Coruha
Autoridad Portuaria de Las Palmas
Autoridad Portuaria de Mélaga
Autoridad Portuaria de Marin-Pontevedra
Autoridad Portuaria de Melilla

Autoridad Portuaria de Pasajes
Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife
Autoridad Portuaria de Santander
Autoridad Portuaria de Sevilla

Autoridad Portuaria de Tarragona
Autoridad Portuaria de Valencia
Autoridad Portuaria de Vigo

Autoridad Portuaria de Villagarcia

Porto di Genova

Porto di Civitavecchia

Port de Marseille

RELACIO D'EMPRESES PARTICIPADES
Centre Intermodal de Logistica (CILSA)
IL} Logistica Internacional
Fundacié Cares
Fundacio Logistica Justa (FLJ)

Port 2000
World Trade Center (WTC Barcelona)

EMPRESES QUE OPEREN AL PORT O ZAL

Transmediterrania

CONSORCIS
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* Escola europea de short sea shipping

¢ Museu Maritim

*« ElFar

e Consorci de la Zona Franca (Mercabarna)

5. CRITERIS PER ADONAR D'ALTA DOCUMENTS A 1A BIBLIOTECA

a) Elsllibres dels temes establerts en els criteris de valoracié del fons.
b) Llibres d'actualitat dels seqlients temes i dmbit:

= Matéria portuaria que hagi quedat exclosa en els criteris de valoracié del fons

= Navegacio (llibres de l'interior dels vaixells i de cataleg dels mateixos, pesca,
)

= Nautica

= Urbanisme

*  Economia/Administracié d’empreses

= Historia

= Llibre de pafsos (viatges, cultura,...).

Abans de rebutjar un document nou s'haura de comptar amb el vistiplau de FAPB.

6. L'APLICACIO INFORMATICA CDS/ISIS

Els registres bibliografics resultants de la catalogacié de la Biblioteca de FAPB shan
informatitzat amb I'aplicacié CDS/ISIS, versid 3.03, que ja estava sent utilitzada per 'APB.
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Per més informacio sobre el sistema CDS/ISIS, es pot consultar el segient enllag:

http://www.cindoc.csic.es/isis/indice.htm

La pantalla principal de mens de CDS/ISIS és la segient:

Els camps que considerem imprescindibles per la seva complementacio, son els segients:

REF (MFN).: (Predeterminat) SIGNATURA: (Ubicacié + CDU)
AUTOR:

TITOL:

PUBLICACIO:

DESCRIPCIO FISICA:

COL-LECCIO:

IDIOMA:

DESCRIPTORS:

18
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Anexo 13

Procediment intern per a la gestié del Patrimoni Cultural de I"’APB
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Port de Barcelona

Procediment intern per a la gesti6 del Patrimoni Cultural de 'APB

Fes principals situzcions que es donen i requereixen un procediment preestablert a seguir sén:
= |ngressos
= Sortides
= Moviments interns

= Incidéncies

Per a cadascuna de les operacions existirad un full de protocol en format fisic i informatic per tal
de facilitar la comunicacié entre els diferents implicats i el departament encarregat de la gestié
del patrimoni cultural (ara per ara, seran valids els avisos via correu electrdnic al Centre de

Documentacio: cendoc@apb.es).

1. Ingressos

1.1, Adguisicio

1.2. Donacid

1.3. Regal

1.4. Premi

1.5. Retorn

1.6. Canvi/intercanvi
1.7. Cessid

1.8. Comodat/préstec

El procediment a seguir en qualsevol tipus d'ingrés sera el seglient: el departament o persona, el
qual rep o fa I'oferta, comunicard la proposta d'ingrés al departament responsable de la gestio
diaria del patrimoni cultural (CENDOC), qui a la vegada ho transmetra, si escau, a la Comissié del
Fons d'Art, i lliurara un informe técnic de I'objecte amb les mesures de conservacio que suposaria
la seva acceptacié i altres possibles repercussions. La Comissio del Fons d'Art, valorara i marcara el
contingut dels diferents acords (convenis, drets d’explotaci6, drets d'accés, etc.). Es poden donar
tres situacions:

a) L'objecte no és acceptat

b) L'objecte és acceptat com a préstec

¢) L'objecte passa a ser propietat de F'apb

Un cop determinat qué es fa amb l'objecte, la coordinacid tornara a ser part de la gestié diaria.

1/3
e S o o
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Port de Barcefona

2. Sortides

2.1. Venda

2,2. Donacié

2.3. Regal

2.4. Cessio

2.5. Comodat

2.6. Préstec

2.7. Diposit

2.8. Canvifintercanwvi

2.9. Intervencions de conservacio

L'interessat ha de comunicar al departament encarregat de la gesti6 diaria del patrimoni cultural
(CENDOC), amb antelacié, qualsevol sol-licitud de sortida, temporal o permanent, d'un objecte,
assenyalant el motiu d’aquesta. £l departament ho comunicara, si escau, a la Comissié del Fons
d'Art, juntament amb el lliurament d'un informe técnic i les indicacions de les mesures
precaucionaries a prendre, Es valoraran i marcaran les premisses i el contingut dels acords
pertinents (auteritzacions, assegurances, etc.) i, un cop decidit qué es fa amb I'objecte, la

coordinacio de les operacions implicades sera responsabilitat de la gestié diaria,

Condicié sine qua non per a la sortida de qualsevol objecte és el fet que préviament hagi estat

degudament catalogat, documentat i enregistrat.

A més a més, ha d’haver sempre una persona a carrec de la documentacié dels objectes, que
sapiga en tot moment on es troba un determinat objecte, i si aquest no és en el seu lloc habitual,
ha de saber el motiu de Ja sortida, quant temps sera fora i qui n'és el responsable. Aixd cal tant
per a les soriides com per als canvis d’ubicacid interns.

La sortida permanent d‘un objecte ha d'estar aprovada pel Consell d’Administracié.

3. Moviments interns

3.1. Nova ubicacid
3.2. Reubicacid temporal {remodelacid d’espais, obres menors puntuals, celebracid d'actes,

etc)
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Es comunicard amb antelacié al departament responsable de la gestié diaria del patrimoni
cultural (CENDOC) la necessitat d'un canvi d'ubicacié dins de qualsevol de les dependéncies de
I'APB, i aquest coordinara el moviment.

La comunicacid es podrd fer oralment, perd caldra també formalitzarla sempre de manera
documental. En el cas de canvis puntuals momentanis, és a dir, on el canvi i la restitucié de
I'objecte al seu lloc original transcorre dintre de la mateixa jornada laboral, només caldra la

comunicacié anticipada via oral i la supervisié d’un técnic.

4, Incidéncies

4.1. Dany
4.2, Desaparicié

4.3. Anomalia

Els caps de cada departament, subdireccié, direccid o area (atenent a la proximitat de la
localitzacid) seran responsables de comunicar, de forma immediata, al responsable de la gestio
diaria del patrimoni cultural (CENDOC), qualsevol incidéncia que s'hagi produit en els objectes
ubicats en les seves dependéncies i immediacions. El responsable de la gestié obrird un expedient
i ho comunicara, si escau, a la Comissié del Fons d'Art. Depenent de la consideracid de la

incidendia, la Comissié del Fons d'Art ho comunicara al Consell d’Administracié.

Sera responsabilitat del coordinador de la gestié del Patrimoni Cuftural marcar unes mesures per
assequrar que es compleixi el procediment. Caldra també informar a tot el personal, inclds &l
personal extern i el servei de neteja, tant de V'existdncia del procediment, com de 'actitud de
respecte a adoptar pel que fa als objectes que formen part del patrimoni cultural: no manipular
els objectes o procedir de manera incorrecta, creant situacions de perill que pesin en risc la
integritat d'aquests. El personal no serd responsable de la custodia dels objectes, perd si de
comunicar al seu cap immediat qualsevol incidéncia ocorreguda en la seva area de treball, aixl

com dels danys ocasionats a un objecte per procedir de manera incorrecta.

La Comissid del Fons d'Art haurd de comunicar anualment al Consell d'Administracid les
modificacions operades en I'inventari dels béns culturals del fons: els diposits temporals, les noves

adquisicions, les sortides definitives d"objectes i les incidéncies greus.
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