[image: image1.emf]Generalitat de Catalunya
Departament de Cultura

Direcció General de Patrimoni Cultural
Servei de Suport al Sistema d’Arxius de Catalunya

DOC03. Relació de documentació justificativa d’acord amb els requisits que han de complir els arxius integrants del SAC
En relació al Sistema de Gestió Documental:

1. Manual i descripció del Sistema de Gestió Documental

2. Quadre de fons 
3. Quadres de classificació
4. Norma o normes de descripció aplicades

5. Exemple d’inventari, catàleg o fitxa de fons

6. Calendaris de conservació i eliminació

7. Registre d’eliminació

En relació al funcionament de l’arxiu:

8. Reglament de l’arxiu

9. Política d’adquisicions de l’arxiu

10. Cerificació sobre l’horari de servei públic

En relació al personal:

11. Relació del personal, categoria, nivell i funcions que desenvolupa
12. Titulació acadèmica del director de l’arxiu

En relació a l’equipament i instal·lacions:

13. Registre de temperatura i humitat dels dipòsits de documentació

14. Projecte i certificat de llicència d’activitats o informe sobre els materials ignífugs dels dipòsits signat per tècnic competent.

15. Projecte i certificat de llicència d’activitats, el certificat d’homologació de les portes tallafocs RF o un informe elaborat pel tècnic competent.

16. Fotografies de les portes tallafocs

17. Plànol de distribució dels dipòsits on s’indiquin els punts de connexió amb altres espais, obertures a l’exterior i mecanismes de control existents.

18. Fotografies de les finestres que afectin als dipòsits.

19. Plànol de la sala de consulta amb la distribució de punts i el traçat dels cablatges elèctrics i de dades i el certificat del seu funcionament signat pel tècnic competent.

20. Plànols actualitzats de les instal·lacions de climatització, ventilació i renovació d’aire, el projecte de legalització de les instal·lacions tèrmiques.
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