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Presentacio

Tot i que si ho preguntéssim a la majoria de la poblacid és probable que la resposta fos
una altra, allo radicalment cert és que els arxivers estem essencialment interessats i
compromesos pel futur. Sabem, de fa temps, que la memoria és memoria més per allo
gue oblida que no pel que recorda. | sabem, també, que per conjurar aquest oblit la
Humanitat ha creat una maquina imbatible: el document.

Els documents sén la matéria de la memoria i esdevenen una garantia de
perdurabilitat tangible de les nostres actuacions i dels nostres records. Pero, és cert.
Els documents sén fragils, la seva organitzacié és complexa i sovint costa arribar a
establir allo que és accidental d’allo que és essencial. Costa, també, conveéncer-nos que
les nostres actuacions quotidianes, el nostre transcorrer moltes vegades anonim i
aparentment poc rellevant, pugui tenir interes per a aquells que han de venir.

Qué es recordara de nosaltres? Com preservar documents personals i familiars al segle
XXI, ha estat la proposta que des del Servei de Gesti6 Documental, Arxius i
Publicacions, I'SGDAP, hem elaborat per a commemorar el Dia Internacional dels
Arxius. El seu enfocament ha estat eminentment practic i destinat a posar en relleu la
importancia de qualsevol tipus de document (textual, grafic, fotografic, audiovisual), la
fragilitat de tots els suports (del pergami als digitals) i la transcendéncia, personal i
col-lectiva, de la informacié que contenen.

Ha servit també per evidenciar una vegada més que I’Arxiu és un servei public, obert al
conjunt de la poblacié i que treballa per donar resposta a les necessitats de la
ciutadania.

Joan Boadas i Raset

Arxiver Municipal
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De la carta al correu electronic: arxius personals al segle XXI?

Lluis-Esteve Casellas

L'enunciat del titol deixa entreveure la possibilitat que en un futur gens llunya els
arxius personals i familiars deixin d'existir, pero realment és aixi? El pas del paper al
mon digital sera la fi dels nostres arxius personals? Certament no, tanmateix és
imprescindible afrontar els problemes i les dificultats derivades de la preservacié
digital, i afrontar-les amb la mateixa assiduitat amb la que utilitzem la tecnologia per a
produir, gestionar, compartir i “guardar” informaci®.

En un context com l'actual, amb tantes i diverses facilitats com ofereix la tecnologia,
pot semblar que posar en dubte la conservacid dels nostres documents personals és
un mer alarmisme arxivistic motivat per professionals centrats en la gestido de la
memoria, en la gestid del passat... Error!! Només “tindrem passat” si ens centrem en la
gestio del nostre present, i només té sentit preservar el present si l'utilitzem per a
construir el nostre futur. La qlestio rau en si a titol individual volem preservar la nostra
memoria personal i familiar per a nosaltres mateixos i, a més, arribat el moment, per a
poder-la llegar amb les garanties suficients a les persones que estimem.

Per tot plegat, I'objectiu d'aquest text és si es vol molt simple: crear consciéncia sobre
la fragilitat digital i la vulnerabilitat de la nostra memoria personal. | dic simple perqué
tothom sap per experiéncia propia que la informacié digital és fragil, ara bé, depén de
nosaltres que sigui vulnerable, la decisido és només nostra. Aquesta és una diferencia
clau en relacio amb un document en paper, perqué continua essent un document en
paper malgrat que no portem a terme cap accié de preservacid, potser envellira o
patira algun deteriorament, pero en general podra continuar essent util forga temps
sense necessitat de fer res. En canvi, no tenir cura de forma sistematica i freqlient d'un
document digital comporta la seva perdua assegurada per manca d’actualitzacié de
versions de programari, caducitat del format, obsolescéncia del suport, pérdua de la
versid definitiva entre multiples duplicats, manca de copies de seguretat, impossibilitat
d'accedir a comptes de correu, etc.

La popularitzacié dels mitjans per a produir i gestionar documents ha suposat que per
primera vegada en la historia de la Humanitat la major part de la poblacid tingui accés
a generar documents vinculats a la seva memoria personal com a individu i també com
a part d'un col-lectiu familiar o social. Tanmateix, la paradoxa és que paral-lelament a
les facilitats per a produir i compartir informacié i documents de tota mena, el risc de
perdua de tota aquesta memoria generada és també molt elevat, ja sigui per qliestions
tecnologiques o bé per la massa ingent d'informacio que produim.

Per tant, el repte és assegurar que podrem accedir al nostre arxiu personal en el futur
i, també, si serem capacos de traspassar-lo als nostres descendents.
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Arxiu o no arxiu, vet aqui la qlestio

“Pero és que jo d'arxiu, el que es diu arxiu, no en tinc, en tot cas alguns papers”.
Aquesta és una resposta habitual quan els particulars parlen del tema amb els
professionals. Normalment, la qualificacid o no com arxiu d'un conjunt de documents
per part de la mateixa persona que I'ha produit ve motivada per una visié esbiaixada i
magnificada de I'arxiu, com un conjunt de documents transcendents i susceptibles de
ser considerats importants per altres persones o per la comunitat en general. Aquesta
opinid forca generalitzada coincideix amb la visio del concepte més tradicional de
I'arxiu.

No obstant aixo, la veritat és que tothom té un arxiu personal. Es més, és inevitable
crear un arxiu personal al llarg de la nostra vida de la mateixa manera que, més bé o
no tant bé, tothom exerceix “d'arxiver” dels seus propis documents, almenys en el
sentit més classic del concepte.

De fet, en la societat actual comencem a generar documents des del mateix moment
gue naixem amb la nostra inscripcié en el Registre Civil, o quan formem una familia
amb les corresponents actes matrimonials i assentament al Registre Civil, i el
lliurament del Llibre de familia en el qual també s'hi anotaran els naixements dels
nostres fills i filles, etc. Fins i tot quan morim també impulsem un assentament al
Registre Civil, en els registres municipals dels serveis funeraris o en el padré municipal
d'habitants, per exemple. La questié és que arran d'altres fets vitals al llarg de la nostra
vida anem produint documents que sovint, la conservin o no institucions publiques o
entitats privades, també conservarem nosaltres mateixos. Aixi per exemple
acumularem documents referits a la nostra etapa escolar i academica, la nostra
identificaci6 administrativa (Document Nacional d'ldentitat, passaport, etc.) que, a
més de garantir-nos la identitat, també ens acredita com a ciutadans i ens assegura
determinats drets, com el dret a vot o d'uUs dels serveis publics com la sanitat publica
amb la targeta sanitaria pertinent, que alhora també generara nova documentacio
com és el nostre expedient personal de salut. Altres documents vinculats a fets vitals
estaran en relacié amb I'adquisicié o lloguer d'un habitatge, o la seva venda si ens
traslladem. També la nostra activitat laboral produira contractes de treball, fulls
salarials i certificats de nomina, liquidacions d'impostos i cotitzacions a la Seguretat
Social o a plans de pensid, que més endavant ens podran garantir la jubilacié.

La importancia real d'aquests documents es posa en evidencia precisament quan no
els trobem o el que és pitjor, ni els tenim ni els podem acreditar facilment. La historia
recent ens mostra exemples colpidors, com els pilons de passaports i altres documents
personals que els exiliats forcosos albanokosovars es veieren obligats a abandonar per
I’exercit serbi abans de ser expulsats a Macedonia. Com demostrar qui ets, on vius i
d'on véns? Que ets propietari de casa teva, quina és la teva feina, que ets un
treballador qualificat o el teu estat civil? Sense el nostre arxiu personal i les referéncies
a altres arxius publics o privats es fa dificil recuperar cadascun d'aquests documents,
pero si aquests d'arxius publics i privats també han estat destruits la tasca esdevé una
missio practicament impossible.

Els fets vitals de la nostra vida suposen, doncs, la creacid inevitable d'un arxiu personal
gue ens és indispensable, ja estigui en les nostres mans o sota custodia de tercers, i
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alhora també documents menys transcendents pero igualment necessaris com sén els
rebuts del llum, I'aigua, teléfon, factures a professionals o de compra de mobiliari, etc.
A aquests documents inevitables, cal afegir en el context tecnologic actual, un volum
ingent de documents personals i familiars produits de forma absolutament voluntaria.
L'exemple més evident és la quantitat d'imatges, sobretot fotografiques perd també
en video, que generem de qualsevol moment que volem fixar com a memoria personal
al llarg dels anys. Aixd no obstant, la importancia que atorguem als nostres records
estara sempre directament vinculada al nostre context personal. Aixi per exemple, un
simple dibuix d'un nen pot no tenir cap mena de transcendeéencia per a la major part de
la gent. Ara bé, si aquest dibuix és el primer que de manera expressa i conscient un fill
fa per al seu pare, aquest dibuix pot tenir un valor molt especial a nivell personal i,
sens dubte, formar part dels records més personals i dels documents més preuats del
nostre arxiu personal.

oluntarletat documental

Voluntarietat decumental 2.0

Es evident que una part d'aquest arxiu fruit de la voluntarietat documental juga un
paper important en la nostra identitat personal i familiar, i un exemple recent de
I'impacte que suposa la desaparicié sobtada dels nostres records més personals el
trobem en les persones que varen sobreviure al tsunami de Fukushima. El
testimoniatge de persones que havien perdut entre les seves pertinences els seus
albums familiars de fotografies en relacié amb el seu el sentiment de pérdua, no ja
només de les persones estimades, sind també de les imatges que els permetia evocar-
ne el record, posa en evidencia la vulnerabilitat de la nostra identitat, sobretot quan
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aquesta recolza en bona part en la dependéncia envers l'actual capacitat de fixar
records, en definitiva de produir documents com mai abans havia estat possible.

El valor que atorguem als documents és un aspecte clau en la preservacié,
especialment en l'entorn tecnologic en el que vivim. Aixi per exemple, la sociabilitat
inherent a la condicid humana aplicada a les tecnologies propies d’Internet i les xarxes
socials ens permeten establir multiples i complexes relacions socials i incrementen de
forma exponencial la creacid, I'emmagatzematge i la comparticié de qualsevol mena
d'informacid, ja siguin documents de text, d'imatge o de so. La primera qiestid a
plantejar-se és si tota aquesta informacié i documents formen part del nostre arxiu
personal. La resposta d'entrada seria si, forma part del nostre arxiu personal i aixo ens
planteja una segona qliestié: que en vull fer en un futur? Ho vull guardar tot? Qué
passara amb tot aix0 quan jo ja no hi sigui? Perdo a més, com resolc la diversitat
tecnologica, de formats i de dispositius (ordinadors, portatils, tauletes, mobils...) i,
també, que pot passar amb tot allo que tinc en serveis en linia, el famds i temut nuvol
informatic (Cloud Computing)?

La preservacio digital: nous problemes afegits

Podem posar ordre al caos que estem generant? Si, certament és possible, pero cal
dedicacid, constancia i també prudéncia, pero d'entrada cal donar solucié als vells
problemes, aquells que ja sabiem i que se centren principalment en I'organitzacio de la
documentacid i en la seva conservacid. Pel que fa a I'organitzacié cal tenir clars quatre
conceptes clau:

1. Laidentificacio dels documents.

2. Una classificacid o agrupacions per funcions.
3. Una breu descripcio.

4. L'existéncia de criteris basics d'ordenacid.

La identificacié correcta dels documents és imprescindible per a poder distingir
clarament la seva funcio, és a dir, per a que serveixen. Alhora la identificacié també
facilita valorar el grau d'importancia dels documents segons la seva utilitat o la
dificultat per a obtenir un duplicat o copia en cas de perdua. Identificar les funcions
basiques ens sera d'utilitat per a poder establir una classificacio i aixi poder gestionar
subconjunts coherents enlloc d’un uUnic conjunt com si fos tot de la mateixa naturalesa
i importancia. Sobre la classificacié que adoptem és convenient aplicar els criteris
d'ordenacié que considerem més adients i, a la vegada, fer una breu descripcio dels
documents, ja sigui individualment o bé de cada subconjunt: que és, qui I'ha fet, quan i
per que.

Quant a la conservacid, si estem parlant de documents en paper principalment cal
vetllar per la seva preservacio fisica. Si en canvi ens referim a documents digitals la
preservacié s'ha de basar, a més dels aspectes d'organitzacid esmentats, en evitar
I'obsolescencia tecnologica dels nostres dispositius (ordinadors, tauletes, mobils), de
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les aplicacions que fem servir, dels suports d'emmagatzematge (CD, DVD, pendrive) i,
finalment, dels formats de fitxer utilitzats. Per tant, res que no sapiguem per
experiencia propia quan hem patit alguna perdua d'informacié.

| els nous problemes, quins sén, tenen solucid? Si, tenen solucid, pero depén de com
actuem nosaltres i, per descomptat, d'haver resolt préviament també els “vells”
problemes. A nivell general, les dificultats afegides als problemes que ja teniem vénen
condicionades per la preservacié més complexa de la informacié produida en sistemes
de missatgeria (comptes de correu electronic, Twitter, Whatsapp, SMS...), en xarxes
socials (Facebook, Linkdin, Xing...), compartida i emmagatzemada al navol informatic
(Youtube, Flickr, Pinterest, Instagram...) i publicada directament a Internet, ja sigui en
web o en blog (WordPress, Blogger...). A grans trets, en aquest context complex i
divers els principals problemes sén la gestié de les metadades associades als fitxers
informatics, la seguretat informatica, la preservacié de la nostra privacitat i el
manteniment de I'autenticitat dels documents.

Les metadades sén el conjunt d'informacio associada a cada fitxer. Aquesta informacid
pot ser tant des del punt de vista tecnologic, per exemple el tipus de format i la seva
versid, com de contingut i context, és a dir, una breu descripcié de qué és aquell
document, qui I'ha fet, quan i per qué. A un altre nivell les metadades també serveixen
per assegurar |'autenticitat dels documents. Les dades de caracter tecnologic i técnic
(caracteristiques de la presa d'una fotografia) solen ser automatiques, mentre que les
de contingut i context dependran de nosaltres, atés que les haurem d'afegir per a
poder identificar i classificar correctament els fitxers.

Per a comprendre facilment la seva importancia només cal imaginar un conjunt de
llaunes de productes envasats sense les seves respectives etiquetes. Es evident que
només podriem saber-ne el contingut si les obrissim d'una en una, pero tot i aixi
desconeixeriem les instruccions de preparacio o fins i tot la seva data caducitat. Amb
els documents passa alguna cosa similar i resulta prou evident en el cas de les
fotografies, quan ja no recordem qui era determinada persona que hi apareix. Aixo sol
ser habitual principalment en el limit que suposa la tercera generacié d’'una familia. Si
la tercera generacid no és capag de traspassar la informacid sobre qui eren les
persones representades en una fotografia dificilment la quarta generacié s'hi sentira
especialment vinculada des del punt de vista emocional. Per tant, facilment es pot
perdre l'interes per la seva conservacidé excepte que tinguin una valua estetica o fins i
tot economica important que la justifiqui. Aquest exemple que serveix amb caracter
general, és forca més critic en I'entorn digital, sobretot per la quantitat ingent
d'imatges que produim i perque una mala identificacié i organitzacio de les imatges
poden provocar pérdues accidentals de dificil solucié. Es a dir, en un context de
produccié massiva de documents les metadades no només sén imprescindibles des del
punt de vista técnic i tecnologic, sind també des de la perspectiva del contingut i el
context del document per a poder identificar correctament qué volem preservar i
durant quant de temps, o qué volem eliminar sense risc a perdre informacié essencial:
saber qué conservem, saber qué eliminem.

En relacio amb la seguretat informatica es podria esmentar una llarga llista d'accions
preventives, tanmateix a un nivell més general cal posar eémfasi en tres aspectes
fonamentals: els habits de treball, la diversificacié dels mitjans de seguretat que
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utilitzem, i la prudéncia. Establir determinades rutines de seguretat com a habits de
treball és sense cap mena de dubte una de les millors opcions i més rendibles que es
poden fer. Aix0 requereix constancia a I’hora de prendre determinades mesures i que
aquestes no es limitin Unicament a fer copies de seguretat, sind que també cal
preservar correctament les nostres contrasenyes d'accés a comptes de correu i xarxes
socials, canviar-les periodicament i adoptar criteris de seleccié de contrasenyes facils
de recordar sense que siguin evidents per a una altra persona. De la mateixa manera,
és indispensable protegir els dispositius, sobretot mobils i tauletes, que connectin
directament a comptes de correu o a webs de les quals per defecte recordin Ila
contrasenya. De fet, aquesta seria una opcid a evitar totalment.

La diversificaci6 de mitjans aplicada a la realitzacid de les copies de seguretat és
fonamental, de manera que no tinguem tota la informacid en unic lloc, ja sigui un
mateix disc dur, un DVD o un pendrive. La millor opcié és combinar diversos tipus de
copia de forma habitual i, a més, adoptar criteris per a identificar-ne facilment la data
o la versid. Apuntar aquesta solucié quan ara sembla que tot és facilment recuperable
des del nuvol informatic pot semblar absurd, pero cal ser prudent. En aquest sentit,
convé recordar el que va suposar per a moltes persones i empreses el tancament de la
web de Megaupload el 19 de gener de 2012, atés que a més de permetre la descarrega
il-legal de materials amb drets d'autor, també era utilitzada com a plataforma
d'emmagatzemament i d'intercanvi de fitxers. En els casos que s'utilitzava com a
plataforma Unica, tot i ser usuaris de pagament, ha suposat el bloqueig dels arxius
durant un periode de temps indeterminat.

Ara bé, de la mateixa manera que no es recomanable guardar-ho tot en el nuvol
tampoc s'ha de descartar utilitzar-ho com a mitja alternatiu, sempre que la informacié
no sigui especialment sensible per a la vostra intimitat o per a terceres persones
facilment identificables. També és recomanable disposar d'un document en paper amb
el conjunt de les vostres contrasenyes convenientment guardat en un lloc segur.
Finalment, la prudencia també hi té un paper primordial en el sentit de no aventurar-
se en terrenys desconeguts ni jugar-se la preservacié dels nostres documents a una
sola carta, sobretot quan la nostra privacitat pot esdevenir vulnerable: cal saber tenir
referencies d'on guardem els nostres documents.

La privacitat és un dels aspectes a tenir en compte en les nostres interaccions
quotidianes a Internet. Cal ser molt conscient que totes les accions que fem deixen
rastre a la xarxa i no sempre podem estar segurs de qui hi ha a I'altra banda i que
poden fer amb les nostres dades. Certament, “si ells poden fer... nosaltres podem
evitar”. Per aix0 és indispensable ser prudent amb les dades que subministrem i
prendre mesures molt simples, com dissociar el nostre perfil professional del nostre
perfil personal, o no subscriure'ns a serveis en linia o xarxes socials si no estem
convencuts de que ho farem servir freqientment. Dit d'una altra manera, evitar el que
podriem anomenar com a “sindrome del replicant”, en el qual una persona pot tenir a
la xarxa multitud de perfils i subscripcions a serveis que dificilment utilitzara, o bé que
utilitza per a mostrar facetes molt diferents de la seva vida real, especialment freqient
entre els nostres adolescents. Aquest tipus d'actuacié pot semblar d'entrada segura,
pero cal estar amatents a que aquests diferents perfils no es puguin relacionar, ates
gue el nostre perfil més personal podria esdevenir public i vulnerable.

10
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Es més, a la llarga també pot suposar un problema afegit, tant per a la propia gestié
diaria de la informacié, com per l'augment de possibilitats de que més enlla de la
nostra mort siguem “virtualment eterns”, amb multitud de perfils oberts amb
informacié més o menys personal, segons cada cas. En aquest sentit, és convenient
reflexionar sobre quina informacié volem traspassar a les persones que estimem i
guina no i, conseglientment, prendre les mesures oportunes per eliminar informacié o
disposar la seva eliminacid, i alhora disposar que en el moment de la nostra mort
determinades persones puguin tenir accés a les nostres fotografies, videos o
documents.

Metadades...

T -
ormatica: habits, diversificacié, seny
S T

Uf... Pero no tant...

Autenticitat...?

Finalment, com assegurar |'autenticitat dels nostres documents? La facilitat per a
manipular un document digital invalida la seva fiabilitat? No necessariament.
D'entrada cal advertir que la manipulacié i la transformacié dels documents han existit
sempre, pero que no sempre ha estat o és amb intencié de frau. En serien un bon
exemple les fotografies post-mortem de la segona meitat del segle XIX. Aquestes
fotografies de difunts, habituals en un context en el qual la fotografia encara no era un
fet quotidia, molt sovint eren retocades per a “tornar la persona estimada a la vida”,
de manera que els seus familiars la poguessin recordar tal com I'havien coneguda. Aixo
ens ha de fer pensar que, ldgicament, el risc de manipulacié sempre sera més alt quan
més recent sigui el document, mentre sigui vigent. En canvi, amb el pas del temps
I'interes per a manipular-lo sera, en general, molt més baix. Per tant, convé tenir sota
control l'accés als dispositius i directoris on conservem els nostres documents

11
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personals, especialment aquells que siguin vigents des d'un punt de vista administratiu
i, sobretot, si aquests dispositius son d'Us compartit.

També convé identificar quins documents (normalment administratius) podem obtenir
d'un tercer, principalment de I'Administracié publica, i descarregar-los i guardar-los de
forma completa, amb la informacid referida a la seva signatura digital, perque aquesta
pot ser incrustada en el document o bé adjunta en un fitxer adjunt. També podeu
verificar-ne l'autenticitat amb I'agencia de certificacié corresponent, si en teniu els
mitjans, i conservar-ne el tiquet digital de verificacid. En el cas que considereu que el
document és molt important per a vosaltres, com per exemple un contracte amb una
entitat financera, no descarteu la possibilitat de demanar-ne un exemplar signat en

paper.

D'altra banda, sigueu conscients que |'autenticitat d'un document no només es valora
a partir de la seva signatura, sind també a partir del seu context, d'aqui la importancia
d'una bona organitzacié del vostre arxiu i una correcta identificacido dels documents.
Aquests aspectes permeten veure les relacions entre documents i, també, les relacions
amb el context en el qual varen ser produits, i aixi poder valorar I'autenticitat al llarg
dels anys. Aquest seria el cas de la documentacid dels arxius historics per a la qual no
sempre és possible comprovar la signatura d'un document. Per exemple, seria el cas
dels privilegis reials en relacié amb els registres de Cancelleria o els llibres municipals
de privilegis, o també per als contractes de compravenda i els testaments en relacio
amb el registres notarials.

Conclusions?

Qué hem de fer, doncs, amb els nostres arxius personals? Es tan complicat com
sembla? No, d'entrada no hem d'autogenerar-nos més angoixes de les estrictament
necessaries. Hem de ser conscients que a hores d'ara no podem evitar viure
connectats, malgrat que si podem simplificar el que fem mitjangant una planificacié
senzilla i essent selectius en com ho fem, per exemple:

e |dentifiguem clarament aquells documents que considerem essencials.

e Utilitzem diversos mitjans de copia de seguretat i no un de sol, i siguem sistematics
en el seu Us.

e Establim i apliquem habits de gestid i salvaguarda de les nostres contrasenyes.
e Seleccionem els serveis i les xarxes socials que realment farem servir.

e Tinguem clar quines dades no volem compartir ni volem que siguin publiques.
e Periodicament fem revisio sobre qué volem conservar i qué volem eliminar.

e Seleccionem alld que voldrem preservar en un futur, i fins i tot alld que voldriem
llegar a les persones que estimem.
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Aquests sén només alguns principis que hauriem d’assumir a I'hora de gestionar els
nostres documents personals, i que es complementen de manera més concreta i
desenvolupada amb les recomanacions ofertes en el material de la jornada Que es
recordara de nosaltres?. Tanmateix, convé tenir present que si bé la democratitzacid
de les eines per a produir, emmagatzemar i intercanviar documents ha suposat una
fita important en la llibertat dels individus, I'exercici d'aquesta llibertat implica
inevitablement assumir la responsabilitat de preservar la informacié vinculada a la
nostra memoria personal i familiar. Aquesta responsabilitat en I'entorn digital
comporta dedicar temps a la seva organitzacié i seleccié i, també, a vetllar per la seva
confidencialitat i seguretat des del punt de vista tecnologic.

En una societat en la qual la suma d'individualitats, per massificacié granular, facilment
es confon amb la multitud, cal ser conscients de la importancia de preservar la nostra
identitat lligant-la directament a la memoria de la persona, de la familia, de les
amistats. Mai com ara havia estat tant facil i alhora tant complex poder donar resposta
a les eternes preguntes de qui soc, d'on vinc i a on vaig. El repte és sens dubte tant
individual com col-lectiu. Es per aixd que davant de les noves generacions acostumades
des de ben aviat a la voracitat de les comunicacions, permanentment “connectades” i,
no cal dir-ho, tecnologicament molt millor preparades, resulta essencial la seva
conscienciacid envers la necessitat de seleccionar allo del seu present que els
agradaria preservar en el futur.

No es tracta de |'eterna confrontacié de tecnologia contra individus. Es tracta tan sols
de ser conscients que hem creat una tecnologia que és fragil, i que depén de nosaltres
gue sigui vulnerable fins al punt de ser del tot efimera. Perqué d'ara en endavant i per
uns quants anys la nostra memoria individual i col-lectiva hi estara supeditada. Vivim
en una societat tecnologicament convulsa, de futur incert i vulnerable en relacié amb
la memoria dels individus, tot i que no és menys cert que des del punt de vista
professional és un moment apassionant, que converteix els arxivers en metges de
capcalera en la preservacid dels arxius personals, per tot plegat, estem a la vostra
disposicid: consulteu-nos!

Fragilitat vs. vulnerabilitat

s —

Tecnologia vs. individus
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1. L'arxiu personal i familiar: per on comengo?

Anna Gironella, Sebastia Villalon

Encara que no en siguem conscients, tots tenim un arxiu a casa. Aquella pila de papers
amuntegats dins un parell de calaixos, alguns dins carpetes de separadors, formada
per titols académics, contractes, hipoteques, garanties, instruccions
d’electrodomestics o dels mobles d’lkea, declaracions de la renda, rebuts, factures,
tiquets de caixa, etc. Pero també planols turistics recollits durant les vacances, postals i
cartes que hem rebut d’amics i coneguts i, entremig, CD i DVD amb treballs o
curriculums, fotografies, i un llarg etcetera. A aquests hi hem d’afegir també tots
aquells documents digitals que tenim guardats a I'ordinador.

L’arxiu personal és doncs el conjunt de documents acumulats per una persona com a
resultat de les seves activitats al llarg de la seva vida. Aquests documents no sén un
simple conjunt de papers: es tracta d’informacio fixada sobre paper, en un disc dur, CD
o DVD, en format digital, escrita o en imatges, etc.

No existeix I’"habit de tenir cura i mantenir I'arxiu personal -“ja sabem on és cada cosa”,
ens diem- i no obstant aixd, quan necessitem un document concret, sovint amb
urgencia, sigui per sol-licitar una ajuda a I’Administracid, per elaborar un curriculum,
etc., llavors no el trobem. L’arxiu personal necessita també algun criteri d’organitzacio
per a poder localitzar els documents quan ens calguin per a utilitzar-los com a prova,
testimoni o garantia dels nostres drets.

D’altra banda, el nostre arxiu i la documentacié que conservem dels nostres
avantpassats constitueixen la nostra memoria personal i familiar.

Recomanacions

1. Seleccioneu els documents que voleu o heu de conservar. Tingueu en compte que
no és necessari guardar tots els documents i que alguns perdran la seva utilitat, per
exemple, garanties que han caducat o factures que ja no podrem reclamar.

2. ldentifiqueu quins tipus de documents teniu. Es molt important saber per a qué
serveixen.

3. Agrupeu els documents en categories, és a dir, classifiqueu segons la seva funcio.
En el cas dels arxius personals les principals agrupacions sén:

e Documents administratius d’identificacié personal: DNI, passaport, llibre de
familia, etc.

¢ Documents académics: titols academics, butlletins de notes, etc.

e Documents professionals: contractes laborals, ndmines, curriculum, etc.
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e Documents patrimonials: escriptures de propietat, contractes de venda o
lloguer, etc.

e Documents economics: contractes i llibretes de comptes corrents, factures,
rebuts, etc.

e Documents sanitaris: assegurances mediques, informes medics,
radiografies, etc.

e Documents d’ambit privat: correspondéencia, fotografies, assegurances de
vida, diaris personals, etc.

Ordeneu els documents de cada categoria seguint el mateix criteri, que pot ser
cronologic, alfabetic o numeric.

Guardeu els documents en carpetes o capses segons les categories a que
pertanyen.

Conserveu els documents de grans dimensions (per exemple titols) en carpetes o
contenidors de mides especials.

Identifiqueu o anoteu el nom de la categoria a cada carpeta o capsa i, si cal, el
numero d’ordre.

Ordeneu de forma periodica els nous documents segons aquests criteris.

Quan traieu un document de la seva carpeta, endreceu-lo al seu lloc de seguida
gue ja no el necessiteu.

10. Aquests criteris d’organitzacié son valids també pels documents electronics que

guardem a l'ordinador: el nom de les carpetes que contenen els diferents fitxers ha
de correspondre amb la categoria a la qual pertanyen.

Que no s’ha de fer

1.

2.

Conservar tots els documents que acumulem.

Aplegar els documents sense cap criteri.

Instal-lar els documents de forma desordenada.

No identificar o retolar les carpetes que contenen els documents.

Treure un document quan es necessita i no retornar-lo al seu lloc.

Utilitzar clips o grapes metal-liques: es poden rovellar i embrutir els documents.
Utilitzar cinta adhesiva inadequada o gomes elastiques per agrupar documents.

Guardar documents en capses metal-liques, perqué tenen tendencia a rovellar-se i
a desprendre gasos que poden perjudicar els documents.
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2. Documents antics: com els he de protegir?

Anna Gironella, Sebastia Villalon

No és estrany trobar en les nostres cases documents dels avis o rebesavis que per
diferents motius s’han anat guardant en els calaixos de la familia i s’han acabat
convertint en els nostres tresors documentals. En velles masies o cases pairals aquests
tresors poden arribar a constituir arxius voluminosos que testimonien el patrimoni i la
historia familiar. En molts casos aquests documents no arriben a un arxiu, sigui perquée
els propietaris no se’n volen desprendre o sigui perqué no hi tenen cabuda, pero
sempre mantenen un gran valor per a la familia o la persona que els ha conservat, i per
aix0 es mereixen una especial cura i atencid.

Els documents presenten tot un seguit de caracteristiques que cal considerar a I'hora
de protegir-los i conservar-los el maxim de temps possible. En primer lloc s’han de
tenir en compte els materials de quée estan fets els documents: materials organics i
inorganics que poden alterar-se amb el pas del temps i que, segons I'ambient, poden
acabar per degradar o destruir el document. Per exemple, el contingut ferruginds
d’algunes tintes genera acid sulfuric que acaba destruint el paper. El paper també pot
contenir molt de ferro i amb la preséncia de fongs pot oxidar-se, amb la qual cosa
poden apareixer taques de foxing; o bé el paper pot ser molt acid i amb el pas del
temps tornar-se més fragil. També podem tenir documents fets en pergami d’animals
malalts i que aquest no sigui tan consistent.

En segon lloc, és molt important guardar els documents en les condicions ambientals
adequades. Aquestes poden alterar els components quimics dels materials de que
estan fets els documents i, també, afavorir I'aparici6 de microorganismes, fongs,
insectes o rosegadors que s’alimenten del paper i del pergami. Per exemple, certs
nivells de temperatura i humitat molt elevats afavoreixen I'aparicio de fongs, una
exposicid massa continuada a la llum potent pot fer malbé el paper i tornar-lo més
fragil, i també certs elements contaminants de I'aire poden reaccionar amb els
components del paper i les tintes i provocar degradacions.

Finalment, cal tenir present els danys que pot ocasionar una mala instal-lacié o una
manipulacié descurada. Els documents s’han de col-locar de forma adequada i en uns
contenidors adequats que evitin les deformacions, o que per exemple, siguin molt
acids i malmetin el paper. De la mateixa manera cal agafar els documents amb cura
per evitar estrips o que ens caiguin; no menjar ni beure a prop dels documents per
evitar accidents. També pot ser convenient, en documents més delicats o antics portar
guants o, si més no, tenir les mans netes per no embrutir-los. Cal tenir present que el
greix de les mans procedent, per exemple, d’un entrepa, pot conservar residus nocius
per a la preservacié del document.

Veiem doncs com tots aquests factors tant interns (propis dels materials) com externs
(del lloc i dels elements de conservacid) intervenen a I’hora de garantir la preservacié i
conservacié dels documents antics. En alguns casos, quan els danys ja son irreversibles,
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I’dnic que es pot fer és evitar que augmentin i, en tot cas, fer-los restaurar o, fins i tot,
reproduir-los digitalment i aillar-los si poden afectar la resta de documents.

Recomanacions

10.

11.

12.

13.

14.

Elimineu clips i grapes metal-liques que hi hagi enmig de la documentacio.
Utilitzeu coles especials o cintes de conservacio per a reparar estrips.

En el cas d’haver d’anotar qualsevol cosa sobre els documents, useu llapis tous,
tinta xinesa o tinta de conservacié.

Per a netejar els documents useu pols de goma o gomes toves, tipus goma de nata.

Si voleu aplanar pergamins abans els heu d’humitejar lleugerament per la part no
escrita amb una solucio de 50% d’aigua i 50% d’alcohol. Després, s’aplanen amb un
paper secant i un pes.

Protegiu els documents amb carpetes o separadors de paper barrera. També
podeu utilitzar fundes de poliéster inert. Poseu-los dins contenidors o capses de
material neutre o cartré de conservacio.

Conserveu els documents de gran format o malmesos planers en calaixeres. També
es poden posar enrotllats en tubs de material neutre.

Guardeu els documents en un lloc ventilat i on pugueu assegurar unes
temperatures estables. Es recomana una temperatura del voltant dels 182C i uns
nivells d’humitat del 50-60%.

Col-loqueu els documents a almenys 10 cm per damunt del nivell del terraia 5 cm
de la paret i intenteu que no toquin a parets exteriors, aix0 evitara riscos
d’humitats o de petites inundacions.

Eviteu que la llum toqui de forma continuada els documents.

Recolzeu els llibres entre ells i si cal amb aguantallibres. Poseu de costat els llibres
de dimensions semblants. Procureu que els llibres no estiguin comprimits ni
inclinats a les prestatgeries. Eviteu recolzar els llibres sobre el canal (la part
contraria al llom).

Intenteu evitar que les enquadernacions de tela i de paper estiguin en contacte
directe amb les enquadernacions de pell.

Periodicament traieu la pols i procureu moure els documents o obrir els llibres, el
moviment allunya petits insectes i rosegadors.

Per a netejar useu aspiradors amb filtres, mopes, camusses que atrapen la pols o
draps de coto secs.
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15.

Useu guants de cotd o latex per a tocar la documentacié antiga o fragil.

Qué no s’ha de fer

=

10.

11.

12.

Guardar documentacié amb clips i grapes metal-liques.
Utilitzar coles blanques o cintes adhesives per reparar els documents.
Escriure amb boligrafs o tinta sobre els documents antics o delicats.

Protegir els documents amb paper ceba, paper d’embalar o paper de diari. Sén
papers molt acids.

Doblegar documents grans o tallar-los.

Netejar els mobles on es guarda la documentacié amb productes corrosius, draps
humits, lleixiu, amoniac, etc.

Tenir els documents exposats de forma continua a una llum potent, com la llum del
sol o d’un fluorescent, o a una font d’escalfor com seria un radiador.

Tenir els documents en llocs amb grans oscil-lacions de temperatura (més de 52C) i
humitat. S’ha d’evitar sobretot que la temperatura superi els 262C i la humitat
relativa el 70% durant més de 15 dies seguits, perque pot suposar 'aparicio de
fongs.

Tocar els documents amb les mans brutes o amb restes de cremes.
Menjar i beure prop dels documents.

Guardar els documents en albums adhesius, plastificats o en fundes plastiques no
especifiques de conservacio, perque retenen la humitat i eviten la transpiracio.

Plastificar o emmarcar documents per a la seva exposicié, sempre és preferible fer-
ho amb facsimils si I'original té valor personal, familiar o fins i tot economic.
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3. Documents imprescindibles: la meva vida en documents

Maria Reixach, Lluis-Esteve Casellas

Els documents vitals d’una organitzacié sén aquells que permeten la continuitat o el
restabliment de les seves operacions, drets i obligacions després d’una catastrofe, per
exemple, un incendi, una inundacid, una eliminacié sense criteri, etc.

Traslladant-ho a I'ambit personal i domestic podriem dir que els documents vitals,
imprescindibles, sén aquells que fan valer els nostres drets enfront a tercers, i altres
que son testimoni de les nostres activitats i vivencies personals i que constitueixen la
nostra memoria personal i familiar.

Els documents permeten saber qui ets (DNI, llibre de familia, etc.), on vius (padré
d’habitants, contracte de lloguer, escriptura de propietat), qué tens (escriptura), quins
estudis o formacid tens, quant de temps has treballat, etc. Per tant, defineixen la
identitat personal a nivell administratiu, pero també a nivell personal i familiar, per
exemple, els albums de fotografies, pel-licules, diaris personals, etc.

En qualsevol societat de qualsevol epoca preservar la identitat ha estat una constant.
No obstant aix0, en el context actual, molt més complex a nivell de relacions personals
i administratives, no només convé saber gestionar els nostres documents, sind que
també és molt util saber en quines institucions o registres publics podem obtenir o
acreditar la nostra informacio personal i familiar.

Recomanacions
1. Identifiqueu quins sén els vostres documents imprescindibles i localitzeu-los.

2. Agrupeu i classifiqueu tots els documents segons la tipologia, per a poder trobar-
los d’'una manera rapida i completa.

3. Conserveu de manera separada els vostres documents vitals de la resta de
documentacid, especialment aquells que només teniu vosaltres o que els tercers
no siguin de confianca.

4. Mantingueu convenientment identificats els vostres documents essencials de
manera que es puguin reconeixer facilment, entre les altres carpetes o capses
d’arxiu.

5. Elaboreu una relacié actualitzada de tots els documents imprescindibles de la
vostra vida, us sera d’utilitat per a evitar perdues.

6. Comuniqueu a alguna persona de la vostra més absoluta confianga on guardeu
aquests documents i, sobretot, de I'existencia d’aquesta relacié de documents.

7. Incorporeu a la relacid de documents la informacié necessaria per a poder

21



DIA 2013 Servei de Gestié Documental, Arxius i Publicacions

9.

10.

gestionar els drets que se’n deriven, us servira de recordatori pero també a les
persones de la vostra confianga que hi hagin d’accedir en el cas que vosaltres no hi
pugueu accedir per qualsevol motiu o causa major.

Conserveu i protegiu els vostres documents vitals en un lloc segur quant a
condicions de temperatura i humitat, seguretat d’accés i robatori, incendi o
inundacid.

Seleccioneu aquells que siguin vigents, és a dir que encara tinguin validesa i
elimineu la resta si considereu que no tenen cap altre valor addicional.

Realitzeu copies de seguretat dels documents electronics i dels albums familiars
digitals. Si els documents son paper és recomanable tenir una copia completa
conservada en un lloc diferent i segur.

Que no s’ha de fer

Tenir la documentacio dispersa i sense saber qué guardem.

Confiar que les administracions i, sobretot les empreses privades, conserven tota la
documentacié que fa referéncia a vosaltres i que en cas de péerdua sempre podreu
demanar-ne copia, pot ser que aixd no sempre sigui aixi o0 no sempre gratuit.

No realitzar copies de seguretat dels documents electronics i dels albums familiars
digitals, o si aquestes son digitals tenir-les exclusivament guardades en serveis
gratuits d’Internet, com comptes de correu. Penseu que només vosaltres en
coneixeu les contrasenyes.

Manipular barroerament els documents i no retornar-los al seu lloc després
d’utilitzar-los.

Deixar els documents imprescindibles en cas de desallotjament forgds i imprevist
de la vostra llar per un periode presumptament llarg o desconegut.

22



DIA 2013 Servei de Gestié Documental, Arxius i Publicacions

Quins sén els meus documents imprescindibles?

En negreta i subratllats els documents potencialment critics.

En I'ambit de la meva IDENTITAT

Qui ets DNI, passaport = Ministeri de I'Interior.

Targeta sanitaria > Departament de Salut

Llibre de familia - Registre Civil

Acta matrimonial =2 Ajuntament, parroquia.

On vius i on votes Certificats d’empadronament - Ajuntament.
Targeta censal = Institut Nacional d’Estadistica

Actes de reunions de comunitat de veins 2>
Administradors de finques.

En I'ambit de la meva INTIMITAT

Radiografies, informes medics, etc. = Generalitat de Catalunya (Sistema Catald de
Salut).

Albums de fotografies i videos familiars.

Correspondéncia personal, diaris personals, etc.
Testament = Notaria.

Curriculums i documentacio acreditativa

Document resum dels documents imprescindibles de la vostra vida.
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En I’ambit dels meus DRETS

Que tens Escriptures de propietat, contractes de venda 2>
Notaries, Registre de la Propietat.

Contractes de lloguer - Titular de la propietat

Contractes de comptes corrents, targetes, pla de
pensions, etc. > Entitats financeres.

Assegurances > Entitats asseguradores

Titols académics i de formacié = Generalitat de
Catalunya (educacid), universitats, centres escolars.

Prestacié d’ajuts de I’Administracié - Generalitat de
Catalunya (serveis socials).

Que fas Contractes laborals > Empreses i administracions
publiques.

Alta d’autonom, nomines i cotitzacions = Institut
Nacional de la Seguretat Social.

Acreditacio de legalitat: Impostos i taxes = Ministeri d’Hisenda i ajuntaments.

Llicéncies urbanistiques o d’activitats economiques >
Ajuntaments.

Cedula d’habitabilitat de I'immoble i certificats connexes
(aigua, gas, etc.) = Generalitat de Catalunya
(habitatge) i entitats concessionaries.

Plets judicials = Jutjats.

Subministraments i Contractes d’aigua, gas, llum, teléfon, etc. > Empreses
serveis concessionaries.

Factures de compra, garanties de productes, etc.

Rebuts de la comunitat de veins, d’entitats associatives,
etc.

TAS MARLBORENS]
vV NXVER(?}aa“m School of Interne A,.nuyaiiw A ORig
b

having complece

i hereby and hencef

DOCTOR OF VETERINARY CYBERNETICS
(SPECIAL PORK PRODUCTS)

i has b
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4. La meva intimitat i la tecnologia: qué em cal saber?

Lluis-Esteve Casellas, Sonia Oliveras

Si algun tret especial ens distingeix especialment de la resta d'éssers vius aquest és la
nostra capacitat d'establir relacions complexes entre nosaltres. En major o menor
mesura la nostra sociabilitat ens obliga a comunicar-nos amb les altres persones. La
tecnologia actual ha multiplicat exponencialment les nostres possibilitats d'establir i
mantenir un nombre de relacions personals i professionals sense precedents en la
Humanitat a partir de multiples i diversos dispositius (ordinadors, mobils i tauletes)
que poden intercanviar veu, imatges i dades. Els mateixos dispositius també ens
permeten fer infinitat d'operacions amb administracions publiques, empreses i entitats
d'arreu del mon.

No obstant aix0, aquesta disponibilitat les 24 hores del dia i des de qualsevol lloc del
mon també té contrapartides: I'Us inadequat i no conscient de la informacié que
aboquem des d'aquests dispositius també ens pot fer més vulnerables. Per tant, la
nostra capacitat d'interaccid mitjangant els serveis de transmissid i comparticio
d'informacié a través d'Internet pot esdevenir també un risc per a preservar la nostra
intimitat. Tot seguit, doncs, us proposem algunes consideracions a tenir en compte.

Recomanacions

1. Si doneu les vostres dades en qualsevol formulari en linia assegureu-vos de la
finalitat per a la qual es demanen, de qui és el responsable i quina és la seva
politica de privadesa i, sobretot, de cancel-lacié de dades.

2. En formularis i en perfils en xarxes socials ompliu Unicament les dades obligatories,
normalment clarament identificades.

3. Restringiu l'accés public al vostre perfil en xarxes socials i permeteu-ho només a
aquelles persones que decidiu.

4. Creeu un perfil professional en les xarxes socials independent del vostre perfil
personal, aixo us permetra separar millor els vostres contactes, que si cal podeu
tenir duplicats en ambdos, i també discriminar millor la informacié que hi pengeu o
que distribuiu. Actueu de la mateixa manera en la gestid del vostre compte de
correu electronic.

5. Accepteu només invitacions a xarxes socials 0 a participar en enquestes en linia de
persones que conegueu o d'emissors en qui confieu.

6. Subscriviu-vos Unicament a aquelles xarxes socials o serveis d'Internet que
realment fareu servir.

7. Si utilitzeu serveis a Internet per a penjar i compartir continguts personals, com
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10.

11.

12.

13.

14.

fotografies, videos i comentaris personals o informacions sensibles, assegureu-vos
abans que en podreu exercir el control i, si calgués, eliminar-ho.

Llegiu-vos i descarregueu-vos les politiques de privadesa dels serveis d'Internet que
utilitzeu i estigueu al dia de les actualitzacions que es realitzin, de manera que
pugueu exercir els vostres drets o pugueu decidir si els voleu deixar de fer servir.

Valoreu si realment us interessa acceptar invitacions d'emissors institucionals o
associatius, sovint no podeu estar segurs de que faran amb la vostra informacié a
que tinguin accés.

Utilitzeu preferentment servidors de correu electronic aliens a les xarxes socials, us
sera més facil gestionar el vostre correu i sobretot esborrar els missatges que no
vulgueu conservar.

Eviteu incloure en els vostres correus electronics dades sensibles com contrasenyes
o codis d'identificacid, nUmeros de comptes corrents, targetes bancaries, etc.,
sobretot combinats amb dades que us identifiquin com el vostre nom complet, el
NIF, o fins i tot la inclusié de la vostra signatura manuscrita escanejada. Si mai el
vostre compte de correu és victima d'un atac informatic terceres persones hi
podrien tenir accés i fer gestions fraudulentes.

Utilitzeu I'opcid “CO: Copia Oculta” per a trameses de correu electronic a grups de
persones, contribuireu a preservar la privadesa de terceres persones. Aixi mateix
exigiu als vostres contactes que facin el mateix si detecteu que no ho fan.

Reclameu que us donin de baixa de llistes de distribucié no desitjades i si no us fan
cas poseu-ho en coneixement de I'autoritat competent en materia de proteccio de
dades i, si fos necessari, denuncieu-ho, esteu en el vostre dret.

Elimineu directament missatges de remitents desconeguts i sense titol o amb
caracters estranys, i marqueu-los com a “Correu no desitjat”, de manera que
s'eliminin directament si us tornen a arribar.

Que no s'ha de fer

1.

Donar més dades de les necessaries en la creacio de perfils a xarxes socials o en
omplir un formulari en linia.

Menystenir si existeix o no politica de privadesa o si les dades de contacte del
responsable sén incompletes i imprecises quan omplim formularis en linia, o no
comprovar si determinades empreses i adreces postals existeixen fisicament i sén
correctes.

Obrir molts perfils diferents en diverses xarxes socials si no esteu convencuts/udes
de si realment les fareu servir, o no donar-se de baixa i oblidar la informacid que hi
heu incorporat.
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4. Acceptar invitacions de persones o entitats que no coneixeu.

5. Utilitzar sempre com a servidor de correu els integrats en xarxes socials.

6. Obrir missatges de correu que no us ofereixin suficients garanties i punxar enllacos
web dels quals no tingueu suficient informacié.

7. Donar accés a terceres persones als vostres comptes de correu electronic o als
dels vostres ordinadors.

vostres perfils de xarxes socials, encara que sigui per a resoldre problemes técnics

gue ha de resoldre les gqliestions tecniques.

la
8. Penjar fotografies, videos o informacié vostre sense controlar-ne la destinacid i
sense valorar la vostra vulnerabilitat.

En casos excepcionalment necessaris canvieu
contrasenya abans i torneu-la a canviar un cop feta servir per la tercera persona
9. Deixar a la vista contrasenyes o claus d'accés a comptes de correu electronic,

perfils de xarxes socials o a plataformes en les quals feu habitualment transaccions,

sigui facilment accessible a qualsevol altra persona.

ja siguin administracions publiques o privades, com serien les entitats financeres.
La practica perfecta és no tenir cap contrasenya o clau d’accés apuntada enlloc que

/’7/// 1t 4
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5. Seqguretat informatica: ho faig bé?

Sonia Oliveras i Artau

Actualment ens trobem en plena revolucio tecnologica. Estem vivint la integracio de la
nostra vida social amb la tecnologia a través de la telefonia i les xarxes socials 2.0. Per
tant, el tracte constant amb la tecnologia ens pot fer sentir comodes i confiats amb
aquest entorn i sovint no pensem en el que estem vivint: I’evolucié de la tecnologia a
un ritme frenétic. Si no posem en practica unes senzilles mesures de seguretat basica
en qlestid de pocs anys podem haver perdut tot el posit digital, ja sigui per incidents
fortuits o a conseqiiéncia de I'obsolescencia del programari i el maquinari. A tall
d’exemple tenim documents de text creats amb programes com el WordStart o el
Wordperfect que dificilment es poden llegir a dia d’avui.

En menys d’un segle els suports dels documents digitals han canviat molt. El fet de
necessitar uns dispositius de lectura especifics els converteix en un parany on els
nostres documents poden quedar atrapats. En podem il-lustrar I’evolucié en una breu
seleccid: a la decada dels 70 apareixien els disquets flexibles de diferents mides, a la
decada dels 90 els discos optics, amb les variants de CD i DVD i, posteriorment, la seva
particular evolucié a discos Blue Ray, de més capacitat. L'objectiu sempre ha estat
evolucionar per aconseguir més capacitat i accés més rapid.

La seguretat informatica és un concepte molt ampli que pot anar des de la seguretat
fisica d’accés a dispositius que contenen les dades fins als mecanismes d’autenticacié a
sistemes o serveis. Aixi doncs, a banda de tenir cura de com protegim i on tenim els
nostres ordinadors, discs durs, llapis de memoria, tauletes, telefons mobils i certificats
digitals, també cal tenir cura de les claus d’accés que tenim i obrir i tancar les sessions
correctament en dispositiu d’accés compartit, és a dir, sempre que treballem en xarxa.
Pel qué fa a la seguretat fisica I'atemptat a les torres bessones a Nova York I'11 de
setembre de 2001, fou un clar exemple de la importancia de tenir un bon sistema de
copies de seguretat. Es important tenir copies de seguretat, més d’una fins i tot, i en
diferents ubicacions per a poder salvar-les i posar-les en funcionament en ocasions de
desastre.

Recomanacions

=

Utilitzeu noms de fitxers curts i sense caracters especials.
2. Identifiqueu les carpetes del vostre ordinador i els suports on teniu els fitxers.

3. Utilitzeu formats de fitxer d’Us generalitzat i acceptats com a estandards, i
preferiblement de programari lliure.

4. ldentifiqueu els diferents formats que teniu i reduiu-ne els tipus.

5. Feu PDFs dels documents en text que pugueu donar per tancats com a copia de
consulta i preservacio a mitja termini.
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6.

10.

11.

12.

Comproveu que els documents es poden llegir després de canviar I'ordinador o
actualitzar els programaris d’edicid de textos, o altres que feu servir habitualment.

Identifiqueu tots els suports amb informacio: discs durs externs, discs optics (CD,
DVD, etc.), llapis de memoria, etc. i reduiu-ne els tipus.

Assegureu-vos de tenir les unitats de lectura per a cada suport diferent amb els
cables per a connectar-les, i comproveu-ne el seu funcionament sovint.

Traspasseu la informacié a nous suports quan canvieu d’ordinador i el nou no
disposi d’unitats de lectura dels que tenieu fins ara.

Conserveu els dispositius de memoria allunyats de fonts de calor i de camps
magnetics. Els imans sén els principals enemics de les targetes de memoria.

Feu les anotacions sobre els discos optics amb retoladors de tinta basada en aigua.

Tingueu com a minim una copia de seguretat. Idealment dues i en llocs fisicament
diferents i separats. Alguna d’elles també la podeu tenir en algun servei en linia a
Internet, pero eviteu que sigui la vostra Unica copia.

Queé no s’ha de fer?

1. Confiar que els suports duren eternament. Cal renovar els suports periodicament i
actualitzar els discs optics cada 5 anys, com a minim.

2. No renovar el vostre maquinari. Els discs durs tampoc son eterns. Cal renovar-los
abans no deixin de funcionar, i tenir present els anys de garantia.

3. Refiar-se Unicament de conservar la informacié al nuvol informatic. Cal tenir una
copia dels documents en linia en un altre dispositiu.

4. Tenir documents amb dades personals al nuvol informatic, no en coneixem els
propietaris.

5. Compartir les claus d’accés amb algu, ni amb companys, ni amb amics ni amb
familiars.

6. Instal-lar un certificat digital per a signar documents en ordinadors d’us compartit
on hi treballen diverses persones.

7. Demanar al navegador que recordi les claus d’accés a llocs web en maquines d’Us
compartit.

8. No desconfiar de pagines web no segures amb molts elements emergents mentre
I’esteu consultant, sovint poden ser nius de virus.

Webgrafia

http://www.zamzar.com Web on podeu convertir fitxers en linia.

http://www.freepdfconvert.com Web per a convertir documents a PDF en linia.
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6. Fotografies i albums familiars: com protegir-los?

Fina Navarrete

Tots a casa tenim albums de fotografies, son les nostres fotografies familiars. Les més
antigues, molt sovint heretades, guarden la memoria dels nostres avantpassats, fins i
tot d’aquells que no hem conegut. Les que hem fet nosaltres al llarg de la vida sén un
recull de moments viscuts Unics i irrepetibles que romanen en el record. L’alt valor
sentimental i de testimoni que tenen aquestes fotografies fa necessari plantejar-nos
gue podem fer per a conservar-les.

La fotografia, per la seva naturalesa quimica, és altament inestable. Cal, pero, tenir en
comte que no totes les fotografies son iguals. Al llarg dels anys els fotografs han
utilitzat diferents procediments i materials i aquesta varietat també influeix en la seva
degradacio. Els deterioraments més importants de les fotografies es produeixen a
I’hora de manipular-les, perque no sempre es tracten aquests materials tant fragils
amb la cura que requereixen. D’altra banda, s’acostumen a guardar en llocs de la casa
amb grans fluctuacions de temperatura i humitat i dins de materials inadequats:
albums magnetics, plastics, papers de diari, etc.

Malgrat aixo, protegir i conservar I'album familiar és possible si es prenen algunes
mesures que tots podem fer a casa. Us en proposem algunes.

Recomanacions

1. Manipuleu les fotografies amb molta cura per evitar que es trenquin, es ratllin o
guedin plegades.

2. Eviteu posar-hi els dits, millor agafar-les per les cantonades. Podeu utilitzar guants
de cotd per evitar ditades i diposits de greix.

3. Intenteu emmagatzemar els originals en un lloc fresc, sec i ben ventilat on no hi
hagi grans fluctuacions de temperatura i humitat. Es recomana una humitat
relativa entre el 30% i el 40% (evitant fluctuacions superiors al 5%) i una
temperatura entre 16°i 18°.

4. Tingueu més cura de les fotografies antigues i d’aquelles que tenen un valor
sentimental per a vosaltres.

5. Protegiu les fotografies de la pols i la llum. Es conserven millor en una capsa
tancada o en un album.

6. Guardeu les fotografies soltes dins de caixes per evitar que entri pols. Millor
aplegar juntes aquelles que tenen un format similar.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

No tots els materials sén aptes per la conservacio. Eviteu papers i plastics de mala
qualitat i els papers amb tinta, com el paper de diari.

Si utilitzeu sobres de plastic, eviteu els que continguin PVC. Les millors opcions sén
els de poliester, polipropile i polietile.

Si utilitzeu paper per a guardar les fotografies, millor que sigui lliure d’acid, lignina i
sulfurs.

Guardeu els albums antics o fragils en posicid horitzontal per evitar tensions
innecessaries.

Les fotografies en color sdn més sensibles al deteriorament que el blanc i negre.
Extremeu les mesures de conservacié amb aquests materials.

Eviteu escriure al revers de les fotografies sempre que sigui possible, millor fer-ho
en el sobre on estan guardades. Si s’ha de fer, millor utilitzar un llapis gras i tou,
gue és inert, i fent la minima pressio.

Escriviu al revers en una cantonada discreta, no enmig de la fotografia.

A I’hora de triar un album, trieu-ne un de plastic de bona qualitat (com el poliéster)
o instal-leu les fotografies en un album de paper amb cantoneres de paper o
plastic. Eviteu els que tenen fulles encolades i magneétiques.

Si I'album compromet la conservacié de la fotografia, valoreu la necessitat de
canviar-lo.

Tingueu present que la llum deteriora les fotografies. Feu copies de les fotografies
gue vulgueu emmarcar i guardeu els originals, evitareu que es deteriorin amb la
llum.

En cas de degradacié de fotografies amb alt valor sentimental, valoreu si es
necessaria la intervencié d’un professional.

Qué no s’ha de fer

Guardar les fotografies a les golfes, on hi pot haver importants oscil-lacions de
temperatures i humitat. Tampoc als garatges, amb una humitat molt alta i aire
contaminat pels vehicles.

Conservar les fotografies en llocs on facilment poden estar exposades a danys
provocats per insectes, inundacions, mascotes, nens, etc.

Menjar o beure mentre es mira I'album familiar, evitareu accidents no desitjats.
Enganxar les fotografies amb cola, cinta adhesiva, grapes, clips, etc.

Posar etiquetes al revers per identificar-les.
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6. Identificar-les amb boligraf o retolador al revers.
7. Conservar les fotografies barrejades i apilonades dins de caixes.

8. Utilitzar glicina o materials que continguin PVC. Tampoc papers amb tinta com ara
el paper de diari.

9. Eliminar els originals després de digitalitzar-los.

10. Tallar individualment els negatius.
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7. Les meves fotografies familiars: com digitalitzar-les?

Cristina Feixas

Avui en dia quasi bé totes les families disposen d’una camera digital. A causa de la
proliferacié de les noves tecnologies de la comunicacid les imatges s’envien a través de
diferents canals, usant diferents dispositius, fent que aquestes siguin accessibles i es
comparteixin amb un nombre més gran de persones. Abans de I'aparicié de la
fotografia digital duiem a revelar els nostres carrets de negatius al laboratori i
recolliem les imatges revelades en paper. Aquestes fotografies en paper quedaven
guardades en albums, sobres, capses, etc., sovint de forma no adequada. Cada vegada
gue aquestes fotografies les toquem amb les mans o es mouen de lloc, amb el temps
es deterioren i perden el seu color, fins i tot se’n pot esvair la imatge.

Afortunadament, la industria ofereix al mercat un seguit d’escaners domestics que ens
permeten digitalitzar des de casa els documents i les fotografies personals. A un preu
relativament assequible es pot realitzar una feina que fins ara era impensable a nivell
domestic, i que abans només estava a I'abast de professionals. Amb unes nocions
basiques d’Us d’un escaner i un esquema de carpetes organitzat per a guardar-les,
podem digitalitzar les nostres fotografies tradicionals i convertir-les en digitals, amb
tots els avantatges que suposa la imatge digital.

Recomanacions
1. Localitzeu totes les fotografies que voleu escanejar.

2. Traieu les grapes, clips, cinta adhesiva o qualsevol altre article de les fotografies:
poden ratllar o embrutar el vidre de I'escaner.

3. Netegeu la pols de les fotografies amb un pinzell de péls fins.

4. Utilitzeu guants de cotd o latex per a manipular les fotografies i evitar deixar les
vostres empremtes digitals.

5. Netegeu el vidre de I'escaner i assegureu-vos que esta lliure de pols i altres
particules.

6. Llegiu el manual de I'escaner per a obtenir informacié més especifica.

7. Escolliu el format d’arxiu estandard JPEG per escanejar les fotografies i guarda-les
amb qualitat alta.

8. Escanegeu les fotografies a 200 o 300 dpi/ppi de resolucid.

9. Captureu les imatges en color en RGB a 8 bits de profunditat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Captureu les imatges en blanc i negre en RGB o0 escala de grisos i a 8 bits de
profunditat.

Captureu les imatges en 18x24 cm de sortida, és un parametre de qualitat minim
suficient per fotografies a nivell domestic.

Seleccioneu la carpeta de sortida en un lloc de facil accés.
Ddéna noms curts i descriptius als fitxers per ajudar a identificar-los.

Introduiu informacié sobre el contingut (metadades) com l'autor, el lloc i I'any de
creacio.

Creeu i organitzeu una estructura de carpetes dins de la carpeta del vostre
ordinador en el qual heu emmagatzemat els fitxers.

Creeu almenys dues copies de la vostra col-leccié. Guardeu-les a I'ordinador i feu
també altres copies en CD, disc durs externs, o serveis d’emmagatzematge en linia.

Que no s’ha de fer

Escanejar les fotografies amb grapes, clips, cinta adhesiva o qualsevol altre article.
Manipular les fotografies sense guants.
No utilitzar formats estandards per a guardar les fotografies.

No escanejar les fotografies en resolucions per sobre de 300 dpi si no és
estrictament necessari.

Donar noms molt llargs als fitxers i que segueixin pautes totalment diferents.
Guardar els fitxers en carpetes sense seguir una estructura.

No guardar cap copia de seguretat.
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8. Fotografies al meu ordinador, com m’organitzo?

David Iglésias

El 1888 I'’empresa Kodak va engegar una campanya publicitaria amb el lema “You press
the button we do the rest” (vosté prem el botd i nosaltres fem la resta), on limitava la
responsabilitat del fotograf Unicament a la captura. A diferencia del que havia estat la
fotografia al llarg del segle XIX, a partir d’aquest moment no calia pensar en la
preparacié dels materials ni en el revelat i el copiat, el fotograf es podia limitar a
disparar. | aixi ha estat la fotografia al llarg del segle XX, fins a I'aparicié del digital.

Amb la fotografia digital ni tan sols hem de passar pel laboratori. Fer fotografies és
més facil que mai i perdre-les també. D’aqui la necessitat d’organitzar les imatges, per
tal d’aprofitar tots les avantatges i comoditats del digital i evitar la simple acumulacié.
Es tracta simplement de tenir clar que després de disparar cal organitzar les imatges
perque siguin localitzables i perdurables. Us proposem algunes idees.

Recomanacions
1. Identifiqueu a on teniu totes les vostres imatges: PC, CD, targetes de camera, etc.
2. Seleccioneu allo que us interessa guardar i elimineu la resta.

3. Guardeu les imatges seleccionades en un sol lloc i en una sola carpeta (ex:
FOTOGRAFIES)

4. Creeu noves carpetes amb noms que tinguin sentit i/o dates. Les estructures de
carpetes han de ser simples i logiques.

5. Mantingueu els noms dels fitxers originals o canvieu-los per noms curts i Unics, no
repetits.

6. Utilitzeu les etiquetes (metadades) que ens mostren els diferents programes per
identificar llocs, persones, etc. Les etiquetes sén la clau per a la recuperacid i la
localitzacio de les imatges, funcionen perfectament bé.

7. Siteniu diferents versions d’una imatge, guardeu la millor i elimineu la resta.

8. Per a saber quina és la millor us cal un control sobre parametres técnics essencials:
configuracio de camera (resolucié, format, etc.).

9. Feu copies de seguretat en un disc dur extern, és la millor opcid, no I'Unica.
10. Guardeu les copies en diferents llocs. Si és possible disposeu de tres copies.

11. Recordeu que els discs passen a ser obsolets al cap d’un temps. Convindria canviar-
los cada cinc anys.
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12. Podeu utilitzar els serveis en linia per a copies addicionals, perd no com a copia
Unica.

13. Feu copies impreses en bona qualitat, el paper es conserva.

Que no s’ha de fer

1. Tenir les imatges repartides en diferents suports i dispositius externs: llapis i
targetes de memoria, CD i DVD, discs externs, el ndvol, etc.

2. Organitzar les imatges reproduint una ordenacié fisica: carpetes i més carpetes
amb noms i indicacions de tot tipus.

3. Fer descripcions llargues com a nom de fitxer.

4. Utilitzar unicament els noms de fitxers i carpetes per a recuperar les imatges.

5. lIgnorar les etiquetes (metadades): son la clau per a la recuperacid de continguts.
6. No tenir cap copia de seguretat.

7. Fer copies impreses utilitzant tintes i papers de marques blanques.
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9. Videos i pel-licules: qué he de fer?

Pau Saavedra

La historia del cinema comenca un 28 de desembre de I'any 1895 amb la famosa
projeccidé publica dels germans Lumiere al Salé Indiene de Paris. Des de llavors, els
humans hem estat capacos de captar la realitat en moviment, en blanc i negre o en
color, amb acompanyament sonor o sense, i hem apreés a enregistrar-la en suports
fisics i a transmetre-la a distancia, ja sigui per fer-la arribar al gran public o a un reduit
nucli familiar.

Uns anys després de la invencié del cinema varen apareixer els primers formats
cinematografics pensats per a la creacié amateur, com els de 9,5 mm (1923) , 8 mm
(1932) i Super 8 (1965), que obrien la possibilitat de fer pel-licules fora de la industria
cinematografica. Durant la decada de 1950 es comenga a desenvolupar la tecnologia
del video que consistia en l'enregistrament d’imatges en moviment per mitjans
electronics en comptes de fotoquimics. El video facilitaria encara més la creacio
d’obres amb imatges en moviment i sons.

Durant les decades de 1970 i 1980 varen apareixer una gran varietat de formats, com
el VHS, el Betamax o el Video 8 entre altres, pensats per a 'ambit domestic, cada
vegada més assequibles i facils d’utilitzar. Amb I’arribada del nou segle el video
analogic és substituit pel video digital i les cameres de video conviuen amb nous
dispositius que integren la mateixa funcid, com soén els telefons mobils, les tauletes,
etc.

Tota aquesta evolucié tecnologica ha afavorit la creacid de pel-licules i videos, pero
també ha provocat que molts dels antics aparells hagin quedat obsolets. Tant les
pel-licules cinematografiques com el video analogic només es poden veure mitjancant
aparells de reproduccio que molt sovint ja no funcionen correctament i que sén dificils
de reparar i mantenir. Per aix0 cal tenir cura dels materials originals i dels aparells de
reproduccid, pero també esdevé necessari realitzar copies en format digital per
assegurar-ne la preservacio.

Recomanacions
1. Conserveu les pel-licules i les cintes de video en un lloc fresc, sec i fosc.

2. Conserveu les pel-licules cinematografiques en les seves capses de plastic originals
en posicid horitzontal.

3. Si les pel-licules cinematografiques es troben en llaunes de metall que es puguin
rovellar, substituiu-les per capses de plastic neutre.

4. No toqueu amb els dits la superficie de les pel-licules. Si s’han de manipular
utilitzeu guants de cotd o de latex.
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10.

11.

12.

13.

Retireu amb compte de les pel-licules tot alldo que hi pugui haver enganxat com
clips, etiquetes, cinta adhesiva, etc.

No projecteu cap pel-licula si no esteu segur que el projector es troba en perfectes
condicions, ja que aquesta es podria trencar o fins i tot cremar.

Mantingueu les cintes de video en les seves fundes de plastic originals en posicio
vertical i perfectament rebobinades.

Abans de reproduir la cinta de video comproveu |'estat de I'aparell de reproduccio
0 magnetoscopi i si s’escau netegeu-ne els capgals.

Porteu a digitalitzar les pel-licules a empreses que tinguin aparells de telecine
professionals (eviteu les empreses que projecten la pel-licula en una pantalla i
capturen les imatges amb una camera de video).

Per a digitalitzar video cal un magnetoscopi del format corresponent i una targeta
capturadora de video. De targetes capturadores n’hi ha d’internes (dins de
I'ordinador) i d’externes.

Apligueu parametres de captura estandards (resolucid, profunditat de bit, taxa de
bit, relacié d’aspecte, frames per segon, etc.).

Utilitzeu formats de video que siguin d’Us generalitzat i acceptats com a estandards
(AVI, MOV, MPEG-2, MPEG-4, etc.).

Conserveu els fitxers de video en discos durs i tingueu almenys una copia en un
altre dispositiu d’emmagatzematge.

Que no s’ha de fer

Conservar les pel-licules cinematografiques i les cintes de video en llocs humits o
exposats a la humitat, on entri el sol i puguin assolir altes temperatures.

Projectar les pel-licules cinematografiques si no es tenen els coneixements
necessaris o si no es coneix I'estat del projector.

Deixar les cintes mal rebobinades després del seu Us.

Digitalitzar en formats de video que introdueixin molta compressié com els formats
per a streaming, pensats per a la distribucié per Internet (WMV, FLV, RM, etc.).

Portar a digitalitzar les pel-licules cinematografiques a empreses de les quals
desconegueu com treballen.

Conservar només una copia en DVD de les nostres pel-licules cinematografiques i
cintes de video.
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Programa de la jornada

QUE ES RECORDARA DE NOSALTRES?
Com preservar documents personals i familiars al segle XXI

7 de juny - DIA 2013: Dia Internacional dels Arxius
Posa el DIA a la teva agenda!

En commemoracié del Dia Internacional dels Arxius I’Arxiu Municipal de Girona (AMGi) i el
Centre de Recerca i Difusié de la Imatge (CRDI), de I’Ajuntament de Girona, organitzen una
jornada oberta a la ciutadania sobre la preservacié dels documents personals i familiars, ja
siguin antics o moderns, en paper o digitals, escrits o fotografies, pel-licules i videos.

Per aquest objectiu, el personal técnic municipal es posa a disposicid de qualsevol persona
interessada i ofereix el seu assessorament personalitzat per a resoldre qualsevol dubte sobre
tractament i preservacié de documents. Paral-lelament també s’oferiran una visita guiada al
centre i breus presentacions de documents singulars de I’Arxiu Municipal i del Centre de
Recerca i Difusio de la Imatge.

L’accés i la participacio son lliures i gratuites, perd cal inscripcid préevia, amb indicacié dels
ambits d’interes i la franja horaria preferida per a poder atendre millor totes les persones
participants.

Serveis paral-lels

16:30a19:15 h Atencio personalitzada sobre els fons documentals del servei
18:30 h Visita guiada a carrec de Joan Boadas, director del servei
17:00a 17:20 h  El document convidat: presentacié de documents singulars
18:00 a 18:20 h  El document convidat: presentacié de documents singulars

19:30 h Conferencia: De la carta al correu electronic: arxius personals al segle XXI? a
carrec de Lluis-Esteve Casellas i Serra, arxiver

20:00 h Cloenda de la jornada a carrec de Joan Boadas i Raset, director del servei

Programa d’assessoraments
L’arxiu personal i familiar: per on comengo?
. Documents antics: com els he de protegir?
. Imprescindibles: la meva vida en documents

. La meva intimitat i la tecnologia: qué em cal saber?
. Fotografies i albums familiars: com protegir-los?

. Les meves fotografies familiars: com digitalitzar-les?

1
2
3
4
5. Seguretat informatica: ho faig bé?
6
7
8. Fotografies al meu ordinador, com m’organitzo?
9

. Videos i pel-licules: qué he de fer?
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