	GLOSSARI DE TERMES

	Accés:
	Facultat d'utilitzar el material d'un fons, sotmès per regla general a determinades normes i condicions.



	Autor:
	Persona física o entitat responsable del contingut intel·lectual d'un document. No deu confondre's amb els productors.



	Col·lecció:
	Conjunt artificial de documents acumulats sobre la base d'alguna característica comuna sense tenir en compte la seva procedència. No deu confondre's amb Fons.



	Custòdia:
	Responsabilitat sobre la cura dels documents que es basa en la seva possessió física i que no sempre implica la propietat jurídica ni el dret a controlar l'accés als documents.



	Descripció arxivística:
	Elaboració d'una representació exacta de la unitat de descripció i, si escau, de les parts que la componen mitjançant la recopilació, anàlisi, organització i registre de la informació que serveix per a identificar, gestionar, localitzar i explicar els documents d'arxiu, així com el seu context i el sistema que els ha produït. El terme serveix per a descriure els resultats d'aquest procés.



	Document:
	Informació que ha quedat registrada d'alguna forma amb independència del seu suport o característiques.



	Document d'arxiu:
	Informació continguda en qualsevol suport i tipus documental, produïda, rebuda i conservada per qualsevol organització o persona en l'exercici de les seves competències o en el desenvolupament de la seva activitat.



	Entitat:
	Organització o grup de persones identificats amb un nom propi que actua o pot actuar amb plena autonomia.



	Expedient:
	Unitat organitzada de documents reunits bé pel productor per al seu ús corrent, bé durant el procés d'organització arxivística, perquè es refereixen al mateix tema, activitat o assumpte. L'expedient és generalment la unitat bàsica de la sèrie.



	Fons:
	Conjunt de documents, amb independència del seu tipus documental o suport, produïts orgànicament i/o acumulats per una persona física, família o entitat en el transcurs de les seves activitats i funcions com productor.

	Instrument de descripció:
	Terme genèric que serveix per a denominar qualsevol descripció o instrument de referència realitzat o rebut per un servei d'arxius en el desenvolupament del control administratiu i intel·lectual dels documents.



	Productor:
	Entitat, família o persona que ha produït, acumulat i conservat els documents en el desenvolupament de la seva pròpia activitat. No deu confondre's amb el col·leccionista.



	Organització:
	Procediment físic i intel·lectual, així com el seu resultat, consistent a analitzar i disposar els documents d'acord amb els principis arxivístics.



	Procedència:
	Relació existent entre els documents i les organitzacions o persones físiques que els han produït, acumulat, conservat i utilitzat en el desenvolupament de la seva pròpia activitat.



	Punt d'accés:
	Nom, terme, paraula clau, grup de paraules o codi que s'utilitza per a buscar, identificar i localitzar una descripció arxivística.



	Sèrie:
	Documents organitzats d'acord amb un sistema d'arxiu o conservats formant una unitat com resultat d'una mateixa acumulació, del mateix procés arxivístic, o de la mateixa activitat; que tenen una forma particular; o com a conseqüència de qualsevol altra relació derivada de la seva producció, recepció o utilització. La sèrie es denomina també sèrie documental.



	Suport:
	Matèria física, en la qual es conté o suporta la informació registrada (per exemple, papir, paper, volum enquadernat, pergamí, pel·lícula, cinta magnètica).



	Subfons:
	Subdivisió del fons consistent en un conjunt de documents relacionats entre si que es correspon amb les subdivisions administratives de la institució o organisme que ho origina, i quan això no és possible, amb agrupacions geogràfiques, cronològiques, funcionals o similars de la pròpia documentació. Quan el productor posseeix una estructura jeràrquica complexa, cada subfons té al seu torn tants subfons subordinats com siguin necessaris per a reflectir els nivells de l'estructura jeràrquica de la unitat administrativa primària subordinada.

	Tipus documental:
	Classe de documents que es distingeix per la semblança de les seves característiques físiques (per exemple, aquarel·les, dibuixos) i/o intel·lectuals (per exemple, diaris, dietaris, llibres d'actes).



	Títol:
	Paraula, frase, caràcter o grup de caràcters que serveix per a denominar la unitat de descripció.



	Títol atribuït:
	Títol atribuït per l'arxiver a la unitat de descripció que manca de títol formal.



	Títol formal:
	Títol que figura en un lloc preferent en la documentació que es descriu.



	Nou ingrés:
	Ingrés addicional complementari d'una unitat de descripció que es conserva en un Arxiu.



	Unitat de descripció:
	Document o conjunt de documents, qualsevol que sigui la seva forma física, tractat com un tot i que com a tal constitueix la base d'una única descripció.



	Unitat documental composta:
	Vegi's expedient.

	Unitat documental simple Document:
	La unitat arxivística més petita intel·lectualment indivisible, per exemple una carta, una memòria, un informe, una fotografia, un enregistrament sonor.

	Valoració:
	Procediment que permet determinar el calendari de conservació dels documents d'arxiu.


