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Proleg

Un dels objectius de 1’Associacié d’Arxivers de Catalunya
(AAC) és el de posar a disposicié dels professionals dels arxius, les
eines que permeten mantenir actualitzats els nostres coneixements
i la difusié de guies com la que es presenta en aquest ntimero 7 de
la col-leccié “Textos”, creiem que és una contribucié immillorable
per a 'adopcié de models de bones practiques en el nostre sector
professional. Es en aquest context, on s’'emmarca la traduccié de

I’angles al catala d’aquesta segona guia del projecte InterPARES 2,
Directrius per al productor - Produccié i mateniment de materials digi-

tals: directrius per a particulars.

InterPARES, http:/ /www.interpares.org, és un projecte d’ambit
internacional que té com a objectiu fonamental promocionar la
recerca i els estudis sobre la preservacio a llarg termini de la docu-
mentaci6 produida en format electronic. Fins ara, s’han desenvolu-
pat dues fases d’aquest projecte, InterPARES 1 i 2, i actualment es
troba en procés de realitzacio la tercera fase, InterPARES 3.

La segona fase del projecte, InterPARES 2, iniciat I'any 2002 i
finalitzat 1'any 2006, es va ocupar d’estudiar l'autenticitat dels
documents electronics, endinsant-se en els usos, la fiabilitat i exac-
titud durant tot el cicle de vida, des de la seva creacié fins a la seva
conservacié permanent. Es va focalitzar en documents produits en
ambients digitals complexes en un context artistic, cientific i de les
activitats de I'e-govern. Els erudits en les arts i les ciencies, els arxi-
vers, els artistes, els cientifics, els especialistes de la indtstria i els
representants del govern de tot el mén estan treballant conjunta-
ment per emprendre el desafiament presentat per la manipulabili-



tat i la incompatibilitat dels sistemes digitals, 1’obsolescéncia tecno-
logica i la fragilitat dels mitjans, i per extensié per garantir que la
memoria digital registrada de la societat sera accessible a les gene-
racions futures.

Aquesta guia que teniu a les mans, es va elaborar basant-se en
casos d’estudi reals que varen portar a terme els diferents investi-
gadors que participaren en aquesta segona fase del Projecte
Internacional. En aquest cas, aporta informaci6 sobre la produccio,
manteniment i preservacié de documentacié electronica a llarg ter-
mini, orientada a individus que produeixen documents electronics
com ara artistes, cientifics, professionals i investigadors.

Per a més informacié, podeu obtenir l'original en angles a la
pagina web del projecte InterPARES:

- Creator Guidelines - Making and Maintaining Digital Materials:
Guidelines for Individuals (http://www.interpares.org/ip2/dis-
play_file.cfm?doc=ip2(pub)creator_guidelines_booklet.pdf)

Actualment, el Projecte d’InterPARES es troba en la seva tercera
tase, iniciada l'any 2007. The International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic Systems (InterPARES) 3 Project és una
col-laboraci6 a nivell internacional, integrat per grups de treball de
diferents nacionalitats. La Direccié del projecte és financada per
Canada’s Social Sciences and Humanities Research Council’s
Community-University Research Alliances, i també compta amb el
suport del TEAM Canada, el nom del qual deriva del titol especific
que doéna lloc aquesta tercera fase del projecte Theoretical
Elaborations into Archival Management (TEAM): Implementing the the-
ory of preservation of authentic records in digital systems in small and
medium-sized archival organizations.



Els grups de treball que participen en el projecte internacional
InterPARES 3 sén un mosaic forga representatiu d’arreu del mén
(TEAM d’Africa, de Brasil, de Canada, de Xina, d’Italia, de Corea,
de Malaisia, de Meéxic, d’'Holanda i Belgica, de Noruega, de
Singapur, de Turquia i del Regne Unit i Irlanda), i des del mes d’a-
bril de 2008, ’AAC participa en aquest Projecte amb la creacié d'un
grup de treball, anomenat TEAM Catalonia. Aquest grup de treball
es va crear fonamentalment amb 1’objectiu que els professionals de
I’AAC poguessin aportar alguns casos d’estudi especifics de la rea-
litat arxivistica catalana.

Aquest tercer projecte traslladara la teoria i els metodes de con-
servacié digital desenvolupats pel projecte InterPARES i d’altres
iniciatives de recerca actuals cap a plans concrets d’accié per a
volums de documents que han de ser conservats a llarg termini en
arxius. En el procés, es desenvolupara un coneixement detallat
sobre com la teoria general i els metodes poden ser aplicats en
arxius i unitats, tant petits com mitjans, i que esdevinguin practi-
ques efectives. També s’estudiara quins factors determinen el tipus
d’aplicacié que és adequada per a cada conjunt de documents en
cada context, i quines habilitats professionals seran necessaries per
dirigir aquestes operacions.

Sobre aquesta premissa, es desenvoluparan moduls didactics
per a programes d’ensenyament des de casa, tallers d’educaci6
continua, i plans d’estudis académics que proporcionaran als pro-
fessionals la competencia per conservar i preservar el llegat docu-
mental en forma digital de la societat. Aix0 permetra també assegu-
rar la responsabilitat d’organitzacions i institucions a través de la
proteccié de I'exactitud i autenticitat de la informacié digital que
produeixen.



Des de I’AAC confiem que aquest Textos que teniu a les mans
sera un document util per continuar el debat i I'intercanvi de conei-
xements sobre la preservacié de la documentacié electronica, i no
cal dir que I’AAC continuara en la seva linia de promoci6 i difusié
entre la comunitat arxivistica dels resultats que aporti aquest
Projecte InterPARES 3.

No volem acabar sense esmentar que aquesta guia ha estat tra-
duida al catala per Albert Villar6, arxiver municipal de la Seu
d’Urgell, amb la collaboracié d’en Lluis-Esteve Casellas, cap de la
Secci6 de Gestié6 Documental i Arxiu de I’Ajuntament de Girona, i
ha estat editada per Albert Curto, vocal de publicacions de I’ AAC.
A tots ells els agraim la seva dedicacio.

JOAN ANTONI JIMENEZ
President de ' AAC

MIQUEL SERRA
Vocal de Formaci6é de ’'AAC
Coordinador del grup de treball d'InterPARES 3 de ’'AAC

Barcelona, 30 de setembre de 2008



Nota a la traduccio

Malgrat que les guies d'InterPARES constitueixen un model de
referencia indiscutible quant a la gesti6 i preservacié dels docu-
ments electronics, cal tenir present que el context organitzatiu i
professional en el qual neixen es forca diferent de la tradicié arxi-
vistica o del model professional catala. En aquest sentit, cal només
esmentar la distincié de responsabilitats professionals en la gesti
documental segons la documentaci6 es trobi en la seva fase activa
o inactiva, funcions que en el nostre context organitzatiu cal situar
en una mateixa figura professional com seria el de I’arxiver o l'ar-
xivera.

Per aquest motiu, en la revisié de la terminologia emprada en la
traduccié al catala de les dues guies d’InterPARES s’ha optat, sem-
pre que ha estat possible, per la maxima fidelitat als termes origi-
nals, conscients que, molt probablement, caldra estudis més deta-
llats sobre la seva adaptacié al marc professional i organitzatiu
catala.

Aixd ha donat lloc a diverses consideracions que cal tenir en
compte en la lectura d’ambdues guies.

1- Records | document. Per a reforgar quin és I"ambit d’aplicacié
d’aquestes guies la traduccié de record ha estat sistematicament la
de document d’arxiu, és a dir, com a document amb plena validesa
juridica i capacitat probatoria, a diferencia d’altres possibles docu-
ments electronics, ja siguin editats o documents de suport a la ges-
tio.



2- Maintenance | Preservation. Els textos d’InterPARES sén molt
curosos en aquesta distincié i, també, en la distincié entre preserva-
cid i conservacié. Per tant, cal entendre la preservacié com les actua-
cions dirigides no tnicament al manteniment o conservacié del
document electronic en les condicions en les quals ha estat creat,
sind també a preveure i evitar qualsevol possible perdua, alteracié
o deteriorament. En aquest sentit, el manteniment i la conservacio
(utilitzats de manera indistinta en la versié catalana) dels docu-
ments electronics cal associar-la a la fase activa de la documentacié
i, per tant, a la vigéncia administrativa d’aquests documents, i vin-
culada més a la gesti6 a curt termini, mentre que la preservacio s'i-
dentifica amb la fase inactiva de la gestié6 documental.

3- La distincié precedent comporta inevitablement 'ts de ter-
mes ara per ara estranys o poc comuns en el nostre ambit organit-
zatiu i professional, com sén les figures del mantenidor i del preser-
vador, identificades per a cadascuna de les fases esmentades i que
aqui cal entendre com les funcions que sén competencia del res-
ponsable del servei d’arxiu d"una organitzacio.

4- Un altre concepte que ha respectat la fidelitat a I'angles ha
estat trusted custodian, traduit com a custodi de confian¢a, malgrat
que Obviament la funcié s’identifica millor amb un organisme o
servei d’arxiu que no en una persona concreta.

5- També s’ha respectat record system com a sistema documental,
entés com un ambit més ampli del que seria un sistema de gestio
documental d’una organitzacid, traduccié aplicada a recordkeeping
system. En aquest sentit, recordkeeping i records management, que apa-
reix en molt poques ocasions, han estat traduits en ambdds casos
per gestié documental, entenent que la utilitzacié del primer és el



resultat dels nous corrents australians i neozelandesos en gestid
documental, perd que no afecten l'essencia del concepte.

LLuUis-ESTEVE CASELLAS I SERRA

Cap de la Secci6 de Gestié Documental i Arxiu (GDA)
Administrador de Seguretat de Dades

Servei de Gesti6 Documental, Arxius i Publicacions (SGDAP)
Ajuntament de Girona
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Introduccio

I | l & vui, la major part de la informacié esta creada i emmagatzemada

en format digital. Ara tothom s’ha familiaritzat amb els avantatges
‘7 dels mitjans digitals. Els documents poden ser creats amb rapidesa
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i editats i revisats facilment. Gracies a Internet, poden ser distribuits

globalment a la velocitat del llamp. Poden ser manipulats de tal manera

que poden ser utilitzats per a multiples propodsits. El mitja digital també soluciona els problemes

d’emmagatzematge de llarga durada associats als grans volums de documents en paper.

Els avantatges de I’era digital, de tota manera, també tenen els seus costos. Només fins fa pocs
anys la gent ha percebut plenament els molts problemes inherents al medi digital. Per exemple,
tenim el fet que només podem accedir a la informacié digital mitjancant un ordinador. Encara
més, I'ordinador ha d’estar equipat amb el programari que sigui capag de llegir totes les cadenes
de bits que conté el disc o la cinta. La facilitat de reproduccié i la proliferacié de copies fa que
sigui molt dificil identificar una versié completa o final d’un document digital. La facil distribucié
d’informacio per Internet fa que sigui dificil la preservacio dels drets de propietat intel-lectual.
Finalment, tots els materials digitals sén vulnerables als virus i a la simple fallida de la tecnologia;
de la mateixa manera, el rapid desenvolupament del programari i el maquinari amenaca de fer-
los inaccessibles molt aviat.

Amb tots aquests problemes, no és d’estranyar que alguns clamin per la comoda tangibilitat
del paper. Tot i que els nostres sistemes de creacié i manteniment d’informacié continuaran
previsiblement durant un temps essent sistemes hibrids —és a dir, que contenen per igual paper
i materials digitals— és evident que la revolucié digital no té marxa enrera. En conseqtiéncia,
tothom hauria de ser conscient dels riscs que plantegen els materials digitals i saber quina és la
millor manera per minimitzar-los.

Aquestes directrius han estat desenvolupades per a les persones que creen materials digitals
en el decurs de les seves activitats personals i professionals, per tal d’ajudar-los a prendre
decisions informades sobre com crear i mantenir aquests materials, de tal manera que ajudin
a assegurar la seva preservacio durant tot el temps que sigui necessari. Les directrius també
poden ser Utils per a organitzacions o col-lectivitats petites, com consultoris medics, grups de
recerca cientifica o consultories.

Tot i que aquestes directrius poden aplicar-se a diferents tipus de publicacions, documents i
dades digitals, sén especialment importants per als documents d’arxiu digitals. Els documents
d’arxiu son els documents que voste crea, rep i utilitza en les seves activitats, i que conserva
perque pot necessitar-los més tard o perquée vol tenir evidéncia probatoria del que ha fet. Per
tant, cal tenir una cura especial en conservar-los i preservar-los. Aquestes directrius no tan sols
soén aplicables als documents d’arxiu que han de ser conservats només durant un periode curt
de temps, sin6 també per als que requereixen conservacio a llarg termini. L’adopcié d’aquestes
directrius ajudara a assegurar que els documents que demanen una preservacioé a llarg termini
en un repositori arxivistic siguin accessibles quan hagin estat dipositats sota la tutela d’un cus-

todi de confianca.




Definicions

bans de presentar les recomanacions per guiar-lo en la creaci6 e

i manteniment de materials digitals, tal vegada sigui necessari i
d’ajut clarificar el significat d’alguns dels termes emprats en aquest do-
cument.

Definicions

Per al proposit d’aquestes directrius, un document d’arxiu es defineix com qualsevol document
creat (és a dir, fet o rebut i conservat per a una posterior accié o referéncia) per una persona fisica
o un organisme en el decurs d’una activitat practica, com a instrument i conseqiiéncia d’aquesta
activitat. Una publicacio es defineix com el document concebut per a la disseminacié o distri-
bucié per a un public ample. Un document és la informacié vinculada a un suport en una forma
fixa; informacio és I'aplec de dades concebudes per a ser comunicades en el temps i I'espai, i
les dades sén les més petites peces d’informacio intel-ligibles i indivisibles.

Aquestes directrius tenen com a objectiu el proporcionar recomanacions per a la creacié i mante-
niment de materials digitals fiables en general —i documents d’arxiu en particular- perqué puguin
ser mantinguts i preservats amb exactitud i autenticadament al llarg del temps. Per facilitar la
seva aplicacio, de tota manera, els termes “fiabilitat”, “exactitud”, “autenticitat” i “autenticacio”
han de ser definits.

Per a I'objectiu d’aquestes directrius, fiabilitat és la confianga en els materials digitals com a
declaracié de fet o de contingut. Es responsabilitat de I'autor dels materials, ja sigui un individu
0 una organitzacio en nom de la qual escriu una persona, i s’avalua sobre la base de la integritat,
exactitud, i el grau de control exercit sobre el procés de la seva creacio. Exactitud és el grau en
que les dades en els materials sén precises, correctes, fiables, i lliures d’error o distorsid. Per
garantir I’exactitud, hom ha controlar els processos de creaci6, transmissiod, manteniment i pre-
servacid dels materials. Amb el pas del temps, la responsabilitat sobre I'exactitud es desplaca
des de l'autor cap al mantenidor dels materials, i, més tard, cap al preservador a llarg termini
dels materials (si escau). L’autenticitat es refereix al fet que els materials sén els que hom supo-
sa que son i no han estat corromputs o alterats de cap manera. Aixi, pel que fa als documents
d’arxiu en particular, 'autenticitat t& a veure amb la confianga en els documents en tant que
documents d’arxiu. Per assegurar que aquesta autenticitat pugui ser suposada i mantinguda al
llarg del temps, hom ha de definir i conservar la identitat dels materials, i protegir la seva integri-
tat. L'autenticitat perilla sempre que els materials s6n transmesos a través de I’espai i del temps.
Amb el temps, la responsabilitat sobre 'autenticitat es trasllada del mantenidor al preservador
a llarg termini dels materials. L'autenticacio és una declaracié d’autenticitat, derivada de la in-
serci6é o addicio d’elements o declaracions als materials en qlestio, i les normes que ho regulen
estan establertes per la legislacié. Aixi, és una manera de provar que els materials sén el que
pretenen ser en un moment determinat del temps. Les mesures d’autenticacio digital, com I'Us
de les signatures digitals, només asseguren que els materials sén autéentics en la seva recepcié i
en el seu no repudi perd no que romandran autéentics amb posterioritat.




1 Trii el maquinari, el programari i els formats d’arxiu
m que ofereixin les millors garanties per assegurar

que els materials digitals romandran facil-
C ment accessibles al llarg del temps.

Accessibﬂitat | 'accés als materials digitals depén ..1 t 01;'\_‘
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de tenir el programari adequat. El

programari que no és compatible amb
versions previes (compatibilitat cap enrere) o amb versions futures
(compatibilitat cap endavant) fa que amb el temps sigui dificil accedir
als documents. El programari per a una aplicacié també ha de treballar bé amb altres aplicaciohs i sistemes
(interoperabilitat). Parar atencié als seglients sis factors pot ajudar a assegurar que el seu programari i

magquinari mantingui I'accessibilitat.

A. Trii els programes que presentin els materials tal i com van apareixer originalment. gear-
ment, els materials haurien de conservar el mateix aspecte al llarg del temps per ser plenament intel-ligibles i
accessibles. Asseguri’s que el programari nou sigui capag de llegir els seus materials antics, amb el format del
programa en el que voste I’hagi conservat, i que el mostri en la pantalla amb la mateixa forma documental en
que van ser mostrats originalment. En altres paraules, el programari nou hauria de ser compatible cap enrere

amb el programari més vell.

B. Trii el programari i el maquinari que li per-
meti compartir amb facilitat materials digitals. e

programari hauria de ser capac d’admetre i produir arxius
en diversos formats diferents. La capacitat per interactuar
facilment amb una altra tecnologia és denominada interope-
rabilitat. Fara que sigui més facil accedir als seus materials i

també traslladar-los cap a altres sistemes.

il =s==a M r

C. Utilitzi un programari que s’ajusti als estandards.
Aquesta és una de les millors coses que pot fer per assegurar que el seu material perduri. Els estandards
avalats per organitzacions nacionals i internacionals sén els millors. Aquestos sén denominats els estan-
dards de iure. Si d’aquests no n’hi ha per al seu material, pot ajudar a assegurar-ne la longevitat adoptant
un programari que sigui ampliament usat. Davant I'abséncia d’un programari estandard oficial, sovint ens
referim a aquest programari com a estandard de facto. Es preferible el programari de codi obert —és a dir, el
que és disponible lliurement- i el programari no propietari (vegeu la subseccié G a la pagina seguent).

( ) ( )
<< ESTANDARD DE IURE >> << ESTANDARD DE FACTO >>
Sén els estandards adoptats per orga- Son els estandards que no han
nismes oficials d’homologacio, ja siguin estat adoptats per cap organisme
nacionals (com I’ANSI) o multinacionals oficial d’homologacid, perd que
(com el CEN) o internacionals (per tanmateix sén ampliament utilitzats
exemple I'ISO) Per a formats d’arxius i reconeguts com a estandards pels
informatics, dos recents estandards de seus usuaris. Alguns formats d’arxiu
iure son el PDF/A (PDF estandard per informatic molt emprats i que sén
a arxivament) i el ODF (OASIS Open considerats estandards de facto
Document Format). inclouen els PDF, TIFF, DOC i ZIP.




D. Conservi les especificacions del programari. Aquesta mena de do-
cumentacioé (com és ara el manual d’usuari i qualsevol altra descripcié del progra-
mari que pugueu tenir) sera essencial en un futur per accedir als materials o per

migrar-los cap a un altre entorn informatic a mesura que la tecnologia avanci. Es C
particularment important documentar plenament qualsevol programari que vosté
hagi construit.

Accessibilitat

E. Sipersonalitza el programari, asseguri’s de documentar els can-

vis que fa. Aporti informaci6 detallada sobre els canvis i descrigui clarament les caracteristiques i funcio-
nalitats dels materials que sén produits per aquests canvis, aixi com els resultats que intenta obtenir perso-
nalitzant el programari. Una bona manera d’aconseguir aixo és incloure la informacié com a comentaris en
el codi del programa. En formar part de I’arxiu, la informacié no es perdra, i pot ser de molta utilitat als qui
necessitin fer ajustaments més tard, quan la tecnologia avanci.

F. Documenti la construccié del seu sistema com a conjunt per ajudar a assegurar la seva

accessibilitat. Hauria de documentar I'estructura i les funcions del seu sistema.
Aix0 significa identificar els seus components de programari i de maquinari, incloent-
hi periférics, el seu sistema operatiu, i els paquets de programes. Aquesta docu-
mentacié identificara la manera en qué els paquets de programes representen la
informacid, com la processen i la comuniquen per a cadascun dels altres pro-
grames i per als usuaris. Aquestes especificacions basiques asseguraran
que els que vinguin darrere seu entendran el context en qué treballeu ara,
i proporcionaran la informacié necessaria per actualitzar el sistema quan
el programari i el maquinari evolucionin.

N\

G. Trii sempre que sigui possible formats ampliament usats, no propietaris, no vinculats
a cap plataforma i sense compressio, amb especificacions disponibles lliurement. aquests

formats sovint sén qualificats com a “formats oberts”, la qual cosa vol dir que les seves especificacions
s’han fet publiques i sén disponibles lliurement. De tota manera, aixo tam-
bé pot voler dir que el format és lliure de patents o de drets d’autor, o que
hi ha la possibilitat que aquests drets siguin aplicats en un futur, i/o que
aquest és ampliament adoptat. Cal destacar que els formats “oberts” no
signifiquen necessariament el mateix que els formats produits per pro-
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gramari de codi obert, ja que aquest darrer terme descriu el programari
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que té el codi disponible lliurement i que pot ser modificat. El programari
de codi obert no sempre produeix formats no propietaris. Distingiu entre
formats d’arxiu, formats d’embolcall (0 contenidor), i formats d’etiqueta
—com els fitxers XML-, i assegureu-vos que la versid, codificacio i altres
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caracteristiques siguin clares i plenament especificades. Per a fitxers XML,
assegureu-vos que els fitxers siguin valids i ben formats, i acompanyats
pels esquemes rellevants o DTDs (Document Type Definition). Si per a vos-
té no és comode seguir aquesta recomanacio, consulti amb un arxiu que accepti materials digitals i esculli
entre els formats que I'arxiu recomani per a la preservacio a llarg termini. Sempre que sigui possible, no
hauria de comprimir els seus materials digitals, ja que aixd pot portar a problemes per a una preservacio a
llarg termini. Si necessita comprimir-los, esculli técniques de compressié sense péerdua que estiguin d’acord
amb els estandards internacionals acceptats.




Asseguri’s que els materials digitals con-

s servats com a documents d’arxius siguin

estables i fixos, tant en el seu contingut com
en la seva forma.

Un dels grans avantatges dels
materials digitals és la facilitat
amb qué la informaci6 pot ser edita-
da, revisada o actualitzada. Perd aixo també significa que informacié

important pot ser modificada o fins i tot perduda, accidentalment o a
proposit. Aquest és un problema
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<< FIXESA >> fa als documents d’arxiu, per- aralad Mo, Bikesicy Sl
la caracteristica que una de les caracteristiques
d’un document d’aquests documents és que el seu contingut no estigui alterat i que no es pugui

d’arxiu que as-
segura que tingui
una forma fixa i un poden ser sobreescrites, modificades, esborrades o ampliades. Un sistema que
contingut estable.

alterar. Aixo implica que la informaci6 i les dades contingudes en el document no

contingui informacié o dades fluides, que canvien sovint, no conté realment docu-

(8 ~/ ments d’arxiu fins que algu decideix crear-los i guardar-los en una forma fixa i un

contingut estable. ( )

<< FORMA FIXA>>
Mentre que la idea del contingut estable és forca senzilla, el con- o
la caracteristica d’un

cepte de forma fixa és més complex. Essencialment, vol dir que el document d’arxiu que

missatge comunicat per un document d’arxiu digital (0 per un altre assegura que l’aparenca
documental o la presenta-

objecte digital), pot ser representat amb la mateixa presentacié do- DN )
cio sigui la mateixa cada

cumental que tenia a la pantalla quan va ser creat o rebut i guardat vegada que es recupera el
per primera vegada. Les cadenes de bits que formen el document document.
d’arxiu digital i determinen la seva presentacié digital (és a dir, el seu  \_ J

format de fitxer) poden canviar, perd no la seva presentacié docu-

mental. Un exemple senzill el trobem en un fitxer creat amb Microsoft Word que s’hagi guardat més tard com un
fitxer Adobe PDF. Tot i que la presentacio digital del document ha canviat —-d’un fitxer Microsoft Word .doc cap
a un fitxer amb format Adobe .pdf-, la presentacié documental

( )
del document —que també es coneix com la seva forma docu-
<< CONTINGUT ESTABLE >> mental- no ha canviat, i, per tant, podem dir que el document
la caracteristica d’un docu- té una forma fixa.

ment d’arxiu que fa que la

informacio i les dades que
conté siguin immutables, i que
quan es facin canvis necessiti

En alguns casos, els materials digitals es poden presentar de
diferents formes. En altres paraules, la informacié que conte-

I’afegit d’una actualitzacié o la nen pot prendre diferents formes documentals. Per exemple,
creacio d’una versio nova. les dades estadistiques poden presentar-se en forma de grafic
\ y de formatgets, o de barres, o en una taula. De tota manera, les

possibles variacions d’aquestes presentacions generalment es-
tan limitades pel sistema. En aquests casos, podem considerar cada presentacié documental com a posseidora
de contingut estable i forma fixa, des del moment en qué la informacié es selecciona des d’un repositori fix de
dades dins del sistema, i que les normes del sistema governen la forma de la seva presentacié documental (o
presentacions).
Una situacio similar es produeix quan tant la seleccié del contingut com la de la forma es fan des d’un gran
repositori d’informaci6 fixa al qual només s’accedeix parcialment cada vegada que un usuari fa una peticio al
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sistema. Si la mateixa peticié sempre genera el mateix producte, tant pel que fa al
contingut com a la forma documental, podem considerar que el producte té contin-
gut estable i forma fixa. Aixi, si voste, com a autor d’un document, estableix unes
normes fixes per a la selec-

( ) ci6 del seu contingut i de la
<< VARIABILITAT LIMITADA >> seva forma documental, que

La caracteristica d’un document només permetin un ventall
d’arxiu que assegura que les seves conegut i estable de variabi-
presentacions documentals estan litat —és a dir, dotant-lo amb

limitades i controlades per normes

fixes i un emmagatzematge estable

de dades, dades de format i dades material té contingut estable i forma fixa.

de composicid, de tal manera que

la mateixa activitat, recerca o de-

manda de I'usuari generi el mateix
resultat.

\_ J

una variabilitat limitada- llavors podra afirmar que el seu

La preocupacio sobre la presentaciéo documental dels ma-
terials digitals és particularment important per mantenir i
avaluar la confianca i exactitud dels documents d’arxiu.

Les actualitzacions futures, conversions o migracions de
dades poden traduir-se en canvis en la forma documental. Aixi, voste fara bé d’establir primer la forma docu-
mental dels documents associats amb cada activitat o procediment per llavors identificar-ne les caracteristiques
essencials (és a dir, els elements essencials intrinsecs i extrinsecs) de cada presentacié o forma documental.
Aix0 I'ajudara a estar alerta davant dels canvis futurs que puguin implicar una pérdua d’identitat i integritat del
document d’arxiu, especialment si voste treballa en I'ambit de I'art digital, on una descripcié d’aquestes carac-
teristiques essencials, certificada per I'artista, hauria de donar suport al reconeixement dels drets de la propietat
intel-lectual vinculats a I’obra aixi descrita.

(" )
<< FORMA DOCUMENTAL >>

Sén les normes de representacio
d’acord amb les quals es comunica
el contingut d’un document, el seu

context administratiu i documental i la
seva autoritat. La forma documental
posseeix elements tant intrinsecs com

extrinsecs.
\ ".o o..' )
r E N\ [ J A
<< ELEMENTS EXTRINSECS >> << ELEMENTS INTRINSECS >>
Els elements d’un document d’arxiu Els elements d’un document que

que constitueixen la seva aparenca ex-
terna, incloses les caracteristiques de
presentacié com ara els tipus de lletra,
grafics, imatges, sons, disposicio, inclosos el nom de les persones involu-
hipervincles, resolucions d’imatge, crades en la seva creacio, el nom i la
etc., igualment com signatures digitals,
segells i segells temporals, i també
signes especials (marques d’aigua o o
digitals, logos, blasons, etc.) creacio i transmissio, etc.

comuniquen I’accié en la que participa
el document i el seu context immediat,

descripcid de I'accié o materia a la que
pertany, la data (o dates) de la seva




Asseguri’s que els materials digitals
s estiguin identificats adequadament.

) Donar un nom amb sentit a un fitxer informatic aju-
da a identificar el seu contingut i el fa més facil

Identltat de trobar. De tota manera, la plena identificacié de
documents d’arxiu és més complexa que la simple

atribucié de noms. La plena identificacio és essen-
cial per distingir arxius entre ells, per distingir diferents versions d’un unic docu-
ment, i per proporcionar evidéncia de la identitat d’un document des del moment
de la seva creaci6 fins a la seva preservacio a llarg termini.

Les informacions sobre els materials digitals que donen suport a la seva identifica-  / f-*"“ﬂr
cid i recuperacié sén conegudes generalment com a metadades. La majoria de | §§

bt*
les aplicacions informatiques etiqueten automaticament tots els materials digitals -'..'..E

¢

amb algunes dades sobre la seva identitat, perqué aquesta informacié és neces-

- ~ saria per localitzar amb eficacia els documents. Sense

<< IDENTITAT >>

metadades, seria gairebé impossible trobar un docu-
ment sense haver-lo d’obrir i llegir navegant per una
El conjunt de les caracteristiques carpeta o diversos directoris. Les metadades descriuen
d’un document que I’identifiquen
exclusivament i el distingeixen de
qualsevol altre document. Jun-
tament amb la integritat, €s un

les propietats o atributs dels materials digitals. En el cas
dels documents d’arxiu, tanmateix, aquestes propietats
o atributs sén també necessaris per mantenir i avaluar la

component de I'autenticitat. (Vegeu seva autenticitat, i aix0 és perque és importat assegurar
tambe la Recomanacio 4). que totes les metadades essencials estan enregistrades
\_ J isobn correctes.

Les propietats dels atributs que contenen la identitat dels materials digitals sén coneguts com metadades
d’identitat. Inclouen:

A. Noms de les persones involucrades en la creacié dels materials digitals: inclouen:
® | ’autor —la persona fisica o juridica responsable de I’emissié dels materials.

® | 'escriptor —la persona fisica (o persones fisiques) o carrec (o carrecs) responsables d’articular
el contingut dels materials.

® E| transmissor —la persona fisica, carrec o oficina responsable del compte electronic o entorn
técnic on es generen els materials i/o0 des del qual es transmeten. (Nota: la identificacio del
transmissor és només important en els casos en qué la persona, carrec o oficina responsable
de crear o transmetre fisicament els materials no sigui ni I’autor ni I’escriptor, i quan la presencia
del nom del transmissor que apareix en —o0 en associaciéo amb- els materials posa en dubte
qui és I'autor de fet i/o I'escriptor dels materials. Aixd s’associa amb més freqiiencia amb els
correus electronics, en els casos en quée el nom del transmissor apareix en I'encapgalament del
correu i/o en els seus annexos, que van ser, de fet, autoritzats i/o escrits per una altra persona,
perd que fisicament es mostren i/o es transmeten pel transmissor en nom d’aquesta persona.

® El receptor: la persona (o persones) fisica o corporativa per a qui es destinen els materials, i

® El recipient: la persona fisica o juridica per a qui els materials poden ser copiats o copiats de
manera oculta.

B. Nom de l'accio o matéria: —en attres paraules, el titol o el subjecte.
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C. Forma documental: —en attres paraules, si és un informe, una carta, una

taula, un llistat, etc.
D. Presentacid dlglta| —en altres paraules, format, embolcall, codificacio, etc. I d

E. Data (o dates) de creacid i transmissid. inclouen:

® |a data cronologica escrita en els materials o en la que es van com-

Identitat

pilar els materials.
® | es dates de transmissio i/o recepcio.

® | a data d’arxivament, —en altres paraules, la data en qué els materials es van associar a una
carpeta o directori de I'ordinador, o a un altre quadre de classificacid o pla d’arxivament (vegeu la
Recomanacio6 5).

F. Expressié del context documental: —per exemple, un codi de classificacid, o el nom de la car-
peta o directori de I'ordinador, o una unitat d’arxivament equiparable dins del quadre de classificacié o pla
d’arxivament, als quals els materials estan associats, i el nom d’una agrupacié més amplia de documents
d’arxiu a la qual pertanyen els materials (vegeu la Recomanacio 5).

G. Indicacio d’annexos, si escau.
H. Indicacio de copyright o d’altres drets intel-lectuals, si escau.
I. Indicacio de la presencia o eliminacié d’una signatura digital,

si escau (vegeu la Recomanacié 6, seccié sobre I'autenticacié tecnoldgica-
ment depenent).

J. Indicacio d’altres formes d’autenticacio, si escau. Aixo pot incloure,

per exemple, la presencia d’'una corroboracio (és a dir, una mencié explicita

als mitjans utilitzats per validar el document d’arxiu); una atestacioé (és a dir, la “;ﬁ"’:%““ -
validacié d’un document d’arxiu per part d’aquells que van prendre partenlaseva ’,;%;,E_;?: ’

emissio, i per testimonis de I’accié o de la “signatura” del document d’arxiu); una 1._,‘;:;:1
subscripci6 (és a dir, el nom de I'autor o I'escriptor que apareix al peu del document - = w22

d’arxiu) o una qualificacié de signatura (és a dir, 'esment del titol, capacitat i/o : ‘:

adreca de la persona o persones que signen el document d’arxiu).

K. Indicaci6 de I'eshorrany o numero de la versid, si escau.
s D
<< COPIA AUTORITZADA >>

L. Existencia i localitzacié de materials duplicats
fora del sistema digital, si escau. si existeixen mul-

tiples copies d’un document, s’hauria d’indicar quina és Es el cas d’un document

la copia oficial o cépia autoritzada. Si el document s’ha d’arxiu que ha estat escollit
certificat per I'autor com una “reproduccié aprovada” d’un pel seu autor per ser el seu
treball (per exemple, una obra d’art digital), es requereix la document d‘arxiu oficial, i
indicacio de I'existéncia d’aquesta certificacio. Si el docu- sovint esta subjecte a controls

ment conté material amb copyright de diferents autors, és
necessaria la indicacié d’autoritzacié de dret de copia (o de
la seva abséncia), amb les dates relacionades.

de procediment que no sén
exigits en altres casos.




Asseguri’s que els materials digitals con-
s tenen informacié que ajudara a verificar
la seva integritat.

MMentre que les metadades d’integritat
ajuden a distingir els materials entre

ells, un altre conjunt de metadades permet
deduir als usuaris que els materials sén els
mateixos que van ser creats (encara que ni ho verifiquin ni ho demostrin,
ja que aixd demanaria una comparacié amb una copia dels materials con-
servats en un altre lloc). Aquestes metadades poden ser qualificades com
a metadades d’integritat. Els materials digitals tenen integritat si sén
intactes o incorruptes, és a dir, si els missatges que se suposa que han de comunicar per aconseguir els seus
proposits estan inalterats. Aixo vol dir que la integritat fisica dels
(" ) materials digitals, com el nombre correcte de cadenes de bits, pot

<< INTEGRITAT >> ser modificada, sempre que I'articulacié del contingut i els seus
elements requerits de forma documental (vegeu la Recomana-
ci6 2) continuin sent els mateixos. Es considera que el contingut

Integritat

La qualitat d’estar complet i
inalterat en tots els aspectes

essencials. Amb la identi- i les dades que té son inalterats si sén idéntics d’acord amb el

tat, és un component de valor i presentacié (és a dir, I'aparicioé en pantalla) del contingut i
I'autenticitat. les dades en la primera manifestacié guardada dels materials. Els

\_ ) atributs que es relacionen amb la integritat dels materials digitals

tenen a veure amb el manteniment dels materials, inclosa la res-
ponsabilitat pel seu maneig correcte, com la supervisio i la documentacié de qualsevol de les transformacions
tecnologiques o de les transferéncies dels materials a d’altres sistemes. Les metadades d’integritat inclouen:

A. Noms de la persona o oficina que fa la manipulacio —ia persona o oficina que utilitza els ma-

terials per a tirar endavant els afers.

B. Nom de la persona o oficina amb responsabilitat primaria per a mantenir el material

—que pot ser la mateixa persona o oficina que els manipula.

C. Indicacié de les anotacions afegides als materials, si escau.

D. Indicacid de qualsevol dels canvis tecnics en els materials o en les aplicacions respon-
sables de gestionar o proporcionar acces als materials —per exemple, el canvi de codificacis,
d’emboilcall o de format, I'actualitzacié d’una versié a una altra d’una aplicacid, la conversié de diversos
components digitals vinculats a un Unic component (per exemple, per incrustacié directa en els components
materials digitals que préviament estaven Unicament vinculats als materials, com audio, video, grafics o ele-
ments de text com el tipus de font).

E. Codi de restriccio d’accés —indicacio de Ia persona, carrec o oficina autoritzada a llegir el mate-
rial, si escau.

F. Codi de privilegis d’accés —indicacié de la persona, carrec o oficina autoritzada a fer anotacions
als materials, a esborrar-los o0 a moure’ls del sistema, si escau.

G. Codi de document d’arxiu vital —indicacio del grau d’importancia del document d’arxiu per con-
tinuar I’activitat per a la que va ser creat o per a la de la persona o dependéncia que el va crear, si escau.
(Nota: Aixd només pertany a determinades comunitats de practiques, com les legals o0 mediques, que han
d’identificar els documents que soén vitals per a la continuitat de les seves funcions en cas de desastre i que,
en consequencia, haurien d’aplicar mesures de proteccio especials sobre aquests documents.).

H. Disposicié pIanificada —per exemple, trasllat des del sistema actiu cap a un emmagatzematge
fora del sistema; transferéncia sota la vigilancia d’un custodi de confianga (vegeu Recomanacio 10);
destruccié programada.
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Organitzi els materials digitals en
= agrupacions logiques.

| a gestio i recuperacio dels seus
materials digitals pot millorar-se

si pot manejar-los en conjunts amplis,
més que no pas d’un en un. Aixi, és
important que agrupi els seus mate-
rials digitals d’alguna manera logica.
Les categories escollides poden reflectir la manera com treballa,
les seves activitats, procediments, arees tematiques o algun tipus
d’organitzacié estructural. Separar els seus documents d’arxiu
dels altres materials digitals és un primer pas important. L'organitzacié dels seus documents d’arxiu pot basar-se
sobre els diferents tipus de documents o bé sobre el lapse de temps durant el qual alguns tipus de documents
han de ser conservats. Aquestes agrupacions poden estar relacionades entre si d’'una manera jerarquica o bé
horitzontal, de la millor manera que s’adapti a les seves necessitats. Generalment, aquesta estructura hauria
de ser coherent amb I'organitzacié que tingui dels seus
documents d’arxiu en paper (0 documents d’arxiu en ( )
d’altres suports), de tal manera que tots els documents << QUADRE DE CLASSIFICACIO >>

d’arxiu relacionats amb la mateixa activitat o subjecte,
o del mateix tipus, puguin ser identificats facilment i re-
cuperats quan convingui, com a part d’'una agrupacio

Un pla per a la identificacio sistematica
i la classificacié de funcions i docu-

conceptual. ments en categories, d’acord amb
convencions, metodes i normes de

El seu esquema d’organitzacié hauria d’estar recollit en procediment estructurats logicament.

un document que mostri totes les agrupacions de mate- (Vegeu també la Recomanacio 3)

rials, que les descrigui amb una frase breu, i indiqui de
quina manera estan relacionades. En aquest document, \ J
que es denomina quadre de classificacio o pla d’arxivament, a cada grup de documents d’arxiu se li pot assignar
un codi o un nom que hauria d’estar enllagat a cada document que pertanyi al mateix grup, sense tenir en compte
quin sigui el suport ni la localitzacié: d’aquesta manera, els documents d’arxiu assignats a cada grup compartiran
aquest codi 0 nom, seguit per un nombre (nimero???) que indiqui la seva sequencia. Aquest identificador hauria
d’estar enregistrat entre les metadades d’identitat dels seus documents d’arxiu digitals i al davant dels seus docu-
ments d’arxiu en paper que pertanyin al mateix grup, i hauria de ser Unic per a cada document d’arxiu.

' ™ Identificar fins a quan han de ser conservats els grups
de documents d’arxiu facilitara la seva gestié mentre es

H
<< METADADES D’IDENTITAT >> necessitin regularment, i ajudara a assegurar que els do-

Les propietats o atributs que con- cuments d’arxiu que necessiten o0 mereixen una preser-
tenen la identitat d’un objecte digital vacio6 a llarg termini s’etiquetin en un primer moment i
que ha de ser conservat com a se’ls doni 'adequada protecci6 per assegurar la seva su-

document d’arxiu.

., . pervivéncia. Trobara més facil i més eficient assignar un
(Vegeu també la Recomanacio 3)

periode de retencio —el lapse de temps durant el qual vol
\_ J onecessita conservar els materials—, més que no pas per
items individuals. Intentar assegurar que algunes coses

es mantinguin tant de temps com convingui mentre se n’expurguen altres que ja no es necessiten és senzillament
massa complicat a nivell individual. Tot i que pugui pensar que dins d’un mateix grup alguns documents d’arxiu
haurien de ser conservats més temps que altres, no només estalviara temps si conserva el grup sencer, siné que
també tindra una informacié més completa quan necessiti referir-se als documents d’arxiu. De tota manera, per
a certs tipus de documents d’arxiu, pot crear subgrups dins de cada grup establerts sobre la base del temps de
conservacio.




Empri tecniques d’autenticacio que afa-
s voreixin el manteniment i la preservacié
u dels materials digitals.

L’autenticitat dels materials digitals esta amenagada cada vegada que es
transmeten a través de I’'espai (per exemple, quan s’envia a un receptor o es
transmet entre sistemes i aplicacions) o del temps (és a dir, sigui quan ja esta em-
magatzemada, o quan el programari 0 maquinari emprat per emmagatzemar, pro-
cessar o comunicar-los s’ha actualitzat o renovat). Com que els procediments per guardar materials digitals per
a una accio o referéncia futura, i/o per recuperar-los, impliquen inevitablement moure’ls a través de limits tecno-
Iogicament significatius (des de com es mostren en )\
pantalla fins als subsistemes d’emmagatzematge i a
I’inrevés), la inferéncia de I'autenticitat dels materials
digitals s’ha de fonamentar sobretot per I'evidencia
que han estat conservats utilitzant tecnologies i pro-
cediments administratius que garanteixen tant la seva

Autenticacio

<< AUTENTICACIO >>

Una declaracié de I'autenticitat d’'un
document d’arxiu en un moment espe-
cific, que resulta tant de la insercié o
de I'afegit d’un element o declaracié en

integritat com la identitat continuada o, com a minim, un document d’arxiu, per una persona

que s’ha minimitzat el risc de canvis des del moment facultada amb I'autoritat de fer una

en queé els documents d’arxiu van ser guardats fins al declaracioé d’aquesta mena.

moment en qué s’hi accedeix una altra vegada. \_ )

Autenticacié tecnologicament independent

Presumpcio d’autenticitat. Una presumpcié d’autenticitat és la inferéncia que es pot deduir
de fets coneguts sobre la manera com un document ha estat creat o conservat. L’adopcio i apli-
cacio consistent de les recomanacions presentades en aquest document proporcionen la millor
evidéncia per donar suport a aquesta suposicié. Les recomanacions sén acumulatives: com
més gran sigui el nombre de recomanacions contemplades, i com més gran sigui el grau en qué
una recomanacio individual ha estat acomplerta, més ferma sera la presumpcié d’autenticitat.
La implementacié correcta de les recomanacions presentades en aquest document es basa en
establir i aplicar de manera continuada politiques i procediments administratius (vegeu la referéncia al pro-
jecte InterPARES sobre Recursos per a la Preservacio; 3, Marc de politiques, al final d’aquest document).
Idealment, hauria d’esforgar-se en aplicar técniques d’autenticacioé suportades per politiques administrati-
ves i procediments tan tecnoldgicament independents i/o neutrals com sigui possible.

Autenticacié tecnoléogicament depenent

Les técniques d’autenticacié tecnoldogicament dependents, com ara la criptografia, son utilitzades per propor-
cionar un mecanisme tecnologic que garanteixi I'autenticitat dels materials digitals. Una d’aquestes técniques
criptografiques és la signatura digital, que pot ser utilitzada quan es transmeten documents entre persones,
sistemes o aplicacions per declarar la seva autenticitat fins a un moment determinat. Tecnologies d’aquest
tipus han estat validades legalment per alguns organismes, com la Comissié Europea i la Comissié de Segu-
retat i Intercanvis.

Compte! Les signatures digitals sén susceptibles de convertir-se en obsoletes per elles mateixes,
n.'l i, en virtut de la seva missio i funcionalitat inherent, no poden migrar cap a aplicacions informati-
F ques noves -0 actualitzades— amb els documents als quals van annexades. De fet, la vida de
8|r les signatures digitals i d’altres tecnologies d’autenticacié pot ser molt més curta que no pas el
: lapse de temps en el que fins i tot un document temporal que no requereixi migracié necessiti ser
1 I conservat, perqué la tecnologia d’autenticacié canvia rapidament. A menys que —o fins que- el
———  desenvolupament futur de les tecnologies de signatura digital faci possible que agquesta informacio
encriptada d’autenticacid sigui preservada al llarg del temps juntament amb el document, a I’hora
de rebre un document amb una signatura digital annexada vosté hauria de separar-la sempre que fos possible i
afegir informacié a les metadades d’integritat per indicar que el document tenia una signatura digital annexada
quan va ser rebut, i que la signatura va ser verificada, separada i esborrada.
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Protegeixi els materials digitals d’accions
s ho autoritzades.

| exactitud i autenticitat dels materials I I

digitals no pot ser pressuposada si hi

ha alguna manera de modificar-los sense

Protecci6

deixar rastre. Vosté ha de ser capag¢ de

demostrar que és impossible que nin-
gu alteri o manipuli els seus materials digitals sense que aquesta
persona estigui identificada. La seguretat inclou la restriccié d’accés
fisic al lloc on estan instal-lats els ordinadors, aixi com la restriccié de
I’accés als materials digitals dins dels mateixos ordinadors. Aixd es pot aconseguir a través de diversos

mitjans, incloent-hi I’'is de mots de pas i/o autenticacié biométrica per accedir al sistema.

Es també important establir una estructura de permisos d’accés (també ano-

menats privilegis d’accés —vegeu la discussio sobre metadades d’integritat
a la Recomanacié 4)- per a tots els usuaris del sistema. Per exemple, alguns
usuaris podrien tan sols ser capagos de llegir materials, mentre que altres po-
drien tenir autoritzacié per modificar-los. En qualsevol cas, hauria de ser
impossible modificar cap document d’arxiu un cop hagi estat arxivat
d’acord amb el quadre de classificacié o pla d’arxivament (ve- V
o — _
geu les Recomanacions 3 i 5), i només la persona que té la res- ‘."'"'—--.___ -
ponsabilitat sobre la gestié documental i el manteniment dels documents d’arxiu hauria
de ser capag de transferir o esborrar materials del sistema. A més, el sistema hauria de conservar registres
d’auditoria per rastrejar I'accés als materials per tal de controlar I’'administracio i Us dels privilegis d’accés.

Aquesta recomanacié pot semblar que sigui una peticié poc realista per
Login a les persones que treballin fora de casa, o fins i tot per aquells que
treballin en oficines molt petites o en grups de treball. Pero és important
e l________.. recordar que si no pot demostrar que va ser impossible per a qualsevol
alterar i manipular els seus materials digitals sense ser identificat, la de-

Passward

claracié que els seus documents d’arxiu sén de facto exactes i autentics
.L“l‘ﬂ esdevé irrellevant. Sota aquesta perspectiva, pot ser util conservar fora
de linia copies d’almenys els materials digitals més importants i establir
alguna rutina mitjangant la qual es comparin periddicament a I’atzar els

materials digitals emmagatzemats fora de linia amb els seus equivalents

en linia.




Protegeixi els materials digitals de per-

C s dues accidentals i de corrupcions.
S _4\‘Is ordinadors no sén a prova d’idiote:

S A una llarga seérie de factors pot provo- .
Copla de car corrupcié o altres pérdues acciden- (!h)
Backu P o™

seguretat tals de documents d’arxiu o dades. El
millor que podem fer per assegurar-nos
contra les perdues accidentals o corrupcions és realitzar copies de
seguretat, sovint i amb regularitat. Si emmagatzema aquestes copie

fora del lloc de treball, obté una proteccié addicional contra els incendis

o el robatori d’equipament. Hi ha disponibles moltes técniques de copia de seguretat, paquets de progra-
mari i serveis, inclosos alguns que automaticament creen les copies i llavors les envien a un emplagament
segur, extern.

A. Desenvolupi una rutina o politica rigorosa que asseguri que al seu sistema s’hi faci

diariament una copia de seguretat. el seu sistema és tan bo com ho és la seva darrera copia de
seguretat, aixi que ha d’estar segur que les copies es facin sovint —pel cap baix un cop al dia—- emprant
métodes comprovats que assegurin que, si alguna cosa va malament, voste i/o la seva oficina sera capac
de recuperar-ho rapidament. Aquestes copies de seguretat regulars haurien de ser destruides d’acord amb
un sistema rotacional, segons I'estratégia o planificacié més adequada a les seves necessitats, ja que no
conté documents d’arxiu siné que tan sols existeix per recuperar el sistema si mai falla. Convé notar que
aqui estem parlant d’un exhaustiu sistema de copies de seguretat, que inclou el sistema operatiu, les apli-
cacions de programari i els materials digitals del seu sistema. Si, a més del sistema de copies de seguretat,
necessita tenir una copia de seguretat dels seus materials digitals cas que robin el seu ordinador o alguns
dels seus documents d’arxiu s’hagin corromput, llavors només hauria de copiar-los en un altre ordinador,
en un disc dur extern o en qualsevol altre mitja digital portatil, i guardar aquestes copies de seguretat en un
altre emplagcament, lluny de I'ordinador amb les copies “originals”.

B. Triiiinstal-li la millor tecnologia de copies de seguretat per a la seva situacid. estudiila
tecnologia i els serveis disponibles, i esculli el que s’adapti millor a la seva situacié particular. Hi ha a I'abast
molts sistemes diferents, des dels que només cobreixen operacions unipersonals fins als que sén capagos
de fer copies de sistemes molt grans. Els sistemes de copies de seguretat haurien d’incloure un registre
d’auditoria, per si el sistema fallés entre copies i necessités recuperar els documents o altres materials
digitals creats mentre no hi havia copies de seguretat.
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Prengui mesures contra I'obsolescéncia
s de programari i de maquinari.

| La velocitat a la qual el programari i el
maquinari esdevenen obsolets planteja

un repte seriés per al manteniment i pre-
servacio a llarg termini dels materials
digitals. Una estrategia per encarar
aquest problema és eliminar la dependéncia del maquinari
transferint funcions del maquinari al programari (per exemple,
emprar una aplicacié de programari que emuli les funcions d’una
o peca de magquinari). Aixd proporcionara una manera més estable de
mantenir la funcié quan el maquinari esdevingui obsolet.

Obsolescencia

La rapidesa amb la qual canvia I'entorn tecnologic vol dir que tant els individus com les oficines haurien
d’actualitzar regularment els seus sistemes digitals, igualment com els documents d’arxiu que hi hagi dins
dels sistemes i aquells que hagin estat traslladats a un altre mitja d’emmagatzematge, com un CD, un
DVD o una cinta. En altres paraules, quan elements de I’entorn tecnologic en el que treballa comencin a
esdevenir obsolets, han de ser actualitzats cap a la tecnologia disponible més avangada, d’acord amb
les seves necessitats i limitacions particulars, i tots els materials digitals dins i fora del sistema haurien de
migrar cap a la nova tecnologia. Quan es substitueix el maquinari, és important que el maquinari que el

reemplaca tingui capacitats si més no iguals a
les del maquinari substituit. Per exemple,

un monitor nou ha de poder mostrar un do-

cument grafic de tal manera que mantingui
la forma documental de la pega original.
Planificar actualitzacions periddiques de
tecnologia sobre un principi rotatiu ajudara
a assegurar que la seva tecnologia no esde-
vingui antiquada i també previndra grans i

inesperades despeses en tecnologia.

De vegades, documents d’arxiu digitals

produits o conservats en sistemes que B e~ e——
s’estan convertint en obsolets han de

ser conservats durant molt de temps, perd no es creu que hagin de ser consultats sovint. Si aquests do-
cuments sén documents d’arxiu textuals i han de ser llegits seqiiencialment més que no pas a |'atzar, pot
convertir-los des de la seva forma original cap a un microfilm generat per ordinador. Aixo els protegira de
perdues accidentals o corrupcions més que no pas cap altra solucié. Una altra bona mesura protectora és
la duplicacié —creant una segona copia de grups de documents d’arxiu vitals i conservar-los en un segon
ordinador, en un segon disc dur, en un DVD, en una altra oficina, o0 en un emmagatzematge remot. Quan els
documents d’arxiu digitals o d’altres entitats son retirats d’un sistema actiu, per emmagatzemar-los en su-
ports magnetics o optics fora del sistema, per exemple, és essencial que la documentacié sobre el sistema
i sobre els materials digitals (per exemple, les metadades dels documents d’arxiu) també siguin retirades i
conservades amb ells. Per a informacié més detallada sobre els tipus de documentacié en qlestié, vegeu

la Recomanacioé 1, subseccions D, Ei F.




1 Tingui present els problemes a
s I’entorn de la preservacio a llarg

n termini.

COHSCien' b | Lot i que aquest document ha estat enfocat cap a la creacié i manteniment
ciacié de tota mena de materials digitals mentre siguin sol-licitats regularment pels

seus creadors, és important considerar quina és la millor manera de preservar

els materials digitals importants durant llargs terminis de temps. Habitualment,
només un petit percentatge dels materials han de ser preservats per un llarg termini de temps, pero la
capacitat de proporcionar custodia efectiva i de llarga durada per als materials, especialment els digitals,
sovint esta més enlla de I’'abast o de I'interés de particulars o de petites organitzacions. Hi ha costos reals
—humans i econdmics- en la conservacio de llarga durada dels materials, perd aquests esforgcos de preser-
vacidé son essencials per establir i conservar el nostre llegat cultural, per a proposits comptables, o per a

informar decisions de gestié.

Per comengar amb aquest procés, vosté hauria de nomenar algu que tingui cura dels seus materials digitals
un cop ja no siguin necessaris per a les funcions habituals, personals o professionals. Aquesta personatindra
la funcié de custodi de confianca.

Un custodi de confianca és un

professional —o un col-lectiu de << CUSTODI DE CONFIANGA >>

Un professional preservador que pot
demostrar que no té cap motiu per
alterar els documents preservats
o permetre que altres els alterin, i
que sigui capac d’aplicar tots els
requisits per a I’auténtica preservacio
de documents.

professionals, en arxius o en so-
cietats historiques d’una comunitat- que
ha rebut formacié en gestié documental
i preservacio i que idealment no té inte-

ressos en el contingut dels documents

d’arxiu ni interés en permetre que al-
\ J

tres els manipulin o destrueixin.
En el cas d’organitzacions petites o oficines, aquesta persona pot ser la responsable de conservar els
documents d’arxiu, organitzar-los i emmagatzemar-los durant el seu periode actiu. En el cas de particulars
que gestionen els seus propis arxius, la persona que s’encarregui de la funcié de preservacié podria ser un
arxiver o un bibliotecari d’'un centre de documentacio, o senzillament ells mateixos. En tots els casos, una
estrategia de preservacio hauria de ser establerta tan aviat com fos possible, perqué els materials digitals

que no hagin estat marcats aviat per a la preservacié —i tractats d’una manera proactiva— no seran preser-

vats. Un seguiment acurat d’aquestes directrius facilitara, de tota manera, la preservacié de llarga durada.




Conclusio

&- quest document ha subratllat una serie d’accions adrecades a particulars C O

i organitzacions petites, per a la creacié i manteniment dels materials digi- .,
tals que podem suposar que sén auténtics, exactes i fiables. Per als particulars Conclusi6

el repte pot semblar gran, perd I'alternativa —la pérdua de documents d’arxiu
o I'aparicié de dades corruptes o inverificables— seria encara un problema més gran a llarg termini. Les
organitzacions petites hi guanyaran fent una designacio clara de l'individu o individus responsables de
supervisar la conservacié dels documents digitals de I'organitzacié. Tingui present, de tota manera, que
no totes les recomanacions presents en aquest document han de ser implantades en cada circumstancia;
hauria de ser capag d’escollir i adoptar les mesures que s’adaptin als seus problemes particulars. També hi
haura casos en el quals caldra prendre mesures addicionals , a causa de requisits legislatius o regulacions
especifiques dels seus ambits, o per les caracteristiques de I'activitat, i d’aqui els documents d’arxiu que
produeix. Aquests casos poden requerir la consulta amb experts. Entre aquests experts hi ha els arxivers
municipals, provincials, estatals o nacionals, aixi com les associacions locals arxivistiques. Particulars, ofi-

cines i petites organitzacions no haurien de dubtar en contactar amb aquests experts perque els aconsellin

sobre qualsevol dels problemes relacionats amb la creacié i manteniment de materials digitals.




El projecte InterPARES

La societat preserva la seva memoria en 'art i en I’arquitectura, en llibres i en
altres materials impresos, i en els rastres de les seves fites capturades sota
la forma de documents d’arxiu. Els documents d’arxiu sén els Unics documents
InterPARES Ique pa.rtici.pen osobn con.sefqilléncia de I?s activitats d’individus o d’o.rgljanitzacions,
i constitueixen la font primaria de coneixement sobre aquestes activitats. Els do-
cuments d’arxiu es generen cada cop més en forma digital, i la seva preserva-
cié és complicada, atesa la rapida obsolescéncia del programari i del maquinari, la fragilitat dels mitjans
d’emmagatzematge digital i la facilitat amb que la informacié digital pot ser manipulada. Una part de la
memoria documental de la nostra societat creada i preservada digitalment ja corre perill, i, malgrat que

I'abast de la desaparicio d’informacié digital valuosa —o que ha esdevingut recuperable només amb grans
despeses— encara no ha estat quantificada adequadament, és ja evident que I'amenacga és real i s’ha ge-
neralitzat. A més, quan encarem aquesta amenaca, hem de recordar que els documents d’arxiu preservats
sén de poc valor a menys que puguem estar segurs que sén auténtics, és a dir, que podem confiar en
ells com a fonts. Durant segles, I'autenticitat dels documents s’ha basat en elements com ara segells o
signatures, o en mecanismes de control dels procediments segons els quals els documents s’han generat,
transmes, emprat i conservat, i en una ininterrompuda cadena de custodia. L’Us de la tecnologia digital per
crear documents ha reconfigurat els elements formals tradicionals segons els quals els documents eren
reconeguts com a auténtics, ha permes que s’evitessin controls de procediment, i ha fet esmunyedis el
concepte de custodia fisica.

El projecte InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems) va
ser endegat el 1999 per fer front a aquests problemes. El projecte multidisciplinari —que va acabar la seva
recerca el 2006- va implicar més de 100 investigadors de 20 paisos dels cinc continents i es va dividir en
dues fases.

InterPARES 1 (1999-2001) es va emprendre des del punt de vista del preservador i va conduir la recerca
cap a la preservacié de documents d’arxiu auténtics, creats i conservats en bases de dades i sistemes de
gestio documental quan els seus creadors ja no els necessitaven per a I’'acompliment dels seus objectius.

InterPARES 2 (2002-2007) va prendre la perspectiva del creador del document d’arxiu, amb I'objectiu
de desenvolupar teories i métodes capacos d’assegurar la fiabilitat, exactitud i autenticitat dels documents
d’arxiu digitals des de la seva creaci6 i fins a la seva preservacio. El projecte es va enfocar cap a documents
d’arxiu complexos, creats habitualment en sistemes digitals dinamics, experimentals i interactius, en el
decurs d’activitats artistiques, cientifiques i d’administracié electronica. InterPARES 2 també buscava el
desenvolupament de la conscienciacié sobre problemes com la propietat intel-lectual i la privacitat de les
dades, mitjangant un debat continu amb persones i organitzacions.

El projecte InterPARES sobre recursos d'investigacio.

Aquest conjunt de directrius és el penultim d’un conjunt de recursos apareguts durant les dues fases del
projecte InterPARES que recolzen la comprensié de la natura dels documents d’arxiu digitals i el desen-
volupament de metodes per a la seva creacié fiable, i el seu manteniment i preservacié exacta i auténtica.
Aquestes eines inestimables poden ser utilitzades per particulars, per organitzacions i per dependéncies
governamentals com a directrius i instruments per encarar els problemes que plantegen els seus propis
materials digitals. S6n també Utils per informar sobre les activitats dels organismes nacionals i internacionals
d’estandarditzacié. Alguns dels recursos claus estan destacats en la pagina seglient, mentre que un llistat
més exhaustiu es pot trobar al lloc web d’InterPARES, a www.interpares.org.
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1. Recursos d’autenticitat. El recurs InterPARES 1 consisteix en dos conjunts
de requisits per avaluar i mantenir 'autenticitat de documents digitals, un conjunt
per als creadors de documents d’arxiu i un altre per als preservadors de documents
d’arxiu. El primer d’ells, conegut com a Benchmark Requirements (requisits de

referéncia), aplega els requisits que donen suport a la presumpcié de 'autenticitat

dels documents d’arxiu digitals del creador abans que aquests documents d’arxiu

siguin transferits sota la custodia del preservador. El segon, conegut com a Baseline
Requirements (requisits de base) consisteix en els requisits que donen suport a
les copies autentiques de documents d’arxiu digitals transferits sota la custodia del
preservador i que sén conservades dins del sistema de preservacié del preservador.

Recursos

2. Model per a analisis. Aquest recurs d’InterPARES 1 proporciona una descomposicié del document d’arxiu
digital en les seves quatre parts constituents necessaries: forma documental, anotacions, contextos (és a dir,
el marc d’accioé en que participa el document d’arxiu, incloent-hi els seus contextos administratius, de proce-
dencia, de procediment, documentals i tecnologics), i suport. El Model defineix cada part i cada element de la
forma, explica els seus objectius, i identifica si aquesta part del document —i fins a quin punt- és instrumental
a I’hora de verificar I'autenticitat del document d’arxiu. A un nivell més basic, el Model serveix com una guia

amb definicions que ajuden a I'usuari a determinar si de fet esta tractant amb un document d’arxiu.

3. Marc de politiques. Aquest recurs d’InterPARES 2 esta format per dos conjunts complementaris de
principis per a la creaci6 i preservacié de documents d’arxiu digitals auténtics que, aplegats, ajuden a es-
tructurar la relacio entre els creadors de documents d’arxiu i els preservadors, proporcionant una guia per
establir un marc intel-lectual exhaustiu, dins del qual els creadors i els preservadors poden desenvolupar
una politica d’entorns coherent i integrada, que afavoriria una preservacioé efectiva i coordinada dels docu-
ments d’arxiu digitals.

4. Directrius per al creador. Es aquest document.

5. Directrius per al preservador. Aquest recurs de I'InterPARES 2 proporciona consells concrets a qual-
sevol organitzacio responsable per a la preservacié de llarga durada dels documents d’arxiu digitals.

6. Dos models de gestio documental. Aquests models d’InterPARES 2 dissenyen, de manera grafica i
narrativa, totes les activitats i accions importants i especifiques que han de ser realitzades, juntament amb les
seves aportacions i sortides, limitacions o controls i mecanismes d’autoritzacié per crear, gestionar i preservar
documents d’arxiu digitals fiables i autéentics. Igualment, els dos models caracteritzen les dades i la informacio
que ha de ser recollida, emmagatzemada i utilitzada per donar suport als diversos processos de gestié que es
donen al llarg de la vida d’un document d’arxiu.

Model de Cadena de Preservacio. (Chain of Preservation Model, COP).
El model COP, que es basa en I'aproximacié al tradicional cicle vital de la documentacié, adapta la situacié
a les perspectives especifiques del creador, gestor i preservador dels documents d’arxiu.

Model de gestié documental adaptat als negocis. (Business-Driven Recordkeeping Model, BDR). El
model BDR, el qual es basa en I'aproximacié al ‘records continuum”, adopta el punt de vista del creador
de documents d’arxiu.

7. Base de dades de terminologia. Aquest recurs d’InterPARES 2 conté tres instruments terminologics:
un Glossari, un Diccionari i les Ontologies. El Glossari és una llista autoritzada de termes i definicions
que son centrals per a la nostra comprensié de I'evolucié de la creacid, manteniment i preservacié dels
documents d’arxiu. El Diccionari s’utilitza per facilitar la comunicacié interdisciplinaria. Conté multiples
definicions per a termes de multiples disciplines. Si s’utilitza aquesta eina, els usuaris poden veure com la
ciencia arxivistica ha desplegat una terminologia propia, comparada amb les arts, les ciéncies informati-
ques, bibliotecondmiques i de la informacié. Les Ontologies identifiquen relacions explicites entre concep-
tes de documents d’arxiu. Aixo és util per comunicar els matisos diplomatics en un entorn digital interactiu,
experimental i dinamic.

8. Metadades i registre de descripcio arxivistica i sistema d’analisi (Metadata and Archival Des-

cription Registry and Analysis system, MADRAS). Aquest recurs InterPARES 2 és interactiu i en linia, i
és un diposit centralitzat d’esquemes concebuts per ajudar en la identificacié de grups de metadades, o la
combinacié d’elements de diferents conjunts, que sén apropiats per donar servei a diverses necessitats de la
gestié documental i la preservacié de llarga durada dels documents. En resposta a les entrades de I'usuari,
MADRAS proporciona recomanacions sobre com es pot ampliar cada esquema, o d’altra banda ser revisat
d’alguna altra manera per tractar les necessitats de fiabilitat, autenticitat i preservacié dels documents d’arxiu
digitals creats en I’ambit, comunitat o sector de I'usuari.
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