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Objectius:

 Donar resposta a dues questions claus:
= Com s’han d’identificar els documents vitals?
= Com s’han de descriure els documents vitals?

O Exposar els diferents escenaris didentificacio dels e-
documents vitals

O Exposar els requeriments funcionals en la identificacio dels e-
documents vitals en un ERMS

O Definir el procediment d'identificacid dels e-documents vitals:
diagramar el procediment, definir les fases i accions i definir els
agents implicats

O Definir les metadades especifiques dels e-documents vitals.
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Escenaris de produccio

1 Processos iniciats d’ofici per I'Arxiver
» Definicié del sistema de gestiéo documental
* Definicio de les series documentals i de les
tipologies
» Analisi i elaboracid de propostes de TAAD

O Processos transversals dins de l'organitzacio de
les universitats

* Re-enginyeria de processos
= Canvis en I'organigrama de la Universitat
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Entorns de produccio

1 Entorns semiautomatitzats

1 Entorns automatitzats
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Reqgueriments funcionals

J R1 - ERMS ha d’identificar els documents vitals
a partir del QdC i les TAAD

dR2 - ERMS ha d’'incorporar i definir un
programa de documents vitals que inclogui:

» Cataleg de documents vitals
» Mapa i plade localitzacio

= Gestio del risc

= Mesures de proteccio

* Mesures de seguretat

= Mesures d’acces
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Referents metodologics

Criteris establerts per la CNAATD (Comissié Nacional d’Accés, Avaluaci6o i Tria Documental de la
Generalitat).

Procediment d’avaluacio documental de la CNAATD a les universitats publiques catalanes mitjancant el
grup de treball GAATDU (Grup d’Avaluacio, Accés i Tria Documental d’Universitats).

Directrius per a preservadors — producte d’InterPARES 2:
- procediment d’avaluacio
- A4.3 Adquireixi documents seleccionats per a la conservacio permanent.

Buisness Recordkeeping Records Model (BDR Model):
- A1.3.4.3.1.2 ~ Identify Business Need for Records
- A3 ~ Manage Records
- A3.1 ~ Capture Records
- A3.2 ~ Maintain Records

Chain of Preservation Model (COP model):
A4.2 ~ Appraise Records for Permanent Preservation
A4.2.2 ~ Analyze Kept Records for Preservation
A4.2.2.2 ~ Assess Value of Records
A4.2.2.2.2 ~ Assess Authenticity of RecordsA4.2.2.3 ~ Determine Feasibility of Preservation.

Metodologia de treball per a la realitzacio de larecerca dels casos d’estudi del projecte InterPARES 3.
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Proposta de metodologia de treball

ID

Fase

Descripcié

1

Criteris i valors del documents
vitals

Establir els criteris i els valors que han de contenir els documents que son susceptibles de ser
vitals.

Identificar els productors dintre de
I'organitzacio

Establir i definir els productors de documents dintre de I'organitzacio i que sén susceptible de
produir documents vitals.

Identificar els entorns de
produccid dintre de 'organitzacio

Conéixer el model de dades i fer-ne el corresponent tractament i veure si d’aquests entorns
se’n deriven documents vitals i determinar com el procediment de captura i trasllat al gestor
documental.

Elaborar un questionari

Elaboracio d'un quiestionari amb preguntes entorn de la produccio i gestié dels documents
vitals adrecat als productors de documents.

Processar els resultats del
questionari

Processament dels resultats de I'enquesta i recopilacié de dades d’altres fonts informatives:
webs de les serveis i unitats administratives o secretaries dels diferents organs col-legiats i
unitats de I'estructura universitaria

Entrevista amb els productors

Entrevista, si escau, amb els responsables de serveis i unitats administratives o secretaries
dels diferents organs col-legiats i unitats de I'estructura universitaria. Recopilacié d’exemples
/models la documentacié considerada vital.

Avaluacio i accés de la
documentacio

Procediment d’avaluacié documental i accés de la documentacié rebuda de I'entrevista i del
productor.

Identificar els documents vitals

Procediment de definici6 de la série documental, si escau, i classificacié dels documents vitals
al quadre de classificacié.

Realitzacié de I'informe

Redaccid de I'informe sobre nous documents vitals identificats per tal d’aprovar-los la comissié
de gestié documental i arxiu de la universitat / organitzacio.

10

Declaraci6 i inclusio6 dels
documents vitals al cataleg de
documents vital

Registrament i incorporacié dels nous documents vitals al cataleg corresponents un cop
aprovats per la comissié de gestié documental i arxiu.
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Diagrama del procediment d’identificacio

Procediment d'identificacio dels e-documents vitals
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Imatge 1. Procediment d’identificacid d’e-documents vitals a les universitats.
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Manual del procediment d’identificacio

Fases

Accions

Agents

1-Inici de la proposta
d’identificacié de
documents vitals

1.1 - Sol-licitud al Servei d'Arxiu

Unitat administrativa o
secretaria d’organ
col-legiat

1.2 - D'ofici

Arxiu

2- Recopilacié

2.1 — Entrevista/es responsables administratius, responsables arees TICS i

Unitat administrativa o

d’'informacié Organitzacio i arxivers (reunions) secretaria d’organ
2.2 — Enquestes (telefoniques o correus electronic). col-legiat
Area TICS
Area Organitzacio
Arxiu
3- Estudi de la 3.1 — Analisi de la informacio i documentacio. Arxiu
documentacié (aplicar 3.2 — Tractament de la informacio i documentacié.
criteris de vitalitat) 3.3 — Processament de la informacié.
4- Elaboracio informe 4.1 — Redacci6 de I'informe pel personal técnic arxiver Arxiu

sobre documents vitals

4.2 — Revisio de I'informe per part del cap de I'Arxiu.
4.3 — Tramesa de I'informe a les parts implicades

5- Valoracio i aprovacio
de la llista de documents
vitals (catalegs de
documents vitals)

5.1 — Presentacio de 'informe i proposta de nous documents vitals
5.2 - Analisi de I'informe i de la proposta de documents vitals.

5.2 — Discussi6 de l'informe

5.3 — Aprovacié de l'informe, si escau. Si no és torna al punt 4.1

Comissio de gestio
documental i arxiu

6- Incorporacio i
registrament dels nous
documents en el ERMS

6.1 — Codificacio dels documents vitals (quadre de classificacio)

6.2 — Terminis i llocs de retencié i disposicié dels documents vitals (calendari de
conservacio i eliminacio)

6.3 — Mesures de seguretat i accés (quadre de seguretat i accés).

Arxiu

7. Actualitzaci6 del
cataleg de documents de
la Universitat.

7.1 — Registrament en la informacié en la base de dades
7.2 — Comunicaci6 als usuaris i usuaries involucrades en la gestié de documents
vitals.

Arxiu (proposa)
Area TICS
Area Organitzacio
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Eines/instruments d’'identificacio:

1. Cataleg de documents de la
Universitat

2. Cataleg d’aplicacions de la
Universitat

Es proposa que incorpori les metadades
especifiques sobre la condici6 de vitalitat del
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Agents implicats en el procediment

v Comissio de gestié documental i arxiu
v Area TIC i Area d’Organitzacio
v Oficines administratives i secretaries

v Arxiu
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Elements de metadades

Vital (ID1): Identificar si un document és vital o no per a la
Universitat

Condicio de vitalitat (ID2): Identificar si el document vital
és I'exemplar original o la copia de seguretat i proteccio

Mesures de proteccio (ID3): Quina és la mesura que
s’ha aplicat a la copia de seguretat i proteccio del
document vital

Localitzacio (ID4): Determinar la localitzacié geografica i
signatura arxivistica del document vital
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Conclusions

= Queda palesa la importancia de tenir una optima definicié del
procediment d’identificacid dels documents vitals per a la seva
correcte gestio, proteccio i en un entorn digital la seva preservacio
a llarg termini. En aquest sentit ho recull i ho deixa clar qualsevol
programa de documents vitals de les diferents universitats
americanes i canadengques com també en el context catala.

» Cal establir una bona metodologia de treball | tenir definit el
procediment d’identificacié dels documents vitals, aixi com tambeé,
identificar els agents | establir els rols d’aguests pel que fa a la
identificacio dels documents vitals.

= [’'accés al cataleg d’aplicacions de l'organitzacio, I'entrevista i
treball col-laboratiu amb el personal que presta serveis en ambits
de serveis informatics/TICS i administracid i secretariat sera uns
aspectes rellevants en el procediment d’identificacio dels e-
documents vitals.
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