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POLITICA DE L’ARXIU HISTORIC MUNICIPAL DE SITGES

1. Missio de I’arxiu historic

L’Arxiu Historic Municipal de Sitges té com a missidé gestionar, descriure,
preservar i difondre el patrimoni documental del municipi, garantint la seva
conservacio a llarg termini i assegurant que la documentacié sigui accessible tant
per a 'administraciéo municipal com per a la ciutadania. L’arxiu actua com a centre
de custodia, coneixement i difusi6 de la historia local, vetllant perque els
documents conservats mantinguin el seu valor informatiu, juridic, historic i

cultural.

En aquest sentit, I'Arxiu Historic desenvolupa una funci6 de suport a
I'Ajuntament, facilitant el préstec administratiu de documentacié conservada a
'arxiu quan aquesta €s necessaria per a la gesti6 municipal, la tramitacio
d’expedients o la resolucié de consultes internes dels diferents serveis de
'administracio. Aquesta tasca contribueix a garantir la continuitat administrativa,

la seguretat juridica i la correcta gestié de la informacié publica.

Al mateix temps, I'Arxiu Historic t& com a objectiu garantir 'accés als fons
documentals per part de la ciutadania, investigadors, estudiants i persones
interessades en la historia i el patrimoni del municipi. Mitjancant els instruments
de descripcid, I'atencié a la consulta i la difusié dels fons, I'Arxiu promou la
recerca historica, la recuperacio de la memoria col-lectiva i el coneixement del

passat local.

A més, I'Arxiu treballa per apropar el patrimoni documental a la societat,
desenvolupant accions de difusid cultural i educativa que permetin donar a

coneéixer la riguesa dels fons documentals conservats. Aquestes activitats poden
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incloure publicacions, activitats divulgatives i la participacié en projectes culturals

del municipi.

Finalment, I'Arxiu Historic aposta per incorporar les noves eines i tendencies de
comunicacié digital, amb l'objectiu d’ampliar I'accés al patrimoni documental i
arribar a un public més ampli. En aquest sentit, es promou I'Us de les tecnologies
digitals, la digitalitzacié de documents i la difusié a través de la web i de les xarxes
socials, com a instruments per reforcar la transparéencia institucional, facilitar
'accés a la informacid i posar en valor el patrimoni documental del municipi

davant de la comunitat.

2. Tipus de fons que conserva

L’Arxiu Historic Municipal de Sitges conserva documents de naturalesa
diversa, tant pel que fa al seu origen com al seu suport, que constitueixen una
part fonamental del patrimoni documental del municipi. La seva funcié principal
€s garantir la custddia, conservacio, organitzacio i difusié d’aquests fons,
assegurant-ne la preservacié a llarg termini i facilitant-ne la consulta i la

investigacio.
Pel que fa als formats documentals, I'’Arxiu conserva principalment:

o Fons documentals textuals, formats per documentacié administrativa,
manuscrita o impresa, procedent tant de l'administracié publica com

d’entitats i particulars.

o Fons audiovisuals, que inclouen enregistraments sonors i audiovisuals

generats en diferents suports al llarg del temps, sobretot DVD i VHS.

« Fons fotografics, integrats per fotografies en diferents tecniques i formats,

gue documenten aspectes socials, culturals i urbans del municipi.
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e Fons cartografics, que inclouen planols, mapes i altra documentacio

grafica relacionada amb el territori, 'urbanisme i 'evolucié del municipi.

En el cas dels suports audiovisuals o formats tecnologicament obsolets, I’Arxiu
aplica criteris de preservacid orientats a garantir-ne l'accés i la conservacié
futura. Per aquest motiu, es promou la digitalitzacié d’aquests materials i la seva
preservacio en suports digitals, amb I'objectiu de minimitzar la manipulaci6 dels

originals i assegurar la continuitat de la informacioé que contenen.

Des del punt de vista de la procedencia i organitzacio dels fons, I’Arxiu Historic
estructura els seus fons seguint un quadre de classificacio per tipus de fons, que
permet identificar I'origen institucional o privat de la documentacié. En aquest

sentit, es conserven principalment els seguents grups de fons:

« Fons municipals, generats per 'Ajuntament i altres organismes de govern

local.

« Fons de 'administracio reial i senyorial, vinculats a institucions de govern

anteriors o paral-leles a 'administracié municipal.
e Fons notarials, procedents de I'activitat de notaris i protocols notarials.
« Fons judicials, relacionats amb I'activitat dels organs de justicia.

o Fons registrals, vinculats a registres publics i institucions de control

administratiu.

« Fons d'institucions, generats per organismes publics o entitats de caracter

institucional.

e Fons d’associacions i fundacions, relacionats amb entitats culturals,

socials o civiques del municipi.

o Fons religiosos, procedents de parroquies, comunitats religioses o

institucions eclesiastiques.

« Fons comercials i d’empreses, vinculats a activitats economiques i

empresarials.
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o Fons patrimonials i familiars, que documenten la gesti6 de patrimonis

familiars i I'activitat de determinades families.

« Fons personals, generats per persones destacades o rellevants per a la

historia local.

« Col-leccions, agrupacions documentals constituides artificialment per
criteris tematics, tipologics o de suport.

Aquest conjunt de fons reflecteix la pluralitat d’origens i funcions de la
documentacié conservada, i contribueix a oferir una visi6 amplia de la historia
institucional, social, econdmica i cultural del municipi. L'organitzacio i descripcio
d’aquests fons es realitza seguint els principis arxivistics de procedencia i
respecte a l'ordre original, aixi com les normes internacionals de descripcio

arxivistica.

3. Politica d’ingressos (donacions, diposits)

L’organitzacio, I'avaluacio, la conservacio | I'accés son funcions essencials
dels arxius municipals. | en el desenvolupament d’aquestes funcions es fa
imprescindible la seva formalitzaci6 a través d’'uns documents establerts.
Aquests documents permeten formalitzar, entre d’altres, la cessio | donacié de
documents en general de provinenca privada als arxius, la consulta dels
documents d’arxiu per part d’'usuaris externs, la reproduccié de documents,

sempre d’acord amb la legislacio vident.

e Donacié de documents: d’acord amb la llei, els titulars de bens
catalogats poden sol-licitar 'admissié de la seva cessié en pagament de
deutes amb I'administracio: I'acceptacié es fonamenta en I'informe técnic
que emet l'arxiu i en la taxacié que en faci la Junta de Qualificacio,

Valoracio i Exportacio de Bens del Patrimoni Cultural de Catalunya.
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e Diposit: la persona fisica o juridica que lliura documentacio reté la
propietat i la facultat de recuperar-la en qualsevol moment; I'arxiu només
és obligat a fer-ne custodia i al retorn tal i com van ser lliurada; es
formalitza a través d’un contracte, que admet addendes per als
increments.

e Llegat: 'administracio pot adquirir fons privats a la mort del seu titular, si
aixi consta en una disposicio successoria o perque, a manca de
disposicio i familiars proxims, sigui I'hereva de tots els bens.

e Ocupacio: ingrés d’'un fons recuperat de 'abandonament, del qual es
desconeix el propietari.

e Restitucio o reintegrament: retorn al seu propietari legitim dels
documents que formaven part del seu arxiu, sostrets amb motiu d’'una
situacio d’excepcid.

e Usucapio: fons conservats per I'arxiu per un espai de temps superior als
3 anys, dels qual es desconeix el seu propietari real.

4. Criteris de descripci6

La descripcio dels fons documentals conservats a I’Arxiu Historic Municipal
de Sitges constitueix una funcié essencial per identificar, contextualitzar,
organitzar i facilitar 'accés a la documentacié. A través de la descripcid
arxivistica es garanteix el control intel-lectual dels fons i es proporciona als
usuaris la informacié necessaria per comprendre el contingut, I'origen i les
caracteristiques dels documents conservats. Aquesta tasca permet, al mateix
temps, preservar el context de produccio de la documentacio i assegurar que la

seva interpretacio es faci d’acord amb els principis arxivistics.
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Sempre que és possible i es disposa de la informacié suficient sobre el context
de produccio i I'estructura de la documentacio, I'Arxiu Historic Municipal de Sitges
procura aplicar els criteris establerts per la Norma de Descripcid Arxivistica de
Catalunya (NODAC). L'us d'aquesta norma permet elaborar descripcions
normalitzades dels fons i de les seves unitats documentals, garantint una major
coherencia en la descripcio i facilitant la possible interoperabilitat amb altres
sistemes d’informacio arxivistica. L’aplicaci6 NODAC també permet estructurar
la descripcio en diferents nivells jerarquics, com ara el fons, la seccio, la serie, la
unitat documental composta o la unitat documental simple, respectant en tot

moment els principis de procedéncia i de respecte a I'ordre original.

Tanmateix, atesa la diversitat de fons conservats, aixi com les diferents fases en
que es troba la documentacid, I'Arxiu Historic Municipal de Sitges utilitza també
altres instruments de descripcid arxivistica que permeten organitzar la informacio

i facilitar-ne la consulta. Entre aquests instruments destaquen:

e Inventaris: permeten identificar i localitzar les unitats documentals dins
d’'un fons o d’una série documental, oferint una descripcio funcional dels
doucuments.

e Catalegs: proporcionen una descripci6 més detallada d'unitats
documentals o conjunts documentals especifics, especialment aquells
que tenen un interes historic, patrimonial o de recerca més destacat.

e Guies: ofereixen una visio global dels fons conservats a I’Arxiu i permeten
orientar els usuaris en els coneixements generals del patrimoni

documental disponible.
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Paral-lelament, amb I'objectiu de garantir una correcta organitzacié dels fons i
facilitar-ne la gestié i la consulta, 'AHMS ha desenvolupat un quadre de fons i un
quadre de classificacio que permeten estructurar la documentacio segons el seu
origen i funci6. Aquests quadres constitueixen una eina fonamental per
representar de manera ordenada el conjunt dels fons conservats i per establir les
relacions existents entre els diferents productors de documentacio. Aixi mateix,
faciliten la identificacio de la documentacio i contribueixen a millorar tant la gestio

interna de I'arxiu com I'accés a la informacié per part dels usuaris.

En conjunt, I'aplicacié d’aquests criteris i instruments de descripcid permet
garantir la correcta identificacié i contextualitzacié dels documents, millorar la
recuperacido de la informacié i assegurar l'accés al patrimoni documental
conservat a I'’Arxiu Historic. Aquesta tasca contribueix, alhora, a posar en valor
els fons documentals i a fomentar-ne la consulta per part de I'administracié
municipal, els investigadors | la ciutadania interessada en la historia i el patrimoni

del municipi.

5. Politica de preservacio

L’Arxiu Historic Municipal de Sitges té com a objectiu principal garantir la
preservacio i la conservacid a llarg termini del patrimoni documental que
custodia, assegurant que els documents mantinguin el seu valor informatiu,
historic, juridic i cultural al llarg del temps. La politica de preservacié estableix el
conjunt de criteris, mesures i actuacions orientades a protegir la documentacio
davant els riscos derivats del pas del temps, la manipulacio, les condicions

ambientals inadequades o I'obsolescéncia dels suports.

En primer lloc, TAHMS aplica criteris de conservacioé preventiva que constitueixen
la base de la preservacié del patrimoni documental. Aquestes mesures tenen
com a objectiu evitar o minimitzar els processos de deteriorament abans que es
produeixin. En aquest sentit, es procura mantenir unes condicions ambientals

adequades als espais de diposit mitjancant un aparell termohigrometre que
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permet mesurar de manera regular la temperatura | la humitat relativa. Aquest
dispositiu esta vinculat a un programari que permet transferir | registrar les dades
a l'ordinador, facilitant aixi el seguiment | el control de les condicions ambientals
al llarg del temps. Aquest sistema permet detectar possibles variacions i adoptar
mesures preventives quan sigui necessari per garantir la correcta conservacio

dels documents.

La conservacio preventiva també inclou I'is de materials de conservacio
adequats, com ara capses, carpetes i altres elements de proteccié elaborats amb
materials neutres o lliures d’acids, que permeten protegir els documents de
possibles processos de degradacio. Paral-lelament, es promou una correcta
manipulacioé de la documentacio tant per part del personal de I'arxiu com dels
usuaris, especialment durant les tasques de consulta, classificacio, descripcioé o
reproduccio, amb [l'objectiu de reduir el risc de deteriorament fisic dels

documents.

Pel que fa als documents conservats en suports especials, com ara materials
fotografics, audiovisuals o altres formats susceptibles de degradacié fisica o
obsolescencia tecnoldgica, I'AHMS adopta mesures especifiques de
preservacié. En aquests casos, es promou la digitalitzacié dels documents
conservats en suports fragils o obsolets, ambl’objectiu de preservar la informacio
gue contenen i facilitar-ne I'accés sense necessitat de manipular els originals de
manera reiterada. Aquesta practica contribueix a reduir el risc de deteriorament
dels documents originals i permet, al mateix temps, ampliar les possibilitats de

consulta i difusié del patrimoni documental.

La digitalitzaci6 s’emmarca també dins d'una estratéegia més amplia de
preservacio digital, orientada a garantir la conservacié i I'accessibilitat de les
reproduccions digitals a llarg termini. En aquest sentit, els fitxers digitals generats
es conserven en suports adequats i s’organitzen seguint criteris que permetin la
seva correcta identificacio, localitzacio i recuperacio. Igualment, es promou la
realitzacié de copies de seguretat i 'Us de sistemes d’emmagatzematge que

reduexin el risc de péerdua d’informacid.
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Finalment, la politica de preservacio de I'AHMS busca compatibilitzar la
conservacio dels documents amb el seu accés i difusio, reconeixent que el
patrimoni documental té un valor public i social que justifica la seva consulta i
utilitzacié. Per aquest motiu, les actuacions de preservacio s’apliquen de manera
transversal en totes les activitats de I'arxiu, des de l'ingrés i el tractament dels
fons fins a la seva consulta, reproduccio, digitalitzacio i difusié. L’objectiu final és
assegurar que els documents conservats puguin ser transmesos en les millors
condicions possibles a les generacions presents i futures, contribuint aixi a la

preservacio de la memoria historica de la vila.

6. Politica de d’accés

L’Arxiu Historic Municipal de Sitges té com a principi fonamental garantir
I'accés a la documentacio que custodia, entenent aquest accés com un dret de
la ciutadania i com una funcié essencial dels arxius publics. L’accés als
documents permet posar a disposicio de la societat la informacié continguda en
els fons documentals i contribueix a fomentar la transparencia institucional, la

investigacié historica i el coneixement del passat del municipi.

En aquest sentit, TAHMS facilita la consulta dels seus fons documentals a
investigadors, estudiants, ciutadans i a qualsevol persona interessada en la
historia i el patrimoni de la vila de Sitges, sempre que les condicions de
conservacio dels documents ho permetin i que no existeixin limitacions legals
que en restringeixin la consulta. L'accés a la documentacid es realitza
principalment mitjangant la consulta presencial a la sala de consulta de I'arxiu,
aixi com a través dels instruments de descripcio disponibles, com ara inventaris,
catalegs o guies, que permeten identificar, localitzar i comprendre el contingut

dels documents conservats.
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Al mateix temps, 'AHMS presta suport a 'administracio municipal mitjangant la
localitzacio i consulta de documentacidé conservada a I'arxiu, especialment en
aguells casos en que aquesta documentacié €s necessaria per a la gestio
administrativa, la resolucié de consultes internes o la recuperacié d’informacié

relacionada amb expedients antics.

Tanmateix, 'accés a determinats documents pot estar subjecta a limitacions o
restriccions establertes per la legislacio vigent, especialment en aquells casos en
qué la documentacié conté dades de caracter personal o informacié que pot
afectar el dret a la intimitat de les persones. En aquests casos, 'AHMS aplica els
criteris establerts per la normativa en matéria d’accés a la informacié publica,
transparencia i proteccié de dades, amb 'objectiu de garantir un equilibri entre el

dret d’accés a la informacid i la proteccio dels drets individuals.

Per tal de regular aquestes condicions, 'AHMS utilitza com a instrument de
referéncia el calendari de conservacio i accés, que estableix els terminis de
conservacio de les diferents séries documentals i determina també les
condicions d’accés aplicables a cada tipus de documentacio. Aquest instrument
permet indicar si una série és de lliure accés, accés parcial o d’accés restringit.
El calendari de conservacio i accés constitueix, per tant, una eina fonamental per
gestionar de manera adequada tant la conservacié dels documents com les

condicions en qué aguests poden ser consultats.

A més de la consulta presencial, 'TAHMS promou progressivament altres formes
d’accés a la documentacio mitjancant la digitalitzacié de documents i la difusié
de reproduccions digitals, especialment en el cas de documents de gran interés
historic o patrimonial. Aquestes actuacions permeten facilitar 'accés a la
documentacioé a un nombre més ampli d’'usuaris i, al mateix temps, contribueixen

a reduir la manipulacié dels documents originals, afavorint-ne la conservacio.

10
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Finalment, la politica d’accés de 'AHMS té com a objectiu promoure la difusio i
el coneixement del patrimoni documental de la vila de Sitges, fomentant I'is dels
fons documentals en activitats de recerca, educacio i divulgacié cultural.
Mitjangant aquestes actuacions, I'Arxiu contribueix a posar en valor els
documents conservats i a reforcar el paper de 'AHMS com a institucié al servei

de la memoria col-lectiva, la transparencia i el coneixement de la historia local.

7. Estratégia de digitalitzacio

L’Arxiu Historic Municipal de Sitges ha establert una estrategia integral de
digitalitzacié amb Il'objectiu de preservar, protegir i difondre el seu patrimoni
documental, garantint que la informacié continguda en els documents es
mantingui accessible, segura i Gtil per a generacions presents i futures. Aquesta
estratégia no només respon a la necessitat de modernitzar els processos d’arxiu
i facilitar 'accés al public, sind que constitueix també una eina de preservacio
preventiva, ja que la digitalitzacié redueix la manipulacio directa dels documents
originals i minimitza el seu deteriorament per factors ambientals o de

manipulacio.

La digitalitzacié es planifica de manera estructurada, tenint en compte diversos
criteris que permeten prioritzar els documents més rellevants. Es donen
preferencia als fons amb alt valor historic, patrimonial o administratiu, als
materials que es troben en suports fragils o obsolets, i als documents que sén
freqientment consultats per investigadors, estudiants o ciutadania. També es
consideren criteris derivats de projectes culturals, educatius o d’exposicio, de
manera que els documents digitalitzats contribueixin a la difusié i comprensio del
patrimoni local i a la realitzacié d’activitats divulgatives. Aquesta planificacio
permet establir un ordre de prioritat coherent, assegurant que els recursos
disponibles s’utilitzin de manera eficient i que es protegeixin els documents amb

mes risc de deteriorament.

11
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La digitalitzaci6 es complementa amb un sistema de preservacio digital que
assegura la integritat, seguretat i disponibilitat dels fitxers. Aix0 inclou
'emmagatzematge en suports fiables (discs durs) i cada document s’acompanya
de metadades normalitzades que descriuen el contingut, la procedencia, la data,
el suport original i les caracteristiques tecniques del fitxer digital. Aquestes
metadades son essencials per a la gestio interna del fons, la recuperacio eficient

dels documents.

Un altre aspecte important de l'estratéegia de digitalitzacié és I'ampliacié de
'accés i la difusié. Els documents digitalitzats poden ser consultats en linia a la
pagina web de I'Arxiu o a I'Arxiu Digital de Sitges o a les xarxes socials, amb
I'objectiu d’arribar a un public més ampli i divers. Aquesta difusié digital no només
facilita I'is dels documents per a recerca o estudi, sind que també contribueix a
la divulgacié cultural i patrimonial, posant els fons al servei de la comunitat i

fomentant la consciéncia i el coneixement del patrimoni local.

L’estatrégia de digitalitzacié esta estretament vinculada a la conservacio fisica
dels documents. Els originals es mantenen custodiats en condicions adequades,
i la digitalitzacié actua com un instrument complementari que permet accedir a la
informacié sense manipular-los constantment. Aixi mateix, es promou la
integracié de la digitalitzacid6 amb altres activitats de I'arxiu, com la descripci6
documental i la difusié, garantint un enfocament coordinat que optimitzi els

recursos disponibles i asseguri la coheréncia de la gestié del fons.

12
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8. Pla de difusid i divulgacio

L’Arxiu Historic Municipal de Sitges desenvolupa un pla de difusié i divulgacié
estructurat i continuat amb la finalitat de donar a coneixer el patrimoni
documental que conserva i apropar-lo de manera efectiva a la ciutadania,
fomentant-ne tant 'accés com la seva valoraci6 social i cultural. La difusio es
concep com a funci6 essencial de '’AHMS, que contempla tasques de
conservacio i descripcio, i que permet transformar els documents en recursos

actius de coneixement, identitat i memoria col-lectiva.

Aquest pla parteix d’'una visié de l'arxiu com un equipament cultural obert,
participatiu i integrat en el teixit social del municipi, que ha de ser capac de
generar interés i utilitat per a perfils diversos d’usuaris. Aixi, les accions de difusio
s’adrecen tant a investigadors i especialistes com a estudiants, centres
educatius, entitats culturals i al conjunt de la ciutadania, amb I'objectiu d’ampliar
'impacte social de 'AHMS i fomentar una relacié activa amb el patrimoni

documental.

Entre les principals linies d’actuacié, TAHMS impulsa la realitzacié d’exposicions
documentals, tant en format fisic com virtual, que permeten donar visibilitat als
fons conservats i contextualitzar-los dins la historia local. Aquestes exposicions
es dissenyen sovint en relaci6 amb efemérides, commemoracions o tematiques
especifiques, i incorporen criteris didactics i divulgatius que faciliten la
comprensié dels continguts per part del public general. A més, poden
complementar-se amb activitats paral-leles com xerrades, ponencies o

publicacions especifiques.

13
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Un dels eixos principals del pla de difusio és la incorporacioé de les tecnologies
digitals i els nous canals de comunicacio. L’AHMS fa un Us actiu de les xarxes
socials com a eina de difusio continuada, publicant continguts de manera regular
com fotografies historiques, documents singulars o petites histories vinculades a
la vila de Sitges. Aquestes publicacions permeten apropar I'arxiu a la ciutadania
d’'una manera accessible i atractiva, generant interaccié i fomentant I'interes pel

patrimoni documental.

A més, 'TAHMS disposa d’'una nova pagina web, concebuda com a plataforma
central d’'informacio i difusio, que permet donar visibilitat als fons, als serveis i a
les activitats que es duen a terme. Aquesta eina facilita 'accés estructurat a la
informacié i actua com a punt de referéncia per als usuaris, millorant la
comunicacié amb la ciutadania i reforcant la preséncia institucional de T’AHMS

en I'entorn digital.

En aquest marc, destaca especialment el desenvolupament de I'Arxiu Digital de
Sitges com a plataforma que permet posar a disposicio del public documents
digitalitzats i recursos en linia, facilitant-ne la consulta sense necessitat de
desplacament fisic. Aquest recurs representa un avenc significatiu en termes
d’accessibilitat i democratitzacié de la informacid, ja que permet ampliar 'abast
dels serveis de l'arxiu i arribar a un public molt més ampli, incloent usuaris que

no poden accedir presencialment a les instal-lacions.

La digitalitzaci6 del fons esdevé, aixi, una eina clau dins del pla de difusié, ja que
permet utilitzar reproduccions digitals en exposicions, publicacions i continguts
en linia, garantint alhora la preservaciéo dels documents originals. Aquesta
complementarietat entre conservacio i difusié assegura una gestioé sostenible del

patrimoni documental i en facilita I'Us sense comprometre la seva integritat fisica.
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El pla de difusié també inclou la participacié de I'Arxiu en projectes culturals
municipals i activitats del calendari local, aixi com la col-laboracié amb altres
institucions, entitats i agents culturals. Aquestes sinergies permeten ampliar
limpacte de les accions de difusio, reforcar la presencia de l'arxiu en la vida
cultural de la vila de Sitges i contribuir a la creacid de projectes compartits que

posin en valor el patrimoni documental.

A meés, es preveu un seguiment i avaluacio periodica de les activitats de difusio
amb l'objectiu d’analitzar-ne I'impacte, detectar noves necessitats i adaptar les
accions als canvis en els habits de consum cultural i informatiu de la ciutadania.
Aquest procés permet millorar continuament les estratégies de comunicacio i

garantir que les activitats siguin eficients i alineades amb els objectius de I'arxiu.

En definitiva, el pla de difusio i divulgacioé té com a objectiu consolidar ' AHMS
com un servei public de referencia, accessible, modern i proper capa¢ de
connectar amb la ciutadania i de posar en valor el patrimoni documental com a
element clau de la memoria col-lectiva. Mitjancant aquestes accions, I'arxiu
contribueix a fomentar el coneixement de la historia local, a reforcar la identitat
del municipi i a garantir que els documents conservats siguin ho només

preservats, sind també coneguts i utilitzats per la societat.
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