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PRÒLEG: MoReq2
Actualització i ampliació del Model de requisits per a la gestió de documents
 electrònics
 

Des de la seva primera publicació el 2001, el MoReq original —el Model de requisits per a la gestió de documents electrònics— s’ha usat de manera generalitzada a tot Europa i més enllà. A la Unió Europea, els futurs usuaris de la gestió de documents electrònics han reconegut el valor d’utilitzar un model d’especificació com MoReq com a base per a la creació de sistemes de gestió de documents electrònics (Electronic Records Management Systems, en l’original en anglès) i els proveïdors de programari han respost utilitzant MoReq com a guia en els seus processos de desenvolupament.

Ara, MoReq es considera un èxit rotund. S’ha pres com a referència en molts continents i ha adquirit un paper central en el camp de la gestió de documents electrònics.

Tanmateix, la tecnologia de la informació ha evolucionat des del 2001. Hi ha hagut un creixement i s’han produït canvis evolutius en nombroses àrees de la tecnologia que han afectat la creació, la captura i la gestió dels documents electrònics. Aquesta nova versió de MoReq, MoReq2, està dissenyada seguint la petja d’aquest canvi tecnològic. També té en compte els nous estàndards i les bones pràctiques desenvolupades en els darrers anys. Per tant, s’ha redactat com una actualització evolutiva del MoReq original.
Per primer cop, MoReq2 permet implementar un règim de prova de programari. Està dissenyat per a permetre l’execució de proves específiques de conformitat independents i d’una sèrie de proves de conformitat que han estat desenvolupades i publicades de manera paral·lela als mateixos requisits del model. La necessitat de requisits comprovables i redactats de manera rigorosa ha comportat nombrosos canvis en la redacció i les expressions de MoReq2.

Finalment, els anys d’experiència en l’ús i l’aplicació de MoReq han posat de manifest la necessitat de variants estatals que tinguin en compte les diverses llengües, legislacions, regulacions i tradicions de gestió documental (recordkeeping). Per aquest motiu, MoReq2 introdueix per primer cop un mecanisme moderador —anomenat “capítol zero”— que permet als estats membres afegir-hi els seus requisits estatals específics.

MoReq2 ha estat creat per a la Comissió Europea per Serco Consulting amb el finançament del programa IDABC de la Unió Europea. El procés de desenvolupament s’ha dut a terme sota la supervisió de la Comissió Europea, en estreta col·laboració amb el DLM Forum, i els esborranys han estat revisats per experts del DLM Forum en etapes clau del seu desenvolupament. Aquestes revisions, a més, han estat comprovades per dotzenes d’usuaris, assessors, proveïdors, professors d’universitat i professionals de tot el món, la qual cosa atorga a MoReq2 un nivell d’autoritat sense precedents. Per tant, MoReq2 serà de gran utilitat per a totes les persones que treballin en la gestió de documents electrònics tant a Europa com a la resta del món.

1.
INTRODUCCIÓ
1.1
Antecedents

 

La necessitat d’una especificació completa dels requisits per a la gestió de documents electrònics va ser enunciada per primer cop al DLM Forum
 l’any 1996, com un dels seus deu punts d’acció. Amb posterioritat, el programa IDA de la Comissió Europea (Intercanvi de Dades entre Administracions) va encarregar el desenvolupament d’un model d’especificacions per a sistemes de gestió de documents electrònics (ERMS). El resultat va ser MoReq, el Model de requisits per a la gestió de documents electrònics,
 publicat l’any 2001. 

MoReq va gaudir d’una gran acceptació tant dins com fora de la Unió Europea. Tanmateix, no existia cap règim de manteniment per a MoReq i no hi havia cap esquema per a provar la conformitat d’un programari amb l’especificació MoReq.

Augmentava la demanda tant d’una actualització de MoReq com d’un esquema de prova de conformitat. El DLM Forum va iniciar les negociacions amb la Comissió Europea. Aquestes negociacions van culminar amb la iniciativa per part de la Secretaria General de la Comissió (Directiva B e-Domec i arxius) d’una convocatòria oberta per al desenvolupament d’aquest document, MoReq2, l’any 2006. Un petit equip d’especialistes consultors de Serco Consulting (abans Cornwell Management Consultants plc) va dur a terme el desenvolupament al llarg de l’any 2007, amb el suport d’un comitè de redacció format per experts de diversos països i de nombrosos voluntaris provinents tant del sector públic com del sector privat.

L’apèndix 2 conté tots els detalls de la metodologia utilitzada i l’apèndix 4 reconeix les contribucions dels membres del panel de revisors que amablement van oferir el seu temps, els seus coneixements i la seva experiència de manera voluntària.

1.2
Relació entre MoReq i MoReq2

 

MoReq2 està pensat per substituir MoReq.

“L’estudi d’abast”
 de MoReq2 conté l’especificació per a MoReq2 i descriu els objectius de MoReq2 de la manera següent:

“Els propòsits generals de l’elaboració de MoReq2 són desenvolupar uns requisits funcionals més amplis en un context europeu i permetre la utilització d’un esquema de conformitat mitjançant:

· El reforçament del que han esdevingut àrees clau a MoReq i el tractament amb 
claredat de noves àrees importants de requisits.
· La certesa que els requisits es poden provar i el desenvolupament de 
materials de prova que permetin comprovar la conformitat dels productes amb els 
requisits.
· La condició que els requisits siguin modulars per a facilitar-ne l’aplicació en els 
diversos entorns en què s’usaran.”
Per tal que siguin compatibles, MoReq2 ha de ser una actualització evolucionada del MoReq original, no un producte radicalment diferent.”
El concepte de “millora evolucionada” n’és l’element clau. MoReq2 és quasi completament compatible amb MoReq (les incompatibilitats menors s’indiquen clarament); es basa en els mateixos conceptes i, com a document, fa servir una estructura similar.

1.3
Objectiu i abast d’aquesta especificació  
 

Aquesta especificació és la segona versió del Model de requisits per a la gestió de documents electrònics (MoReq2). Se centra bàsicament en els requisits funcionals per a la gestió de documents electrònics mitjançant un sistema de gestió de documents electrònics (Electronic Records Management System, ERMS, en l’original en anglès).
Aquesta especificació està redactada per a poder-se aplicar tant a les organitzacions del sector públic com a les del sector privat que vulguin introduir un ERMS o que vulguin avaluar la capacitat de l’ERMS que utilitzen en aquests moments.

Tot i que l’especificació se centra en els requisits funcionals, reconeix que els atributs no funcionals són la clau de l’èxit d’un ERMS, igual que en qualsevol altre sistema d’informació. Però com que aquests atributs no funcionals canvien en gran mesura depenent de l’entorn, aquesta especificació, tot i identificar-los, tan sols els descriu breument.

També esmenta altres requisits que hi estan relacionats, com ara la gestió documental i la gestió electrònica de documents físics (com ara expedients en suport paper o microfilms), però en menor detall. Altres qüestions relacionades, com ara la digitalització i altres mitjans de creació de documents electrònics, queden fora de l’abast d’aquesta especificació. Tampoc no cobreix la implementació pràctica d’un ERMS.

Aquesta especificació està escrita des del convenciment que entre els usuaris d’un ERMS no tan sols hi figuren administradors o arxivers, sinó que també s’hi inclou personal d’oficina i de comandament que utilitza un ERMS com a part de la seva feina diària per a crear, rebre o recuperar documents.

Com que aquesta especificació conté requisits “model”, està dissenyada per a ser totalment genèrica. No considera qüestions de plataformes o de sectors específics. La seva condició modular permet a les comunitats d’usuaris afegir una funció addicional pròpia dels seus requisits empresarials (vegeu la secció 1.6 i l’apèndix 3 per a la guia d’ús i de personalització d’aquesta especificació).

1.4
Què és un ERMS?

Un sistema de gestió de documents electrònics (electronic records management system, ERMS) és bàsicament una aplicació per a la gestió de documents electrònics, tot i que també es pot utilitzar per a la gestió de documents físics. L’èmfasi d’aquesta especificació se centra en la gestió de documents electrònics.

La gestió de documents electrònics és complexa i per a poder ser implementada correctament requereix un ampli camp de funcionalitats que cobreixin les necessitats de l’activitat. Normalment, un sistema que compleixi aquestes finalitats —un ERMS— requereix un programari especialitzat, tot i que cada cop més s’inclouen funcions de gestió documental en els sistemes operatius i en altres aplicacions. El programari específic pot consistir en un paquet únic, un nombre determinat de paquets integrats, un programari dissenyat a mida o qualsevol altra combinació; en tots els casos, però, caldran procediments manuals complementaris i polítiques de gestió. La naturalesa d’un ERMS variarà d’una organització a una altra. Aquesta especificació no comporta cap suposició respecte de la naturalesa de les solucions individuals d’ERMS. Els usuaris d’aquesta especificació hauran de determinar com implementen les funcionalitats d’un ERMS per tal que siguin conformes als seus requisits.

La idea és que l’ERMS es faci servir durant llargs períodes de temps i que hagi d’interactuar cada cop més amb altres aplicacions. Per tant, la persona que implementi un ERMS el pot connectar amb altres aplicacions de programari fent servir diverses opcions. Potser caldrà crear interfícies per a la captura de documents individuals des d’altres aplicacions empresarials (vegeu la secció 6.1) i per a les aplicacions per a accedir als documents que hi ha a l’ERMS (vegeu la secció 4.1). Això és especialment rellevant en aplicacions empresarials com ara la CRM (gestió de relacions amb clients) i en tota la línia d’aplicacions empresarials.

El capítol 10 inclou la cobertura específica d’interfícies amb els CMS (sistemes de gestió de contingut), sistemes de fluxos de treball, sistemes de tramitació d’expedients i sistemes d’integració de fax. El capítol 6 tracta de les interfícies amb les aplicacions de correu electrònic a la secció 6.3 (gestió de correu electrònic) i l’escaneig i la incorporació d’imatges a la secció 6.5. A la secció 6.1 (captura) es tracta una interfície per a la validació de metadades, amb els generadors d’informes (impressió) a la secció 8.3.
MoReq2 s’ha redactat bàsicament per descriure programaris d’aplicació dissenyats expressament per a la gestió documental. Tanmateix, també pot servir com un recull de resultats que, en conjunt, constitueixen la gestió de documents electrònics. Per tant, afirmacions que apareixen a MoReq2 del tipus: “L’ERMS ha de o hauria de...” també es poden considerar una manera de dir “El sistema d’aplicacions de l’organització o la plataforma proveïdora ha de o hauria de...”. Cal que els lectors de MoReq2 decideixin quins requisits són els necessaris en el seu entorn.

El conjunt complet de requisits de MoReq2 pot resultar apropiat per a sistemes d’aplicació integrats. Tanmateix, un subconjunt podria ser més apropiat en casos, per exemple, en què les característiques de la gestió dels documents formen part d’un tipus de gestió d’expedients concret o d’una aplicació d’una línia de negoci.

Els mòduls opcionals 10.4 (flux de treball) i 10.5 (tramitació d’expedients) estan dirigits de manera específica a la línia d’aplicacions empresarials. Tanmateix, la major part de les funcionalitats que es descriuen en els requisits de MoReq2 també es poden aplicar —i s’haurien de tenir en consideració— a l’hora d’implementar aquests sistemes de negoci.

1.5
Per a què pot ser utilitzada aquesta especificació?

 

L’especificació MoReq2 està pensada per ser usada:

· Per usuaris potencials d’un ERMS: com a base per a preparar una 
convocatòria de licitació.
· Per usuaris d’un ERMS: com a base per a auditar o comprovar un ERMS ja 
existent.
· Per organitzacions formadores: com a document de referència per a 
preparar cursos de gestió documental i com a material de curs.
· Per institucions acadèmiques: com a recurs pedagògic.
· Per proveïdors i desenvolupadors d’un ERMS: com a guia per al 
desenvolupament del producte assenyalant la funcionalitat requerida.
· Per proveïdors de serveis de gestió documental: com a guia de la naturalesa dels serveis que es proveiran.
· Per usuaris potencials dels serveis de gestió documental 
subcontractats: com a ajut a l’hora d’especificar els serveis que cal procurar.
A més, quan s’utilitzi juntament amb la documentació del marc de proves desenvolupada de manera paral·lela a MoReq2, està pensada per ser usada:
· Per proveïdors i desenvolupadors d’ERMS: per a comprovar que les 
solucions dels ERMS siguin conformes a MoReq2.
· Per usuaris d’ERMS: per a comprovar que les implementacions dels ERMS 
siguin conformes a MoReq2.

L’especificació s’ha escrit posant èmfasi en la usabilitat. En tot moment la intenció ha estat desenvolupar una especificació que fos útil en termes pràctics.

1.6
Drets de la propietat intel·lectual

 

La Comissió Europea és la propietària dels drets de la propietat intel·lectual de MoReq2, inclòs l’ús del nom MoReq2. D’acord amb això, és necessari obtenir un permís abans de publicar cap traducció de MoReq2 o del capítol zero de MoReq2 —vegeu l’avís legal de la pàgina de crèdits. Per a obtenir el permís, adreceu-vos a la pàgina web del DLM Forum http://www.DLM-Network.org.

1.7
Avantatges i limitacions d’aquesta especificació

 

L’especificació MoReq2 està pensada de forma explícita amb pragmatisme i afavorint-ne la facilitat d’ús. El seu objectiu principal és esdevenir una eina pràctica que ajudi les organitzacions a satisfer les seves necessitats empresarials de gestió tant de documents electrònics com en suport paper. En el seu desenvolupament s’ha tingut en compte l’arxivística tradicional i les disciplines de gestió documental, però interpretant-les de manera apropiada per als entorns de gestió electrònics. Per tant, MoReq s’ha desenvolupat pensant en les necessitats dels gestors de documents, ja siguin documents electrònics o físics.

Els requisits de MoReq2, un cop implementats, haurien de produir un sistema que gestioni els documents electrònics amb els nivells de seguretat i integritat desitjats, combinant els avantatges de la gestió electrònica i la teoria clàssica de la gestió documental. La incorporació dels requisits per a la gestió documental, el flux de treball, les metadades i altres tecnologies relacionades són exemples d’aquesta aproximació pragmàtica.

Tot i que MoReq2 abasta una gran varietat de tipus de documents, és important entendre que les solucions d’ERMS estan pensades bàsicament per a documents que normalment s’anomenen documentació “no estructurada”.
 Per a explicar-ho d’una manera senzilla, els documents no estructurats són aquells que contenen informació que es presenta en una forma pensada per ser utilitzada per persones. Cartes, memoràndums, missatges de correu electrònic, fotografies, fotocòpies, imatges escanejades, enregistraments d’àudio i de vídeo són exemples de documents no estructurats. Els documents estructurats, en canvi, contenen informació en una forma pensada perquè l’utilitzin aplicacions informàtiques (per exemple, documents de sistemes de comptabilitat, documents de sistemes de planificació de la fabricació i documents de sistemes de control del trànsit aeri). Tot i que un ERMS en principi es pot utilitzar per emmagatzemar aquests documents estructurats, aquesta pràctica és poc habitual. En la majoria dels casos, les dades estructurades s’emmagatzemen en la gestió d’una aplicació de processament de dades (en els exemples citats pot existir un sistema de llibre major, un sistema de planificació de la fabricació i un sistema de control del trànsit aeri). Les solucions d’ERMS es fan servir de manera gairebé universal per emmagatzemar documents no estructurats. L’ús d’un ERMS per a documents estructurats es produeix en entorns concrets de gestió d’expedients (vegeu la secció 10.5).

MoReq2 no inclou els aspectes pràctics de la gestió dels documents. De manera intencionada, l’especificació tracta tan sols de les condicions necessàries per a la gestió de documents electrònics amb l’ús de programari. L’especificació evita les consideracions filosòfiques sobre la gestió documental, la teoria arxivística, la presa de decisions, el control de gestió, etc.; aquestes qüestions es tracten en altres estudis, alguns dels quals es mencionen a l’apèndix 1. Com a exemple particular, l’especificació menciona en diversos punts que algunes funcions s’han de limitar als rols d’administració. Això no vol dir que els rols d’administració hagin de prendre decisions polítiques, sinó que han de ser els únics usuaris amb el permís de l’organització per a executar-les a través d’un ERMS.

És important assenyalar que la política de gestió documental s’ha d’integrar dins els requisits empresarials i tècnics de l’organització i que un rol d’administració només pot implementar, des d’una perspectiva de sistema i de gestió documental, decisions preses per un directiu superior.

Finalment, aquesta especificació se centra en l’usuari de manera intencionada; utilitza, sempre que és possible, el tipus de terminologia que fan servir normalment aquells que treballen amb documents electrònics. Per exemple, l’especificació descriu els expedients electrònics com a “contenidors” de documents per a facilitar-ne la comprensió, tot i que els expedients electrònics estrictament no contenen res. Vegeu la secció 2.2 per a més detalls.

1.8
Consideracions per als estats membres individuals

 

Tal com s’explica a la secció 1.3, aquesta especificació tracta de cobrir un ampli ventall de requisits per a diferents països, amb diferents indústries i amb diversos tipus de documents. L’ampli abast és intencionat però comporta una limitació significativa; bàsicament aquesta especificació per si sola no pot representar un requisit que encaixi de manera precisa dins els requisits existents sense que calgui cap modificació. Els diversos països tenen tradicions, punts de vista i exigències reguladores diferents per a la gestió documental. En alguns casos, caldrà tenir-los en compte a l’hora d’aplicar aquest model d’especificació de requisits, especialment quan s’utilitzi per especificar un sistema nou. Per aquesta raó, MoReq2 permet que els diversos països de la Unió Europea afegeixin un “capítol estatal” o “capítol zero” que estableixi aquests requisits estatals, com poden ser:

· traduccions de terminologia i conceptes clau;
· requisits legislatius i reguladors estatals;
· estàndards estatals i guies sobre l’accessibilitat;
· potencialment, altres requisits estatals;
· recursos estatals per a més informació.

 

1.9
Personalització d’aquesta especificació

En aquesta especificació els requisits estan pensats per servir tan sols com a model. No són prescriptius per a totes les implementacions d’ERMS possibles; alguns requisits no seran aplicables a certs entorns. Així mateix, les diferents àrees de negoci, les diferents escales d’implementació, els diferents tipus d’organització i altres factors introduiran més requisits específics.
Com a resultat, aquesta especificació s’ha de personalitzar abans d’implementar-la. Aquesta personalització hauria de:
· Afegir o eliminar requisits segons les necessitats concretes de l’organització.
· Ajustar els requisits que es puguin especificar més. Per exemple:
· que els requisits que especifiquen un dels diversos resultats possibles es puguin canviar per especificar un únic resultat possible;
· requisits per a volums i rendiment.

· Incloure detalls específics de l’organització, com ara l’entorn de programari.
· Indicar clarament quins requisits:

· no canvien respecte a MoReq2;
· són nous;
· s’han suprimit;
· s’han ajustat.
Aquesta especificació s’ha preparat perquè es pugui utilitzar en suport paper o en suport electrònic. Ha estat elaborada utilitzant Microsoft Word 2003 i s’ha publicat amb els següents formats:

· Microsoft Word 97-2003 (versió 11).
· Microsoft Word 2007 (versió 12).
· Adobe PDF (versió 1.4).

L’ús en format electrònic aporta nombrosos beneficis; en l’apèndix 3 s’expliquen amb més detall. 

1.10
Organització d’aquesta especificació

L’especificació està organitzada en capítols, que alhora es divideixen en seccions.

El capítol següent (capítol 2) aporta una visió general d’alguns requisits clau, començant per la terminologia, que és una peça central d’aquesta especificació.

Els capítols 3 a 9 contenen la base dels requisits funcionals d’un ERMS en detall. Cada capítol presenta els requisits funcionals agrupats de forma lògica. Tanmateix, donada la naturalesa mateixa de la matèria tractada, és inevitable algun solapament entre capítols.

El capítol 10 es divideix en diverses seccions, cada una de les quals representa els requisits per a un mòdul opcional d’un ERMS. Algunes d’aquestes seccions (per exemple, la secció sobre sistemes distribuïts) seran essencials per a algunes organitzacions però innecessàries per a d’altres.

El capítol 11 conté requisits no funcionals.

El capítol 12 identifica els requisits per a gestionar metadades; l’apèndix 9 (publicat únicament en anglès) conté les definicions dels elements de metadada necessaris per a MoReq2.

El capítol 13 conté un model de referència formal d’un ERMS tal com s’entén en aquesta especificació. Aquest model es pot utilitzar per entendre els aspectes clau de l’especificació, com ara les definicions formals dels termes (per exemple, classe, subexpedient, volum) i les relacions existents entre ells (per exemple, “què pot ser emmagatzemat en un expedient electrònic?”).
Els apèndixs contenen detalls dels documents de referència, informació administrativa i altres tipus d’informació. L’apèndix 9 (publicat únicament en anglès) conté el model de metadades de MoReq2. Es publica de forma independent de la resta de MoReq2 per a facilitar les referències encreuades i a causa de la seva extensió.

En resposta a les demandes de diferents àmbits, s’han desenvolupat materials de prova per a complementar aquests requisits. Els materials de prova es publiquen juntament amb les còpies electròniques dels requisits. L’estructura de MoReq2 està dissenyada per permetre la utilització de proves de conformitat amb els requisits; és a dir, cada secció del capítol 10 representa un mòdul de prova opcional. Per a més detalls sobre les proves de MoReq2 vegeu http://www.DLM-Network.org. 

Els requisits es presenten en forma de taules, amb un requisit per a cada fila de la taula, tal com il·lustra la figura 1.1. 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Figura 1.1
Cada requisit porta un número, i cada un dels números s’expressa en llenguatge natural.

1.11
Prova de conformitat

 

Verificació

Cada requisit va seguit d’un atribut etiquetat “verif.”. Indica si serà possible verificar la conformitat amb aquest requisit. Els possibles valors de la “verificació” es descriuen a continuació, amb exemples:

· S: el requisit pot ser provat formalment. Un exemple n’és: “l’ERMS ha de permetre com a mínim tres nivells jeràrquics al quadre de classificació”. Això es pot provar intentant establir una jerarquia amb tres nivells.

· N: el requisit no pot ser provat formalment. Un exemple n’és: “l’ERMS ha de permetre la utilització del quadre de classificació de l’organització”. No hi ha cap manera de provar això en un cas general.

· P: el requisit pot ser provat però la cobertura de la prova és parcial o és possible que es descobreixi la no conformitat. Un exemple n’és: “l’ERMS no hauria de limitar els nivells de la jerarquia”. No hi ha una manera formal de verificar l’absència d’un límit. Tanmateix, el requisit es considera verificable amb cobertura parcial, per exemple, verificant un gran nombre de nivells; i durant la verificació és possible que es pugui observar una limitació en el nombre de nivells, la qual cosa indicaria que l’ERMS no compleix el requisit.

Els sistemes més enllà de l’ERMS

Aquesta especificació va acompanyada del MoReq2 Testing Framework. Aquest marc de proves aporta documentació que permet provar la conformitat d’un ERMS amb MoReq2.

Diversos requisits de MoReq2 depenen del maquinari i del programari, la qual cosa es troba més enllà dels límits d’un ERMS. Per exemple, MoReq2 inclou:

· Requisits sobre la integració del correu electrònic que depenen de les característiques del programari de correu electrònic.
· Requisits d’escalabilitat i integritat que depenen de les característiques del programari de gestió de bases de dades.
· Requisits d’escaneig que depenen del maquinari d’escaneig.

Queda clar que no és possible provar qualsevol ERMS amb tot el maquinari i programari que es podria utilitzar. Per tant, a tall de definició, aquests requisits es provaran amb una combinació de maquinari i programari especificada pel proveïdor de l’ERMS. El certificat de la prova de conformitat resultant especificarà quin maquinari i quin programari s’han fet servir per a la verificació; la conformitat s’estendrà només a aquell entorn. Els usuaris potencials de l’ERMS que vulguin conèixer la conformitat amb qualsevol altre maquinari o programari necessitaran avaluar-lo cas per cas.

1.12
Requisits obligatoris i requisits recomanables
 

MoReq2 conté requisits obligatoris i requisits recomanables. El nivell d’obligació s’indica de la manera següent: 

· La locució “ha de” indica que un requisit és obligatori.
· La locució “hauria de” indica que un requisit és recomanable.

En tots els casos, el nivell d’obligació depèn del seu context. Per exemple, un requisit obligatori en un mòdul opcional només és obligatori en el context d’aquest mòdul opcional.

En alguns casos, un requisit tan sols és obligatori si es compleix un requisit recomanable. Això queda sempre clar pel context. Per exemple, el cas següent:

· 3.1.17: L’ERMS hauria d’admetre l’exportació total o parcial del quadre de classificació.
· 3.1.18: Quan l’ERMS permeti l’exportació total o parcial del quadre de classificació (com al punt 3.1.17) haurà d’incloure les metadades associades […]

vol dir que la funcionalitat requerida pel punt 3.1.18 és obligatòria si —i només si— la funcionalitat recomanable requerida pel punt 3.1.17 s’acompleix.

1.13
Comentaris sobre aquesta especificació

 

Es pot obtenir informació sobre com enviar comentaris i observacions a la pàgina web del DLM Forum: http://www.DLM-Network.org. 

2.
RESUM DE REQUISITS D’ERMS
Aquest capítol comença definint alguns termes clau (secció 2.1). Seguidament trobem una descripció narrativa d’alguns conceptes clau (secció 2.2) i un diagrama entitat-relació del model en el qual es basa aquesta especificació (secció 2.3).

2.1
Terminologia clau

MoReq2 requereix que alguns termes tinguin significats precisos. Sempre que sigui possible, els significats s’associaran amb l’ús comú o amb l’ús generalment acceptat entre la comunitat de gestió documental. Tot i això, en alguns casos l’ús és específic de MoReq2. Tots els termes estan definits al glossari (secció 13.1). Les definicions clau del glossari —és a dir, les definicions que són essencials per a entendre MoReq2— es reprodueixen aquí per facilitar-ne la referència. Les definicions reproduïdes aquí són idèntiques a les del glossari complet.

Els termes en cursiva de les definicions següents estan definits al glossari, a la secció 13.1.

capturar (capture) 

(1) Enregistrar o desar un objecte digital concret (font: base de dades terminològiques del projecte InterPARES 2).

(2) Desar informació en un sistema informàtic.

Nota: en el context de MoReq2, capturar documents s’utilitza per fer referència a tots els processos que intervenen a l’hora d’introduir un document dins l’ERMS, és a dir el registre, la classificació, l’addició de metadades i la congelació dels continguts del document original. El terme s’utilitza més generalment per fer referència al fet d’introduir i desar dins l’ERMS altres tipus d’informació com ara els valors de metadades.

classe (class) 

(tan sols a MoReq2) Fragment d’una jerarquia representat per una línia que va des d’un punt de la jerarquia del quadre de classificació fins a tots els expedients inferiors a aquest punt.

Nota: pot correspondre, en terminologia clàssica, a “classe primària”, “grup” o “sèrie” (o “subclasse”, “subgrup, “subsèrie”, etc.) en qualsevol nivell del quadre de classificació.

Nota: a MoReq2 “classe” també s’utilitza per fer referència a tots els documents assignats a una classe.

classificació (classification)
En gestió documental, procés d’identificació i organització sistemàtiques de les activitats del negoci i/o dels documents, per categories, d’acord amb convencions, mètodes i normes de procediment estructurats lògicament i representats en un sistema de classificació.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).

component (component)
Seqüència de bits distintiva que, sola o juntament amb altres seqüències de bits, forma un document o un esborrany de document.
Nota: aquest terme no és d’ús general.

Nota: la frase “seqüència de bits distintiva” es fa servir per descriure el que normalment s’anomena “fitxer” en l’àmbit de les tecnologies de la informació; en l’original en anglès s’evita la paraula “file” (‘fitxer’) perquè no es produeixi confusió amb el significat que té aquesta mateixa paraula en el camp de la gestió documental. El concepte clau és que un component és una part integral del contingut d’un document, malgrat el fet que pot ser manipulat i gestionat de manera separada. El terme “component” utilitzat en la versió anglesa no és d’ús general.

Nota: exemples de components poden ser:

· Un document d’HTML i una imatge JPEG que formen una pàgina web.

· Un document de processament de textos i un full de càlcul, en què el document consisteix en el document de processament de textos que conté un enllaç al full de càlcul.

Nota: els components han de ser distintius, és a dir, han d’estar separats els uns dels altres. Si un document de text té inserit un full de càlcul (en lloc de l’enllaç per anar a aquest full de càlcul), llavors el full de càlcul no es considera un component; en aquest cas, el document de text complet amb el full de càlcul inserit és un document format per un sol fitxer.

Nota: un missatge de correu electrònic amb fitxers adjunts pot ser un sol component, considerat com a diversos components o com a diversos documents, depenent del format en què s’hagi emmagatzemat.

· Si el missatge s’ha emmagatzemat en un format que inclou el cos i tots els seus fitxers adjunts, es considera un únic component.

· Si els fitxers adjunts s’han emmagatzemat per separat però amb un enllaç intern al cos del missatge de correu electrònic, llavors cada fitxer adjunt i el cos del missatge es consideren un component.

· Si els fitxers  adjunts s’emmagatzemen separats del cos del missatge de correu electrònic i sense cap enllaç intern, llavors cada fitxer adjunt i el cos del missatge es consideren documents independents; la bona pràctica recomana que aquests documents s’enllacin manualment entre si.

document (record) 
Informació creada, rebuda i mantinguda com a prova i informació per una organització o una persona d’acord amb les seves obligacions legals o en el desenvolupament de les seves activitats.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).

Nota: també es poden aplicar definicions estatals específiques.

Nota: un document pot incorporar un o diversos esborranys de document (per exemple, quan un document té fitxers adjunts), i es pot presentar en qualsevol mitjà i en qualsevol format. Com a conseqüència, pot estar format per un o més components. A més del contingut de l’esborrany (o esborranys) de document, un document hauria d’incloure informació contextual i, si escau, informació estructural (per exemple, la informació que descriu els components del document). Una característica clau d’un document és que no es pot canviar.

Nota: un ERMS pot gestionar documents electrònics i documents físics.
document electrònic (electronic record)
Document que es presenta en format electrònic.

Nota: pot ser que es presenti en format electrònic com a conseqüència d’haver estat creat per un programari d’aplicació o com a resultat de la digitalització, per exemple, amb un escàner.

ERMS
Sistema de gestió de documents electrònics (Electronic Records Management System).

Nota: els ERMS es diferencien dels EDMS en diversos aspectes importants. Vegeu la secció 10.3 per a més detalls.

esborrany de document (document) 

Informació o objecte enregistrat que es pot tractar com una unitat.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).

 

Nota: un esborrany de document es pot presentar en format paper, en microforma, en format magnètic o en qualsevol altre mitjà electrònic. Pot incloure qualsevol combinació de text, dades, gràfics, so, imatge en moviment o qualsevol altre tipus d’informació. Un esborrany de document simple pot estar format per un o diversos components.
Nota: els esborranys de document es diferencien dels documents en diversos aspectes importants. MoReq2 utilitza el terme esborrany de document per referir-se a la informació que no ha estat capturada com a document; és a dir, classificada, registrada i bloquejada per a evitar cap canvi. La paraula “enregistrat” (recorded, en anglès) que apareix a la definició no implica les característiques d’un document (record, en anglès). Tanmateix, cal tenir en compte que alguns esborranys de document esdevenen documents.

expedient (file) 

Unitat organitzada de documents agrupats pel fet d’estar relacionats amb el mateix tema, activitat o transacció.

Font: abreujat i adaptat de l’ISAD(G) (vegeu l’apèndix 7).

Nota: aquest és l’ús que la gestió documental fa del terme expedient. Difereix de l’ús en TI,  per al qual MoReq2 fa servir el terme component.
expedient reglat (case file)

Expedient relacionat amb una o més transaccions dutes a terme totalment o parcial de manera estructurada o semiestructurada, com a resultat d’un procés o d’una activitat concrets.

Nota: no existeix cap definició acceptada universalment per a aquests termes ni per a distingir entre expedient reglat i els altres tipus d’expedients que sol gestionar un ERMS. Aquesta definició, per tant, s’ha desenvolupat per a MoReq2 amb l’objectiu de facilitar-ne la comprensió. No es garanteix que es pugui aplicar en altres situacions.

Nota: els documents d’un expedient reglat poden ser estructurats o no estructurats. La característica clau que distingeix els expedients reglats és que són el resultat de processos que, com a mínim, són parcialment estructurats i repetibles. En són exemples expedients com ara:

· les sol·licituds de permisos;

· les peticions d’informació sobre un servei de rutina;

· la investigació d’un incident;

· el seguiment normatiu.

Nota: normalment, altres característiques dels expedients reglats són que tot sovint:

· presenten una estructura previsible pel que fa al seu contingut;

· són nombrosos;

· són estructurats o parcialment estructurats;

· s’utilitzen i es gestionen dins d’un procés conegut i predeterminat;

· s’han de conservar durant un període específic per motius legals i normatius;

· els poden obrir i tancar professionals, usuaris finals o sistemes de processament de dades sense que calgui l’aprovació de la direcció.
metadades (metadata)
(en el context de la gestió documental) Dades que descriuen el context, el contingut i l’estructura dels documents i la gestió d’aquests en el decurs del temps.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).

Nota: alguns models es basen en visions conceptuals diferents de les metadades. Per exemple, és possible que considerin la informació de la pista d’auditoria com si fos totalment una metadada. Aquestes visions alternatives són vàlides i valuoses en els seus contextos, però no són gens útils a l’hora d’especificar la funcionalitat dels sistemes i per això aquí no es prenen en consideració.
quadre de classificació (classification scheme)

(a MoReq2) Disposició jeràrquica de classes, expedients, subexpedients, volums i documents.

subexpedient (sub-file)
Subdivisió intel·lectual d’un expedient.

Nota: els subexpedients es fan servir tot sovint en entorns de gestió d’expedients reglats. Normalment s’atorga un nom a cada subexpedient i cada subexpedient s’utilitza per a emmagatzemar un o més tipus específics de documents d’un tipus d’expedient, com ara “factures”, “avaluacions” o “correspondència”. Tanmateix, també es poden utilitzar, de manera similar, en entorns d’expedients no reglats.
volum (volume)
Subdivisió d’un subexpedient.
Nota: les subdivisions es creen per facilitar la gestió dels continguts d’un subexpedient mitjançant la creació d’unitats més petites que es poden gestionar millor. Les subdivisions són mecàniques (per exemple, basades en el nombre de documents, les sèries de números o els períodes de temps) més que no pas intel·lectuals.
2.2
Conceptes clau

Els conceptes clau necessaris per a entendre aquesta especificació són:

· document i document electrònic;

· documents autoritzats;
· expedient electrònic, subexpedient i volum;

· quadre de classificació;

· classe;
· ERMS;

· captura de documents;
· rols d’usuari.
Document i document electrònic 

Tal com exposa la secció 2.4 de les línies directrius del DLM Forum (apèndix 1), es pot considerar que els documents estan formats per:

· contingut;

· estructura;

· context;

· presentació.

 

El contingut és present en un o més documents físics o electrònics que transmeten el missatge (el contingut d’informació) del document. Aquests s’emmagatzemen de manera que els futurs usuaris puguin entendre’ls dins del seu context. Aquesta idea implica que un document ben gestionat, a més del contingut del seu esborrany o esborranys de document, conté informació sobre l’estructura i les metadades del document que aporta informació sobre el context, a més de la presentació als usuaris. Tanmateix, a MoReq2, el terme “document” es fa servir per fer referència al contingut d’informació; l’esborrany o els esborranys de document a partir dels quals s’ha creat el document, sense les metadades. La presentació depèn d’una combinació del contingut dels documents, l’estructura i (en el cas dels documents electrònics) el programari utilitzat per a presentar-lo (vegeu el glossari).

En l’àmbit dels documents físics, la immensa majoria de documents són en paper i s’inclouen dins d’expedients, formats físicament per un o més volums de documents guardats en carpetes de paper. Els controls de procediments haurien d’impedir que els usuaris canviïn aquests documents o la seva posició dins l’expedient.

Un concepte similar s’aplica als documents electrònics. Un document està format per un o més esborranys de document electrònics. Aquests esborranys de document poden ser documents de processament de textos, missatges de correu electrònic, fulls de càlcul, imatges fixes o filmacions, fitxers d’àudio o qualsevol altre tipus d’objecte digital. Els esborranys de document esdevenen documents quan s’insereixen, és a dir, quan “es capturen” dins l’ERMS. Després de capturar-los, els documents es “classifiquen”, és a dir, se’ls assignen codis corresponents a la classe del quadre de classificació a què pertanyen, la qual cosa permet a l’ERMS gestionar-los. Els documents normalment s’assignen a un expedient, tot i que no sempre, com podem veure a continuació.

De cara a la conservació, és necessari entendre que els documents electrònics tot sovint estan formats per diversos components (la paraula “component” s’utilitza a MoReq2 per evitar la confusió deguda al fet que, en anglès, el terme file té dos significats diferents: en l’àmbit de les TI vol dir “arxiu” o “fitxer” i en l’àmbit de la gestió documental vol dir “expedient”). Cada component és un objecte gestionat pel sistema operatiu d’un ordinador i es pot presentar en diferents formats, però es necessiten tots junts per a crear un document. No tots els documents tenen més d’un component; per exemple, la majoria de documents de processament de textos únicament tenen un component. Un exemple de document amb diversos components és una pàgina web amb text, gràfics i fulls d’estil; és força habitual que una pàgina web contingui un component HTML, dotzenes de components d’imatges JPEG i un grapat de components CSS (fulls d’estil en cascada).

Una qualitat essencial dels documents és que el seu contingut informatiu és fix. Com a conseqüència d’això, no està permès que cap acció que es dugui a terme en els documents electrònics interfereixi en la relació entre els seus components. En altres paraules, totes les accions dutes a terme en qualsevol document han de conservar la relació correcta entre tots els seus components. Així doncs, per exemple, sempre que un document es trasllada o es copia, aquest trasllat o aquesta còpia s’ha de realitzar de tal manera que mantingui tots els seus components i totes les seves relacions.

Documents autoritzats 

L’ISO 15489 descriu un “document autoritzat” com el document que té les característiques de:

· autenticitat;
· fiabilitat;
· integritat;
· usabilitat.
Tal com s’explica a l’ISO 15489, l’objectiu dels sistemes de gestió documental hauria de ser el d’assegurar que els documents que s’hi emmagatzemen siguin autoritzats. Explicat breument, respecte a un document autoritzat:

· Es pot demostrar que és allò que manifesta que és.
· Es pot demostrar que ha estat creat o enviat per la persona que manifesta que l’ha creat o enviat.
· Es pot demostrar que ha estat creat o enviat en la data que es manifesta que s’ha creat o enviat.
· És fiable perquè els seus continguts es poden considerar una representació completa i precisa de les transaccions, activitats o fets dels quals dóna fe.

· És complet i no ha estat alterat.
· Es pot localitzar, recuperar, presentar o interpretar.

Els requisits de MoReq2 estan pensats per assegurar que els documents emmagatzemats en un ERMS de conformitat amb MoReq2 siguin fiables. Tanmateix, no n’hi ha prou amb la mera conformitat amb aquests requisits; també cal que existeixin i que es compleixin les polítiques corporatives.

Expedient, subexpedient i volum electrònics
Els documents en paper normalment s’acumulen en expedients físics, que es guarden dins de carpetes de paper. Aquests expedients en suport paper estan integrats dins una estructura o quadre de classificació. En un ERMS, els documents electrònics es poden gestionar com si estiguessin guardats en expedients electrònics i emmagatzemats en carpetes electròniques. En un sentit estricte, els expedients i les carpetes electròniques no cal que tinguin una existència real; són virtuals, en el sentit que no “contenen” res. De fet, consisteixen en els atributs de metadades dels documents als quals estan assignats. Fins i tot, en molts casos, no cal que es faci cap distinció real dins el sistema electrònic entre l’expedient i la carpeta. Tanmateix, els usuaris d’ERMS no coneixen aquests detalls; el programari d’aplicació de l’ERMS permet als usuaris veure i gestionar carpetes com si realment guardessin físicament el contingut dels documents assignats a aquests expedients. Aquest plantejament centrat en l’usuari es trasllada a aquesta especificació. La resta de l’especificació, per tant, descriu els expedients electrònics com a documents “de contingut”, per a facilitar-ne la comprensió. Cal assenyalar, però, que mentre que aquesta especificació aporta requisits funcionals per a la gestió d’expedients electrònics, no prescriu la forma en què el concepte d’expedient electrònic s’implementa.

En alguns entorns resulta útil dividir els expedients en subexpedients. La divisió en subexpedients és “intel·lectual”; és a dir, que (generalment) requereix la intervenció humana per decidir dins de quin subexpedient cal emmagatzemar un document. Els subexpedients es fan servir tot sovint en entorns de processament d’expedients. Un exemple podria ser un expedient per a la venda d’unes terres, amb subexpedients per a cada una de les activitats comercials implicades en aquesta venda (com ara la publicitat, els contractes, les negociacions amb els advocats, etc.).

Un subexpedient és, per tant, la divisió d’un expedient segons el tipus de contingut. Com a resultat, un subexpedient es pot utilitzar per permetre l’aplicació d’una taula de retenció i disposició diferent a un conjunt de documents dins de l’expedient.

Independentment que els subexpedients s’usin o no, els expedients es divideixen tot sovint de forma “mecànica” en volums d’expedient, segons unes convencions predeterminades. El terme “mecànic” implica la simple observança d’aquestes convencions, que no es basen en el contingut intel·lectual dels expedients sinó en la mida, el nombre de documents que contenen o els períodes de temps. Aquesta pràctica es va iniciar en expedients en suport paper, amb l’objectiu de restringir-los a una mida i un pes determinats. Es pot traslladar als expedients electrònics, amb el propòsit de limitar-los a una mida pràctica per avaluar-los, transferir-los o per a altres propòsits de gestió. És especialment apropiada per a la gestió d’expedients que estan oberts durant llargs períodes o que augmenten per contenir un gran nombre de documents.

Mentre que la distinció entre expedients i volums d’expedient és clara, no ho són tant les seves aplicacions. Això es deu al fet que les implicacions de dividir els expedients en volums varia segons les necessitats d’implementació. La variació sorgeix quan:

· Alguns expedients es tanquen en un temps limitat i, per tant, la unitat utilitzada amb finalitats de gestió és l’expedient (fins i tot quan un expedient pot consistir en diversos volums). Un exemple d’això és un expedient d’un proveïment específic de petites dimensions o un expedient d’un projecte.
· Alguns expedients tenen una vida il·limitada (o gairebé il·limitada) i, per tant, la unitat que s’utilitza per a la seva gestió és el volum. Exemples d’aquest cas són un expedient de documents sobre una regió geogràfica, un expedient que tracta un tema que no es veu afectat pel temps —com algunes polítiques— o un expedient d’una factura en el qual s’obre un volum nou cada any.
En casos excepcionals, els documents es poden emmagatzemar fora dels expedients, assignant-los a una classe (vegeu la secció 3.2.17).

Quadre de classificació

La gestió documental agrupa expedients d’una manera estructurada i, segons les bones pràctiques, aquesta estructura hauria de reflectir les funcions de negoci. La representació d’aquesta agrupació s’anomena “quadre de classificació”. El quadre de classificació normalment és una jerarquia. A partir d’aquí MoReq2 se centra en la visió jeràrquica; els altres enfocaments es troben fora de l’abast de MoReq2, i la disposició jeràrquica és una condició per a la conformitat amb MoReq2.

De la mateixa manera que existeixen els expedients encara que tan sols siguin agrupacions de documents, existeixen els nivells més alts de la jerarquia del quadre de classificació encara que només siguin agrupacions d’expedients o nivells inferiors. Tal com passa amb els expedients, aquesta especificació estableix requisits per a la jerarquia sense donar instruccions sobre la manera com s’implementa.

Els expedients poden aparèixer en qualsevol nivell de la jerarquia. Això s’il·lustra en la figura 2.1, que representa un quadre de classificació fictici que mostra les classes i els expedients assignats a les classes de nivell inferior. Aquest esquema fictici és molt més simple que un quadre de classificació real.
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Figura 2.1


 

Cal assenyalar que el propòsit d’aquesta figura tan sols és mostrar una selecció de possibles relacions entre nivells, expedients i documents. No mostra tots els nivells possibles ni totes les disposicions possibles.

Classe

MoReq2 usa el terme “classe” per descriure una part de la jerarquia representada per una línia que va des de qualsevol punt de la jerarquia cap als expedients inferiors. El terme classe, per tant, correspon a un “grup” o “sèrie” (o subgrup, subsèrie, etc.) en alguns textos.

Visualment, una classe d’una jerarquia correspon a la branca d’un arbre. Per tant, una classe pot contenir altres classes, igual que una sèrie conté subsèries i sub-subsèries. Seguint amb l’exemple anterior, els requadres grisos i les línies gruixudes de la figura 2.2 representen una classe.
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Figura 2.2

 

MoReq2 també usa el terme “classe” per referir-se a tots els expedients, documents, etc. assignats a una classe, igual que la paraula “ampolla” es pot utilitzar per descriure tant el recipient buit com el recipient ple de líquid. Aquest doble ús és intencionat i la interpretació apropiada del terme queda sempre clara dins el context.

MoReq2 fa servir els termes “fill/a” i “pare/mare” per descriure relacions entre entitats. La “filla” d’una entitat és l’entitat que es troba per sota d’aquesta en la jerarquia (en altres paraules, és un descendent d’aquesta entitat). La “mare” d’una entitat és l’entitat que es troba per sobre d’aquesta en la jerarquia. Per exemple, els fills de classes poden ser altres classes, expedients o (en casos extraordinaris) documents. 
MoReq2 permet assignar un document a una classe o emmagatzemar-lo directament dins de la classe sense un expedient. Això està pensat per a casos relativament inusuals, tal com es descriu en el cos de MoReq2.

Sistema de gestió de documents electrònics (ERMS)

Un ERMS és bàsicament una aplicació per a la gestió de documents electrònics, tot i que es pot utilitzar per gestionar documents físics.

Un ERMS sovint està estretament integrat en un sistema electrònic de gestió documental (EDMS) o en una aplicació comercial. Tècnicament, un ERMS gestiona documents, mentre que un EDMS gestiona esborranys de document (que no són documents). Tanmateix, especialment quan es fa servir com a suport en les tasques diàries, pot resultar difícil separar-ne la funcionalitat. Aquesta qüestió s’aborda en deteniment a la secció 10.3, que tracta sobre la gestió documental.

Captura de documents
Els esborranys de document creats o rebuts en el transcurs d’un negoci esdevenen documents quan s’insereixen, és a dir, es “capturen”, a l’ERMS. Durant la captura, els documents es “classifiquen”, és a dir, se’ls assigna codis corresponents a la classe a què pertanyen, la qual cosa permet a l’ERMS gestionar-los. També se’ls assigna un identificador únic.

En molts casos, els esborranys de document que s’insereixen o es capturen esdevenen documents quan queden lligats a un procés empresarial, com passa tot sovint en un flux de treball. Per exemple, la preparació d’una factura hauria de generar de manera automàtica la captura d’un document. En altres casos pot existir una política que estableixi que tots els esborranys de document relacionats amb qüestions comercials han d’esdevenir documents, encara que no participin formalment en el procés de negoci. En altres circumstàncies, però, serà un usuari qui iniciarà de manera selectiva el procés de captura. La decisió de quins documents s’han de capturar dins el sistema documental s’hauria de basar en una anàlisi de l’entorn normatiu, els requisits comercials i comptables i el risc de no capturar els documents. Un exemple és un memoràndum d’una organització sobre temes de polítiques; l’organització pot decidir que tan sols els memoràndums que es considerin importants esdevinguin documents (és a dir, els memoràndums insignificants, com ara els relacionats amb dates de reunions, no solen conformar documents). En alguns casos, els esborranys es consideraran significatius i esdevindran documents, mentre que en d’altres situacions no serà així. MoReq2 està dissenyat per adaptar-se a les diverses circumstàncies. En altres paraules, MoReq2 descriu un sistema administratiu per a ús general, no simplement un sistema de gestió documental per a tipus específics d’aplicació o per a l’ús exclusiu d’arxivers o administradors.

Rols d’usuari i d’administrador

MoReq2 utilitza el concepte d’“usuari” per referir-se a qualsevol persona amb permisos vàlids per a treballar utilitzant l’ERMS. Per tant, qualsevol persona amb permís per accedir a l’ERMS és un usuari, fins i tot els administradors. Tanmateix, la distinció entre administradors i altres usuaris pot ser complexa i tot sovint és poc clara. Per això MoReq2 utilitza els conceptes de “rols” per definir molts requisits.

Cada organització implementarà l’ERMS de manera diferent. Per exemple, una organització petita pot implementar un ERMS amb un sol administrador, mentre que una organització gran potser necessita diverses posicions administratives, cada una amb un permís d’accés independent. Per aquesta raó, no resulta d’utilitat identificar els perfils d’accés específics en aquesta especificació genèrica; en lloc d’això, MoReq2 utilitza el concepte de “rols”.

MoReq2 identifica dos tipus de rols: “rols d’usuari” i “rols d’administració”. A la pràctica, la major part de les organitzacions tindran més d’una persona en aquests rols, i moltes organitzacions definiran altres rols. La matriu de la secció 13.4 detalla exemples de rols amb possibles permisos d’accés.

Per abreujar, tanmateix, el “rol” a MoReq2 és com un perfil d’usuari; no és una feina o una posició sinó un conjunt de responsabilitats i permisos funcionals compartits per diversos usuaris. MoReq reconeix exemples de dos rols d’administració i dos rols d’usuari.

Els rols d’administració emprenen accions relacionades amb la gestió dels documents mateixos; la seva funció és gestionar els documents com a entitat i no el seu contingut o context empresarial. També gestionen el maquinari, el programari i l’emmagatzematge de l’ERMS, s’asseguren que les còpies de seguretat es realitzen i gestionen el rendiment de l’ERMS.

A diferència dels rols d’administració, els rols d’usuari tenen accés a les instal·lacions a les quals un treballador de l’oficina o un investigador necessita accedir quan fa servir els documents. Això inclou l’agregació d’esborranys de document, la cerca i la recuperació de documents. Tenen interès bàsicament en els continguts dels documents i no pas en la seva gestió; en altres paraules, tenen interès en els processos de negoci que mostren els documents.

2.3
Model entitat-relació

Aquesta secció conté un model entitat-relació en la figura 2.5 que es pot utilitzar com a eina per entendre l’especificació. La secció 13.3 en conté una explicació detallada.

Un aspecte important d’aquest model és que no representa necessàriament estructures reals emmagatzemades a l’ERMS, sinó una visió teòrica de les entitats associades als documents. Un ERMS utilitza aquestes relacions per produir un comportament equivalent a les estructures dins el model. Vegeu la secció 2.2 per a una explicació més detallada d’aquest punt.

La relació entre les següents entitats clau es descriu en el següent model entitat-relació:

· classe;
· expedient;
· subexpedient;
· volum;
· document;
· component.

També s’inclouen altres entitats.

Al diagrama, les entitats —expedients, documents i altres— estan representades per rectangles. Les línies que els uneixen representen les relacions entre les entitats. Cada relació disposa d’una descripció en text al mig de la línia; aquest text s’hauria de llegir en la direcció de la fletxa. A cada extrem de la relació hi ha un número que representa el nombre d’ocurrències (estrictament, la cardinalitat); els números s’expliquen a la clau. Per exemple, la figura 2.3 vol dir “un document està format per un o més components” (observeu la direcció de la fletxa de relació).
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Figura 2.3

Una línia corba que creua dues o més relacions indica que les relacions són mútuament excloents en qualsevol cas. Per exemple, la línia corba de la figura 2.4 vol dir que “cada document s’emmagatzema o bé en un volum o en un subexpedient, però no en tots dos alhora”.
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Figura 2.4

Cal notar que l’entitat “classe” està relacionada amb ella mateixa per la relació “format per”. Aquesta relació descriu, en termes formals, la relació entre classes en un quadre de classificació jeràrquic, en el qual una classe pot estar formada per una o més classes. Si aquesta relació (a vegades anomenada relació recursiva) s’elimina, el model s’aplica de la mateixa manera a les relacions no jeràrquiques.

En la resta de MoReq2, els termes escrits en negreta blava indiquen el primer ús del terme definit al glossari. En la versió electrònica hi ha un enllaç amb la definició; únicament cal prémer CTRL + un clic damunt el terme per accedir a la definició del glossari. 
 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Figura 2.5

3.
QUADRE DE CLASSIFICACIÓ I ORGANITZACIÓ D’EXPEDIENTS 

Aquest capítol enumera els requisits per a la gestió del quadre de classificació i l’organització dels expedients. En primer lloc enumera els requisits per a crear el quadre de classificació (secció 3.1). Després enumera els requisits que fan referència a les classes i els expedients (secció 3.2) i els volums i subexpedients (secció 3.3). La secció 3.4 enumera els requisits associats amb el manteniment del quadre de classificació. 

Un quadre de classificació és la base de qualsevol ERMS. Permet que els documents electrònics siguin emmagatzemats juntament amb altres documents que proporciona el context, per mitjà de la definició de la manera en què els documents electrònics s’organitzen en expedients electrònics i les relacions entre els expedients.
Una diferència significativa entre Moreq2 i el seu predecessor és que MoReq2 permet l’assignació d’un document directament en una classe, així com en un expedient. El MoReq original no permetia l’assignació directa en una classe; sols permetia l’assignació en un expedient.

Per tant, MoReq2 permet capturar un document en una de les agregacions següents:
· classe; 

· expedient; 
· subexpedient; 
· volum.
Els documents normalment es capturaran en volums. Per conèixer el raonament que requereix la captura en expedients i subexpedients vegeu 3.3.1, 3.3.2 i 3.3.3.

La captura de documents en classes està il·lustrada a la figura 3.1, que afegeix aquests documents (en color gris) a la figura 2.1.
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Figura 3.1

Aquest canvi s’ha introduït per reflectir els requisits dels sistemes de gestió documental de gran volum. Tanmateix, no està pensat per eliminar la necessitat del quadre de classificació jeràrquic o la necessitat de l’existència d’arxius d’expedients. Un ús inapropiat d’aquesta característica podria dificultar la futura gestió dels documents, i s’adverteix als usuaris de MoReq2 que usin aquesta funció tan sols després d’haver-la analitzat detingudament. És poc probable que la majoria dels usuaris de MoReq2 necessitin aquesta funció; per tant, MoReq2 inclou la possibilitat de desactivar-la.

La conformitat amb MoReq2 requereix el suport d’una classificació jeràrquica. Això és degut al fet que:

· Els quadres jeràrquics són capaços d’assegurar una organització clara, estable i efectiva dels documents.
· L’ús de quadres jeràrquics està molt estès a Europa.

També manté la compatibilitat amb la versió anterior de MoReq. Molts requisits fan servir el concepte de classe. En molts casos, pot ser possible aplicar els requisits a quadres de classificació no jeràrquics, però això no sempre és possible.

És essencial que el quadre de classificació (tècnicament, un quadre de classificació de documents) vagi estretament lligat a les necessitats de negoci de l’organització. Les bones pràctiques aconsellen que l’organització primer identifiqui un quadre de classificació d’activitats de negoci abans de designar un quadre de classificació de documents.

3.1
Configuració del quadre de classificació

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	3.1.1                 
	L’ERMS ha de permetre la utilització del quadre de classificació de les activitats de negoci de l’organització i ha de ser-hi compatible.


	N

	 
	Aquest requisit no es pot provar de manera general; s’inclou per  recordar als usuaris de MoReq2 la necessitat d’associar el quadre de classificació utilitzat per l’ERMS a les necessitats empresarials de l’organització. Aquestes necessitats haurien de quedar reflectides en la disposició de documents externa a l’ERMS.


	

	3.1.2                 
	L’ERMS ha de mantenir la integritat interna (integritat de relació o qualsevol altra) en tot moment, independentment de:

· les activitats de manteniment;

· altres accions de l’usuari;

· l’avaria dels components del sistema.


	P

	 
	Dit d’una altra manera, ha de ser impossible que es produeixi una situació en què una acció d’un usuari o una avaria del programari provoqui una contradicció dins l’ERMS o la seva base de dades.

	

	3.1.3                 
	L’ERMS hauria de permetre als rols d’administració etiquetar cada quadre de classificació amb un títol i una descripció, i ha d’etiquetar automàticament cada quadre de classificació amb un identificador.
	S

	 
	Aquesta metadada permetrà funcions com ara l’exportació del quadre de classificació i dels documents.


	

	3.1.4                 
	L’ERMS ha de poder admetre un quadre de classificació que pugui representar expedients i documents organitzats en una jerarquia de classes.

	S

	 
	La utilització d’un quadre de classificació jeràrquic és obligatòria per a la conformitat amb MoReq2. Això està pensat per permetre l’herència de les taules de retenció i disposició i altres metadades i també per facilitar la navegabilitat.


	

	 
	El requisit mínim és que permeti un mínim de tres nivells; molts entorns necessitaran més nivells.
	

	3.1.5                 
	L’ERMS ha de permetre la gestió del quadre de classificació a només un rol d’administració, subjecte al requisit 3.1.6.
	S

	 
	En aquest requisit, “gestió” es refereix a les operacions descrites en la secció 3.1 i la secció 3.4.
	

	3.1.6                 
	L’ERMS hauria de permetre la gestió de classes individuals per part de rols d’usuari concrets o per un grup d’usuaris concret.
	S

	 
	En aquest requisit, “gestió” té el mateix significat que en el requisit 3.1.5. Això està pensat per a dos entorns:

· Grans quadres de classificació que són massa extensos per a ser mantinguts de manera centralitzada (i que, per tant, tenen una gestió centralitzada per als nivells superiors i una gestió distribuïda per als nivells inferiors).
· Quadres de classificació que inclouen classes per a la gestió dels expedients que han de ser gestionades dins la unitat empresarial que s’encarrega dels casos amb assignació de privilegis d’usuari autoritzat .
	

	3.1.7                 
	L’ERMS no hauria de limitar el nombre de nivells de jerarquia dins del quadre de classificació.
	P

	 
	En la majoria de circumstàncies, no és probable que es necessitin més de deu nivells.
	

	3.1.8                 
	L’ERMS ha de permetre la creació d’un quadre de classificació, en el moment de la seva configuració, que estigui preparat per a la captura i/o importació de documents electrònics.
	S

	 
	Aquest requisit està pensat per permetre que es creï un quadre de classificació mentre l’ERMS es troba en procés de configuració i abans que sigui usat per a la gestió documental.
	

	3.1.9                 
	L’ERMS ha de permetre que els mecanismes d’intitulació siguin definits en el moment de la seva configuració per un rol d’administració.
	S

	3.1.10              
	L’ERMS hauria de permetre l’entrada de notes d’abast textuals (també conegudes com a descripcions) a totes les classes, expedients, subexpedients i volums.
	S

	 
	Les notes d’abast són explicacions que pretenen aclarir els continguts dirigits i/o les exclusions de classes, expedients, subexpedients i volums en benefici dels usuaris.
	

	3.1.11              
	Si s’ha publicat un esquema formal XML per a MoReq2, l’ERMS ha de ser capaç d’importar i exportar documents de conformitat amb aquest esquema.
	S

	3.1.12              
	L’ERMS ha de permetre la importació total o parcial del quadre de classificació, en el moment de la seva configuració o en qualsevol altre moment.
	S

	 
	Aquest requisit està pensat per permetre crear un quadre de classificació mentre l’ERMS està en procés de configuració i abans que s’utilitzi per a la gestió documental. Sempre que s’importi qualsevol part, caldrà afegir-la a un quadre existent o crear un nou quadre de classificació si no n’existeix cap.
	

	3.1.13              
	Quan l’ERMS importi totalment o parcial el quadre de classificació, ha de permetre la importació de la metadada associada, les taules de retenció i disposició i les pistes d’auditoria si n’hi ha.
	S

	 
	En casos ideals, el quadre de classificació que s’importi tindrà metadades de classe i taules de retenció i disposició. En altres casos, pot no tenir-ne o ser incomplet.
	

	3.1.14              
	Sempre que l’ERMS importi la metadada del quadre de classificació ha de rebutjar qualsevol classe que no tingui un títol i fer un informe d’excepcionalitat per a un rol d’administració detallant les classes que han estat rebutjades.
	S

	 
	En un ERMS que no sigui conforme a MoReq2 és possible que una classe no tingui títol (un valor nul); però una classe així seria impossible d’utilitzar en un ERMS conforme a MoReq2.
	

	3.1.15              
	Quan l’ERMS importi la metadada del quadre de classificació ha d’assignar a cada classe importada un codi jeràrquic de classe seguint una de les vies següents, d’acord amb una opció preestablerta per un rol d’administració:

· Seguint les mateixes regles utilitzades per a la creació manual del quadre de classificació.
· Mantenint els codis originals en la seva totalitat (tan sols possible si les estructures són compatibles). 
· Annexant els codis originals als codis en el quadre de classificació receptor. 
	P

	 
	Si una jerarquia en procés de ser importada ja inclou codis de classe jeràrquica (per exemple 4/6/4) potser no serà possible utilitzar aquests codis en l’ERMS, ja que la coherència i l’exclusivitat no es poden garantir.
	

	 
	Hi ha molts escenaris possibles per a aquestes importacions, amb molts tipus d’incompatibilitat entre els quadres de numeració jeràrquica. MoReq2 no prescriu el resultat d’un intent de seleccionar una opció que és lògicament impossible perquè els quadres són incompatibles.
	

	 
	Si no es poden utilitzar els codis existents, es poden tractar de manera apropiada a la situació. Per exemple, es poden copiar a un element de metadada anomenat “antic codi de classe”.
	

	3.1.16              
	Quan l’ERMS importi la metadada i les taules de retenció i disposició del quadre de classificació, aquesta acció haurà de ser validada seguint les mateixes normes utilitzades per a la creació manual del quadre de classificació (vegeu el capítol 12). Si aquest procés de validació detecta errors (per exemple, l’absència de metadades obligatòries o errors de format) els ha de comunicar al rol d’administració encarregat de la importació, identificant les metadades involucrades.
	S

	 
	En casos ideals, el quadre de classificació que s’importa tindrà metadades (per exemple, metadada per a les classes) de conformitat total amb el model de metadades de MoReq2. En altres casos, la metadada pot no ser conforme. En aquests casos, els resultats poden ser variats; MoReq2 no obliga a un resultat únic. Alguns d’aquests resultats possibles són:

· Es cancel·la tota la importació i s’informa el rol d’administració del motiu de la cancel·lació.

· Es cancel·la la importació de la classe que conté metadades no conformes i s’informa el rol d’administració del motiu de la cancel·lació.
· El rol d’administració ha de triar entre corregir l’error i cancel·lar la importació de la classe afectada.
· La importació continua malgrat que part de la metadada no és conforme, se substitueixen les dades no conformes per valors per defecte especificats per als elements afectats i es redacta un informe d’error.
	

	 
	Per a informar el rol d’administració no cal que el procés d’importació sigui un procés prioritari o a temps real; serà acceptable si és un procés secundari o de lot.
	

	3.1.17              
	L’ERMS hauria d’admetre l’exportació total o parcial del quadre de classificació.
	S

	3.1.18              
	Quan l’ERMS permeti l’exportació total o parcial del quadre de classificació haurà d’incloure les metadades associades, i un rol d’administració haurà de poder seleccionar quines metadades s’exporten.
	S

	3.1.19              
	Quan l’ERMS permeti l’exportació total o parcial del quadre de classificació haurà d’incloure totes les taules de retenció i disposició a opció del rol d’administració.

	S

	3.1.20              
	Quan l’ERMS permeti l’exportació total o parcial del quadre de classificació haurà d’incloure totes les pistes d’auditoria o una selecció d’aquestes. Un rol d’administració n’haurà de fer la selecció.

	S

	3.1.21              
	Quan l’ERMS permeti l’exportació (per a qualsevol dels requisits anteriors) ha de fer servir un mètode documentat de manera completa per relacionar unes entitats amb les altres.  
	S

	 
	La documentació del mètode ha de definir com s’expressen els documents, els expedients, les classes, etc., i les seves relacions mútues. Vegeu també 3.1.22.


	

	3.1.22              
	Quan l’ERMS permeti l’exportació (per a qualsevol dels requisits anteriors) haurà d’exportar la informació en XML o en un format obert estàndard equivalent.

	S

	3.1.23            
	Quan l’ERMS permeti la còpia total o parcial del quadre de classificació haurà d’incloure totes les metadades associades.
	S

	3.1.24              
	Quan l’ERMS permeti la còpia total o parcial del quadre de classificació haurà d’incloure totes les taules de retenció i disposició associades.
	S

	3.1.25              
	L’ERMS ha de permetre als usuaris amb rol d’administració afegir noves classes en qualsevol punt dins de qualsevol classe, sempre que els expedients o documents no s’hagin emmagatzemat en aquest punt.

	S

	 
	MoReq2 no permet que existeixin expedients i classes al mateix nivell dins de la classe (dit d’una altra manera, no es poden barrejar expedients i classes en un únic node de la jerarquia del quadre de classificació). Això es deu a raons de bones pràctiques en la gestió documental.
	

	3.1.26              
	L’ERMS hauria de permetre la definició i l’ús simultani de múltiples quadres de classificació.
	S

	 
	La majoria d’organitzacions dictaminaran que s’utilitzi un únic quadre de classificació per a la classificació primària de tots els expedients en l’ERMS. Aquest requisit permet que alguns dels expedients de l’ERMS pertanyin a un quadre de classificació i que altres expedients pertanyin a un altre. Això pot ser necessari, per exemple, després de la fusió de dues organitzacions o quan calgui aplicar règims de gestió diferents a col·leccions de documents diferents d’una mateixa organització.
	



3.2
Classes i expedients  

Aquesta secció detalla requisits que s’apliquen a classes i a expedients.

Les classes i els expedients són dos tipus diferents de construcció. Les classes aporten un marc per a la classificació, mentre que els expedients afegeixen documents; les classes són els pilars bàsics dels quadres de classificació i els expedients no. Malgrat aquestes grans diferències, és útil detallar alguns dels requisits alhora, ja que són comuns a totes dues categories.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	3.2.1                 
	L’ERMS ha de permetre la captura, el manteniment i la presentació de les metadades per a expedients i classes en el quadre de classificació, d’acord amb el model de metadades de MoReq2.


	S

	3.2.2                 
	L’ERMS ha de restringir la capacitat d’ampliar les metadades d’expedient i de classe tal com estableix el model de metadades de MoReq2.


	N

	3.2.3                 
	L’ERMS ha de disposar d’un mecanisme per a assignar automàticament un codi de classificació jeràrquic a cada classe, expedient, subexpedient i volum del quadre de classificació (si aquest codi encara no existeix, vegeu 3.1.15).


	S

	
	Vegeu també 7.1.1.


	

	3.2.4
	L’ERMS ha de permetre als rols d’usuari assignar un títol a cada classe, expedient, subexpedient i volum electrònics.


	S

	
	Aquest requisit s’aplica als entorns d’expedients no reglats. Quan calgui la gestió d’expedients reglats, serà necessari un nom alternatiu. Això s’especifica en la secció 10.5.


	

	3.2.5
	Ha de ser possible utilitzar el codi de classificació i el títol textual de l’expedient de manera separada o conjunta.


	S

	3.2.6
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració configuri el codi de classificació en el moment de la seva configuració o posteriorment.


	S

	3.2.7
	L’ERMS hauria de permetre que la configuració del codi de classificació inclogués:

· El format de l’identificador associat amb cada nivell de jerarquia, per exemple: numèric, alfabètic.
· El primer valor d’aquest identificador en cada classe, per exemple: 1, 1.000.
· L’interval que s’hauria d’utilitzar entre les classes successives, per exemple: 10.
· La presència o l’absència de zeros inicials.
· Qualsevol prefix global, per exemple: “corporatiu/”.
· Qualsevol extensió global, per exemple: sufix de país.
· El separador entre cada identificador, per exemple: “/”, “-”.


	S

	3.2.8
	L’ERMS ha d’emmagatzemar la data de creació i la data de tancament d’una classe o expedient en les metadades de classe o d’expedient.


	S

	
	La data d’obertura i de tancament d’una classe o d’un expedient aporta un context important per als documents que hi ha classificats. Vegeu també 3.3.9.
	

	
	Quan una classe o un expedient està obert, és possible capturar-hi documents. Quan una classe o un expedient està tancat, no és possible capturar-hi documents.
	

	  3.2.9                 
	L’ERMS ha d’emmagatzemar la data de creació d’una nova classe, expedient, subexpedient o volum en les metadades de classe o expedient.


	S

	 
	En el cas d’expedients físics, és possible que la data d’obertura sigui anterior a la data de creació emmagatzemada en l’ERMS. Això es pot produir si un expedient físic es crea i s’obre, tan sols en forma física, abans de ser creat per l’ERMS.

En el cas d’expedients electrònics, és possible que la data d’obertura sigui anterior a la data de creació emmagatzemada en l’ERMS. Això es pot produir quan l’ERMS importa un expedient electrònic des d’un altre sistema.


	

	3.2.10              
	Sempre que s’obri una nova classe o expedient l’ERMS ha d’incloure automàticament en les seves metadades aquells atributs que hagi heretat fruit de la seva posició en el quadre de classificació.


	S

	 
	Per exemple, si un expedient  titulat “Reunions públiques” s’ubica dins un camí jeràrquic titulat: 

Pla de desenvolupament regional : Consulta pública : Reunions públiques

i un rol d’administració afegeix un nou expedient titulat “Consultes escrites” al mateix nivell que l’anomenat “Reunions públiques”, el nou expedient ha d’heretar de manera automàtica el prefix Pla de desenvolupament regional : Consulta pública.

	

	 
	Cal assenyalar que les metadades heretades no s’han d’emmagatzemar de manera explícita; es poden heretar de manera implícita. Vegeu l’apèndix 9.3 del document original en anglès per a més detalls.


	

	3.2.11              
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració modificar els valors de les metadades heretats, en la mesura que ho permeti el model de metadades de MoReq2.


	S

	 
	Els valors heretats sovint aporten una posició per defecte o inicial. Això es pot canviar, sempre que el canvi sigui compatible amb el model de metadada.


	

	3.2.12              
	Qualsevol afegit a la metadada heretada d’una classe l’haurien d’heretar per defecte totes les seves classes filles i els seus expedients fills.


	S

	3.2.13              
	L’ERMS hauria de permetre l’assignació de termes de vocabulari controlat de conformitat amb l’ISO 2788 com a termes subjectes a classes descriptives o metadades d’expedients, a més dels altres requisits d’aquesta secció.


	S

	3.2.14              
	L’ERMS hauria de permetre l’assignació de termes de vocabulari controlat de conformitat amb l’ISO 5964 com a termes subjectes a classes descriptives o metadades d’expedients, a més dels altres requisits d’aquesta secció.


	S

	 
	Els requisits 3.2.13 i 3.2.14 són idèntics tret del fet que el primer especifica un tesaurus monolingüe i el darrer un tesaurus multilingüe.


	

	3.2.15              
	L’ERMS no ha d’imposar cap límit pràctic al nombre de classes o expedients que es poden definir.


	P

	3.2.16              
	L’ERMS hauria de ser capaç d’exportar una llista, o un repertori, de tots els expedients o dels expedients classificats sobre una classe específica (i les seves classes filles) en format XML o en format llegible per a les persones.


	P

	3.2.17              
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració configurar una classe perquè pugui, o perquè no pugui, emmagatzemar documents directament.  


	S

	 
	En altres paraules, el sistema s’ha de poder configurar perquè els documents no s’hagin de guardar en expedients, subexpedients o volums.
	



3.3
Volums i subexpedients 

En un sistema que manté documents en suport paper, la subdivisió d’expedients grans és essencial per motius ergonòmics i per al bon manteniment de carpetes, enquadernadors, sobrecobertes, etc. Normalment, la compilació de volums limita el gruix dels expedients en suport paper a 2 cm. Quan l’expedient (en realitat es tracta del primer volum de l’expedient, malgrat que se l’anomeni “expedient”) assoleix el gruix límit —2 cm en aquest exemple— es tanca el volum i se n’obre un altre. Això no passa amb els expedients electrònics; un expedient electrònic pot créixer fins a qualsevol mida sense problemes.

Tanmateix, a la pràctica, pot resultar avantatjós separar els expedients electrònics extensos en volums. Aquests avantatges es posen de manifest, per exemple:
· Quan els usuaris han de treballar de manera remota (és a dir, des de connexions de poca amplada de banda, o després de descarregar els documents en un ordinador portàtil o en un aparell d’emmagatzematge de capacitat limitada).
· Quan mai no es tanquen els expedients perquè, per exemple, tenen un vincle geogràfic.

De manera similar, els expedients en suport paper es divideixen sovint en subexpedients, sobretot en els entorns de gestió documental. Els subexpedients s’utilitzen per organitzar els continguts de l’expedient, tot sovint d’acord amb un tipus de document.

Així mateix, dividir els expedients electrònics en subexpedients de vegades també té avantatges:

· Millora la facilitat de navegació a través d’un expedient.
· Aporta un mitjà per a gestionar documents que tenen requisits de retenció  diferents dels altres de l’expedient, com per exemple els emparats per la llei de privacitat.

Aquesta secció inclou els requisits relatius a l’ús de volums i subexpedients, tots dos utilitzats típicament per subdividir expedients que altrament serien massa grans per a ser gestionats. Tanmateix, MoReq2 no ordena que s’implementin aquestes subdivisions; simplement requereix que el programari conforme a MoReq2 pugui subministrar-les quan calgui.

La versió anterior de MoReq no reconeixia els subexpedients.

En resum:

· Cada expedient pot contenir un o més subexpedients.
· Cada subexpedient pot contenir un o més volums.
· Els volums dels diferents subexpedients es creen de manera independent.
· Els usuaris poden obrir i tancar tots els subexpedients d’un expedient obert si cal.
· Únicament hi pot haver un volum obert en cada subexpedient.

Per a conèixer més detalls sobre subexpedients i volums, vegeu la secció 2.2.

	Ref.
	Requisits
	Verif.


	3.3.1                 
	Ha de ser possible per a un rol d’administració configurar l’ERMS perquè, en el moment de la seva configuració o posteriorment, es pugui eliminar la capacitat de crear subexpedients o volums dins dels expedients en tot el quadre de classificació.   

	S

	3.3.2                 
	Ha de ser possible per a un rol d’administració configurar l’ERMS perquè, en el moment de la seva configuració o posteriorment, tan sols es puguin crear subexpedients dins d’expedients en classes específiques del quadre de classificació.

	S

	3.3.3                 
	Ha de ser possible per a un rol d’administració configurar l’ERMS perquè, en el moment de la seva configuració o posteriorment, tan sols es puguin crear volums dins d’expedients en classes específiques del quadre de classificació.

	S

	 
	L’objectiu dels tres requisits anteriors és que les organitzacions puguin permetre o evitar l’ús de subexpedients o volums en diferents parts del quadre  de classificació. L’ús de tots dos aporta el màxim de flexibilitat, però aquesta flexibilitat crea complexitat i pot confondre els usuaris.

Sempre que una part d’un quadre de classificació es configuri per  permetre subexpedients, tots els expedients que inclogui han de contenir com a mínim un subexpedient. Sempre que una part d’un quadre de classificació es configuri per permetre volums, tots els expedients (o subexpedients si està permès) han de contenir com a mínim un volum.


	

	 
	Per tant, el sistema hauria de ser transparent per als usuaris, com ara:
· Quan un subexpedient només conté un volum, és acceptable que el subexpedient i el volum siguin indistingibles per als usuaris finals.
· Quan un expedient només conté un subexpedient, el qual només conté un volum, és acceptable que tots tres siguin indistingibles per als usuaris finals.
	

	 
	La intenció d’això és emfatitzar que l’ERMS no necessita imposar als usuaris una estructura “d’expedient, subexpedient, volum”. L’ERMS ha de permetre l’ús de subexpedients i volums, però ha de permetre alhora que els usuaris pensin en termes d’expedients únicament si els convé.


	

	 
	El que compta és que l’usuari només veu el que és essencial des del punt de vista del procés de negoci i no se’l destorba amb opcions potencialment confuses.


	

	3.3.4                 
	L’ERMS ha de ser compatible amb el concepte de “volums electrònics oberts i tancats” d’aquesta manera:

· Només el volum de creació més recent dins un subexpedient es pot obrir. 

· Tots els altres volums dins d’aquest subexpedient han d’estar tancats.

	S

	3.3.5                 
	L’ERMS ha d’evitar que l’usuari afegeixi documents electrònics a un volum tancat.


	S

	3.3.6                 
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració afegir un volum electrònic a qualsevol subexpedient electrònic que no estigui tancat.

	S

	 
	El procés per a afegir un volum nou consisteix a tancar el volum obert en aquell moment i crear un nou volum obert.


	

	3.3.7                 
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració afegir subexpedients a qualsevol expedient electrònic que no estigui tancat.

	S

	3.3.8                 
	L’ERMS ha de permetre als usuaris tancar un subexpedient en qualsevol moment.

	S

	3.3.9                 
	L’ERMS ha d’emmagatzemar la data de creació d’un volum o subexpedient nou en les seves metadades.

	S

	3.3.10              
	Sempre que es creï un volum o un subexpedient nou, l’ERMS ha d’emmagatzemar automàticament en les seves metadades aquells valors de les metadades de l’expedient pare que siguin comunes (tal com es defineix en el model de metadades de MoReq2).

	S

	 
	S’ha de poder accedir als documents d’un volum tant si aquest està obert com si està tancat.


	

	3.3.11              
	Sempre que es creï un volum nou, l’ERMS li ha d’assignar automàticament un identificador únic dins el seu subexpedient pare.

	P

	 
	L’identificador pot ser una seqüència numèrica senzilla, començant per 1 per a cada subexpedient.


	

	3.3.12              
	L’ERMS ha d’emmagatzemar la data de tancament de volums i subexpedients en les seves metadades.

	S

	3.3.13              
	Quan l’usuari classifiqui un document se li ha de presentar per defecte el volum de creació més recent en el subexpedient escollit.

	S

	3.3.14              
	L’ERMS ha de permetre la creació de múltiples subexpedients oberts simultàniament dins de qualsevol expedient.

	S

	3.3.15              
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració pugui suprimir un volum buit.


	S

	3.3.16              
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració suprimeixi un volum buit i reobri el volum previ en el subexpedient, en una única acció, enregistrant l’acció en la pista d’auditoria.

	S

	 
	Això està pensat per corregir un error que hagi originat el tancament incorrecte d’un volum.


	

	3.3.17              
	L’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració pogués crear una “plantilla” de subexpedients per a una classe específica, de manera que la plantilla especifiqui que els subexpedients s’han de crear de manera automàtica per a cada nou expedient que es creï posteriorment en aquesta classe.


	S

	 
	Això està pensat en principi per a entorns de gestió documental. Per exemple, una plantilla d’una companyia d’assegurances pot especificar, per a la classe que s’ocupa de les pòlisses d’assegurança dels clients, els següents subexpedients: pòlissa i esmenes, correspondència interna, correspondència amb especialistes mèdics, factures, resta de correspondència amb clients. A partir d’aquí, cada nou expedient que es creï en aquesta classe es crearà automàticament amb aquests subexpedients.


	

	3.3.18              
	L’ERMS ha de tancar automàticament qualsevol subexpedient obert en un expedient sempre que el seu expedient pare estigui tancat.

	S

	3.3.19              
	L’ERMS ha de permetre als usuaris tancar els volums individualment.
	S


3.4
Manteniment del quadre de classificació

Aquesta secció s’inicia amb requisits per a la reclassificació, combinació, separació i còpia de classes (3.4.1 a 3.4.4). Totes aquestes eines estan pensades només per a circumstàncies especials, com ara fusions organitzatives o altres reorganitzacions, per a corregir errors d’oficina o quan el quadre de classificació no és adequat per al negoci. Aquestes eines no estan dirigides a l’ús rutinari amb un quadre de classificació ben dissenyat. Els requisits s’haurien de llegir juntament amb les seccions 9.3.3 i 9.3.4. La secció conclou amb altres requisits relacionats amb el manteniment del quadre de classificació (de 3.4.17 endavant).

	Ref.
	Requisits
	Verif.


	3.4.1                 
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració  tornar a ubicar una classe dins el quadre de classificació en una sola transacció.
	S

	 
	En aquest context, “tornar a ubicar” significa tornar a classificar la classe o l’expedient, és a dir, traslladar-lo a un altre punt del quadre de classificació. La nova ubicació es pot trobar dins el mateix nivell del quadre de classificació o en qualsevol altre nivell. La nova ubicació implica diversos requisits addicionals que es descriuen més endavant en aquesta secció.


	

	3.4.2                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració pugui combinar dues classes en una sola transacció.


	S

	 
	En aquest requisit, “combinar” s’ha d’entendre de la manera següent. Si una classe es combina amb una altra classe:
· Tots els fills i continguts de la classe anterior es tornen a ubicar per tal que tots esdevinguin fills i continguts de la darrera classe.
· La classe anterior es tanca.

	

	3.4.3                 
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració dividir una classe en dues en una sola transacció.

	S

	 
	En aquest requisit, “dividir” s’ha d’entendre de la manera següent. Si una classe es divideix:
· Es crea una nova classe, que serà filla de la mateixa classe mare que la classe que es divideix (això implica tots els requisits de crear una nova classe, com ara la captura de metadades i l’herència).
· L’usuari especifica un punt en els continguts de la classe que es dividirà.
· Tots els continguts d’aquella classe més enllà d’aquest punt (és a dir, amb un codi de classificació superior) es tornen a ubicar a la classe acabada de crear.
	

	 
	Els continguts de la classe que es divideix poden ser de qualsevol dels tipus de contingut permesos, principalment classes, expedients o documents.


	

	3.4.4                 
	L’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració pogués copiar qualsevol classe dins d’un quadre de classificació en una sola transacció.


	S

	 
	En aquest requisit, s’entén que “copiar” significa crear una còpia de la classe i de tots els seus continguts en un altre punt del quadre de classificació però mantenint l’original al seu lloc. La còpia es pot col·locar al mateix nivell dins el quadre de classificació o en qualsevol altre nivell. Copiar implica diversos requisits addicionals que es descriuen més endavant en aquesta secció.


	

	 
	Aquesta prestació està pensada per usar-la quan es repliquen branques del quadre de classificació, la qual cosa a vegades resulta necessària (per exemple) quan es dissenya una part del quadre que no s’ha dissenyat sobre una base funcional.

L’ús d’una exportació seguida d’una importació no es considerarà prou fàcil per a acomplir aquest requisit.


	

	3.4.5                 
	Quan una classe és reubicada o copiada l’ERMS ha d’assegurar que els expedients reubicats o copiats i tots els seus continguts siguin reclassificats amb els codis de classificació corresponents a la seva nova ubicació en el quadre de classificació.  

	

	 
	Això significa que cada classe, expedient, subexpedient, volum, document i component que es torna a ubicar o que es copia adquireix un codi de classificació nou i un codi de classificació plenament qualificat.


	

	 
	Les normes per a la ubicació de codis nous són les mateixes que les normes que s’han de seguir a l’hora de crear noves classes, expedients, documents, etc.


	

	3.4.6                 
	L’ERMS no ha de requerir a un rol d’administració que estigui reubicant, dividint, combinant o copiant classes que realitzi per separat accions d’exportació i importació.

	S

	 
	L’essència d’aquest requisit és la facilitat d’ús; els usuaris no han de veure’s obligats a executar sèries d’accions no relacionades per a assolir el resultat desitjat.


	

	3.4.7                 
	L’ERMS no ha de permetre cap reubicació o còpia que pugui donar lloc a una estructura de dades contrària a les normes implícites en el model entitat-relació de MoReq2 (vegeu la secció 13.2) o explícites en altres requisits. De manera específica, no ha de permetre cap reubicació que faci que:

· S’emmagatzemi subexpedients o volums en una classe del quadre de classificació que hagi estat configurada per a no permetre subexpedients o volums (vegeu 3.3.1, 3.3.2, 3.3.3). 
· S’emmagatzemi documents directament en una classe que ja contingui expedients o viceversa.
· S’emmagatzemi expedients en una classe que ja contingui classes o viceversa.
   
	S

	3.4.8                 
	L’ERMS ha d’assegurar que durant el procés de reubicació tots els documents electrònics es mantinguin correctament ubicats en les classes i/o expedients que s’estiguin reubicant i que tots els subexpedients, volums i expedients es mantinguin correctament relacionats.

	P

	3.4.9                 
	L’ERMS ha d’assegurar que durant el procés de còpia totes les còpies de documents electrònics es mantinguin correctament ubicades en les noves còpies de les classes i/o expedients i que les còpies de tots els subexpedients, volums i expedients es mantinguin correctament relacionades.


	P

	3.4.10              
	Quan les classes, els expedients, els volums, els subexpedients o els documents són reubicats o reclassificats, qualsevol expedient tancat ha de romandre tancat i conservar les seves referències al quadre de classificació (codis de classificació) abans del canvi.

	S

	3.4.11              
	Quan les classes, els expedients, els volums, els subexpedients o els documents són reubicats o reclassificats, qualsevol expedient obert: 
· s’ha de tancar conservant les referències que tenia al quadre de classificació abans del canvi, i s’ha de referenciar de manera encreuada en les metadades el nou expedient dins el quadre canviat; 
o bé: 
· s’ha de referir al quadre canviat, però conservant clarament totes les referències anteriors al quadre de classificació abans del canvi en les metadades;
segons l’opció que triï el rol d’administració que dugui a terme l’acció.

	S

	3.4.12              
	Quan una classe és reubicada o copiada l’ERMS ha de permetre l’herència opcional de metadades per part de les classes i els seus continguts (o les còpies) des de la nova classe mare.

	S

	 
	Això inclou elements com ara els permisos d’accés i les classificacions de seguretat.


	

	3.4.13              
	Quan una classe és reubicada o copiada l’ERMS ha de poder aplicar qualsevol taula de retenció i disposició heretada de la nova classe mare a les classes reubicades o copiades, així com els seus continguts, a més de les taules de retenció i disposició existents.

	S

	 
	Aquesta és la funcionalitat mínima requerida; l’ERMS pot oferir maneres addicionals de tractar les taules de retenció i disposició.


	

	 
	Això pot provocar conflictes entre taules; la secció 5.1 (concretament els punts 5.1.18 i 5.1.33) expliquen com abordar qualsevol conflicte que pugui sorgir.


	

	3.4.14              
	Quan una classe és reubicada o copiada l’ERMS ha de requerir a un rol d’administració que introdueixi com a metadada el motiu de la reubicació o còpia.

	S

	 
	La introducció del motiu és obligatòria, ja que la nova ubicació i la còpia són excepcionals i suposen un perill potencial per a la integritat dels documents si no es duen a terme amb cura.


	

	3.4.15              
	Quan classes, expedients o documents són reubicats o copiats l’ERMS ha d’enregistrar el seu estat anterior a la reubicació o còpia en la pista d’auditoria.

	S

	3.4.16              
	Quan una classe és reubicada l’ERMS ha d’enregistrar els valors de les seves metadades anteriors a la reubicació.

	S

	 
	Els dos requisits anteriors responen a la necessitat de poder determinar l’historial dels documents que han estat reubicats.


	

	3.4.17              
	L’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració marqués una classe o un expedient com a inactiu per a evitar que no s’afegeixin expedients nous a aquella classe o que no s’afegeixin documents a aquell expedient.


	S

	3.4.18              
	L’ERMS hauria de permetre a un rol d’administració suprimir una classe buida.


	S

	3.4.19              
	L’ERMS ha d’evitar la supressió d’un expedient electrònic o de qualsevol part del seu contingut en tot moment.

	S

	 
	Aquest requisit està subjecte a les excepcions de:

· destrucció d’acord amb les taules de retenció i disposició, tal com s’explica a la secció 5.1.25;
o
· supressió per part d’un rol d’administració com a part d’un procediment d’auditoria, tal com s’explica a la secció 9.3.

	

	3.4.20              
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’usuari tanquin expedients electrònics.

	S

	 

 
	Aquest requisit és diferent al corresponent a MoReq, que limitava aquesta funció als administradors.


	

	3.4.21              
	L’ERMS hauria de poder tancar un volum d’expedient electrònic de manera automàtica en compliment dels criteris específics definits durant la configuració, que com a mínim han d’incloure:
· Volums amb una data límit anual; per exemple, la fi de l’any natural, l’any financer o qualsevol altre cicle anual definit.
· El lapse de temps transcorregut des d’un esdeveniment especificat; per exemple, l’addició més recent d’un document electrònic a un volum.
· El nombre de documents electrònics que conté el volum.


	S

	 
	Potser resulten recomanables altres criteris en circumstàncies particulars, per exemple, quan la mida del volum assoleix la capacitat d’emmagatzematge d’un disc extraïble.


	

	3.4.22              
	L’ERMS ha de fer que els continguts de les classes, expedients, subexpedients i volums tancats siguin tan fàcils de visualitzar com els que estan oberts, sense fer cap distinció entre oberts i tancats.
	S

	 
	Dit d’una altra manera, els usuaris que busquen informació o que hi naveguen fent servir un ERMS no cal que sàpiguen quins expedients, etc. estan oberts i quins tancats. Han d’aplicar-se les mateixes eines de cerca i normes d’accés.


	

	3.4.23              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris crear referències encreuades (és a dir, vincles del tipus “vegeu també”) entre expedients  relacionats.


	S

	3.4.24              
	L’ERMS hauria de permetre crear múltiples entrades per a un document electrònic, en diverses classes, expedients, subexpedients o volums electrònics, sense duplicació del document o de l’esborrany de document en el qual es basa.


	S

	 
	MoReq no especifica com s’ha de fer això. Una manera de funcionar amb aquest requisit seria utilitzar apuntadors en el moment de la captura de més d’un document basat en el mateix esborrany de document.


	

	3.4.25              
	L’ERMS ha de proporcionar als rols d’administració les eines per al subministrament d’estadístiques sobre aspectes de l’activitat dins el quadre de classificació, incloent-hi els números i les mides de les classes, els expedients, els volums, els subexpedients i els documents creats, tancats o suprimits dins un període determinat.

	S

	 
	La generació de llistats hauria de ser global i l’hauria de dur a terme qualsevol usuari o classe especificats.


	

	3.4.26              
	L’ERMS hauria d’oferir ad hoc la generació de llistats sobre aspectes de l’activitat en el quadre de classificació.


	P

	3.4.27              
	Qualsevol usuari que treballi amb una classe, expedient o document ha de ser capaç de descobrir el context d’aquesta classe, expedient o document, o, en altres paraules, la metadada i l’expedient o classe(s) mare. També ha de ser capaç de navegar fins a aquestes mares o pares des de la classe, l’expedient o el document.  

	S

	 
	Ha de ser possible descobrir el context sense haver de deixar la classe o l’expedient, de manera que es pugui treballar amb l’expedient de manera continuada i sense interrupcions.


	

	3.4.28              
	Sempre que es canviï una paraula clau d’un expedient l’ERMS ha de demanar a un rol d’administració que introdueixi el motiu del canvi.

	S

	3.4.29              
	Sempre que es canviï una paraula clau d’un expedient l’ERMS ha de mantenir una pista clara del seu estat anterior al canvi per tal que se’n pugui determinar fàcilment l’historial.

	S

	 
	Aquests controls respecte als canvis de les paraules clau són necessaris per a evitar el risc que un document pugui quedar ocult a causa del canvi de paraula clau. Com que les paraules clau es fan servir per trobar documents, és necessari fer el seguiment dels canvis de paraula clau per a evitar la possibilitat que un usuari provi d’ocultar un document canviant-ne la clau.
	


 

 

4.
CONTROLS I SEGURETAT
Aquest capítol reuneix els requisits per a un ampli ventall de controls relatius a la seguretat dels documents. Aquests requisits aporten les qualitats necessàries per a protegir les característiques dels documents definits en la secció 7.2 de l’ISO 15489.

És essencial que les organitzacions puguin controlar qui té accés als documents i en quines circumstàncies, ja que els documents poden contenir dades sensibles de tipus personal, comercial o operacional.

És possible que s’hagin d’aplicar restriccions d’accés als usuaris externs. Per exemple, en alguns països on la legislació sobre la llibertat d’informació permet l’accés a determinats documents públics, els clients poden voler veure els documents. A més, algunes organitzacions poden voler compartir parts del repositori del seu ERMS amb organitzacions associades. Els requisits per a aquests controls es detallen en la secció 4.1.

L’accés als documents o a qualsevol activitat relacionada i a documents o dades que hi estiguin relacionats s’ha d’enregistrar a la pista d’auditoria per a assegurar l’admissió legal i per a ajudar a la recuperació de dades. Els requisits per a aquests controls de pista d’auditoria es detallen en la secció 4.2; aquests requisits tracten bàsicament les característiques del document d’autenticitat i integritat definides a la secció 7.2 de l’ISO 15489.

La seguretat dels documents també inclou la capacitat de protegir-los davant l’error del sistema mitjançant còpies de seguretat i la capacitat de recuperar aquests documents a partir de les còpies de seguretat. Aquests requisits es detallen en la secció 4.3; aquests requisits estan relacionats amb la característica d’usabilitat del document definida en la secció 7.2 de l’ISO 15489.
Els documents essencials són documents crucials que cal recuperar ràpidament després d’un desastre. Es tracten a la secció 4.4.

4.1
Accés

Les organitzacions han de poder controlar l’accés als seus documents i normalment això s’aconsegueix amb l’especificació i la implementació de polítiques de seguretat, és a dir, l’accés a documents es garanteix en funció del rol empresarial que un individu exerceix dins d’una organització. Es gestiona els usuaris de manera centralitzada i se’ls atorga drets d’accés simultani a un nombre de sistemes corporatius, inclòs l’ERMS, entre d’altres.
No es considera bona pràctica gestionar els permisos d’un ERMS mitjançant la concessió de permisos individuals en entitats concretes a cada usuari. Per tant, els drets d’accés s’haurien de concedir, normalment, a rols o a grups per tal que puguin desar els documents i remetre’ls a classes i expedients específics dins del quadre de classificació.

A més del dret a accedir a parts específiques del quadre de classificació, els permisos també restringeixen les accions que un usuari, rol o grup pot dur a terme sobre les entitats dins l’ERMS, com ara inspeccionar-ne les metadades o els continguts, modificar-los o suprimir-los i crear o veure entitats d’un tipus determinat.

Per exemple, un rol d’usuari pot buscar i llegir documents, però una organització de seguretat basada en rols pot restringir la capacitat de cerca i lectura a determinats subgrups del quadre de classificació.

Els permisos es poden aplicar a grups i ser heretats pels membres d’aquest grup. Aplicar els permisos en l’àmbit del grup i no de l’usuari millora la gestió de l’ERMS amb el temps, ja que arriben nous usuaris i els usuaris existents canvien o marxen.
Amb l’assignació de rols dins l’ERMS es poden concedir permisos a un usuari o un grup de manera automàtica. Més endavant, quan l’usuari o el grup deixa el rol, tots els permisos s’anul·len automàticament.

L’ERMS ha de poder limitar les condicions d’aquests drets d’accés a determinats rols. En el punt 13.4 de la taula se’n mostra un exemple pertanyent a rols d’administració.

Cal apuntar, tanmateix, que els rols d’administració tan sols implementen, des de la perspectiva del sistema, decisions polítiques preses per la direcció superior. Les polítiques de seguretat i la seva aplicació als usuaris finals individuals normalment es basen en les necessitats dels usuaris d’accedir a la informació, la política sobre documents i les lleis i normatives de l’organització, com ara les lleis d’informació, les lleis de seguretat de dades, les lleis arxivístiques i les normatives industrials (vegeu la secció 11.5).

En alguns entorns, els permisos d’accés d’un ERMS es gestionen totalment dins l’ERMS. En altres, alguns permisos es gestionen amb un programari diferent, com pot ser una utilitat de sistema operatiu en xarxa. Totes dues opcions són acceptables conforme als requisits següents.

Els rols identificats només són “indicatius”. Ha de ser l’organització qui estableixi el nombre i l’estructura dels rols que utilitzi i fins i tot si en vol utilitzar o no, segons els seus propis requisits.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	4.1.1                 
	L’ERMS no ha de permetre que cap persona dugui a terme una acció en l’ERMS a no ser que la persona sigui un usuari autoritzat que s’hagi identificat i autenticat correctament.

	S

	 
	MoReq2 no especifica la naturalesa del mecanisme d’autenticació. En moltes situacions, es considera que un mecanisme d’identificació d’usuari i de contrasenya aporta una autenticació suficient. Les organitzacions que utilitzen MoReq2 amb finalitats de proveïment han d’assegurar que inclouen un nivell d’autenticació adequat.


	 

	4.1.2                 
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’administració assignin l’accés als documents, subexpedients, expedients, classes i metadades a usuaris específics, rols d’usuari o grups d’usuaris i per a períodes concrets.

	S

	4.1.3                 
	L’ERMS no ha de limitar el nombre de rols o de grups que es poden configurar.


	P

	4.1.4                 
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’administració mantinguin permisos per a tots els rols i grups. Aquests determinaran la funcionalitat, els elements de metadades, els documents o expedients als quals els rols i els grups tenen accés, i el tipus d’accés que hi tenen.

	S

	4.1.5                 
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’administració utilitzin els permisos per a:
· Restringir l’accés a expedients o documents específics. 

· Restringir l’accés a classes específiques del quadre de classificació. 

· Restringir l’accés segons el permís de seguretat de l’usuari (si escau). 

· Restringir l’accés a funcions i característiques particulars (per exemple llegir, actualitzar o suprimir elements específics de metadades). 

· Denegar l’accés després d’una data concreta. 

· Permetre l’accés després d’una data concreta.
	P

	 
	Els permisos s’haurien d’utilitzar per concedir l’accés segons la política de seguretat de l’organització.


	 

	 
	El nivell de subdivisió requerit s’indica en la secció 13.4.


	 

	4.1.6                 
	L’ERMS hauria de permetre la configuració que permetés concedir l’accés mitjançant un inici de sessió integrat a la xarxa.

	S

	4.1.7                 
	L’ERMS ha de permetre als rols d’administració afegir i eliminar usuaris a rols i grups en qualsevol moment.

	S

	 
	És acceptable que els rols d’administració gestionin grups mitjançant un programari de gestió de directori separat.


	 

	4.1.8                 
	L’ERMS ha de permetre l’assignació de drets d’administració sobre diferents seccions del quadre de classificació a diferents rols d’administració.

	S

	 
	Vegeu-ne un exemple en el model de control d’accés de la secció 13.4.


	 

	4.1.9                 
	L’ERMS ha de permetre als rols d’administració marcar un usuari individual com a inactiu, sense eliminar l’usuari del sistema.

	S

	 
	És acceptable que els rols d’administració gestionin els usuaris mitjançant un programari de gestió de directori separat.


	 

	4.1.10              
	L’ERMS ha de permetre als rols d’administració definir els mateixos drets d’accés per a rols d’usuari i per a usuaris.

	S

	 
	Aquesta característica permet als rols d’administració gestionar i mantenir una sèrie limitada de drets d’accés de rols més que un nombre major d’usuaris individuals. Exemples de rols poden ser els de gerent, empleat de l’oficina de reclamacions, analista de seguretat, administrador de bases de dades.


	 

	4.1.11              
	L’ERMS ha de poder aplicar seleccions de requisits d’accés a tots els rols.


	S

	 
	Vegeu-ne exemples en la secció 13.4.


	 

	4.1.12              
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració establir i mantenir grups d’usuaris.

	S

	 
	Exemples de grups poden ser els de recursos humans, equip de vendes de la zona nord. 


	 

	4.1.13              
	L’ERMS ha de permetre que un usuari sigui membre d’un grup, de més d’un grup o de cap grup.


	S

	 
	És probable que alguns usuaris tinguin diferents requisits d’accés per a diferents parts del quadre de classificació. En tots els casos, els rols d’administració assignen els usuaris a grups segons les necessitats de negoci i les polítiques.


	 

	4.1.14              
	L’ERMS ha de permetre als rols d’administració establir llistes d’usuaris individuals ad hoc per controlar l’accés a parts especificades del quadre de classificació o dels documents.

	S

	4.1.15              
	L’ERMS ha de restringir les funcions del sistema i els esdeveniments relacionats només als rols d’administració.

	S

	 
	Això és necessari per a protegir l’autoria dels documents electrònics.


	 

	4.1.16              
	L’ERMS ha de permetre només als rols d’administració establir perfils d’usuari i assignar usuaris als grups i rols.

	S

	 
	Vegeu també la secció 13.4.


	 

	4.1.17              
	L’ERMS ha de permetre que els rols amb propietat sobre els documents especifiquin quins altres usuaris o grups poden accedir a aquests documents.

	S

	 
	Vegeu el glossari per a l’ús del terme “propietari” a MoReq2. Si la política de l’organització ho permet, la propietat hauria de recaure en els rols d’administració.


	 

	4.1.18              
	L’ERMS ha de restringir als rols d’administració la capacitat de fer canvis, com ara afegir, esmenar i eliminar perfils per a grups, rols o usuaris.

	S

	 
	Això inclou atributs com ara els drets d’accés, privilegis, concessió i gestió de contrasenya.


	 

	4.1.19              
	L’ERMS ha de permetre als rols d’administració establir i gestionar normes que fixin l’accés dels usuaris a les funcions de l’ERMS, de manera que els diferents rols tinguin accés a diferents combinacions de funcions. L’ERMS ha de permetre que aquestes normes s’estableixin com a mínim amb el nivell de detall (és a dir, la quantitat de nivells) que mostra la taula sobre drets d’accés de la secció 13.4. 
	S

	 
	Les diferents organitzacions tenen diferents requisits de control d’accés funcionals. Per tant, no és apropiat intentar definir un model genèric. Segons això, aquest requisit especifica el nivell de detall de control que un ERMS ha d’oferir.


	 

	4.1.20              
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’administració puguin crear rols addicionals als que es mostren en la secció 13.4.


	S

	 
	Una organització podria definir rols amb drets d’accés específics com ara: tramitador d’expedients, gestor, etc.


	 

	4.1.21              
	L’ERMS hauria de subministrar una interfície de programació d’aplicació que permetés l’accés als documents mitjançant la iniciació des d’un altre sistema d’aplicació.


	N

	4.1.22              
	Si un usuari du a terme una cerca que inclogui la cerca de contingut (normalment, tot i que no necessàriament, una cerca de text complet o de text lliure), l’ERMS no ha d’incloure en la llista de resultats cap document al qual l’usuari no tingui permís d’accés.


	S

	
	Aquest requisit és necessari per a impedir que els usuaris facin cerques de text per investigar els continguts de documents als quals no els està permès accedir.


	

	4.1.23              
	Si un usuari demana accés a, navega per o cerca, sense buscar continguts, qualsevol objecte com ara un document, un volum, un subexpedient, un expedient o una classe al qual l’usuari no té permís d’accés, l’ERMS ha de proporcionar una de les respostes següents (la resposta s’ha de seleccionar en el procés de configuració del sistema o més endavant):

· No subministrar informació sobre l’objecte, la qual cosa inclou no indicar si l’objecte existeix o no. 
· Confirmar l’existència i (opcionalment) el propietari de l’objecte (mostrar-ne l’expedient o l’identificador de document) però no el seu títol o altres metadades. 
· Mostrar sols el títol, el tipus d’entitat (classe, document, etc.), la data de creació i el propietari. 
· Mostrar el títol i altres metadades de l’objecte.


	S

	
	L’opció del primer element detallat d’aquest requisit especifica el mateix resultat que per a les cerques de contingut (vegeu 4.1.22). Les altres tres opcions ofereixen de manera intencionada altres possibilitats, apropiades en algunes organitzacions; aquí es mostren per ordre de més a menys seguretat. Tan sols les haurien de configurar rols d’administració.


	

	
	Aquest requisit està pensat únicament per als intents d’accés que no comportin la cerca de contingut del document. Les cerques de contingut del document es tracten en la secció 4.1.22, que s’hauria de llegir juntament amb aquest requisit.

	

	4.1.24              
	L’ERMS hauria de permetre la selecció de les respostes especificades en la secció 4.1.23 per a una classe com a alternativa a l’establiment a escala de sistema en el moment de la configuració o més endavant.
	S


4.2
Pistes d’auditoria 

Una pista d’auditoria és un registre d’accions preses que involucren l’ERMS. Això inclou accions preses pels usuaris o els rols d’administració, o accions iniciades de manera automàtica per l’ERMS com a resultat dels paràmetres de sistema. Vegeu el glossari de la secció 13.1 per a una definició formal.

La pista d’auditoria mostra si es respecten les normes corporatives i assegura que es pugui identificar i rastrejar una activitat no autoritzada.

Per a permetre la rendició de comptes és essencial que l’ERMS pugui enregistrar a la pista d’auditoria qualsevol acció quan s’implementi qualsevol grau de processament automàtic o assistit per ordinador dins el sistema. La secció 10.5 sobre tramitació d’expedients aporta exemples d’aquest tipus d’interfície.

La pista d’auditoria és un factor clau a l’hora de permetre que l’ERMS acompleixi aquests requisits mantenint un registre complet de totes les accions en cada document (d’acord amb les limitacions del nivell de seguretat de l’entorn tècnic).

El volum de la informació de la pista d’auditoria pot augmentar molt si s’auditen totes les accions. Per això, en algunes implementacions, la direcció pot decidir que algunes accions determinades no s’incloguin en la pista d’auditoria (després de la presa de decisió).

En moltes implementacions, la pista d’auditoria en línia es trasllada periòdicament a un emmagatzematge fora de línia. Aquesta còpia fora de línia pot ser suprimida si s’eliminen els documents rellevants i quan les polítiques i la legislació ho permeten.

Aquestes són qüestions de polítiques de gestió o de requisits legals/reguladors. MoReq2, per tant, inclou requisits de sistema que permeten aquestes accions, però no n’estableix l’àmbit d’utilització.

 

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	4.2.1                 
	L’ERMS ha de mantenir una pista d’auditoria inalterable capaç de capturar i emmagatzemar de manera automàtica informació sobre:
· Qualsevol acció que es prengui en qualsevol document, en qualsevol conjunt o en el quadre de classificació. 

· L’usuari que emprèn l’acció. 

· La data i l’hora de l’acció.


	S

	 
	A tall d’il·lustració, les accions enregistrades a la pista d’auditoria han d’incloure, entre altres:

· La captura de tots els documents electrònics. 
· Una nova classificació d’un expedient electrònic dins del quadre de classificació (vegeu 3.4.1).
· Qualsevol canvi en una taula de retenció i disposició.
· Qualsevol acció de revisió d’una disposició duta a terme per un rol d’administració.
· La ubicació o retirada d’un control de la disposició d’un expedient electrònic.
· Qualsevol canvi fet a una metadada associada a classes, expedients electrònics o documents electrònics.
· L’esmena i la supressió de metadades per part d’un usuari.
· Els canvis realitzats als permisos d’accés. 
· La creació, esmena o supressió d’un usuari o grup. 
· L’exportació o la transferència. 
· La creació d’una presentació. 
· La supressió/destrucció de documents.

	

	 
	El terme “inalterable” significa en aquest requisit que ha de ser impossible que cap usuari o administrador canviï o suprimeixi cap part de la pista d’auditoria. El nivell de seguretat necessari dependrà de l’organització; el nivell de seguretat que es pot assolir dependrà del nivell de seguretat del sistema operatiu subjacent i del programari del sistema.


	

	 
	Tanmateix, la pista d’auditoria pot ser reorganitzada o copiada en un repositori fora de línia si així ho requereix, per exemple, el programari d’una base de dades, sempre que se’n mantingui intacta la integritat.


	

	4.2.2                 
	Quan l’ERMS permeti la transferència de les dades de la pista d’auditoria a un repositori fora de línia, l’ERMS ha de permetre l’aplicació de processos segurs per a la gestió de les dades fora de línia i ha de demostrar com es poden tornar a posar en línia les dades fora de línia sempre que calgui. L’ERMS ha d’assegurar que aquest mecanisme no sigui usat com a pont per evadir els controls imposats per l’ERMS (per exemple, movent simplement les dades de la pista d’auditoria fora de l’ERMS i canviant-les o suprimint-les del sistema).

	P

	4.2.3                 
	L’ERMS hauria de poder enregistrar de manera automàtica en la pista d’auditoria qualsevol accés a qualsevol document o agregació i si l’accés ha estat per a llegir, imprimir o presentar-lo.


	S

	 
	Això normalment només es requereix en entorns molt segurs.


	

	4.2.4                 
	Els paràmetres de la pista d’auditoria de l’ERMS s’han de poder configurar de tal manera que un rol d’administració pugui configurar les accions que s’enregistren de manera automàtica.


	S

	4.2.5                 
	Tots els canvis en els paràmetres de la pista d’auditoria han de ser auditats en la pista d’auditoria.


	S

	 
	Mai no hauria de ser possible desactivar l’auditoria de canvis dels paràmetres de la pista d’auditoria per fer que l’ERMS no enregistri en la pista d’auditoria qui i quan els ha canviat.


	

	4.2.6                 
	Un cop establerts els paràmetres de la pista d’auditoria, l’ERMS ha de seguir les accions de manera automàtica i n’ha d’enregistrar la informació dins de la pista d’auditoria.


	S

	4.2.7                 
	L’ERMS ha de conservar la pista d’auditoria durant tot el temps que estableixi la política documental de l’organització.


	N

	 
	Tot sovint això es produirà almenys durant la vida dels documents afectats per la pista d’auditoria. Tanmateix, hi haurà situacions en què s’aplicaran altres polítiques, com ara l’escrutini periòdic de la pista d’auditoria seguit de la seva destrucció i substitució per un certificat d’escrutini.


	

	4.2.8                 
	L’ERMS ha d’enregistrar en una pista d’auditoria totes les accions realitzades sobre els documents, els volums, els subexpedients, els expedients, les classes i les taules de retenció i disposició, independentment de si l’acció n’afecta un o més d’un.


	P

	4.2.9                 
	L’ERMS ha d’enregistrar en una pista d’auditoria tots els canvis en els valors de les metadades que s’apliquen als elements de metadades esmentats en el model de metadades de MoReq2.

	P

	4.2.10              
	Qualsevol anotació o esmena en un document ha de quedar enregistrada dins la pista d’auditoria del document.


	S

	4.2.11              
	L’ERMS ha d’enregistrar de manera automàtica en una pista d’auditoria tots els canvis produïts en els paràmetres d’administració.


	S

	 
	Per exemple, si un rol d’administració canvia els permisos d’accés d’un usuari o reconfigura la pista d’auditoria.


	

	4.2.12              
	L’ERMS ha d’assegurar que les dades de la pista d’auditoria estiguin disponibles per si se’n demana una inspecció, de manera que es pugui identificar un esdeveniment i tenir accés a totes les dades relacionades.


	S

	4.2.13              
	L’ERMS ha d’incloure característiques que permetin a tots els usuaris autoritzats, inclosos aquells que estiguin poc o gens familiaritzats amb el sistema, buscar informació en la pista d’auditoria.


	P

	 
	Es tracta d’un requisit per a facilitar l’ús. És possible que els usuaris siguin externs a l’organització, per exemple auditors externs. Això no obstant, des del punt de vista de l’ERMS, tots seran usuaris.


	

	4.2.14              
	L’ERMS ha de permetre als usuaris cercar pistes d’auditoria per a esdeveniments, objectes (classes, documents, etc.), usuaris, grups, rols, temps o intervals de temps específics.


	S

	4.2.15              
	L’ERMS ha de poder exportar dades de la pista d’auditoria per a documents, volums, subexpedients, expedients i classes específics, sense que això afecti de cap manera la pista d’auditoria emmagatzemada per l’ERMS, tret de l’addició d’una pista d’auditoria del procés d’exportació.


	S

	 
	Aquesta funcionalitat és per a permetre, per exemple, que els auditors externs examinin o analitzin l’activitat del sistema.


	

	4.2.16              
	L’ERMS ha de ser capaç de capturar i emmagatzemar, si escau, qualsevol intent de violació dels mecanisme de control d’accés (és a dir, els intents d’un usuari d’accedir a un document, volum, subexpedient o expedient al qual té l’accés denegat).


	S

	 
	Per il·lustrar les circumstàncies en què es poden produir aquests intents de violació, vegeu la secció 4.1.23. Això no es pot aplicar quan el sistema es configura per ocultar a un usuari tota la informació per a la qual l’usuari no té permisos d’accés.
	


4.3
Còpia de seguretat i recuperació

Les exigències empresarials i reguladores requereixen que un ERMS disposi de controls complets per fer còpies de seguretat regulars dels documents i les metadades. També ha de ser capaç de recuperar documents si se’n perd algun a causa d’un error de sistema, d’un accident o d’una violació de la seguretat, per exemple.

L’ERMS pot proporcionar regularment còpies i recuperacions automàtiques mitjançant la integració amb els serveis d’un sistema electrònic de gestió documental (EDMS), amb un sistema de gestió de bases de dades que funcioni amb l’ERMS o amb qualsevol altre programari. En aquesta secció, l’expressió “l’ERMS” es pot referir a qualsevol d’aquests, en funció del que sigui adequat a les circumstàncies.

A la pràctica, les funcions de còpia de seguretat i recuperació poden estar a mans de l’àrea d’operacions de TI de l’organització més que no pas repartides entre els rols d’administració de l’ERMS.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	4.3.1                 
	L’ERMS ha de proporcionar o permetre els processos de còpies de seguretat i de recuperació automatitzats que permetin fer regularment còpies de seguretat de totes les classes, els expedients, els documents, les metadades, els paràmetres d’administració seleccionats i de la pista d’auditoria de l’ERMS; com també recuperar-los quan calgui.


	S

	4.3.2                 
	L’ERMS ha de permetre als rols d’administració programar rutines de còpies de seguretat mitjançant:

· L’especificació de la freqüència de la còpia de seguretat. 

· La selecció de les classes, els expedients o els documents que s’han de copiar. 

· L’assignació de mitjans d’emmagatzematge, de sistema o d’ubicació per a la còpia de seguretat (per exemple, un emmagatzematge fora de línia, un sistema separat, una ubicació remota).


	S

	4.3.3                 
	L’ERMS només ha de permetre als rols d’administració autoritzats restaurar a partir de les còpies de seguretat de l’ERMS.


	S

	4.3.4                 
	Quan un ERMS fa la restauració a partir d’una còpia de seguretat, s’ha de mantenir la integritat plena de les dades —incloent-hi la pista d’auditoria— després de la restauració.

	P

	 
	Els documents que han estat eliminats de manera correcta i que es troben presents en la còpia de seguretat no s’haurien de restaurar excepte en circumstàncies excepcionals.


	

	4.3.5                 
	Quan l’ERMS ofereixi prestacions de punts de comprovació i de restauració actualitzada de la base de dades, l’ERMS només ha de permetre que els rols d’administració els posin en marxa.
	P


 
4.4
Documents essencials

Els documents essencials són els documents que es consideren absolutament fonamentals per a la capacitat de l’organització de dur a terme les seves funcions empresarials, tant a curt termini com a llarg termini o en tots dos casos alhora (vegeu el glossari). Això pot ser essencial per al funcionament del projecte pel que fa a la seva capacitat de gestionar condicions d’emergència o desastre, o de protegir els seus interessos legals i financers a llarg termini.

La identificació i protecció d’aquests documents és de gran importància per a qualsevol organització i és possible que siguin aquests documents els primers que calgui recuperar en cas de desastre.

És possible que els documents es considerin documents essencials tant per a l’organització sencera com per a una part de l’organització.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	4.4.1                 
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’administració indiquin que determinats expedients o documents contenen o estan considerats com a “documents essencials”.


	S

	 
	Aquesta indicació s’hauria d’incloure com a element de metadades.


	

	4.4.2                 
	L’ERMS ha de proporcionar dues operacions de còpia de seguretat independents: 

· Còpia de seguretat “completa”, que copia totes les dades (especificades) de l’ERMS. 

· Còpia de seguretat “essencial”, que copia tan sols la configuració de l’ERMS i els expedients i documents identificats com a “essencials”.

	S

	 
	Les dues operacions de còpia de seguretat es fan servir per permetre:

· Que es puguin programar les còpies de seguretat “essencials” més sovint que les còpies de seguretat “completes” de l’ERMS.
· Que les còpies de seguretat “essencials” es puguin passar a diferents mitjans i que es puguin emmagatzemar de manera separada de les còpies de seguretat “completes” (i si es possible, de manera més segura).

	

	 
	També permet gestionar millor la restauració de l’ERMS si es restaura a partir de còpies de seguretat “essencials” de manera totalment independent, o en un altre moment, de la restauració “completa”.

Tal com s’especifica en la secció 4.3, la còpia de seguretat es pot dur a terme tant per l’ERMS com per la integració amb un altre programari.


	

	4.4.3                 
	Després d’una recuperació a partir d’una còpia de seguretat “essencial”, l’ERMS ha de ser totalment operatiu.

	P

	 
	Després de la recuperació a partir d’una còpia de seguretat “essencial”, molts expedients i documents no estaran presents. Tanmateix, per aquest motiu l’ERMS no ha de veure limitat de cap manera el seu funcionament ni la funcionalitat que ofereix als usuaris.


	

	4.4.4                 
	L’ERMS hauria d’aportar dos mètodes de restauració a partir de la còpia de seguretat “completa”:

· La restauració a un entorn “net”, en què les dades de la còpia de seguretat “completa” sobreescriguin i substitueixin l’ERMS durant l’operació de recuperació.
· La restauració sobre un entorn existent, en què les dades de la còpia de seguretat “completa” es fusionin en un entorn existent de l’ERMS.


	S

	 
	El primer mètode de restauració serà habitual en les organitzacions en què no s’utilitzin còpies de seguretat “essencials”. El segon mètode de restauració tindrà lloc quan un ERMS hagi estat restaurat parcialment a partir d’una còpia de seguretat “essencial” i hagi recuperat el seu funcionament normal; en aquest cas cal que es fusioni en la còpia de seguretat “completa” sense sobreescriure cap dels expedients i documents essencials prèviament restaurats ni cap entitat nova afegida, ni els canvis que s’hagin produït a l’ERMS en l’interval des que hagi recuperat el ple funcionament.


	

	 
	Si l’ERMS funciona amb dos mètodes de restauració des d’una còpia de seguretat “completa”, tal com s’indica en la secció 4.4.4, la còpia de seguretat “essencial” (si n’hi ha) sempre es restaurarà primer. No hi ha cap necessitat de considerar la restauració d’una còpia de seguretat “essencial” en lloc d’una còpia de seguretat “completa”.


	

	 
	Quan es porti a terme una restauració del sistema en dos parts d’aquesta manera, és possible que els rols d’administració hagin de resoldre manualment qualsevol conflicte que sorgeixi. Per exemple, el quadre de classificació pot resultar alterat en una còpia de seguretat quan es compara amb l’altra.


	

	4.4.5                 
	L’ERMS ha de permetre als rols d’administració indicar que determinats expedients o documents ja no es consideren essencials. Aquesta acció haurà de quedar enregistrada en la pista d’auditoria.
	S

	 
	Per exemple, un acord o un contracte d’arrendament pot expirar i, per tant, ja no es considera essencial.
	


5.
RETENCIÓ I  DISPOSICIÓ
Aquest capítol detalla els requisits d’ús de taules de retenció i disposició que controlen la disposició i el destí final dels documents en les operacions realitzades. Les taules de retenció i disposició defineixen durant quant de temps s’han de retenir els documents en un ERMS i com s’han de disposar. Els requisits per a les taules de retenció i disposició es detallen en la secció 5.1; el glossari en conté una definició formal.

Els processos que poden tenir lloc en la data especificada per una taula de retenció i disposició es descriuen en les seccions següents. Els requisits per als processos de revisió es detallen en la secció 5.2 i els requisits per a la transferència, l’exportació i la destrucció s’expliquen en la secció 5.3.

Tal com s’explica en la secció 2.2 sota el títol d’Expedients, subexpedients i volums electrònics, els documents es poden gestionar en classes, expedients, subexpedients i volums, segons el format més apropiat a les necessitats de cada empresa. Segons les circumstàncies, les taules de retenció i disposició s’apliquen a classes, expedients i/o subexpedients i/o volums. Les taules de retenció i disposició també es poden aplicar a tipus de documents, per exemple per aplicar períodes curts de retenció a dades personals sensibles o per aplicar períodes llargs de retenció a plànols d’enginyeria. També es permet la resolució de conflictes entre les taules de retenció i disposició.

MoReq2 inclou el concepte de “controls de disposició”, que no es mencionava a l’anterior versió de MoReq. Els controls de disposició s’utilitzen en resposta als esdeveniments inesperats per a assegurar que els documents especificats no s’hagin destruït. Un exemple típic és garantir que els documents que es consideren o que podrien ser proves en procediments legals no es destrueixin de manera rutinària com a resultat d’una decisió de disposició.

5.1
Taules de retenció i disposició 

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	5.1.1                 
	L’ERMS ha de permetre als rols d’administració, i només a aquests, crear i mantenir les taules de retenció i disposició.  


	S

	5.1.2                 
	L’ERMS no ha de limitar el nombre de taules de retenció i disposició.

	P

	5.1.3                 
	L’ERMS hauria de poder disposar de taules de retenció i disposició en una estructura jeràrquica semblant a l’estructura de les taules de retenció i disposició generals i específiques de l’organització autoritzades pels comandaments apropiats.


	N

	 
	Una estructura jeràrquica facilita la gestió de nombroses taules de retenció i disposició.


	

	5.1.4                 
	L’ERMS ha d’assignar un únic identificador a cada taula de retenció i disposició quan és creada.


	S

	5.1.5                 
	L’ERMS ha de permetre introduir un únic títol per a cada taula de retenció i disposició quan és creada.


	S

	5.1.6                 
	L’ERMS ha de mantenir un historial inalterable dels canvis i les supressions (pista d’auditoria) que es facin a les taules de retenció i disposició, incloent-hi la data del canvi o la supressió i l’usuari responsable del canvi.


	S

	5.1.7                 
	L’ERMS ha d’assegurar que qualsevol esmena en una taula de retenció i disposició s’apliqui immediatament a totes les entitats a les quals s’ha assignat aquesta taula de retenció i disposició.


	S

	5.1.8                 
	L’ERMS ha de requerir al rol d’administració que canvia o suprimeix una taula de retenció i disposició que n’introdueixi el motiu, i ha de desar aquest motiu en la pista d’auditoria.


	S

	 
	S’han de controlar amb molta cura els canvis o les supressions que es facin a les taules de retenció i disposició per tal de minimitzar el risc que es destrueixin documents de manera inadequada.


	

	5.1.9                 
	L’ERMS ha de ser capaç d’importar i exportar taules de retenció i disposició.


	P

	5.1.10              
	L’ERMS ha d’assegurar que cada classe, expedient, subexpedient i volum sempre tingui com a mínim una taula de retenció i disposició.


	S

	 
	Aquest requisit s’inclou per assegurar que cap entitat no es creï sense una taula retenció i disposició, i per millorar la usabilitat.

	

	5.1.11              
	Les taules de retenció i disposició que s’apliquen per defecte a cada nova classe, expedient, subexpedient o volum s’haurien d’heretar del seu pare.


	S

	 
	Sempre que això no sigui possible (per a les classes del nivell superior del quadre de classificació o quan no es pugui aplicar una taula de retenció i disposició heretable; vegeu 5.1.18) s’hauria d’aplicar una taula de retenció i disposició per defecte.


	

	5.1.12              
	Tot document emmagatzemat directament en una classe ha de tenir com a mínim una taula de retenció i disposició assignada.


	S

	5.1.13              
	Les taules de retenció i disposició aplicades per defecte a qualsevol document nou emmagatzemat directament en una classe han de ser heretades de la seva classe mare.


	S

	5.1.14              
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració aplicar una taula de retenció i disposició a qualsevol classe, expedient, subexpedient, volum o tipus de document en qualsevol moment.


	S

	 
	La locució “en qualsevol moment” significa que un rol d’administració pot substituir una taula de retenció i disposició (si el sistema funciona amb múltiples taules de retenció i disposició, vegeu 5.1.16) o aplicar una taula de retenció i disposició  addicional a cada classe, expedient, subexpedient, volum o tipus de document. Un exemple seria la substitució d’una taula de retenció i disposició per defecte; un altre seria l’aplicació d’una taula de retenció i disposició addicional en resposta a una revisió normativa. Això pot provocar un conflicte entre les taules de retenció i disposició: vegeu 5.1.23.


	

	5.1.15              
	L’ERMS hauria de poder aplicar una taula de retenció i disposició per defecte als tipus de document.


	S

	 
	Això implica que poden existir tipus de documents sense tenir aplicada cap taula de retenció i disposició. Això és acceptable perquè cada document individual tindrà aplicada com a mínim una taula de retenció i disposició, ja que cada document es troba dins d’un expedient o una classe i el requisit 5.1.10 ordena que, com a mínim, s’apliqui una taula de retenció i disposició a cada expedient o classe.


	

	5.1.16              
	L’ERMS ha de permetre que hi hagi més d’una taula de retenció i disposició en vigor per a qualsevol classe, expedient, subexpedient o volum.


	S

	 
	Això és necessari per a gestionar circumstàncies de la vida real que comportin necessitats de retenció sorgides de les diverses regulacions i necessitats empresarials. Això s’il·lustra amb un exemple, escollit d’entre moltes possibilitats.

En aquest exemple, un expedient conté una única taula de retenció i disposició, assignada per motius de negoci, perquè no es preveu que els documents que conté estiguin subjectes a requisits de retenció de tipus legal o regulador. La taula de retenció i disposició que s’aplica a aquest expedient també s’aplica a molts altres expedients. En algun moment es fa evident que podria ser necessari retenir l’expedient durant un període de temps més llarg que el permès per l’actual taula de retenció i disposició, a causa d’un tema empresarial relacionat amb un problema de seguretat. En aquest punt sembla que els continguts de l’expedient poden estar subjectes a un control regulador relacionat amb normatives de seguretat; per això s’aplica una segona taula de retenció i disposició a l’expedient que té en compte aquestes circumstàncies. Més endavant, pot resultar que el problema de seguretat no existia i, en aquest cas, es pot eliminar la segona taula de retenció i disposició i es pot tornar a col·locar i a activar l’original.


	

	5.1.17              
	La retenció i la disposició de tot document ha d’estar regida per la taula o les taules de retenció i disposició associades a la classe, l’expedient, el subexpedient, el volum i el tipus de document al qual aquest document pertany; i per qualsevol control de disposició aplicable (vegeu 5.1.34).

	S

	 
	Un cop aplicada la taula de retenció i disposició, aquesta regeix la retenció i disposició dels documents associats a l’entitat a la qual s’aplica (tret que l’invalidi una taula de retenció i disposició  diferent).


	

	5.1.18              
	L’ERMS ha de permetre que qualsevol taula de retenció i disposició, i els canvis que s’hi hagin fet, siguin heretats pels nivells inferiors de la jerarquia del quadre de classificació, si el rol d’administració així ho decideix.


	S

	 
	Un rol d’administració decidirà si la taula de retenció i disposició s’hereta o no utilitzant els mètodes adequats. MoReq2 no prescriu com s’ha de fer això. Hi ha diverses possibilitats:

· L’opció se selecciona en el moment de crear la taula de retenció i disposició (i en aquest cas s’aplica sempre que s’apliqui la taula de retenció i disposició).
· L’opció se selecciona sempre que s’apliqui la taula de retenció i disposició (i en aquest cas s’aplica a totes les entitats filles).
· L’opció se selecciona quan es crea una entitat perquè hereti el calendari o les taules de retenció i disposició de la seva mare.

	

	5.1.19              
	Cada taula de retenció i disposició ha d’incloure una de les dues opcions següents:

· un període de retenció (vegeu 5.1.25) i una incidència impulsora (vegeu 5.1.25); 

· una data de disposició.


	S

	5.1.20              
	Cada taula de retenció i disposició ha d’incloure: 

· una acció de disposició (vegeu 5.1.24);
· un motiu.

	S

	5.1.21              
	Cada taula de retenció i disposició hauria d’incloure:

· una descripció;

· una ordre.


	S

	 
	L’ordre especifica la justificació de la taula de retenció i disposició. Sovint fa referència a una llei, una regulació o una política corporativa.


	

	5.1.22              
	Quan s’acaba el període de retenció aplicable a algun document o documents a causa de la taula de retenció i disposició, l’ERMS ha d’iniciar de manera automàtica el processament de la decisió de disposició.


	S

	 
	Això pot significar que la decisió s’executa (vegeu 5.2.4) o pot significar que requereix l’acció d’un rol d’administració (vegeu 5.1.23). Algunes organitzacions poden preferir implementar la segona opció a causa dels riscos que comporta l’execució automàtica.


	

	5.1.23              
	Quan l’ERMS inicia una decisió de disposició (com en el punt 5.1.22), si s’aplica qualsevol altra taula de retenció i disposició amb un període de retenció diferent o amb una decisió de disposició diferent, aleshores es produeix un conflicte. Ha de ser possible configurar l’ERMS perquè informi de manera automàtica un rol d’administració que s’ha produït aquest conflicte i perquè deixi que el rol d’administració el resolgui.


	S

	 
	La locució “ha de ser possible...” s’inclou perquè no és necessari que un rol d’administració intervingui en totes les situacions. És acceptable que l’ERMS resolgui un conflicte de manera automàtica, però ha de ser possible configurar l’ERMS perquè requereixi la intervenció d’un rol d’administració en cas de conflicte.


	

	 
	Un conflicte pot sorgir perquè:
· alguna taula de retenció i disposició indica que s’ha d’iniciar la disposició mentre que les altres estableixen el contrari;
i/o
· diferents taules de retenció i disposició indiquen decisions de disposició diferents.
En la majoria dels casos serà senzill determinar quina taula té preferència.


	

	 
	Aquests conflictes poden sorgir en dues circumstàncies:

· Totes les taules conflictives s’apliquen a la totalitat d’una agrupació (com ara un expedient).
· Les taules s’apliquen alhora a una agrupació i a alguns documents d’aquesta agrupació (perquè aquests s’apliquen a tipus de documents especificats que es produeixen dins de l’agrupació).
 
	

	 
	La intervenció de l’administrador pot ser necessària quan no sigui pràctic definir normes que resolguin de manera correcta aquests conflictes. Per exemple:

· Dues taules de retenció i disposició, derivades de dues regulacions legals diferents, poden especificar períodes de retenció diferents. Normalment, la decisió serà retenir els documents fins a la darrera de les dues dates de finalització.
· Una taula de retenció i disposició pot especificar una data en què alguns documents s’han de disposar (normalment per la legislació de protecció de dades). Si aquesta data es produeix amb anterioritat a la data de retenció d’una taula de retenció i disposició conflictiva, la decisió dependrà del pes relatiu de les dues regulacions o de les necessitats empresarials.
Aquestes situacions es poden produir quan un esborrany de document té un tipus de document que permet l’aplicació i l’herència d’una norma de disposició per a aquell document a partir del tipus de document més que no pas a partir de l’agregació que el conté.


	

	 
	El rol d’administració pot resoldre-ho amb qualsevol de les opcions següents:

· Eliminar una o diverses taules conflictives de l’agrupació o dels documents afectats.
· Canviar una o diverses taules conflictives per eliminar el conflicte.
· Eliminar totes les taules conflictives i aplicar una nova taula.
· Usar les característiques excepcionals de supressió  especificades a la secció 9.3.

	

	 
	Totes aquestes accions, si no es controlen amb cura, podrien provocar dubtes sobre la bona gestió dels documents. Per això, totes aquestes accions —canvis a les taules de retenció i disposició o supressió de documents— han d’estar subjectes a procediments escrits. En certes circumstàncies resultaran apropiats altres controls de gestió, com ara la divisió de tasques.


	

	 
	Si la resolució dóna com a resultat que algun document (o documents) quedi en una agregació que altrament no s’hauria de , és possible que l’organització també necessiti línies directrius per al seu emmagatzematge. Això pot incloure deixar l’agregació allà on és o el trasllat (vegeu la secció 3.4) del document (o documents) que ha quedat. 

	

	5.1.24              
	L’ERMS ha de permetre com a mínim les següents accions de disposició (tal com es defineixen en el punt 5.1.20) per a cada taula de retenció i disposició: 

· Retenir de manera permanent. 

· Presentar per a revisió. 

· Destruir de manera automàtica. 

· Destruir després de l’autorització d’un rol d’administració. 

· Transferir a un arxiu o a un altre repositori (vegeu el glossari). 


	S

	 
	La implementació de l’opció anterior de “destruir de manera automàtica” implica alguns riscos; cal que les organitzacions  estudiïn els riscos i els avantatges de l’automatització.


	

	5.1.25              
	L’ERMS ha de permetre que s’especifiquin com a mínim les següents combinacions d’incidències impulsores i de períodes de retenció (tal com es defineixen en el punt 5.1.19):
· Que passi un període de temps específic després d’obrir una classe, un expedient, un subexpedient o un volum. 

· Que passi un període de temps específic després de tancar una classe, un expedient, un subexpedient o un volum. 

· Que passi un període de temps específic des que el document més recent hagi estat classificat en una classe, un expedient, un subexpedient o un volum. 

· Que passi un període de temps específic des que un document s’hagi recuperat des d’una classe, un expedient, un subexpedient o un volum. 

· Que passi un període de temps específic després d’un esdeveniment extern específic (esdeveniment que està descrit a la taula i que serà notificat a l’ERMS per un rol d’administració en comptes de ser detectat de manera automàtica per l’ERMS) (per exemple, “...després de la signatura del contracte” o “...100 anys després de la data de naixement”). 

· “Permanent” per a indicar conservació a llarg termini dels documents.


	S

	 
	Mentre que el que s’acaba d’esmentar està, en general, inclòs, és possible que algunes organitzacions vulguin imposar esdeveniments addicionals d’activació o períodes de retenció addicionals. 


	

	 
	Qualsevol nombre d’esdeveniments externs pot estar lligat a diferents taules de retenció i disposició.


	

	5.1.26              
	L’ERMS no hauria de limitar la durada dels períodes de retenció.


	P

	5.1.27              
	L’ERMS ha de permetre períodes de retenció de temps d’almenys cent anys per al requisit 5.1.24. 

	P

	 
	Aquest màxim s’aconsella com a període arbitrari pensat per  evitar qualsevol limitació pràctica. Tot i que és improbable que cap ERMS existeixi cent anys, un requisit d’aquesta naturalesa permetrà que els documents es transfereixin a futurs sistemes sense haver de revisar les taules de retenció i disposició. 


	

	5.1.28              
	L’ERMS ha de ser capaç de restringir la gestió del procés de disposició als rols d’administració.   


	S

	5.1.29              
	L’ERMS ha d’enregistrar en la pista d’auditoria i notificar a un rol d’administració totes les accions de disposició automàtiques.


	S

	5.1.30              
	L’ERMS ha de notificar de manera automàtica a un rol d’administració quan finalitza qualsevol acció de revisió.


	S

	5.1.31              
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració delegar qualsevol acció de revisió notificada a un rol revisor de l’acció.


	S

	5.1.32              
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració esmenar qualsevol taula de retenció i disposició (a més del seu identificador únic, vegeu 5.1.6).


	S

	5.1.33              
	Quan un rol d’administració mou expedients electrònics o documents entre classes del quadre de classificació, l’ERMS ha d’oferir l’opció de:

· permetre que la taula de retenció i disposició de la classe de destinació substitueixi la taula o les taules de retenció i disposició existents; 

o 

· permetre a un rol d’administració seleccionar la taula o les taules de retenció i disposició adequades.


	S

	 
	Això fa referència al trasllat de documents, tal com es permet de manera excepcional en les seccions 9.3.3 i 9.3.4. En les poques ocasions en què s’usi aquesta funcionalitat, caldrà que els rols d’administració vagin amb molt de compte a l’hora d’assignar o canviar les taules de retenció i disposició, especialment en els documents essencials.


	

	5.1.34              
	L’ERMS ha de permetre a un usuari autoritzat col·locar un control de la disposició sobre una classe, un expedient, un subexpedient o un volum.


	S

	5.1.35              
	Un control de la disposició no ha d’impedir que cap període de retenció avanci i es completi.


	P

	 
	Tanmateix, vegeu el punt 5.1.36.


	

	5.1.36              
	L’ERMS ha d’evitar que qualsevol entitat subjecta a un control de la disposició, juntament amb els seus continguts (entitats filles), si en té, sigui suprimida o sigui sotmesa a qualsevol decisió de disposició.


	S

	 
	La supressió es descriu en la secció 9.3.


	

	5.1.37              
	L’ERMS ha de restringir la supressió d’un control de la disposició a un usuari autoritzat.


	S

	5.1.38              
	Quan un usuari autoritzat aplica o suprimeix un control de la disposició, l’ERMS ha de capturar i emmagatzemar la següent informació sobre aquest control, com a mínim en una pista d’auditoria i preferiblement com a metadades: 

· La data en la qual el control es va aplicar o suprimir. 

· La identitat de l’usuari autoritzat. 

· El motiu d’aquest control.


	S

	5.1.39              
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari autoritzat apliqués diversos controls de la disposició, cada un especificant el mateix motiu, a un grup de classes, expedients, subexpedients o volums com a operació en massa. 


	S

	 
	Aquest requisit permet que un usuari autoritzat apliqui controls amb un mateix motiu a diverses classes, expedients, etc.


	

	5.1.40              
	L’ERMS hauria de permetre la cancel·lació de múltiples controls de la disposició (donant el mateix motiu) de manera simultània, com a operació en massa, per part d’un usuari autoritzat.


	S

	5.1.41              
	L’ERMS hauria de permetre que una classe, un expedient,  un subexpedient o un volum puguin estar subjectes a múltiples controls de la disposició simultàniament, ja sigui perquè s’apliquen a l’entitat o perquè s’apliquen a una entitat de nivell superior. En qualsevol cas, les restriccions de disposició i altres funcions imposades pel control de la disposició han de romandre actives fins que es cancel·li l’últim control de la disposició que afecta l’entitat.


	S

	5.1.42              
	L’ERMS hauria de permetre a un usuari autoritzat buscar i informar de totes les entitats subjectes a un control de la disposició específic.


	S

	5.1.43              
	L’ERMS hauria de permetre a un usuari autoritzat establir, canviar i suprimir un “avís” que notifiqui a l’usuari l’existència d’un control de la disposició específic en una data concreta.
	S


 
5.2
Revisió de les accions de disposició
En alguns entorns, les taules de retenció i disposició es fan servir per regir la disposició sense una revisió. En altres, les taules de retenció i disposició impulsen una revisió de l’acció de disposició específica en una agregació que ha assolit la data o l’esdeveniment especificat a la taula. La revisió pot tenir en compte les metadades, el contingut o totes dues coses a l’hora de decidir sobre l’acció de disposició (un període de retenció més llarg, la transferència a un altre sistema, la destrucció o la combinació d’aquestes opcions). 

La disposició de certs documents està subjecta a lleis i normatives. Les revisions d’accions de disposició s’han de dur a terme d’una manera coherent amb aquestes lleis i normatives. Les revisions també han de tenir en compte qualsevol política avaluadora i els procediments establerts per l’organització. Quan sigui pertinent, això s’ha de realitzar en cooperació amb les autoritats arxivístiques responsables (a vegades se n’ocupen exclusivament). El debat sobre aquestes qüestions ultrapassa l’abast  de Moreq2. 

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	5.2.1                 
	L’ERMS hauria de notificar de manera automàtica a un rol d’administració totes les taules de retenció i disposició que entraran en vigor en un període de temps especificat.
	S

	5.2.2                 
	L’ERMS ha de permetre el procés de revisió amb la presentació de classes, expedients, subexpedients i volums per tal que siguin revisats, juntament amb les seves metadades i la informació de la taula de retenció i disposició.
	S

	 
	A la pràctica, això comporta característiques per a navegar cap endavant, cap enrere, etc. dins i entre els expedients, i des de i cap a les metadades d’expedients i documents.
	

	5.2.3                 
	L’ERMS ha de ser capaç de mantenir enllaços entre diferents renderitzacions dels mateixos documents i permetre que s’hi duguin a terme accions de disposició simultàniament.
	S

	5.2.4                 
	L’ERMS ha de permetre al revisor prendre com a mínim una de les accions següents per a cada classe, expedient, subexpedient o volum durant la revisió: 

· Marcar per a destrucció, immediata o en el futur. 

· Marcar per a transferència (vegeu la secció 5.3), immediata o en el futur. 

· Marcar per a una revisió més a fons, immediata o en el futur. 

· Marcar per a retenció indefinida.
	S

	 
	Això es pot aconseguir aplicant diferents taules de retenció i disposició, o per altres mitjans.
	

	5.2.5                 
	L’ERMS ha d’enregistrar de manera automàtica la data d’una revisió.
	S

	5.2.6                 
	L’ERMS ha de permetre que el revisor introdueixi comentaris dins una classe, subexpedient, volum o metadada de l’expedient per tal d’enregistrar les raons de les decisions de revisió.
	S

	5.2.7                 
	L’ERMS ha de mantenir un historial inalterable de totes les decisions preses pel revisor durant les revisions, incloent-hi els motius.
	S

	 
	Les decisions s’haurien d’emmagatzemar com a metadades i possiblement també en la pista d’auditoria.
	

	5.2.8                 
	L’ERMS hauria d’alertar un rol d’administració si es produeix un conflicte perquè un expedient que està a punt de ser destruït es troba referenciat en un enllaç des d’un altre expedient. Ha d’aturar el procés de destrucció per tal que es pugui prendre una de les accions següents:

· La confirmació per part del rol d’administració de continuar o cancel·lar el procés.
· La redacció d’un informe en què es detallin els expedients o documents implicats i totes les referències o enllaços per als quals sigui una destinació.
	S





5.3
Transferència, exportació i destrucció

És possible que les organitzacions necessitin traslladar documents de l’ERMS a altres localitzacions o sistemes per motius arxivístics o per a altres propòsits. Aquí ens hi referim com a “transferències”.

Els motius d’una transferència poden incloure:

· La conservació permanent dels documents per raons legals, administratives o d’investigació.
· L’ús de serveis delegats o externs per a la gestió dels documents a mitjà o llarg termini.

Aquesta acció tot sovint produeix la transferència dels documents a un entorn d’ERMS diferent.

El terme “transferència” s’utilitza fins i tot quan, inicialment, només s’envia una còpia a una altra ubicació o sistema. Els documents originalment ubicats a l’ERMS es conserven i tan sols es destrueixen quan s’ha verificat que la transferència ha tingut èxit.

El terme exportació, per una altra banda, fa referència al procés de produir una còpia de les agregacions, els expedients i els documents complets per a un altre sistema, mentre que el document es manté en el sistema original; el procés no els suprimeix.

De fet, el procés de transferència té lloc en dues etapes: l’exportació d’una còpia amb totes les metadades associades i les pistes d’auditoria, seguida de la destrucció de l’original.

En cada cas, el requisit és executar la transferència, l’exportació o la destrucció d’una manera controlada. S’han de prendre decisions sobre les metadades i les pistes d’auditoria al mateix temps que es duen a terme accions sobre els documents amb els quals es relacionen.

En aquest context “destrucció” és diferent de “supressió”. La secció 9.3 tracta la supressió de documents en altres circumstàncies.
	Ref.
	Requisit
	Verif.


	5.3.1                 
	Si s’ha publicat l’esquema formal XML de MoReq2
 l’ERMS ha de ser capaç d’exportar documents de conformitat amb el que diu aquest esquema.


	P

	 
	Vegeu també el requisit 6.2.1 sobre la importació en massa de documents. En conjunt, aquests dos requisits afecten la interoperabilitat dels ERMS conformes a MoReq2.


	

	5.3.2                 
	Sempre que un ERMS transfereix o exporta qualsevol document, ha de transferir o exportar tots els seus components i ha de conservar les relacions entre ells correctament.


	P

	5.3.3                 
	L’ERMS ha de proporcionar un procés ben definit per transferir documents, juntament amb les metadades associades i la informació de la pista d’auditoria, a un altre sistema o a una altra organització.


	P

	5.3.4                 
	L’ERMS hauria de ser capaç d’exportar documents i les seves metadades mitjançant l’enviament d’un paquet d’informació de transferència (submission information package), tal com defineix l’estàndard OAIS (vegeu l’apèndix 7).


	S

	 
	Vegeu el requisit similar per als paquets d’informació de consulta (dissemination information package) al punt 11.7.12.


	

	5.3.5                 
	Sempre que l’ERMS transfereix o exporta qualsevol classe, expedient, subexpedient o volum, la transferència o l’exportació ha d’incloure: 

· (Per a classes) tots els expedients i documents de la classe. 

· (Per a expedients) tots els volums i subexpedients de l’expedient. 

· Tots els documents de tots aquests expedients, subexpedients i volums. 

· Totes les metadades o determinades metadades associades a tots els casos esmentats anteriorment. 

· Totes les pistes d’auditoria o determinades pistes d’auditoria per a tots els casos esmentats anteriorment.

	P

	 
	Tot i que l’ERMS ha de ser capaç d’exportar totes les metadades i les pistes d’auditoria, no tots els sistemes receptors els requereixen sempre tots.


	

	5.3.6                 
	Sempre que l’ERMS exporta o transfereix qualsevol document amb les seves metadades, ha d’incloure qualsevol metadada implícita de manera explícita.


	P

	 
	En altres paraules, tots els valors de metadada que s’apliquen a qualsevol classe, expedient, subexpedient, volum o document s’han de mostrar de manera explícita, fins i tot si s’han emmagatzemat de manera implícita. Vegeu l’apèndix 9.3 del document original en anglès per a exemples.


	

	5.3.7                 
	L’ERMS ha de ser capaç de fer una o les dues coses que s’indiquen tot seguit quan exporti o transfereixi qualsevol sèrie de documents: 

· Exportar o transferir amb els documents les taules de retenció i disposició aplicades a aquests documents, de manera que les taules puguin ser reaplicades als documents en el sistema de destinació. 

· Imprimir un o diversos informes que mostrin les taules de retenció i disposició que s’hagin d’aplicar a cada sèrie de documents, i les característiques d’aquestes taules.


	P

	5.3.8                 
	L’ERMS ha de ser capaç de fer una o les dues coses que s’indiquen tot seguit quan exporti o transfereixi una sèrie de documents: 

· Exportar o transferir amb els documents els controls d’accés per a aquests documents, de manera que els controls puguin ser reaplicats als documents en el sistema de destinació. 

· Imprimir un o diversos informes que mostrin els controls d’accés aplicables a cada sèrie de documents, i les característiques d’aquests controls.


	P

	5.3.9                 
	L’ERMS ha de ser capaç de transferir o exportar un expedient o els continguts d’una classe en una seqüència d’operacions, de manera que: 

· No es canviï el contingut ni l’estructura dels seus documents electrònics. 

· S’exportin com una unitat tots els components d’un document electrònic (si el document consisteix en més d’un component). 

· Es conservin tots els enllaços entre el document i les seves metadades i les pistes d’auditoria. 

· Es conservin tots els enllaços entre classes, expedients, subexpedients, volums i documents i es puguin reconstituir en l’ERMS receptor.


	P

	5.3.10              
	Quan l’ERMS transfereix o exporta expedients, subexpedients o volums, si algun d’aquests inclou apuntadors a documents   emmagatzemats en altres expedients (vegeu el punt 3.4.24), aleshores l’ERMS ha de transferir o exportar tot el document complet i no sols l’apuntador.


	S

	 
	Això es requereix per a assegurar que no es produeixin problemes de resolució de l’apuntador entre el sistema que transfereix o exporta i el sistema receptor.


	

	5.3.11              
	L’ERMS ha de ser capaç de transferir i exportar documents en el format en el qual hagin estat capturats.


	S

	5.3.12              
	L’ERMS ha de ser capaç de transferir i exportar documents en qualsevol format en què els documents hagin estat renderitzats.


	S

	5.3.13              
	L’ERMS ha de ser capaç de migrar documents marcats per a transferència o exportació en els formats de transferència especificats.


	P

	 
	Per exemple, un format XML aprovat o un altre format obert.


	

	 
	Aquest requisit està pensat per cobrir llargs períodes de retenció en què els documents han de ser renderitzats de manera automàtica en formats aprovats de conservació a llarg termini sense que això afecti la integritat i l’autenticitat dels documents.


	

	5.3.14              
	L’ERMS ha de retenir totes les agregacions, els documents i l’altra informació que sigui transferida, com a mínim fins que s’obtingui la confirmació que el procés de transferència s’ha realitzat amb èxit.


	S

	 
	Es tracta d’una mesura de seguretat del procediment que assegura que els documents no siguin destruïts abans que el receptor hagi informat de l’èxit de la transferència.


	

	 
	Vegeu els punts 9.2.30 i 9.2.31 per als requisits relatius a la comunicació de qualsevol error durant el procés de transferència.


	

	5.3.15              
	L’ERMS ha de destruir les agregacions, els documents i l’altra informació que sigui transferida quan rebi la confirmació que la transferència s’ha realitzat amb èxit, tret de les metadades que siguin retingudes com a testimoni.

	S

	 
	Vegeu 5.3.19.


	

	5.3.16              
	L’ERMS hauria de ser capaç d’exportar tot el contingut d’una classe del quadre de classificació en una seqüència d’operacions, amb la garantia que:

· Es mantingui la ubicació relativa de cada expedient dins del quadre de classificació per tal que l’estructura de l’expedient es pugui reconstruir.
· Es conservin i es traslladin amb el contingut de la classe prou metadades per reconstruir tota la branca de la classe mare.


	P

	5.3.17              
	L’ERMS hauria d’oferir la capacitat d’afegir elements de metadada definits per l’usuari i requerits per a la gestió arxivística als expedients electrònics que s’hagin de transferir.


	S

	5.3.18              
	L’ERMS ha d’assegurar que, quan un document marcat per a destrucció es destrueix, es destrueixen totes les seves renderitzacions.


	S

	 
	Quan apareix el mateix document en més d’un expedient (vegeu 3.4.24, en la secció 3.4), el document i les seves renderitzacions s’haurien d’eliminar de l’expedient quan es destrueix però no s’haurien de suprimir definitivament fins que totes les ocurrències del document hagin estat destruïdes.


	

	5.3.19              
	L’ERMS ha de tenir la capacitat de retenir metadades testimonials per a: 

· classes; 

· expedients; 

· subexpedients; 

· volums; 

· documents emmagatzemats directament en una classe; 

que hagin estat destruïts o transferits.


	S

	 
	En alguns entorns és recomanable retenir la informació sobre els documents que han estat destruïts. Les metadades en qüestió haurien d’incloure com a mínim la data d’adquisició i totes les metadades rellevants per a identificar únicament cada document i les seves relacions amb el quadre de classificació. Vegeu el model de metadades de MoReq2.


	

	 
	Això és perquè l’organització encara pugui saber quins documents ha mantingut i les dates en què van ser destruïts o eliminats, sense que hagi de fer el manteniment general de totes les metadades detallades dels expedients i els documents.


	

	5.3.20              
	Les metadades testimonials (vegeu 5.3.19) han d’incloure com a mínim el següent: 

· La data de destrucció o transferència. 

· El codi de classificació plenament qualificat. 

· El títol. 

· La descripció. 

· L’usuari responsable de la destrucció o la transferència. 

· El motiu de la destrucció o la transferència (pot ser una referència a la taula de retenció i disposició o un motiu inserit manualment). 

· Qualsevol referència donada pel sistema al qual s’han transferit els documents per a facilitar la recuperació dels documents transferits.


	S

	5.3.21              
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració especifiqui un subgrup d’elements de metadades addicionals que es retindran com a metadades testimonials.


	S

	5.3.22              
	L’ERMS ha de ser capaç d’exportar les metadades testimonials quan s’exporten els documents.


	S

	 
	Això es requereix per a permetre la migració entre ERMS.


	

	5.3.23              
	L’ERMS ha de permetre exportar la informació més d’un cop.
	S

	5.3.24              
	Sempre que l’ERMS exporta o transfereix informació, hauria de ser capaç de produir, quan es demani, una llista dels documents exportats o transferits d’acord amb les categories de seguretat.
	S




  
6.
CAPTURA I DECLARACIÓ DE DOCUMENTS
Introducció

Aquest capítol tracta els requisits relatius al procés de captura de documents en un ERMS. La primera secció (6.1) tracta el procés de captura estàndard. La secció següent (6.2) cobreix la importació en massa de documents des d’altres sistemes. La segueix una secció dedicada al correu electrònic per la seva especial rellevància (6.3). La secció 6.4 detalla els tipus de document i la secció 6.5 cobreix la integració amb sistemes d’escaneig i de gestió d’imatges.

Terminologia 
El terme “captura” es fa servir amb el seu significat natural, en un context de gestió de la informació i de tecnologia de la informació. Aquí, “capturar” informació vol dir desar-la en un ordinador. És coherent amb el significat arxivístic de “capturar” (“l’acte d’enregistrar o desar una instància particular d’un objecte digital”) que dóna la base de dades terminològiques del projecte InterPARES 2.

L’ERMS pot capturar una gran varietat d’informació. Un ERMS pot capturar, entre d’altres, documents, metadades i, en alguns casos, documents.
El fet que un ERMS pugui (en alguns casos) capturar esborranys de document a més de documents indica que el terme “capturar” és imprecís, perquè capturar un document implica més processos que capturar un esborrany de document que no és un document. Per exemple, capturar un document inclou processos de classificació, registre i bloqueig davant dels canvis, mentre que això no ha de ser necessàriament així en el cas dels esborranys de document. Per això el terme “declarar” sovint s’usa com a sinònim de “capturar” en el cas dels documents. No obstant això, “declarar” també es pot aplicar a un esborrany de document que s’origina fora de l’ERMS o a un esborrany de document que ja ha estat capturat per l’ERMS.

Aquesta falta de precisió no hauria de tenir cap impacte negatiu en la claredat de MoReq2.

Al glossari de la secció 13.1 es donen més definicions formals.

6.1
Captura
Els documents electrònics que es creen o es reben en el transcurs de processos de negoci procedeixen tant de fonts internes com externes. Els documents electrònics es trobaran en diversos formats, estaran produïts per diferents autors i es podran rebre com a documents simples o com a documents que engloben diversos components (vegeu el glossari per a la definició de “component” a MoReq2).

Alguns documents es creen dins de l’organització, en el transcurs dels seus processos empresarials. Altres es reben a través de diversos canals de comunicació, com ara el correu electrònic, el fax, el correu ordinari (que es pot escanejar), a mà i en una freqüència i un volum d’arribada variables. Es requereix un sistema de captura  flexible amb bons controls de gestió per a capturar documents de manera que es puguin acomplir els diversos requisits particulars.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	6.1.1                 
	El procés de captura  de l’ERMS ha de proporcionar els controls de les funcions que permetin als usuaris: 

· Capturar documents electrònics independentment del format de fitxer, del mètode de codificació o d’altres característiques tecnològiques, sense alterar-ne el contingut. 

· Assegurar que els documents s’associen al quadre de classificació. 

· Assegurar que els documents s’associen a un o més expedient(s) o classe(s).

	P

	 
	El format de fitxer es defineix en el glossari. El requisit és que sigui capaç de capturar qualsevol format de fitxer.


	

	 
	El requisit de captura de documents en qualsevol format de fitxer no està pensat per a ser comprovat, i no implica que l’ERMS hagi de ser capaç de fer presentacions (vegeu el glossari) de tots els formats possibles. MoReq2, per tant, no detalla tots els tipus de formats que es poden capturar, perquè els formats van canviant al llarg del temps amb l’evolució del programari. Tanmateix, per a evitar els dubtes, els tipus de documents que s’han d’incloure poden ser diversos; poden consistir, per exemple, en els tipus de documents següents que s’utilitzen amb freqüència en entorns d’oficina:

· sortida des d’aplicacions d’escriptori com ara paquets ofimàtics;
· correus electrònics (vegeu secció 6.3);
· àudio;
· bases de dades;
· formats de documents portables;
· imatges escanejades;
· vídeo;
· pàgines web.

	

	 
	En determinades situacions, l’ERMS pot necessitar capturar altres tipus de documents, com ara:

· blocs;
· fitxers comprimits (als quals a vegades s’anomena “arxius” en l’àmbit de la tecnologia de la informació);
· calendaris electrònics;
· formularis electrònics;
· dades de sistema d’informació geogràfica;
· informació d’altres aplicacions informàtiques, per exemple de comptabilitat, nòmines, disseny assistit per ordinador;
· sistemes de missatgeria instantània;
· documents multimèdia;
· documents de transaccions fetes en un entorn web;
· documents que inclouen enllaços a altres documents;
· codis font de programari i documentació de projecte;
· dades estructurades (per exemple, transaccions EDI);
· transmissions per Internet;
· llocs wiki.

	

	 
	La llista no és completa.


	

	6.1.2                 
	L’ERMS no ha d’imposar cap limitació pràctica sobre el nombre de documents que poden ser capturats en qualsevol classe, expedient, subexpedient o volum, ni sobre el nombre de documents que poden ser emmagatzemats en l’ERMS.

	P

	 
	El fet que hi hagi un gran nombre de documents en volums, etc., tendirà a dificultar l’ús del sistema en alguns entorns, i per tant no és recomanable en general. Aquest requisit està pensat per tenir en compte situacions en què les grans xifres no es poden evitar, com ara en determinats entorns transaccionals.


	

	6.1.3                 
	Quan capturi un document constituït per uns quants components, l’ERMS n’ha de capturar tots els components.

	P

	6.1.4                 
	Quan capturi un document electrònic constituït per més d’un component, l’ERMS ha de permetre que el document sigui gestionat com una sola unitat, mantenint la relació entre els seus components i mantenint la integritat estructural del document.

	P

	 
	Són exemples de documents d’aquesta mena:

· Les pàgines web amb gràfics.
· Un document de processador de text vinculat a un full de càlcul.

	

	 
	En alguns casos, els components estaran relacionats per enllaços que no funcionen si simplement es copien a l’ERMS receptor. Per exemple, moltes pàgines web contenen enllaços a gràfics i altres objectes amb adreces (URL) externes al receptor; i un full de càlcul vinculat normalment conté enllaços a adreces (noms d’arxius de sistema operatiu) externs al receptor. Vegeu el requisit següent.


	

	6.1.5                 
	Quan es captura un document electrònic amb més d’un component, l’ERMS hauria de modificar el document, si calgués, per conservar la capacitat de presentar-lo. Això pot significar que l’ERMS canviï les referències internes (enllaços) dins d’algun dels seus components.


	P

	 
	Aquest requisit únicament s’aplica a formats de fitxer especificats per a l’ERMS; no està pensat per a formats no especificats. Alguns exemples poden ser:

· Pàgines HTML que inclouen enllaços a gràfics i altres objectes.
· Fulls de càlcul que inclouen enllaços a altres fulls de càlcul.

	

	 
	Realitzar tots aquests canvis va contra el principi general de no canviar el contingut dels documents, però és inevitable si els documents que inclouen components, etc. s’han d’emmagatzemar en els seus formats originals sense perdre funcions ni fidelitat. Els canvis seran generalment acceptables sempre que es registrin a la pista d’auditoria de l’ERMS (vegeu el requisit següent). Un plantejament alternatiu consisteix a renderitzar el document en algun altre format de fitxer (com ara PDF/A) que conservi l’aparença estàtica; vegeu el requisit 11.7.8. Tanmateix, tot i que això evita haver de canviar els enllaços és probable que s’acabin perdent.

	

	6.1.6                 
	Quan l’ERMS canvia les referències dins dels documents durant la captura, ha d’enregistrar de manera automàtica tots els detalls dels canvis realitzats en la pista d’auditoria.

	S

	6.1.7                 
	L’ERMS ha de capturar de manera automàtica el format de fitxer (vegeu el glossari), incloent-hi la versió, de cada component quan és capturat i l’ha d’emmagatzemar en les metadades del component.
	P

	 
	Això es requereix per afavorir la conservació digital de documents i la seva accessibilitat amb el pas del temps. Vegeu la secció 11.7.
	

	 
	Hi ha determinada informació sobre el format de fitxer que normalment està implícita en l’extensió del nom de fitxer del component, per exemple “.html” o “.pdf” i que a vegades pot ser ambigua, per exemple,  “.doc” per a especificar diversos formats no relacionats. Tanmateix, l’extensió per si sola normalment no indica la versió del format de fitxer i a vegades ni tan sols el format en si. Això serà acceptable en molts casos, tot i que potser no serà suficient en casos en què sigui necessària una conservació a llarg termini, o en què calgui precisió (per exemple, precisió d’espai de color).
	

	 
	Els formats de fitxer són molt nombrosos i estan subjectes a canvis freqüents. Per tant, no és realista esperar que l’ERMS capturi la informació en tots els formats de fitxer. És acceptable que l’ERMS:

· Especifiqui una llista de formats de fitxer que poden ser reconeguts.
· Es basi en la referència a un registre de formats de fitxer establerts, preferiblement un de dissenyat específicament per a permetre la conservació digital.
En tot cas, l’organització usuària ha d’estar completament segura que els formats de fitxer inclosos són suficients per a les seves necessitats de conservació.


	

	6.1.8                 
	El procés de captura de documents de l’ERMS ha de validar els valors de les metadades introduïdes en l’ERMS quan es capturen els documents, seguint com a mínim les normes del model de metadades de MoReq2.

	S

	 
	Vegeu també el punt 6.1.34 d’aquesta secció.


	

	6.1.9                 
	L’ERMS hauria de permetre la validació dels elements de metadada fent servir algorismes digitals de comprovació.


	S

	 
	Per exemple, hi ha expedients que poden ser identificats per un número de targeta de crèdit de 16 xifres, de les quals el darrer dígit és un dígit de comprovació calculat a partir dels altres 15 dígits utilitzant l’algorisme mod 10.


	

	 
	La creació d’una interfície d’aplicació de programa per a aquesta característica, que permeti a les organitzacions introduir l’algorisme que hagin escollit, normalment s’hauria de considerar acceptable.


	

	6.1.10              
	L’ERMS ha de permetre als usuaris capturar un document electrònic fins i tot si l’aplicació usada per a produir el document no està present.

	S

	 
	Per exemple, un usuari pot rebre el plànol d’un projecte i un dibuix CAD/CAM en forma de fitxer adjunt en un correu electrònic. Si l’usuari no té accés a les aplicacions del plànol de projecte o de CAD/CAM, llavors l’usuari no serà capaç de visualitzar els fitxers adjunts. Malgrat això, l’usuari hauria de ser capaç de capturar els fitxers adjunts com a documents en l’ERMS. L’ERMS pot oferir un programari “visor” que permeti a l’usuari veure aquests documents; però això no és un requisit de MoReq2.


	

	6.1.11              
	L’ERMS ha de ser capaç de capturar metadades sobre documents de manera coherent amb el model de metadades de MoReq2.

	S

	6.1.12              
	L’ERMS hauria de ser capaç de capturar de manera automàtica els valors dels camps definits per un rol d’administració dins dels tipus de documents especificats i d’utilitzar aquests valors de manera automàtica per omplir elements de metadada tal  com especifica el model de metadades de MoReq2.


	S

	 
	Les funcions necessàries per a aquest requisit s’apliquen tan sols a tipus específics d’objectes electrònics, per exemple les cartes que es fan a partir d’una plantilla especificada i d’un processador de textos especificat.


	

	 
	Molts documents, inclosos alguns documents ofimàtics i documents .PDF, inclouen elements de metadada que l’usuari pot configurar. Hauria de ser possible configurar l’ERMS per a capturar de manera automàtica els valors d’aquests elements i conservar-los amb el document.


	

	6.1.13              
	L’ERMS ha de permetre capturar tots els -los amb el document electrònic en una relació connectada en elements de metadada especificats en la configuració del sistema i ha de retenir tot moment.

	S

	6.1.14              
	L’ERMS hauria de permetre que els usuaris que volen capturar un document però que no poden aportar tots els valors de metadada obligatoris el poguessin emmagatzemar de manera temporal a l’ERMS.


	S

	 
	En altres paraules, l’ERMS hauria de proporcionar la manera d’emmagatzemar documents sense totes les metadades; és a dir, sense haver completat el procés de captura normal. Això implica informar de les excepcions i fer un seguiment del progrés; no implica cap requisit de tractar aquests documents com a documents normals amb l’objectiu d’exportar, transferir, representar, etc. MoReq2 no especifica com s’ha de fer això.


	

	 
	Únicament els valors de metadada editables es poden canviar en una etapa posterior, i les metadades fixes (com ara les dades de transmissió d’un correu electrònic) han de romandre invariables.


	

	6.1.15              
	L’ERMS ha d’assegurar que els valors d’alguns elements de les metadades del document electrònic només puguin ser actualitzats per usuaris autoritzats i rols d’administració, de manera coherent amb les normes del capítol 12.


	S

	6.1.16              
	L’ERMS ha d’assegurar que tots els documents s’assignin com a mínim a una classe, un expedient (o el seu subexpedient si fos pertinent), segons el que sigui més adequat, quan es capturen.

	S

	6.1.17              
	L’ERMS hauria de permetre l’assistència automatitzada per a la captura de documents electrònics, mitjançant l’extracció de manera automàtica de tantes metadades com sigui possible, per a tants tipus de documents com sigui possible.


	N

	 
	Les bases lògiques d’aquest requisit són:

· Minimitzar la quantitat de dades introduïdes pels usuaris (l’experiència ha demostrat que, en molts entorns, el requisit d’introduir metadades pot fer que els usuaris rebutgin el sistema).
· Incrementar l’exactitud de les metadades. 
Els elements de metadada involucrats i els tipus de documents per als quals això és possible dependrà dels entorns. El model de metadades aporta algunes indicacions.


	

	6.1.18              
	L’ERMS ha de permetre l’assistència automatitzada en la captura de documents de sortida i interns (per exemple, memoràndums o cartes escrites amb processadors de textos en un format específic de presentació i d’expedient) com a documents, mitjançant l’extracció automàtica de les metadades següents (sempre que hi siguin presents):
· data del document (tal com s’indica en el cos del document); 
· destinatari(s); 

· qualsevol destinatari(s) en còpia; 

· assumpte (títol); 

· autor(s); 

· referència interna (normalment apareix com “la nostra referència”).

	S

	 
	MoReq2 no especifica el programari o els formats per als documents d’oficina i de correu electrònic. L’extracció de metadades es pot fer ubicant les metadades dins el document, fent servir plantilles per identificar les metadades i alimentant un document en blanc, o de qualsevol altra manera.


	

	6.1.19              
	L’ERMS ha d’enregistrar la data i l’hora de la captura d’un document com a metadada i en la pista d’auditoria.

	S

	 
	Si la data i l’hora són part de l’identificador únic del document, i sempre que es puguin extreure de manera explícita d’aquest identificador, no és necessari emmagatzemar la data i l’hora de manera independent.


	

	 
	MoReq2 no especifica amb quina precisió s’ha d’inserir l’hora. La majoria d’ERMS registren el temps amb una precisió igual o superior a un segon.


	

	 
	Alguns marcs legislatius exigeixen que el temps estigui certificat per un aparell certificat o per una autoritat. Quan aquest sigui el cas, s’hauria de fer constar en el capítol zero.


	

	6.1.20              
	Per a tots els documents capturats, l’ERMS ha de ser capaç de presentar les metadades a la pantalla, incloent-hi les especificades en el moment de la configuració.

	S

	 
	Les metadades especificades en el moment de la configuració poden coincidir amb alguns o amb tots els elements de la secció pertinent del capítol 12.


	

	6.1.21              
	L’ERMS ha d’assegurar que totes les metadades obligatòries siguin presents en tots els documents capturats.

	S

	6.1.22              
	Durant la captura d’un document, l’ERMS ha de demanar a l’usuari que introdueixi qualsevol metadada requerida que no s’hagi capturat de manera automàtica.

	S

	6.1.23              
	L’ERMS ha de permetre l’assignació de múltiples paraules clau (o termes clau) a cada classe, expedient, subexpedient i document.

	S

	 
	MoReq2 no requereix la capacitat d’assignar paraules clau a volums.


	

	6.1.24              
	L’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració configurés si les paraules clau són obligatòries o opcionals, en el moment de la configuració, per a cada classe, expedient i subexpedient.


	S

	6.1.25              
	L’ERMS ha de permetre que es creï més d’una entitat (classe, expedient, etc.) utilitzant la mateixa combinació de paraules clau.

	S

	6.1.26              
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari que crea una entitat pugui emplenar els seus valors de paraules clau copiant-los d’una altra entitat, en una sola acció.


	S

	6.1.27              
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari introduís l’identificador d’una o més llengües per a qualsevol document.

	S

	6.1.28              
	L’ERMS ha d’oferir la possibilitat que els valors de les paraules clau i altres valors d’elements de metadades siguin triats des de, o validats confrontant-los amb, vocabularis controlats (o llistes de termes permesos).

	S

	 
	Per exemple, mitjançant una llista de selecció o un tesaurus. Vegeu el requisit  11.8.11.


	

	6.1.29              
	L’ERMS ha de permetre l’entrada de descripcions i d’altres metadades en el moment de la captura i/o en una etapa posterior del procés.

	S

	6.1.30              
	L’ERMS ha d’advertir l’usuari si s’ha intentat capturar un objecte amb un títol que ja existeix en la mateixa entitat o retitular un objecte amb un títol que ja existeix en la mateixa entitat.

	S

	 
	Vegeu també el requisit 11.8.6.


	

	6.1.31              
	L’ERMS ha de ser capaç de reservar l’habilitat d’esmenar el títol d’un document electrònic a un rol d’administració o a un altre usuari autoritzat.

	S

	 
	Aquesta prestació es pot utilitzar o no, a decisió de l’organització.


	

	6.1.32              
	Quan un usuari captura un document que té més d’una versió, l’ERMS ha de permetre a l’usuari triar com a mínim una d’aquestes opcions: 

· Declarar totes les versions com un sol document. 

· Declarar una versió específica com a document. 

· Declarar cada versió com a document independent.

	S

	6.1.33              
	L’ERMS hauria de poder proporcionar suport automatitzat per a les decisions sobre la classificació de documents electrònics a partir, com a mínim, d’una dels opcions següents:

· Fer que només un subgrup d’un quadre de classificació sigui accessible a un usuari o rol. 

· Suggerir les classes o els expedients que ha fet servir més recentment aquest usuari.
· Suggerir les classes o els expedients que ha fet servir més freqüentment aquest usuari.
· Suggerir classes o expedients a partir de les inferències extretes dels elements de metadada del document (per exemple, paraules rellevants utilitzades en el títol o en l’assumpte d’un correu electrònic).
· Suggerir classes o expedients a partir de les inferències extretes del contingut del document.


	P

	6.1.34              
	L’ERMS hauria de permetre que més d’un usuari completés el procés de captura de documents.

	S

	 
	L’ERMS hauria de permetre que diferents usuaris es repartissin el procés de captura; normalment això voldrà dir que un usuari introdueix algunes metadades i després passa el document electrònic a un altre usuari, el qual entra les metadades restants i classifica el document.


	

	6.1.35              
	L’ERMS hauria de proporcionar eines simples de flux de treball que permetin fer un encaminament simple per comprovar i aprovar un document abans de capturar-lo, registrant les decisions preses i qui les ha pres, i permetent que s’insereixi el motiu de cada decisió.


	S

	 
	Cal apuntar que això tan sols requereix característiques de flux de treball bàsiques. De manera intencionada no inclou totes les característiques de flux de treball descrites en el capítol 10.


	

	6.1.36              
	L’ERMS hauria de proporcionar una interfície de programació d’aplicacions per rebre i capturar documents i transaccions individuals en temps real subministrades per una altra aplicació o sistema.


	N

	 
	Com ja hem esmentat en la secció 1.4, les funcions de l’ERMS poden formar part d’un sistema més ampli. Això pot requerir que l’ERMS rebi documents d’un altre sistema, per exemple, una aplicació empresarial corporativa com ara la gestió de la relació amb els clients (CRM) o una aplicació de línia empresarial, per mitjà d’una interfície de programació d’aplicacions (API), que permeti a l’ERMS capturar documents individuals.


	

	6.1.37              
	Sempre que sigui possible, l’ERMS hauria d’emetre un avís si un usuari prova de capturar un document de correu electrònic que ja ha estat capturat en el mateix expedient o (si es classifica directament en una classe) en la mateixa classe.


	S

	 
	MoReq2 no defineix com s’identifica el correu electrònic; tanmateix, l’identificador d’usuari del missatge d’Internet pot ser adequat.


	

	 
	Hi ha diversos casos en què això no serà possible per lògica; per exemple, si el document de correu electrònic ha estat capturat en un expedient al qual l’usuari no té accés.


	

	6.1.38              
	Sempre que sigui possible, l’ERMS hauria d’emetre un avís si un usuari prova de capturar un document (que no sigui un correu electrònic, ja que aquest tema es tracta en el requisit 6.1.37) que tingui el mateix contingut que un altre document que ja s’hagi registrat en el mateix expedient o (si es classifica directament en una classe) en la mateixa classe.


	S

	6.1.39              
	Sempre que sigui possible, l’ERMS hauria d’emetre un avís si un usuari prova de capturar un document (que no sigui un correu electrònic, ja que aquest tema es tracta en el requisit 6.1.37) que tingui els mateixos valors de metadada identificadora que un altre document que ja hagi estat registrat en el mateix expedient o (si es classifica directament en una classe) en la mateixa classe.


	S

	 
	Les metadades identificadores per a aquest requisit són:

· títol;
· data;
· autor;
· destinatari.

	

	6.1.40              
	Sempre que sigui possible i apropiat, l’ERMS hauria d’emetre un avís si algú prova de capturar un document que està incomplet o que és incoherent d’una manera que podria perjudicar en el futur la seva suposada fiabilitat.


	N

	 
	Per exemple, una ordre de compra sense una signatura electrònica vàlida o una factura d’un proveïdor no reconegut.


	

	6.1.41           
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració (no als rols d’usuari) afegir un document a un volum tancat prèviament, sempre que la data del document no sigui posterior a la data de tancament. Quan això es produeix: 

· L’ERMS ha de demanar a un rol d’administració que introdueixi un motiu per a les metadades tant del volum com del document, per tal d’explicar per què s’ha produït l’excepció. 

· L’ERMS ho ha d’enregistrar de manera automàtica en la pista d’auditoria. 
Aquesta acció no ha d’actualitzar la data de tancament emmagatzemada en la metadada.

	S

	 
	Aquesta prestació s’ha ideat per rectificar un error d’un usuari, per exemple si s’ha tancat un volum sense voler. Per aquesta raó, és important que l’excepció que motiva aquesta acció quedi documentada de manera adequada.


	

	 
	MoReq2 no especifica com s’ha de fer això. Es pot assolir tornant a obrir de manera temporal el volum o per qualsevol altre mitjà.
	


 

6.2
Importació en massa
Els documents poden arribar en massa a l’ERMS de moltes maneres. Per exemple:

· Una transferència en massa des d’un EDMS compatible.
· Una transferència en massa des d’un ERMS compatible.
· Com un únic fitxer de dades compatible que contingui una sèrie de documents del mateix tipus (per exemple, factures diàries).
· Des d’un sistema d’escaneig o de captació d’imatges compatible.
· Documents d’una jerarquia de carpetes de sistema operatiu.

L’ERMS ha de poder acceptar tot això i ha d’incloure característiques que permetin gestionar el procés de captura i mantenir el contingut i l’estructura dels documents importats.

Durant la importació en massa, l’ERMS ha de capturar la mateixa informació que en el procés de captura normal, principalment els documents mateixos i les seves metadades. També ha de classificar els documents i ampliar el quadre de classificació si cal (vegeu el punt 3.1.12) i possiblement capturar informació de la pista d’auditoria. Finalment, la importació en massa ha de poder permetre el processament de les excepcions i els errors.

En el moment de redactar aquest document, s’estava planejant el desenvolupament d’un esquema XML per a MoReq2. S’espera que aquest esquema implementarà el model de metadades de MoReq2 i proporcionarà un protocol ideal per a la importació en massa de documents electrònics d’un ERMS conforme a MoReq2.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	6.2.1                 
	Si ja s’ha publicat un esquema formal XML de MoReq2, l’ERMS ha de ser capaç de realitzar la importació en massa de documents de conformitat amb aquest esquema.

	P

	 
	Vegeu també el requisit 5.3.1 sobre l’exportació de documents. Aquests dos requisits es refereixen a l’operativitat interna dels sistemes conformes a MoReq2.


	

	6.2.2                 
	L’ERMS ha de proporcionar la capacitat de capturar documents transaccionals generats per altres sistemes. Això ha d’incloure: 

· Permetre les importacions de lots predefinits d’expedients transaccionals. 

· Proporcionar normes editables per a personalitzar la captura automàtica dels documents. 

· La validació per a mantenir la integritat de les dades.

	P

	 
	MoReq2 no especifica com es proporciona aquesta capacitat.


	

	6.2.3                 
	L’ERMS ha de ser capaç de capturar de manera automàtica les metadades associades als documents durant una importació en massa (i permetre la inserció manual de metadades desaparegudes o  incorrectes).

	P

	6.2.4                 
	Quan l’ERMS captura les metadades d’algun document (o documents) durant la importació, ha de validar-les utilitzant les mateixes regles que utilitzaria per a la captura manual del document (o documents). Si aquest procés de validació detecta errors (com ara l’absència de metadades obligatòries o errors de format) ha de comunicar-ho a l’usuari que porta a terme la importació, ha d’identificar en tots els casos les metadades implicades i ha d’enregistrar els errors i les accions en la pista d’auditoria.

	S

	 
	En els casos ideals, els documents importats tindran metadades de plena conformitat amb el model de metadades. En altres casos, les metadades poden no ajustar-s’hi. En aquests casos, es poden produir diversos resultats: MoReq2 no ordena cap resultat únic. Alguns dels resultats poden incloure:

· La cancel·lació de tot el procés d’importació.
· La cancel·lació del procés d’importació del document amb les metadades que no s’ajusten.
· Que l’usuari hagi de triar entre corregir l’error o cancel·lar la importació de la classe afectada.
· Que les dades s’importin com a document temporal incomplet (de manera semblant al requisit que estableix que es pot dividir la captura entre diversos usuaris; vegeu 6.1.34).

	

	6.2.5                 
	L’ERMS ha de ser capaç d’importar els documents de la pista d’auditoria que mostren l’historial dels documents importats.

	S

	6.2.6                 
	L’ERMS no ha d’importar documents de pistes d’auditoria a la seva pròpia pista d’auditoria; ha d’emmagatzemar els documents de pistes d’auditoria importats de manera separada.

	S

	 
	Els documents importats de les pistes d’auditoria s’han de mantenir separats per evitar que es produeixi un mecanisme que permeti als rols d’administració canviar o comprometre la integritat de la pista d’auditoria. MoReq2 no especifica com s’ha de fer això; pot comportar el fet d’haver d’emmagatzemar la pista d’auditoria importada com a document juntament amb els documents importats, o com a entitat separada reconeguda com a pista d’auditoria importada des d’un altre sistema.


	

	6.2.7                 
	L’ERMS ha de proporcionar eines per a la gestió de cues d’entrada.


	S

	 
	S’esperen eines com aquestes:

· veure les cues;
· interrompre una o totes les cues;
· tornar a iniciar una o totes les cues;
· suprimir una cua.

	

	6.2.8                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració estableixi (opcionalment) que l’ERMS tanqui classes, expedients i volums de manera automàtica després que s’hagin importat.

	S

	 
	Per exemple, en la fusió de dues organitzacions pot ser necessari tancar branques de l’estructura per tal que no s’hi puguin afegir documents.
	


6.3
Gestió del correu electrònic

Definicions

L’acció “enviar un correu electrònic” es refereix al mecanisme per a transmetre missatges entre “agents” (en aquest context, el terme “agent” té un significat tècnic precís; no és necessari cap més detall per a entendre MoReq2).

El protocol estàndard usat per a enviar correus electrònics està definit en els documents RFC 2821 i RFC 2822 del Network Working Group (vegeu l’apèndix 7). MoReq2 utilitza l’RFC 2821/RFC 2822 com a base per a la seva definició funcional d’“enviar un correu electrònic”.

La locució substantiva “correu electrònic” normalment s’utilitza per fer referència a un document que conté les dades completes d’una única tramesa de correu electrònic. Tot i que l’RFC 2822 defineix la sintaxi per a les trameses de correu electrònic, no hi ha cap estàndard que defineixi el format de dades que s’hauria d’utilitzar quan es capturen trameses de correu electrònic com a documents.

Dit d’una altra manera, tot i que les aplicacions de correu electrònic de diferents proveïdors poden transmetre missatges lliurement (perquè compleixen els protocols definits per l’RFC 2821/RFC 2822) no és possible capturar un correu electrònic d’una aplicació com a document i estar segurs que una altra aplicació de correu electrònic podrà llegir-lo després. Cada proveïdor de correu electrònic utilitza els seus propis formats de propietat per a la captura de correus electrònics. Per aquest motiu, no es pot garantir l’extracció automatitzada exacta de metadades dels missatges.

Ús i problemes

El correu electrònic es fa servir per a enviar documents (en forma de missatges o en forma de fitxers adjunts) dins d’una organització i entre organitzacions. Les característiques del programari de gestió de correu electrònic (en particular la falta d’un estàndard per als formats que hem explicat anteriorment), combinades amb les actituds dels usuaris respecte al correu electrònic, poden dificultar l’aplicació de les funcions de gestió documental al correu electrònic. Les organitzacions han de ser capaces de fer complir procediments i controls de gestió per a:

· La captura de tots els correus electrònics d’entrada i sortida i els seus fitxers adjunts.

I/o per a:

· La captura de correus electrònics i els seus fitxers adjunts segons unes regles predefinides.
I/o per a:

· Oferir als usuaris la capacitat de capturar correus electrònics seleccionats i els seus fitxers adjunts.

En alguns països no queda clara la propietat legal del correu electrònic, i en algunes situacions la captura automàtica de correus electrònics en un ERMS pot resultar inapropiada. En aquest cas, caldria tenir en compte les dues darreres opcions durant la configuració.

A més, el correu electrònic ha esdevingut el mitjà de comunicació per defecte en moltes organitzacions i un de molt important en d’altres. En algunes organitzacions, la major part del trànsit de correu electrònic és efímer. Cada organització ha de decidir quina de les alternatives anteriors constitueix la millor opció en cada situació:

· La primera opció dóna com a resultat la captura de qualsevol correu electrònic efímer, a més dels que són documents rellevants.

· La segona opció es basa en el fet que es configurin correctament unes normes i uns filtres apropiats.
· La tercera opció requereix que els usuaris avaluïn la rellevància i la importància dels objectes i hi ha el risc que no tots ho facin d’una manera adequada.

MoReq2 permet el funcionament de l’ERMS en tots tres plantejaments. Els procediments i el control de gestió queden fora de l’abast de MoReq2.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	6.3.1                 
	Sempre que es capturi un correu electrònic, l’ERMS l’ha de capturar per defecte en un format que retingui la informació de l’encapçalament.


	S

	6.3.2                 
	L’ERMS ha de permetre la captura de correus electrònics de manera integrada, de manera que la captura la pugui dur a terme un usuari des de dins de l’aplicació de correu electrònic, sense que l’usuari hagi de canviar a l’ERMS.

	S

	 
	Una integració detallada és essencial per a un ús efectiu d’un ERMS. Per exemple, l’usuari hauria de poder “arrossegar i deixar anar” des del client de correu electrònic a l’ERMS, triar l’ordre de “capturar” des de dins del client de correu electrònic o el client de correu electrònic hauria d’indicar quins correus electrònics han estat capturat dins l’ERMS. L’essència d’aquest requisit és que l’usuari no s’hagi de veure obligat a canviar a l’aplicació ERMS per a capturar els correus electrònics.


	

	 
	MoReq també permet, però no requereix, la captura de correus electrònics d’altres maneres no tan integrades.


	

	6.3.3                 
	Ha de ser possible configurar l’ERMS en el moment de la configuració per tal que operi d’una de les formes següents quan un usuari enviï un correu electrònic: 

· Capturi el correu electrònic de manera automàtica. 

· Determini si s’ha de capturar el correu electrònic seguint unes normes predefinides. 

· Avisi automàticament l’usuari i li doni l’opció de capturar el correu electrònic. 

· No emprengui cap acció (i per tant confiï en l’usuari perquè iniciï una captura si escau).

	S

	 
	Independentment de la manera que es triï, és acceptable que l’ERMS requereixi a l’usuari que classifiqui els documents i que introdueixi algunes metadades de manera manual.


	

	6.3.4                 
	Ha de ser possible configurar l’ERMS en el moment de la configuració per tal que operi d’una de les formes següents quan un usuari rebi un correu electrònic: 

· Capturi el missatge de manera automàtica, a no ser que ja hagi estat capturat. 

· Determini si s’ha de capturar el correu electrònic seguint unes normes predefinides.

· Si el correu electrònic encara no ha estat capturat, avisi automàticament l’usuari i li doni l’opció de capturar el correu electrònic. 

· No emprengui cap acció (i per tant confiï en l’usuari perquè iniciï una captura si escau).

	S

	 
	Independentment de la manera que es triï, és acceptable que l’ERMS requereixi a l’usuari que classifiqui el document i que introdueixi les metadades de manera manual.


	

	6.3.5                 
	L’ERMS ha de permetre l’assistència automatitzada en la captura de correus electrònics de sortida i d’entrada, amb o sense fitxers adjunts, com a documents, mitjançant l’extracció automàtica de les metadades següents (sempre que hi siguin presents): 

· data d’enviament del correu electrònic (i en certes circumstàncies, hora); 

· destinatari(s); 

· destinatari(s) en còpia; 

· assumpte (títol);
· remitent; 

· signatura electrònica incrustada; 

· proveïdor del servei de certificació. 

	P

	 
	Aquest requisit especifica la captura del “remitent” d’un missatge de correu electrònic, que no sempre és el mateix que l’autor, per exemple, quan una secretària envia un missatge en nom del seu cap. La captura del “remitent” s’especifica com un compromís conscient, ja que resulta impossible capturar amb fiabilitat l’autoria del missatge de manera automàtica. Les organitzacions haurien de considerar la necessitat dels procediments manuals per assegurar l’exactitud de la metadada de l’autor.


	

	 
	L’apèndix 9 del document original en anglès proporciona instruccions sobre la interpretació de les metadades de correu electrònic.


	

	6.3.6                 
	Els usuaris haurien de poder capturar un document de correu electrònic en un subexpedient, un expedient o una classe arrossegant-lo des del client de correu electrònic (tècnicament, un agent usuari de correu electrònic) fins al subexpedient, l’expedient o la classe especificat de l’ERMS.


	S

	 
	El subexpedient, l’expedient o la classe pot estar representat en la finestra del client de correu electrònic o en una finestra separada.


	

	6.3.7                 
	L’ERMS ha de permetre que un usuari triï entre capturar un missatge de correu electrònic amb fitxers adjunts com a:
· El missatge de correu electrònic sol, sense fitxers adjunts. 

· El correu electrònic amb els seus fitxers adjunts, com un document format per components enllaçats. 

· Sols els fitxers adjunts, cada un d’ells com a documents individuals.

	S

	 
	Això s’aplica a missatges enviats i rebuts.


	

	 
	La darrera d’aquestes tres opcions comporta la captura dels fitxers adjunts sense el context del correu electrònic amb el qual s’han transmès.


	

	6.3.8                 
	Si un correu electrònic i els seus fitxers adjunts es capturen alhora però com a documents separats, l’ERMS hauria d’enllaçar de manera automàtica els documents resultants.


	S

	 
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari utilitzi l’enllaç de referència encreuada entre els documents per a poder descobrir tots els documents dels fitxers adjunts del document de correu electrònic i a la inversa.

	

	6.3.9                 
	Si un fitxer adjunt es captura com a document separat, l’ERMS ha de requerir que també se’n capturin i/o se n’insereixin els valors de metadada dels documents apropiats.

	S

	6.3.10              
	Quan es captura un missatge de correu electrònic, l’ERMS ha d’emplenar per defecte la metadada de títol amb el camp “assumpte” del missatge.

	S

	 
	L’apèndix 9 del document original en anglès proporciona instruccions sobre la interpretació de les metadades de correu electrònic.


	

	6.3.11              
	L’ERMS ha de permetre que un usuari que captura un missatge de correu electrònic editi el títol del document.

	S

	 
	Això està pensat perquè els usuaris puguin corregir títols inapropiats o aclarir títols imprecisos de correus electrònics, o per a fer que els títols siguin més eloqüents.


	

	 
	El títol del correu electrònic se separa de l’assumpte (títol) del correu electrònic; aquest darrer quedarà com una part del missatge independentment del contingut del títol del correu electrònic.


	

	6.3.12              
	Si un usuari captura un informe de notificació de l’estat de lliurament del correu electrònic (quan se’n permet la utilització) d’un correu electrònic que ha estat capturat com a document, l’ERMS hauria de ser capaç d’enllaçar-los tots dos de manera automàtica.


	S

	 
	Els exemples de notificacions de l’estat de lliurament són els informes de no lliurament i les confirmacions de lliurament. L’enllaç hauria de permetre a l’usuari navegar entre els documents per tal de descobrir cada una de les notificacions d’un document de correu electrònic i a la inversa.


	

	6.3.13              
	L’ERMS ha de permetre la captura automàtica de metadades pertanyents a correus electrònics i als seus fitxers adjunts tal com explica el model de metadades de MoReq2.


	S

	6.3.14              
	L’ERMS ha de permetre que les metadades de “data d’enviament” i “data de recepció” s’introdueixin manualment.

	S

	 
	Amb això es vol tenir en compte situacions en què les dates que figuren en el correu electrònic no siguin adequades a les circumstàncies de negoci (vegeu la introducció d’aquesta secció per a una explicació de com es pot produir aquest fet). Una opció de configuració que deshabiliti aquesta prestació serà acceptable.


	

	6.3.15              
	Un usuari ha de ser capaç de capturar dins l’ERMS, en una sola operació, diversos correus electrònics seleccionats manualment com a: 

· document;

o com a

· conjunt de documents, un per cada correu electrònic; 
a opció de l’usuari.

	S

	6.3.16              
	L’ERMS hauria de ser capaç d’identificar de manera automàtica i capturar tots els correus electrònics relacionats amb un correu electrònic especificat per un usuari, en una sola operació, i capturar-los com a:

· document;

o com a
· conjunt de documents, un per cada correu electrònic; 
a opció de l’usuari.


	S

	 
	La secció 3.6.4 de l’RFC 2822, “Camps d’identificació”, descriu com els camps d’encapçalament opcionals d’SMTP “Referències:” i “Respondre a:” es poden utilitzar conjuntament amb el camp “ID de missatge:” per identificar missatges de correu electrònic relacionats, als quals a vegades es fa referència com a “fil de la discussió”.


	

	6.3.17              
	L’ERMS ha de permetre que un usuari que captura un missatge de correu electrònic en un format de propietat el pugui desar en formats múltiples, fins i tot en formats oberts.

	S

	 
	Pot resultar útil que l’ERMS apliqui criteris per a desar els correus electrònics basats en les taules de retenció i disposició. Els correus electrònics dels expedients amb un període curt de retenció es podrien desar en un format de propietat, però els que tinguin unes taules més llargues es podrien desar en un format obert.


	

	6.3.18              
	Quan els camps d’adreça capturats de l’encapçalament d’un correu electrònic apareixen en les metadades d’un document de correu electrònic, l’ERMS ha d’assegurar que es capturi el “mostrar nom” opcional (si existeix) de qualsevol bústia de la llista, com també l’adreça “adreça especificada”; per exemple, “Jan Schmidt” i no pas “js97@xyz.int”.
	S


  

6.4
Tipus de document
El tipus de document descriu les característiques de documents que no són (i que normalment no poden ser) definides en el quadre de classificació. Això pot incloure:

· atributs de metadada específics;

· requisits de conservació específics;

· controls d’accés específics;

· tipologia documental específica (per exemple, contracte, CV, informe disciplinari).

El tipus documental d’un document correspon habitualment al tipus documental de l’esborrany de document que ha produït el document.
	Ref.
	Requisit
	Verif.


	6.4.1                 
	L’ERMS ha de permetre la definició i el manteniment dels tipus de document.

	S

	6.4.2                 
	Tots els documents de l’ERMS han de tenir (assignat) exactament un tipus de document.

	S

	6.4.3                 
	L’ERMS ha de restringir la definició i el manteniment dels tipus de document a un rol d’administració.


	S

	6.4.4                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració limiti la creació de documents de tipologies especificades a grups especificats d’usuaris, en funció de les seves necessitats de negoci.

	S

	6.4.5                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració defineixi un tipus de document com a tipus de document per defecte, el qual podrà ser utilitzat per tots els usuaris que tinguin permès capturar documents.
	S


 

6.5
Escaneig i gestió d’imatges
Quan es planifica la implementació d’un ERMS, sovint cal tenir en compte els documents físics en format paper o en microforma.

Hi ha dues qüestions principals:

· Els documents existents que es guarden en paper o en microforma i als quals potser caldrà fer referència juntament amb els documents electrònics.
· Els esborranys de document en paper que l’organització continua rebent o creant, però que l’organització vol mantenir com a documents electrònics a l’ERMS.

Aquesta secció tracta de l’escaneig (gestió d’imatges) d’esborranys de document en suport paper o en microforma perquè es puguin capturar a l’ERMS com a documents electrònics. Inclou diversos requisits sobre els detalls del procés d’escaneig.

L’escaneig es pot organitzar de les maneres següents:

· centralitzat;

· local o en grup de treball;

· extern o subcontractat;
o en qualsevol combinació de les opcions anteriors. Tot seguit es descriuen breument aquestes modalitats d’escaneig.

L’escaneig centralitzat és més adequat per a la captura de grans volums, i normalment es fa servir un equip d’escaneig ràpid dissenyat específicament per a la inserció en massa, juntament amb la intervenció d’operadors d’escàner especialitzats.

L’escaneig local o en grup de treball es du a terme a prop dels usuaris receptors i és apropiat per a poc volum d’activitat, en què la persona que fa l’escaneig ha de conèixer el negoci, o quan ho dicta la distribució geogràfica de l’organització. Normalment utilitza escàners amb menor capacitat i velocitat; a vegades són aparells multifuncionals.

L’escaneig extern o subcontractat es pot tenir en compte per motius de rendibilitat:

· quan hi ha un gran volum per a escanejar en una única operació;

· quan l’organització no disposa de prou recursos humans;

· quan l’organització no disposa de prou espai o equipament;

· quan l’escaneig i/o l’emmagatzematge no depenen d’una ubicació concreta.

La resta de la secció estableix els requisits clau que cal tenir en compte en la provisió d’una solució integrada d’ERMS i d’escaneig. Els requisits únicament s’apliquen quan les eines d’escaneig formen part de l’ERMS. Molts dels requisits també es poden extrapolar quan l’escaneig es realitza de manera externa.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	6.5.1                 
	L’ERMS ha de ser capaç d’integrar com a mínim una solució d’escaneig.


	S

	 
	La solució d’escaneig proporciona la interfície amb l’equip d’escaneig i permet a l’operador dur a terme diversos processos relacionats amb l’escaneig, com ara girar o eliminar taques.


	

	6.5.2                 
	Les característiques d’escaneig de l’ERMS haurien de permetre  tant l’escaneig monocrom com en color.


	S

	 
	Moltes aplicacions no necessiten l’escaneig en color.


	

	6.5.3                 
	Les característiques d’escaneig de l’ERMS han de poder desar imatges en formats estàndards, incloent-hi, entre d’altres: 

· TIFF (vegeu l’especificació TIFF 6.0);

· JPEG (vegeu l’ISO 15444, necessària només si el sistema admet color);

· PDF/A (vegeu l’ISO 19005).


	S

	6.5.4                 
	Les característiques d’escaneig de l’ERMS han de poder desar imatges en diferents resolucions.


	S

	 
	Idealment, la característica d’escaneig hauria de proporcionar un menú d’opcions, programable per a l’entrada de diferents tipus de documents.


	

	6.5.5                 
	Les característiques d’escaneig de l’ERMS haurien de poder desar imatges en color o en escala de grisos i en diferents resolucions.


	S

	6.5.6                 
	Les característiques d’escaneig de l’ERMS han de poder gestionar diverses mides estàndard de paper, incloent-hi, entre d’altres: 

· A4; 

· A3.

	S

	 
	Vegeu l’ISO 216 per a la definició d’A4 i A3.


	

	6.5.7                 
	Les característiques d’escaneig de l’ERMS haurien de tenir una funció de reconeixement òptic de caràcters (OCR).


	S

	 
	La funció d’OCR produeix text a partir d’una imatge escanejada. Alguns tipus d’OCR es coneixen amb el nom de reconeixement intel·ligent de caràcters o ICR. Per simplificar, MoReq2 les anomena totes dues OCR.

	

	6.5.8                 
	Si l’ERMS inclou funcions d’OCR hauria de ser capaç de gestionar la imatge escanejada i el text resultant de l’OCR com un document únic.


	S

	 
	Dit d’una altra manera, el text d’ OCR s’hauria de considerar metadada del document més que no pas un document en si mateix.


	

	 
	MoReq2 no requereix que els usuaris siguin capaços de veure el text d’ OCR, ja que el seu propòsit és permetre una cerca de text completa (vegeu el requisit següent).


	

	6.5.9                 
	Si l’ERMS inclou funcions d’OCR hauria de permetre la cerca de text completa basada en el text.


	S

	6.5.10              
	Les característiques d’escaneig de l’ERMS haurien de poder reconèixer i capturar documents individuals en el procés d’escaneig en massa.


	S

	 
	MoReq2 no especifica com s’hauria de fer això. Les solucions més habituals es basen en el reconeixement de codis de connexions, fulls de connexions, codis de barra o insercions de fulls en blanc.


	

	6.5.11              
	Les característiques d’escaneig de l’ERMS han de poder enviar de manera automàtica les imatges escanejades a una cua després de l’escaneig.


	S

	 
	Per exemple, indexació, garantia de qualitat.


	

	6.5.12              
	L’ERMS hauria d’incloure una eina per a la inspecció de les imatges escanejades.


	S

	 
	Això inclou la capacitat d’acceptar o rebutjar imatges i, en cas de rebuig, de demanar una repetició de l’escaneig.


	

	 
	La inspecció la poden dur a terme un operador d’escàner, un usuari dedicat al control de qualitat o altres usuaris que realitzin controls de qualitat com a part de la seva feina.


	

	6.5.13              
	La característica d’escaneig de l’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració establís el llindar del contingut informatiu de la imatge, per tal que per sota del llindar la imatge es rebutgi com si fos una pàgina en blanc.


	S

	6.5.14              
	La característica d’escaneig de l’ERMS hauria de permetre l’emmagatzematge dels paràmetres establerts de l’escàner (com ara a una cara/a doble cara, resolució, contrast, lluminositat) per a diferents tipus de documents.


	S

	6.5.15              
	L’ERMS hauria de permetre que els usuaris afegeixin una nota a les imatges.


	S

	 
	Aquesta característica es pot usar per a anotar problemes d’escaneig excepcionals o per a escriure notes (d’una manera semblant a les notes escrites que s’utilitzen a vegades en la documentació en paper).


	

	6.5.16              
	Si l’ERMS permet als usuaris escriure notes en imatges que es mantenen com a documents, ha d’impedir-ne l’alteració o l’eliminació.

	S

	 
	Això només és necessari per als documents; no es requereix amb altres imatges. Està pensat per a impedir que els documents es modifiquin (o semblin modificats) temporalment.


	

	6.5.17              
	Si l’ERMS permet als usuaris escriure notes en imatges que es mantenen com a documents, ha d’emmagatzemar amb cada anotació la identitat de l’usuari que fa l’anotació i la data i hora de manera inalterable.

	S

	 
	Això només és necessari per als documents; no es requereix amb altres imatges. Està pensat per a assegurar que les anotacions siguin pertinents i que se’n pugui fer un seguiment.


	

	6.5.18              
	La característica d’escaneig de l’ERMS hauria de registrar cada sessió d’escaneig amb els detalls següents:

· inici de sessió de l’usuari;

· identificador de l’estació de treball;

· temps i durada;

· identificador de sessió;

· identificador(s) de lots;

· nombre de documents (si escau);

· nombre d’imatges escanejades;

· nombre d’imatges després d’eliminar les pàgines en blanc (si les pàgines en blanc s’eliminen de manera automàtica).


	S

	6.5.19              
	La característica d’escaneig de l’ERMS hauria de poder capturar de manera automàtica les metadades rellevants quan escaneja formularis estructurats en camps.


	S

	 
	Un formulari estructurat en camps inclou àrees definides en el programari d’escaneig com a àrees que contenen dades que s’han d’escanejar. La informació que queda fora de les zones definides no s’escaneja, la qual cosa redueix la mida de la imatge i redueix els requisits d’emmagatzematge i d’amplada de banda.


	

	6.5.20              
	Quan la característica d’escaneig de l’ERMS inclou la captura automàtica de metadades hauria de poder interpretar aquesta informació per a classificar-la automàticament.


	S

	 
	Aquesta característica és especialment útil en entorns de tramitació d’expedients, en què els documents en format paper porten tot sovint identificadors d’expedient que contenen prou informació per a classificar el document. Vegeu la secció 10.5.


	

	6.5.21              
	L’ERMS hauria de ser capaç d’importar en massa les imatges escanejades i les seves metadades.


	S

	 
	Vegeu la secció 6.2 per a més requisits sobre la  importació en massa.


	

	6.5.22              
	L’ERMS hauria de ser capaç de mostrar versions en miniatura de les imatges escanejades com a eina d’ajuda per a la navegació i la cerca.


	S

	6.5.23              
	L’ERMS ha de permetre que els usuaris capturin imatges escanejades com a documents.
	S


7.
CREACIÓ DE REFERÈNCIES

Aquest capítol aplega els requisits per a crear referències per a les entitats (classes, expedients, subexpedients, volums i documents) dins del quadre de classificació. La secció 7.1 presenta una llista de requisits per als codis de classificació i la secció 7.2 dóna els dels identificadors de sistema.

Totes les entitats emmagatzemades en els repositoris de l’ERMS (classes, expedients, subexpedients, volums, documents, etc.) necessiten identificadors. Aquests identificadors són necessaris per a:

· Permetre que el programari processi les entitats.
· Permetre que els usuaris recuperin, usin i creïn referències per a les entitats.

MoReq2 fa servir la terminologia següent per a descriure aquests identificadors:

· L’identificador requerit per a l’ús de programari s’anomena “identificador de sistema”. Pot ser utilitzat pels usuaris i també pel programari en alguns casos.
· L’identificador jeràrquic aplicat a les entitats en la jerarquia del quadre de classificació i pensat per als usuaris s’anomena “codi de classificació”.
· Els altres identificadors s’anomenen segons cada cas, per exemple “identificador de la taula de retenció i disposició”.

La diferència entre els identificadors de sistema i els codis de classificació es mostra en els tres diagrames següents. Al llarg d’aquest capítol es tornarà a fer referència a aquests diagrames.
La figura 7.1 mostra una part d’un quadre de classificació fictici però realista. Mostra algunes de les classes; cada classe té un títol de classe (tal com exigeix el punt 3.2.4).


[image: image9]
Figura 7.1

Cada classe té assignat un identificador de sistema, tal com mostra la figura 7.2.

[image: image10]
Figura 7.2

Cal tenir en compte que els identificadors de sistema que es mostren aquí són curts i senzills, únicament amb finalitats il·lustratives. En la realitat és possible que l’estructura sigui molt més llarga i complexa. A tall d’il·lustració, un exemple d’un identificador de sistema basat en l’algoritme d’“identificador global únic” és 0c7220e3-5646-44c4-82b0-67832c1efa1c.
 
Les classes també tenen assignat un codi de classificació. Tal com s’especifica en els requisits següents, pot prendre diverses formes. La figura 7.3 en mostra un exemple. 


[image: image11]
Figura 7.3

Aquí també es mostren els codis de classificació d’una manera senzilla, a tall d’exemple.

Cada classe té un codi de classificació que es pot combinar amb els codis de classificació de la seva classe mare per a fer un “codi de classificació plenament qualificat”. Per exemple, el codi de classificació plenament qualificat de la classe Recuperació de desastres és 001-001-003. Està estructurat de la manera següent:

· Es comença amb el codi de classificació de la classe mare més alta en la jerarquia (001, que és el codi de classificació de la classe Direcció corporativa).
· S’afegeix el codi de classificació de la classe mare següent, situada un graó més avall en la jerarquia (001, que és el codi de classificació de la classe Continuïtat empresarial), la qual cosa dóna 001-001.
· Es repeteix el pas anterior fins que s’arriba a la classe mare més propera (en aquest exemple simple, no cal fer cap repetició).
· S’afegeix el codi de classificació de classe (003), que és el codi de classificació de la classe Recuperació de desastre, la qual cosa produeix el codi de classificació plenament qualificat 001-001-003.

Els documents i components també tenen assignat un codi de classificació, que els permet disposar d’una referència unívoca.

L’ús previst determina el grau d’unicitat requerit. Els identificadors de sistema generalment han de ser únics per a una “instància” o un “node de xarxa” de l’ERMS com a mínim, i preferentment en tota la xarxa. Els codis de classificació plenament qualificats han de ser unívocs dins d’un quadre de classificació, però com que estan construïts jeràrquicament, els codis de classificació individual poden ser únics tan sols dins d’un node (per exemple, una classe o un subexpedient) de la jerarquia.

Quan cal una unicitat en tota la xarxa, és recomanable que els identificadors de sistema es basin en un estàndard reconegut que garanteixi la unicitat global (és a dir, la unicitat de tots els sistemes en tot moment). Això també és desitjable per a les aplicacions autònomes, o sense xarxa, per a permetre un possible creixement futur i les possibles activitats de fusió o adquisició. S’han proposat alguns estàndards d’aquesta mena però cap no té una posició dominant; per tant, MoReq2 no ordena l’ús d’un estàndard específic per a aquest propòsit.

7.1
Codis de classificació

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	7.1.1                 
	Quan es crea en l’ERMS o quan aquest captura una nova ocurrència d’alguna de les següents, l’ERMS l’ha d’associar a un codi de classificació:   

· classe;

· expedient; 

· subexpedient; 

· volum; 

· document; 

· component.


	S

	7.1.2                 
	L’ERMS ha d’assegurar que tots els codis de classificació plenament qualificats són únics dins la jerarquia del quadre de classificació.


	P

	7.1.3                 
	L’ERMS ha d’assegurar que tots els codis de classificació i tots els codis de classificació plenament qualificats mantenen el grau requerit d’unicitat independentment de la seva ubicació (vegeu el requisit 3.4.1).


	S

	7.1.4                 
	L’ERMS ha de ser capaç d’emmagatzemar els codis de classificació com a elements de metadada de les entitats a les quals fan referència.


	S

	7.1.5                 
	L’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració especifiqui els formats dels codis de classificació i dels codis de classificació plenament qualificats en el moment de la configuració. Hauria de permetre definir les següents característiques dels codis de classificació, per a cada nivell de la jerarquia: 

· numèric, alfabètic o alfanumèric;

· presència o absència de zeros inicials;

· llargada mínima (en el cas de zeros inicials);

· valor inicial;

· increment.


	S

	7.1.6              
	Els codis de classificació plenament qualificats han de consistir en una concatenació de codis de classificació separats per un caràcter separador.


	S

	7.1.7                 
	L’ERMS hauria de permetre que els caràcters separadors dels codis de classificació plenament qualificats es puguin triar, com a mínim, d’entre els següents:  

· “ ” (espai);

· “-“ (guió);

· “/” (barra inclinada);

· “.” (punt).


	S

	 
	Per exemple, el codi de classificació 001-001-003 (esmentat en la introducció) es podria mostrar com qualsevol dels següents, depenent de les opcions de zeros inicials i de caràcters separadors triades en el moment de la configuració:

· 1 001 003;
· 001-001-003;
· 1/1/3;
· 001.001.003.

	

	 
	Tenint en compte que el requisit 3.2.7 permet els prefixos i les extensions globals, també es poden mostrar com a:

· empresarial/1/1/3;
· 001.001.3.pt.

	

	7.1.8                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració especifiqui, quan es crea una classe nova, si les entitats filles tindran un codi de classificació generat de manera automàtica per l’ERMS o proporcionat per l’usuari o una aplicació externa. L’ERMS ha de: 

· Generar cada codi de classificació de manera automàtica i impedir que els usuaris l’insereixin manualment i que el modifiquin més endavant (per exemple, un número seqüencial, com en l’exemple anterior). 

O bé:
· Permetre que un usuari autoritzat o una aplicació externa proporcioni el codi de classificació, però impedint que el modifiqui més endavant.

	P

	 
	Un exemple de la primera opció és si una nova classe titulada “Gestió d’incidències” s’afegeix sota la classe “Continuïtat empresarial” de l’exemple de la figura 7.3; en aquest exemple se li assignaria un codi de classificació 004, tal com mostra la figura 7.4.


	

	  
	
[image: image12]
Figura 7.4


	

	 
	La segona opció és apropiada en entorns de gestió documental.


	

	7.1.9                
	Quan l’ERMS genera un nou codi de classificació de manera automàtica (la primera opció en 7.1.8) ha de generar el número seqüencial següent tenint en compte:

· El codi de classificació usat més recentment en aquell punt del quadre de classificació o (per al primer en aquest punt) el valor inicial.
· L’increment especificat (vegeu 7.1.5).

	S

	 
	Vegeu la figura 7.4 per a un exemple.


	

	7.1.10                 
	Quan s’accepta un codi de classificació d’un usuari o d’una aplicació externa l’ERMS n’ha de validar la unicitat amb l’arrel mare.
	S


7.2
Identificadors de sistema

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	7.2.1                 
	Quan l’ERMS crea una nova ocurrència d’alguna de les següents, l’ERMS l’ha d’associar a un identificador de sistema: 

· quadre de classificació; 

· classe; 

· expedient; 

· subexpedient; 

· volum; 

· document; 

· redacció;  
· taula de retenció i disposició; 

· document.


	S

	7.2.2                 
	L’ERMS ha d’assegurar que tots els identificadors de sistema són únics dins una jerarquia del quadre de classificació i dins una instància de l’ERMS.


	N

	 
	Cal tenir en compte que aquest requisit s’estén per localitzacions geogràfiques on s’hagi implementat un quadre de classificació distribuït i a través de quadres de classificació quan s’hagi implementat més d’un quadre de classificació.


	

	7.2.3                 
	L’ERMS ha de poder emmagatzemar identificadors de sistema com a elements de metadada de les entitats a les quals fa referència.


	S

	7.2.4                 
	L’ERMS hauria d’assignar identificadors de sistema que siguin globalment únics.


	N

	 
	Globalment únics vol dir que els identificadors de sistema s’assignen fent servir un algoritme que garanteix que cap altre identificador de sistema pugui tenir el mateix valor, independentment de quan es produeix o quin ERMS el produeix.


	

	 
	Això és recomanable per a permetre reconfiguracions, com ara les causades per les reorganitzacions corporatives, les adquisicions i fusions, etc. Si cada entitat no té assignat un identificador de sistema globalment únic, la probabilitat de dificultats en el procés de nova configuració és molt alta.


	

	7.2.5                 
	L’ERMS hauria d’usar l’algoritme UUID (tal com s’especifica a l’ISO/IEC 9834-8 i ITU-T Rec.X.667) per a generar identificadors de sistema globalment únics.


	P

	 
	Aquest algoritme, que en algunes implementacions es coneix  comunament com a GUID (ID global únic), es pot usar per a garantir la unicitat.


	

	 


	Es poden utilitzar altres aproximacions a la generació d’identificador únics, incloent-hi el Digital Object Identifier System (sistema identificador d’objectes digitals) (DOI®), l’esquema Uniform Resource Name (nom de recurs uniforme) (URN) i l’Archival Resource Key (clau de recurs arxivístic) (ARK).


	

	7.2.6                 
	L’ERMS no ha de demanar als usuaris que introdueixin o facin servir els identificadors de sistema per a cap funció de l’ERMS.


	P

	 
	S’inclou aquest requisit perquè els identificadors globals únics tendeixen a ser llargs i no gaire fàcils de fer servir per part dels usuaris. Tanmateix, és acceptable que als usuaris se’ls permeti utilitzar identificadors de sistema si ells ho escullen.
	


8.
CERCA, RECUPERACIÓ I PRESENTACIÓ

Aquest capítol detalla els requisits per a la cerca i recuperació en la secció 8.1. Els requisits associats amb la presentació es divideixen en tres seccions: la secció 8.2 detalla els requisits per a la mostra, la secció 8.3 s’encarrega de la impressió i la secció 8.4 està dedicada a la presentació dels documents que no es poden imprimir.

Una característica essencial d’un ERMS és la capacitat de l’usuari de recuperar expedients i documents. Això inclou cercar-los, tant si se’n coneixen com no els detalls precisos, i presentar-los. La presentació consisteix a fer-ne una representació en pantalla (“visualització”) o una impressió; també pot comportar, si és necessari, reproduir fitxers d’àudio i/o vídeo (vegeu el glossari).

Accedir als expedients i documents, i després visionar-los, requereix una àmplia varietat de funcions de cerca, recuperació i presentació per a satisfer les demandes de diversos tipus d’usuaris. Tot i que es pot pensar que les característiques de cerca avançada es troben més enllà de les funcions de gestió de documents clàssics, la funció requerida es descriu aquí partint de la base que un ERMS sense bones eines de recuperació té un valor limitat.

Totes les característiques i funcions d’aquest capítol han d’estar subjectes als controls d’accés que es descriuen en altres seccions d’aquesta especificació, incloent-hi els controls de seguretat. L’ERMS mai no ha de presentar informació a cap usuari que no estigui autoritzat a rebre-la. Per a no fer-ho més complicat, això se sobreentén i no es repeteix en cada requisit detallat.

8.1
Cerca i recuperació

La cerca és el procés d’identificació de documents o expedients a través de paràmetres definits per l’usuari amb el propòsit de localitzar, recuperar i accedir a documents, classes, expedients, subexpedients, volums i/o les seves metadades.

Les eines de cerca i de navegació de l’ERMS s’utilitzen per a localitzar metadades, classes, expedients, subexpedients, volums o documents. Requereixen una varietat de tècniques que ajudin els diversos tipus d’usuaris, des del que fa “recerques” sofisticades (per exemple), fins a “l’ocasional” i menys “entès en ordinadors”.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	8.1.1                 
	Cap funció de cerca o de recuperació de l’ERMS no ha de revelar mai a un usuari cap informació (metadada o contingut de document) si els controls d’accés i de seguretat (seccions 4.1 i 10.3, respectivament) impedeixen l’accés per part d’aquell usuari.

	P

	8.1.2                 
	L’ERMS ha de permetre als usuaris cercar i recuperar: 

· documents; 

· cada nivell d’agregació de documents (classe, expedient, subexpedient, volum); 

i les seves metadades associades a qualsevol nivell del quadre de classificació.


	S

	8.1.3                 
	L’ERMS ha de permetre als usuaris especificar qualsevol combinació d’elements de metadada com a termes de cerca.


	S

	 
	Les eines de cerca han de poder buscar en qualsevol dels elements de metadada, per exemple, títol.


	

	8.1.4                 
	L’ERMS ha de permetre que els usuaris especifiquin si la cerca es fa per trobar documents o un nivell especificat d’agregació de documents.


	S

	8.1.5                 
	La funció de cerca de l’ERMS ha de ser per als usuaris la mateixa que per a totes les cerques especificades en el requisit 8.1.2.


	S

	 
	Dit d’una altra manera, els usuaris han de veure la mateixa interfície i les mateixes característiques i opcions, tant si cerquen classes, expedients, subexpedients, volums o documents (tot i que els detalls de la presentació dels resultats poden variar segons el que s’estigui cercant).

	

	8.1.6                 
	L’ERMS ha de permetre als usuaris cercar el contingut de text dels documents.

	S

	 
	Això inclou el text dels documents que són intrínsecament textuals per naturalesa, com ara missatges de correu electrònic i documents (quan l’ERMS inclogui la funcionalitat OCR) que han estat renderitzats a text per l’O (vegeu el requisit 6.5.7).


	

	8.1.7                 
	L’ERMS ha de permetre l’ús de cerques per a localitzar una agregació amb el propòsit de declaració, com a part del procés de declaració.


	S

	 
	Aquest és un requisit per a facilitar l’ús. Requereix que la funcionalitat de cerca estigui disponible per als usuaris que es troben en el procés de capturar un o més documents; en altres paraules, els usuaris no s’han de veure forçats a deixar el procés per a iniciar una cerca.


	

	8.1.8                 
	L’ERMS ha de permetre als usuaris usar qualsevol combinació d’elements de metadada i/o continguts de documents textuals com a termes de cerca durant una operació de cerca.


	S

	 
	Per exemple, una cerca podria combinar el nom d’un autor amb un fragment concret de text d’un document.


	

	8.1.9                 
	L’ERMS hauria de proporcionar una funció de cerca que operés de manera integrada i coherent tant a través del contingut del document com de les metadades.


	S

	 
	Això significa que la interfície i el seu comportament haurien de ser els mateixos en tots aquests tipus de cerques.


	

	8.1.10              
	L’ERMS ha de mostrar el nombre total d’ítems trobats com a resultat de la cerca i mostrar (o permetre que l’usuari demani que mostri) la llista ordenada dels resultats de la cerca.


	S

	8.1.11              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris refinar (és a dir, reduir) la cerca sense haver de tornar a introduir els criteris de cerca.


	S

	 
	Per exemple, un usuari ha de poder començar amb la llista d’ocurrències d’una cerca i a continuació fer una cerca avançada dins d’aquella llista.


	

	8.1.12              
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració configuri i després canviï l’especificació d’elements de metadada de cerca per defecte, incloent-hi:
· qualsevol element de metadada de document, volum, subexpedient, expedient i classe; i 

· opcionalment, text.


	S

	 
	Això fa referència a la primera finestra que apareix per defecte quan s’inicia una cerca; generalment conté una sèrie de camps per a elements de metadada que es fan servir de forma comuna en les cerques. Aquesta sèrie comprèn els elements per defecte del requisit.


	

	8.1.13              
	L’ERMS ha de proporcionar una funció de cerca que permeti l’ús de tots els operadors booleans, principalment: 

· I; 

· O; 

· EXCLUSIU O; 

· NO; 
en qualsevol combinació vàlida per a combinar un nombre il·limitat de termes de cerca.


	S

	8.1.14              
	L’ERMS ha de permetre que els usuaris busquin objectes a partir de les seves paraules clau, si els objectes en tenen.


	S

	8.1.15              
	En qualsevol cerca que impliqui paraules clau, l’ERMS ha de permetre als usuaris seleccionar paraules clau de vocabularis controlats (o de llistes de termes permesos).


	S

	 
	Tenint en compte el requisit 8.1.7, cal dir que això es pot produir durant un procés de captura o durant qualsevol altra cerca.


	

	8.1.16              
	L’ERMS hauria d’incorporar l’ús d’un tesaurus que permetés als usuaris cercar per concepte.


	S

	8.1.17              
	Quan l’ERMS incorpori l’ús d’un tesaurus per a la cerca conceptual, aquest hauria de complir almenys un dels estàndards següents:

· ISO 2788;

· ISO 5964.


	S



	 
	Això permetrà la recuperació de documents amb un terme més general, més específic o relacionat dins el context o en les metadades. Per exemple, la cerca de “serveis oftalmològics” pot recuperar “serveis de salut”, “prova ocular” o “oftalmologia”.


	

	 
	El primer estàndard especifica un tesaurus monolingüe de sinònims i el segon un tesaurus multilingüe (vegeu 3.2.13 i 3.2.14).


	

	8.1.18              
	Si s’incorpora a l’ERMS un tesaurus de conformitat amb l’ISO 2788 o l’ISO 5964, l’ERMS hauria de permetre a l’usuari que fa la cerca fent servir paraules clau (o altres elements de metadada relacionats amb el tesaurus) utilitzar totes les característiques del tesaurus, com ara termes més generals o més específics i sinònims com a part integrant del procés.


	S

	 
	Dit d’una altra manera, si un usuari cerca un expedient, l’usuari pot introduir un terme que no es troba dins el vocabulari controlat de l’esquema i després fer servir les característiques del tesaurus per trobar la paraula clau preferent i apropiada. Un exemple seria si “pressupostos” fos una paraula clau preferent: en aquest cas, l’usuari podria introduir “estimacions” i ser guiat fins al terme més general “pressupostos”; o l’usuari podria introduir “documents comptables” i que se li presentés una llista de termes més específics, entre els quals hi hauria “pressupostos”.

	

	 
	Per a facilitar l’ús, els usuaris no han d’abandonar la interfície de cerca per a accedir al tesaurus i buscar termes de cerca relacionats. A la introducció de la secció 11.8 hi ha una explicació més detallada de la frase “com a part integrant del procés”.


	

	8.1.19              
	Quan l’ERMS incorpora l’ús d’un tesaurus, l’ERMS ha de permetre que un rol d’administració mantingui el tesaurus.


	S

	 
	El manteniment és necessari per a introduir termes nous i termes específics de l’activitat.


	

	8.1.20              
	L’ERMS ha de limitar als rols d’administració autoritzats la capacitat de canviar les paraules clau associades a un expedient.


	S

	 
	Aquesta eina s’ha dissenyat únicament per a circumstàncies excepcionals, com ara per a corregir errors d’oficina. Canviar les paraules clau de manera inapropiada pot comprometre greument l’accessibilitat dels documents, fins i tot si es registra en la pista d’auditoria, i per tant s’hauria d’evitar.


	

	8.1.21              
	L’ERMS hauria de permetre una cerca amb coincidència parcial i amb “comodí” que permeti la seva expansió endavant, endarrere i incrustada tant per a valors de metadada com per a contingut.


	S

	 
	Per exemple:

· El terme de cerca “proj*” pot recuperar documents que continguin “projecte”, “projecció” i “-PROJA”.
· El terme de cerca “psico*s” pot recuperar documents que continguin “psicosi”, “psicòtic” i psicòlegs”.
· El terme de cerca “*byte” per recuperar “gigabyte” i “terabyte”.
· El terme de cerca “in?ecció” pot recuperar documents que continguin “infecció” i “injecció”.   

	

	8.1.22              
	L’ERMS hauria de proporcionar la cerca per proximitat de paraules.


	S

	 
	Una cerca per proximitat troba termes separats per no més del nombre de paraules especificades, per exemple:

· “Internacional” i “organització” separats per no més d’una paraula.

	

	8.1.23              
	L’ERMS ha de permetre als usuaris limitar l’abast d’una cerca a qualsevol agregació especificada per l’usuari en el moment de la cerca.


	S

	8.1.24              
	L’ERMS ha de ser capaç de cercar i recuperar un expedient, subexpedient o volum electrònic complet i tots els seus continguts i metadades contextuals, i mostrar una llista de totes (i només aquestes) les entrades del context d’aquesta agregació en un únic procés de recuperació.


	S

	 
	Això és necessari quan l’usuari desitja copiar o imprimir el contingut complet d’un expedient per dur-lo a una reunió, per a facilitar una feina temporal o per qualsevol altra raó.


	

	8.1.25              
	L’ERMS s’ha de comportar de manera idèntica quan cerqui independentment de si els objectes que cerca estan emmagatzemats en línia, en xarxa local o fora de línia, tret que el mecanisme i el rendiment per a presentar els objectes electrònics pugui variar.


	P



	 
	Aquest requisit s’aplica únicament quan l’ERMS utilitza l’emmagatzematge en xarxa local i/o fora de línia a més de l’emmagatzematge en línia.


	

	8.1.26              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris desar i tornar a utilitzar termes de cerca.


	S

	8.1.27              
	L’ERMS hauria de permetre que els usuaris posin a l’abast dels altres usuaris els termes de cerca desats. 


	S

	8.1.28              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris especificar intervals de temps en les peticions de cerca, per exemple dates del calendari o nombre de dies.


	S

	8.1.29              
	L’ERMS hauria de permetre l’ús d’intervals de temps especificats com a dates (per exemple, 24 de desembre de 2008 – 5 de gener de 2009) o en llenguatge natural (per exemple, “la setmana passada”, “aquest mes”) com a termes de cerca, i hauria d’acceptar com a mínim l’ús de les paraules següents i/o dels seus equivalents en altres llengües:

· últim/última;

· aquest/aquesta;

· següent;

· setmana;

· mes;

· trimestre;

· any;

· noms dels dies de la setmana;

· noms dels mesos.


	S

	8.1.30              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris o als rols d’administració configurar la presentació dels resultats de la cerca, incloent-hi:

· L’ordre en què es presenten els resultats.
· El nombre d’ocurrències que es mostren a la pantalla de visualització de la cerca.
· El nombre màxim d’ocurrències per cerca. 

· Quins elements de metadada es mostren en les llistes de resultats de la cerca.


	S

	8.1.31              
	L’ERMS hauria de proporcionar una classificació de rellevància implícita o explícita dels resultats de la cerca.


	S

	8.1.32              
	Quan una llista d’ocurrències conté una redacció d’un document electrònic o un document per al qual hi ha una redacció (vegeu la secció 9.3), l’ERMS hauria de relacionar-les perquè la recuperació d’una mostri l’existència de l’altra i en permeti la recuperació, d’acord amb els controls d’accés, però mantenint les metadades separades per als dos ítems.

	S

	8.1.33              
	L’ERMS hauria de permetre la configuració d’un motor de cerca diferent del motor de cerca per defecte.


	N

	 
	Pot ser convenient per a una organització implementar un motor de cerca diferent al que l’ERMS proporciona per defecte per motius de compatibilitat amb el sistema o per altres motius.
	


8.2
Presentació: visualització de documents
Un ERMS pot contenir documents amb diferents formats. L’usuari necessita eines genèriques de presentació que s’adaptin a la visualització de diversos formats.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	8.2.1                 
	Sempre que l’usuari arribi a una pantalla que indiqui l’existència d’una classe, un expedient, un subexpedient, un volum o un document, l’ERMS ha de poder presentar-ne els continguts i/o les metadades amb un clic del ratolí o prement una tecla.


	S

	 
	Això s’aplica independentment de com l’usuari hagi arribat a la visualització —tant si hi ha arribat navegant per un quadre de classificació, com fent una cerca, seguint un enllaç o de qualsevol altra manera— i dóna per fet que l’usuari compta amb els permisos adequats.


	

	 
	Per exemple:

· Un usuari executa una cerca i obté una llista d’ocurrències que mostra diversos documents; per a qualsevol document, l’ERMS ha de poder presentar el contingut de qualsevol document de la llista d’ocurrències si l’usuari prem el ratolí o una tecla, i també ha de poder presentar les metadades del document d’una manera similar.
· Un usuari navega per un quadre de classificació fins a una classe que conté expedients; l’ERMS ha de poder presentar una llista de tots els expedients assignats a aquella classe si l’usuari prem el ratolí o una tecla, i ha de poder presentar les metadades de la classe d’una manera similar.

	

	 
	Si l’ERMS emmagatzema documents en un format d’aplicació de propietat, serà acceptable que una aplicació externa a l’ERMS dugui a terme la presentació.


	

	8.2.2                 
	L’ERMS ha de poder presentar els documents que la petició de cerca ha recuperat sense carregar una aplicació de programari associada amb el document.


	S

	 
	Això normalment s’aconsegueix integrant a l’ERMS un paquet informàtic de visualització. Normalment és recomanable augmentar la velocitat de presentació.


	

	8.2.3                 
	L’ERMS ha de poder presentar tots els tipus de documents electrònics especificats per l’organització de manera que es conservi la informació dels documents (per exemple, totes les característiques de presentació visual i de format produïdes pel paquet d’aplicació que es genera), i que presenti junts tots els components d’un document electrònic.


	N

	 
	L’organització ha d’especificar els paquets d’aplicació i els formats requerits, i en alguns casos els nivells acceptables de fidelitat. En molts casos (per exemple, en entorns d’oficina típics) no cal especificar la fidelitat en detall; no obstant això, pot ser necessària una especificació rigorosa de la fidelitat per a aplicacions que depenguin d’interpretacions detallades, com ara els documents que incloguin imatges de rajos X d’alta resolució.

	


8.3
Presentació: impressió

Aquesta secció tracta tan sols dels documents i d’altra informació, el contingut dels quals es pot imprimir d’una manera comprensible. No s’aplica, per exemple, als fitxers d’àudio i de vídeo.

L’ERMS ha de proporcionar eines d’impressió que permetin a tots els usuaris obtenir còpies impreses dels documents imprimibles, les seves metadades i d’altres informacions administratives.

En tots els requisits, s’entén que “imprimir” inclou les característiques que normalment s’associen a la producció d’informes, com ara els informes de múltiples pàgines, la numeració de pàgines, els encapçalaments amb la data i l’ús de qualsevol impressora configurada. Normalment, enviar abocaments d’imatges de pantalla a una impressora no es considera suficient per a aquests requisits. 
	Ref.
	Requisit
	Verif.


	8.3.1                 
	L’ERMS ha de poder imprimir el contingut dels documents i elements especificats de les seves metadades.


	S

	8.3.2                 
	L’ERMS ha de permetre imprimir totes les metadades o les metadades especificades per a qualsevol classe, expedient, subexpedient, volum o document.


	S

	8.3.3                 
	L’ERMS ha de permetre que tots els documents d’una classe, expedient, subexpedient o volum s’imprimeixin en una sola operació.


	S

	8.3.4                 
	L’ERMS ha de permetre als usuaris especificar una subsèrie d’elements de metadada (com ara títol, autor, data de creació) i imprimir una llista resumida d’aquests elements per a les agregacions de documents seleccionades.


	S

	8.3.5                 
	L’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració especifiqués en el moment de la configuració que totes les impressions de continguts de documents portin adjunts elements de metadades seleccionats (per exemple, títol, número de document, data, categoria de seguretat) per defecte.


	S

	 
	Això es podria fer servir, per exemple, per assegurar que sempre que s’imprimeixi un document, se n’imprimeixi alhora la categoria de seguretat, com a mesura de seguretat.


	

	8.3.6                 
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris, en el moment de la impressió, esmenar els elements de metadades per defecte que s’adjunten a les impressions.


	S

	8.3.7                 
	L’ERMS ha de permetre als usuaris imprimir les llistes d’ocurrències (vegeu la secció 8.1) resultants de la cerca.


	S

	8.3.8                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració imprimeixi tots o una selecció dels paràmetres d’administració.


	S

	 
	Per exemple, una llista de tots els usuaris amb una categoria de seguretat específica o tots els usuaris en un grup d’usuaris particular.


	

	8.3.9                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració imprimeixi les taules de retenció i disposició.


	S

	8.3.10              
	Si s’integra un tesaurus (vegeu 8.1.16), l’ERMS hauria de permetre que els rols d’administrador l’imprimeixin.


	S

	8.3.11              
	L’ERMS ha de poder imprimir una llista de cada vocabulari controlat (una llista de tots els termes permesos).


	S

	 
	És acceptable imprimir la llista des del programari de gestió del tesaurus sempre que estigui integrat dins l’ERMS.


	

	8.3.12              
	L’ERMS hauria de poder exportar una llista de cada vocabulari controlat (una llista de tots els termes permesos).


	S

	8.3.13              
	Quan un vocabulari controlat de paraules clau prengui la forma d’un tesaurus compatible amb l’ISO 2788 o l’ISO 5964, l’ERMS hauria de ser capaç d’imprimir les entrades del tesaurus mostrant tots els termes i les seves relacions.


	S

	 
	La impressió de tesaurus basats en els estàndards ISO hauria de ser compatible amb les directrius descriptives donades a l’ISO 2788 i l’ISO 5964.


	

	 
	És acceptable fer aquestes impressions des de programes de gestió de tesaurus separats que estiguin integrats a l’ERMS.


	

	8.3.14            
	L’ERMS ha de permetre que els rols autoritzats imprimeixin el quadre de classificació tant com a quadre complet com per cada classe seleccionada del quadre.


	S

	8.3.15              
	Un usuari que imprimeixi un quadre de classificació (com en el punt 8.3.14) hauria de poder especificar el contingut i el format del resultat de la impressió.


	P

	 
	Per exemple, l’usuari hauria de poder especificar els elements de metadada que cal imprimir, i preferiblement triar una llista, un objecte o una representació gràfica.


	

	8.3.16              
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’administració puguin imprimir una llista (a vegades coneguda com a repertori) amb tots els expedients o amb els expedients classificats en una classe específica (i les seves classes filles).


	S

	8.3.17              
	Un usuari que imprimeix una llista d’expedients (com en el punt 8.3.16) hauria de poder especificar la seqüència, el contingut i el format de la llista.


	S

	 
	Per exemple, l’usuari hauria de poder ordenar en ordre ascendent o descendent, per títol o codi, i preferiblement per qualsevol atribut; i hauria de poder especificar els elements de metadada que cal imprimir.


	

	8.3.18              
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració imprimeixi totalment o parcial les pistes d’auditoria (vegeu 4.2.1).


	S

	8.3.19              
	L’ERMS ha de poder imprimir els formats especificats per l’organització. La impressió ha de:
· Conservar el format produït pel paquet d’aplicació que es genera.
· Incloure tots els components imprimibles del document electrònic.


	S

	 
	Cal que l’organització especifiqui els formats requerits. 
	


8.4
Presentació: altres

Aquesta secció tracta tan sols dels documents i d’altra informació, el contingut dels quals no es pot imprimir d’una manera comprensible, com ara els fitxers d’àudio i de vídeo.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	8.4.1                 
	L’ERMS ha d’incloure característiques per presentar i enviar als mitjans apropiats els documents que no es poden imprimir.


	P

	 
	Els fitxer d’àudio i de vídeo i algunes pàgines web en són exemples. Caldrà que l’organització especifiqui la naturalesa d’aquests documents.
	


9.
FUNCIONS ADMINISTRATIVES

Aquest capítol tracta del manteniment i les funcions de suport del sistema requerits per un ERMS.

En aquest capítol es presenten els requisits per a:

· administració general (secció 9.1);

· informes de sistema (secció 9.2);

· canvis, supressions i redacció de documents (secció 9.3).

Les característiques que hi estan estretament relacionades es descriuen en el capítol 4 i són bàsicament:
· permisos d’accés, en la secció 4.1;

· còpia de seguretat i restauració, en la secció 4.3.

Aquestes eines permeten que els rols d’administració gestionin els canvis en la població d’usuaris i els paràmetres que afecten el comportament del sistema. Cal que l’ERMS proporcioni als rols d’administració la capacitat de gestionar esdeveniments com ara el manteniment d’una base d’usuaris i, de forma crucial, els permisos assignats a usuaris, grups i rols. El sistema ha de proporcionar també la capacitat de seguiment dels errors del sistema.

Algunes d’aquestes eines poden ser proveïdes per un EDMS, un sistema de gestió de base de dades o un sistema operatiu associats, o per altres aplicacions.

9.1
Administració general

Aquesta secció inclou els requisits per a la gestió dels paràmetres del sistema, la gestió i la configuració del sistema i l’administració d’usuaris.

En les organitzacions grans, la funcionalitat descrita en aquesta secció es pot assignar a una funció d’operacions més que a un administrador d’aplicacions. Tanmateix, en les organitzacions petites, pot ser assignada a un administrador.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	9.1.1                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració recuperi, mostri i torni a configurar els paràmetres i les propietats del sistema establerts en el moment de la configuració.


	S

	 
	Aquests paràmetres inclouen, per exemple, la configuració dels drets d’accés o dels codis de classificació.


	

	9.1.2                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració:

· Assigni funcions als usuaris i als rols.
· Assigni un o més usuaris a qualsevol rol.


	S

	9.1.3                 
	L’ERMS ha de fer el seguiment de l’espai d’emmagatzematge disponible i notificar a un rol d’administració quan sigui necessari realitzar alguna acció perquè l’espai disponible està per sota del nivell establert en el moment de la configuració, o per culpa d’una altra condició d’error.

	P

	 
	És acceptable que s’informi els rols d’administració mitjançant un programari de gestió de sistema separat.


	

	9.1.4                 
	Si l’emmagatzematge permet generar informes de taxa d’error, l’ERMS hauria de fer el seguiment de les taxes d’error que tenen lloc en els mitjans d’emmagatzematge i informar els rols d’administració de qualsevol mitjà o aparell en què les taxes d’error superin un paràmetre establert en el moment de la configuració o en una data posterior.


	N

	 
	Això s’aplica de forma particular als mitjans òptics.


	

	 
	És acceptable que s’informi els rols d’administració mitjançant un programari de gestió de sistema separat.

	

	9.1.5                 
	L’ERMS hauria de permetre als rols d’administració moure de manera fàcil els usuaris entre grups d’usuaris i rol.


	S

	 
	En particular, hauria de ser possible moure un usuari sense haver-lo de suprimir de l’ERMS i tornar a inserir-ne els detalls.
	


9.2
Informes

Els informes flexibles són una característica important d’un ERMS. Es requereixen perquè els rols d’administració puguin gestionar el sistema i perquè la direcció pugui fer un seguiment de l’ERMS per assegurar que s’usa de manera apropiada.

Cal que un ERMS sigui capaç de proporcionar diversos informes de gestió, estadístics i ad hoc perquè els rols d’administració puguin fer el seguiment de l’activitat i de l’estat del sistema, incloent-hi:
· el quadre de classificació;

· els expedients i documents;

· l’activitat dels usuaris;

· els permisos d’accés i de seguretat;

· les activitats de disposició.

L’ERMS ha de proporcionar una sèrie d’informes estàndards que han de poder ser configurats pels rols d’administració i que haurien de ser prou flexibles per a permetre la producció d’informes ad hoc a demanda.

Idealment, l’ERMS inclourà un subsistema flexible de redacció d’informes. Tanmateix, no és apropiat aquí intentar reproduir els requisits per a un subsistema de redacció d’informes exhaustiu i, per tant, aquesta secció únicament ofereix un compendi de requisits. La quantitat i complexitat dels informes vindrà determinada per les característiques organitzatives, incloent-hi la mida, la complexitat i els nivells de canvi en el quadre de classificació, la quantitat i naturalesa dels documents i la base d’usuaris.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	9.2.1                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració produeixi informes periòdics (diaris, setmanals, mensuals, trimestrals) i que especifiqui informes ad hoc.


	S

	9.2.2                 
	L’ERMS ha d’incloure característiques per a imprimir informes, visualitzar-los en pantalla i emmagatzemar-los en format electrònic.


	S

	 
	Igual que en la secció 8.3, s’entén que “imprimir” inclou les característiques que normalment s’associen a la producció d’informes, com ara els informes de múltiples pàgines, la numeració de pàgines, els encapçalaments amb la data, els encapçalaments i peus de pàgina que es poden configurar i l’ús de qualsevol impressora configurada. Normalment, enviar abocaments d’imatges de pantalla a una impressora no es considera suficient per a aquests requisits.


	

	9.2.3                 
	Un usuari que visualitza un informe de l’ERMS hauria de poder capturar-lo com a document.


	S

	 
	Això serà útil, per exemple, a l’hora de guardar de manera segura informes que confirmin la integritat dels documents.


	

	9.2.4                 
	L’ERMS hauria de permetre que els períodes de temps coberts per un informe es puguin configurar ja sigui com a rang de dates (per exemple: 24/12/2008 – 5/1/2008) o com a interval de temps especificat en llenguatge natural (com en el punt 8.1.29).


	S

	9.2.5                 
	L’ERMS ha d’incloure característiques per a destriar i seleccionar la informació que s’inclou en els informes.


	S

	 
	Per exemple, els usuaris haurien de poder especificar quines columnes d’un informe columnar s’utilitzen per a destriar els continguts de l’informe.


	

	9.2.6                 
	L’ERMS hauria d’incloure característiques per a totalitzar i resumir la informació del document.


	S

	9.2.7                 
	L’ERMS hauria d’incloure característiques per a generar informes gràfics.


	S

	 
	Per exemple, informes de tendència que mostrin els canvis en la informació continguda en els informes amb el pas del temps o histogrames.


	

	9.2.8                 
	L’ERMS ha de permetre que les peticions d’informe es desin per a usos futurs.


	S

	9.2.9                 
	L’ERMS ha de permetre l’exportació d’informes per a fer-los servir en altres aplicacions.


	S

	
	Per exemple, potser els usuaris volen treballar amb els continguts d’un informe utilitzant un programari de full de càlcul. MoReq2 no especifica el format o els formats que s’han d’utilitzar per a aquestes exportacions.


	

	9.2.10              
	L’ERMS ha de poder proporcionar informes sobre la xifra total i la ubicació de: 

· expedients, subexpedients i volums; 

· documents, ordenats per format i versió d’arxiu;
· expedients, subexpedients i volums, ordenats per controls d’accés i marques de seguretat (quan s’utilitzin); 

· expedients, subexpedients i volums electrònics, ordenats per mida; 

· expedients, subexpedients i volums electrònics, ordenats per ubicació d’emmagatzematge; 
· documents essencials.

	P

	9.2.11              
	L’ERMS ha de poder proporcionar informes sobre: 

· la taxa de captura de documents; 

· la taxa de recuperació de documents; 

· la taxa de creació de noves classes i expedients.

	S

	9.2.12              
	Si és present l’opció de gestió documental descrita en la secció 10.3, l’ERMS ha de poder proporcionar informes sobre:
· el nombre total i la ubicació de documents; 

· la taxa de captura/creació de documents;

· la taxa de recuperació de documents.

	S

	9.2.13              
	L’ERMS hauria de permetre que els informes descrits en els punts 9.2.11 i 9.2.12 siguin de qualsevol combinació de:

· tot el sistema o de classes específiques;

· grups d’usuaris o usuaris especificats;

· una sèrie especificada de dates.


	S

	9.2.14              
	L’ERMS hauria de poder proporcionar informes sobre les accions produïdes en expedients i documents ordenats segons l’usuari, l’estació de treball (quan sigui tècnicament adequat) i l’adreça de xarxa.


	P

	9.2.15              
	L’ERMS hauria de permetre que els informes descrits en el punt 9.2.11 cobreixin un interval de temps específic de diversos dies.


	S

	 
	I que, per exemple, mostrin xifres per hores per a poder fer el seguiment de les hores punta i de les hores baixes d’una activitat.


	

	9.2.16              
	L’ERMS ha de poder produir un informe amb un llista dels expedients, subexpedients i volums, de tot o d’una part del quadre de classificació, estructurada per a reflectir el quadre de classificació.

	S

	9.2.17              
	L’ERMS ha de poder proporcionar un informe sobre la quantitat d’espai d’emmagatzematge del sistema que s’està utilitzant i la que resta disponible.


	S

	9.2.18              
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’administració produeixin informes sobre la pista d’auditoria. Aquests informes han d’incloure, com a mínim, informació basada en qualsevol: 

· classe; 

· expedient; 

· subexpedient; 

· volum; 

· document; 

· usuari; 

· període de temps.

	S

	9.2.19              
	L’ERMS hauria de permetre que els rols d’administració busquessin informació sobre informes de pista d’auditoria i en produïssin a partir de:

· categories de seguretat; 

· grups d’usuaris; 

· altres metadades.


	S

	9.2.20              
	L’ERMS ha de poder informar del resultat d’un procés de disposició donant un llistat de les classes, els expedients, els subexpedients, els volums i els documents que han estat eliminats amb èxit i un llistat de qualsevol error.

	S

	9.2.21              
	L’ERMS ha de poder proporcionar informes del resultat d’un procés d’exportació donant un llistat de les classes, els expedients, els subexpedients, els volums i els documents que han estat exportats amb èxit i un llistat de qualsevol error.

	S

	9.2.22              
	L’ERMS ha de poder proporcionar als rols d’administració informes sobre les activitats de disposició, incloent-hi les accions de disposició que hagin vençut.

	S

	9.2.23              
	L’ERMS hauria de permetre als rols d’administració restringir l’accés dels usuaris a determinats informes.


	S

	9.2.24              
	L’ERMS ha de poder proporcionar als rols d’administració un informe sobre els intents de violació dels control d’accés i altres violacions de la política de seguretat.

	S

	 
	Aquest requisit únicament s’aplica quan l’ERMS (i/o el sistema operatiu) està configurat per a permetre que un usuari pugui veure l’existència d’un objecte encara que no hi tingui permès accedir. No és rellevant quan l’ERMS està configurat per a ocultar l’existència d’un objecte al qual no s’hi té accés.


	

	9.2.25              
	Els rols d’administració haurien de poder especificar la freqüència dels informes sobre les taules de retenció i disposició, la informació continguda i subratllar-ne les excepcions com ara el venciment d’una eliminació.


	S

	9.2.26              
	L’ERMS hauria de proporcionar informes quantitatius sobre els tipus de documents que s’han de revisar dins d’un període especificat.


	S

	9.2.27              
	L’ERMS hauria de funcionar amb eines de generació d’informes i d’anàlisi per a la gestió de les taules de retenció i disposició per part d’un rol d’administració, incloent-hi la capacitat de:
 

· Donar una llista de totes les taules de retenció i disposició, ordenades per motiu o data.
· Donar una llista de totes les entitats a les quals s’assigna una taula de retenció i disposició específica.
· Donar una llista de les taules de retenció i disposició que s’apliquen a totes les entitats d’una classe.
· Identificar, comparar i revisar les taules de retenció i disposició  (inclosos els seus continguts) en tot el quadre de classificació.
· Identificar les contradiccions formals en les taules de retenció i disposició en tot el quadre de classificació.


	S

	9.2.28              
	L’ERMS hauria de poder acumular estadístiques de decisions de revisió en un període de temps determinat i proporcionar informes gràfics i tabulars de l’activitat.


	S

	9.2.29              
	L’ERMS hauria de poder acumular estadístiques sobre la imposició i la cancel·lació de controls de la disposició en un període determinat i proporcionar informes tabulars i gràfics sobre l’activitat.


	P

	9.2.30              
	L’ERMS ha de produir un informe que detalli qualsevol error durant la transferència, l’exportació, la destrucció o la supressió. L’informe ha d’identificar qualsevol document, agregació i metadada associada destinats a la transferència que hagin generat errors de processament, i qualsevol entitat que no s’hagi transferit, exportat, destruït o suprimit amb èxit.


	S

	9.2.31              
	L’ERMS ha de produir un informe que detalli qualsevol error durant la importació. L’informe ha d’identificar qualsevol document, agregació i metadada associada destinats a la importació que hagin generat errors de processament, i qualsevol entitat que no s’hagi importat amb èxit.

	S

	9.2.32              
	L’ERMS hauria de permetre el procés d’importació mitjançant el seguiment i la generació d’un informe sobre el seu progrés i estat, incloent-hi el percentatge acomplert i el nombre de documents importats.


	S

	9.2.33              
	L’ERMS hauria de proporcionar la capacitat d’ordenar els expedients electrònics seleccionats per a la transferència en llistes ordenades segons els elements de metadades seleccionats pels usuaris.


	S

	9.2.34              
	L’ERMS hauria de proporcionar la capacitat de generar informes definits pels usuaris per a descriure els expedients i els documents electrònics en procés d’exportació o transferència.
	S



 

9.3
Canvi,  supressió i redacció de documents
Un principi bàsic de la gestió documental (recordkeeping) és que, normalment, els documents no es poden canviar (excepte al final del seu cicle de vida dins l’ERMS) i que, normalment, els expedients, subexpedients, volums i documents no es poden destruir.

Aquesta secció tracta dels requisits per a situacions excepcionals en què pot caldre esmenar el contingut d’un document declarat o suprimir i substituir un document. 
En algunes situacions, els rols d’administració poden haver de “suprimir” documents per a corregir errors amb la finalitat de complir els requisits legals. Es poden produir exemples d’això arran de la legislació de protecció de dades, tot i que també se’n poden produir en altres circumstàncies.

L’acció de supressió pot significar una de les dues coses següents:

· la destrucció;

· la conservació, acompanyada d’una nota a la metadada del document en què s’indiqui que el document es considera eliminat del control de gestió documental.

En qualsevol cas, la supressió ha de ser excepcional i, per tant, la capacitat de suprimir ha d’estar molt ben controlada per a protegir la integritat general dels documents. En especial, la informació sobre les supressions ha de quedar enregistrada en el pista d’auditoria.

Si la legislació o la normativa local imposa uns requisits diferents, per exemple relatius a la purga de dades personals (vegeu l’ISO 12037), això s’hauria d’incloure en un capítol zero estatal.

Els rols d’administració a vegades necessiten publicar o fer disponibles documents que contenen informació que encara és sensible, sense revelar-la. Això pot ser conseqüència de normes de protecció de dades, consideracions de seguretat, risc comercial, etc. Per aquesta raó, cal que els rols d’administració puguin ocultar la informació sensible sense afectar el document subjacent.

Aquí ens referim a aquest procés com a emmascarament. Quan aquest procés es du a terme, el resultat és el document original (sense canviar) i una còpia del document que s’ha emmascarat d’alguna manera (la còpia emmascarada). L’ERMS emmagatzema tant el document original com la còpia emmascarada.

En un principi, l’emmascarament es pot aplicar a qualsevol tipus de document: text, imatge, àudio, vídeo, etc.
Cal tenir en compte que el capítol 5 també parla de les supressions i els canvis.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	9.3.1                 
	L’ERMS ha de permetre una opció de configuració que eviti que cap rol d’administració o d’usuari suprimeixi o traslladi cap document un cop capturat; vegeu també 9.3.3.


	S

	 
	Aquest requisit no afecta la transferència o destrucció de documents d’acord amb una taula de retenció i disposició, tal com descriu la secció 5.3. Està pensat per a entorns en què la supressió de documents (descrita anteriorment) és innecessària o bé no està permesa. L’alternativa a aquesta opció està especificada en el punt 9.3.2.

	

	9.3.2                 
	L’ERMS ha de permetre una opció de configuració, com a alternativa al punt 9.3.1, en què la “supressió” d’un document s’implementi com a destrucció d’aquest document i en què la reubicació d’un document doni com a resultat el trasllat del document; vegeu també el punt 9.3.4.


	S

	 
	Això no es considera bona pràctica en la gestió documental. Aquí s’inclou sols per a situacions en què es considera inevitable. En la majoria de les situacions, l’opció especificada en el punt 9.3.1 seria preferible. Aquesta opció i l’opció 9.3.1 són mútuament excloents.


	

	9.3.3                 
	Si se selecciona l’opció del punt 9.3.1, l’ERMS s’ha de comportar de la manera següent:
· Si un rol d’administració “suprimeix” un document (com en el punt 9.3.5) les metadades del document s’han de marcar d’acord amb això, i l’ERMS ha d’ocultar el contingut i les metadades del document a tots els usuaris amb l’excepció potencial dels rols d’administració degudament autoritzats, com si s’haguessin suprimit. L’ERMS ha d’enregistrar-ho tot a la pista d’auditoria. 

· Si un rol d’administració “torna a ubicar” un document (com en el punt 3.4.1), l’ERMS s’ha de comportar igual que en cas de supressió però amb l’afegit que s’ha d’inserir una còpia (o un apuntador, depenent del mètode d’emmagatzematge utilitzat) de manera automàtica dins la nova ubicació.

	S

	 
	Això pressuposa que ni tan sols els rols d’administració tenen aquesta autorització, o que tan sols la tenen un grup reduït.


	

	9.3.4                 
	Si se selecciona l’opció 9.3.2 l’ERMS s’ha de comportar de la manera següent: 

· Si un rol d’administració suprimeix un document (com en el punt 9.3.5) aquest document s’ha de suprimir juntament amb les seves metadades, excepte les metadades especificades com a testimonials, i l’ERMS ho ha d’enregistrar tot a la pista d’auditoria. 

· Si un rol d’administració torna a ubicar un document (com en el punt 3.4.1), l’ERMS s’ha de comportar igual que en cas de supressió però amb l’afegit que el document (o el seu apuntador, depenent del mètode d’emmagatzematge utilitzat) s’ha d’inserir de manera automàtica dins la nova ubicació.

	S

	9.3.5                 
	L’ERMS ha de permetre a rols d’administració suprimir classes, expedients, subexpedients, volums i documents fora del procés de supressió.

	S

	 
	Això està pensat per a fer-ho servir tan sols en circumstàncies excepcionals com les descrites en aquesta secció. S’ha de llegir conjuntament amb els punts 9.3.1 i 9.3.2.


	

	9.3.6                 
	L’ERMS ha de permetre als rols d’usuari marcar classes, expedients, subexpedients, volums i documents com a candidats per a ser suprimits.

	S

	 
	El rol administrador pot decidir si la supressió es du a terme o no.


	

	9.3.7                 
	En cas d’una supressió com les definides anteriorment, l’ERMS ha de: 

· Registrar la supressió en la pista d’auditoria. 

· Produir un informe per als rols d’administració. 

· Suprimir tot el contingut d’una classe, expedient, subexpedient o volum quan aquest es suprimeix. 

· Assegurar que no se suprimeixi cap esborrany de document si això provocaria un canvi en un altre document (per exemple, si un esborrany de document forma part de dos documents, un dels quals se suprimeix). 

· Avisar els rols d’administració de qualsevol enllaç amb un altre expedient, o d’un document amb un expedient, subexpedient o volum a punt de ser suprimit, i demanar-ne la confirmació abans de completar la supressió. 

· Mantenir la integritat de les metadades en tot moment.

	S

	 
	En aquest context, la frase “mantenir la integritat de les metadades” vol dir assegurar-se que cap metadada de cap entitat (classe, document, etc.) es refereixi a una entitat que no existeix.


	

	9.3.8                 
	Els rols d’administració han de ser capaços de canviar qualsevol element de metadada introduït per l’usuari.
	S

	 
	Aquesta funció està pensada per a permetre que els rols d’administració corregeixin els errors dels usuaris, com ara els errors en la inserció de dades, i que mantinguin els accessos d’usuaris i grups d’usuaris. La bona pràctica requerirà normalment que els usuaris corregeixin els seus errors sempre que sigui possible; aquest requisit no impedeix que els usuaris ho facin.


	

	9.3.9                 
	S’ha d’emmagatzemar la informació sobre tots els canvis fets en els elements de metadada a la pista d’auditoria.
	S

	9.3.10              
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració creï una o diverses còpies emmascarades d’un document mantenint el document original.

	S

	 
	En alguns casos pot caldre proporcionar diverses còpies emmascarades d’un document del qual s’han hagut d’emmascarar diferents parts.

	

	9.3.11              
	L’ERMS ha de permetre eliminar o ocultar la informació sensible dins d’una còpia emmascarada en tots els formats de document requerits per l’organització.


	P

	 
	Si l’ERMS no proporciona aquestes eines, ha de permetre la integració d’altres paquets de programari que les proporcionin. És acceptable que l’ERMS renderitzi un document en un format de fitxer diferent per a permetre la l’emmascarament d’una còpia, sempre que la renderització sigui prou fidel.


	

	 
	És essencial que, quan s’utilitzi aquesta característica o qualsevol altra característica de l’emmascarament, no es pugui recuperar res de la informació eliminada o oculta a partir de la còpia emmascarada, ja sigui en pantalla, de manera impresa, rebobinada o en cap altre format de presentació. Això és independent de l’ús de qualsevol de les característiques de la presentació, com ara el gir, el zoom o qualsevol altra manipulació, incloent-hi l’obertura de la còpia emmascarada en un paquet de programari diferent.


	

	9.3.12              
	Quan es crea una còpia emmascarada, l’ERMS ha d’emmagatzemar de manera automàtica la seva creació en les metadades de la còpia emmascarada i del document, incloent-hi la data, l’hora i el creador.


	S

	9.3.13              
	Quan es crea una còpia emmascarada, l’ERMS ha de requerir a l’usuari que la crea que n’introdueixi el motiu, i ha d’emmagatzemar aquest motiu dins les metadades de la còpia emmascarada i del document.


	S

	9.3.14              
	Quan es crea una còpia emmascarada, l’ERMS hauria de declarar de manera automàtica les còpies emmascarades com a documents, les hauria de classificar en la mateixa agregació que el document original i hauria de demanar al creador de la còpia emmascarada:

· un motiu (vegeu 9.3.13);

· una categoria de seguretat (quan sigui aplicable);

· de manera opcional, una agregació en la qual es declari una còpia de la còpia emmascarada.


	P

	9.3.15              
	Quan es crea una còpia emmascarada, l’ERMS hauria de permetre copiar els elements de metadada a la còpia emmascarada.
	S

	9.3.16              
	D’acord amb els drets de control d’accés, l’ERMS hauria de permetre l’esmena dels valors de metadada seleccionats, per exemple el títol.
	S

	9.3.17              
	L’ERMS hauria d’emmagatzemar una referència encreuada a una còpia emmascarada en la mateixa classe, expedient, subexpedient o volum de la mateixa manera que en el document original, fins i tot si aquesta classe, expedient, subexpedient o volum està tancat.


	S

	 
	Això és un afegit al requisit d’arxivar una còpia, del punt 9.3.14, per a permetre les referències encreuades fins i tot dins el mateix expedient, ja que l’original i la còpia emmascarada poden estar separats per nombrosos documents dins l’expedient.


	

	9.3.18              
	Quan es recupera un document, l’ERMS ha de mostrar o ha de permetre que l’usuari vegi l’existència de totes les còpies emmascarades fetes a partir d’aquell document i, d’acord amb els controls d’accés i de seguretat, fer que estiguin disponibles per a recuperar-los.

	S

	9.3.19              
	Quan es recupera una còpia emmascarada, l’ERMS ha de mostrar o ha de permetre que l’usuari vegi l’existència del document original i, d’acord amb els controls d’accés i de seguretat, fer que estigui disponible per a recuperar-lo.

	S

	9.3.20              
	L’ERMS ha d’emmagatzemar dins la pista d’auditoria qualsevol canvi realitzat com a resultat d’un requisit d’aquesta secció.
	P


10.
MÒDULS OPCIONALS
Aquest capítol conté els requisits de funció estretament associats a la gestió de documents electrònics. Cobreix els requisits per a permetre la gestió de documents físics (no electrònics), la gestió d’esborranys de document, el flux de treball, les signatures electròniques i altres funcions.

Cadascuna de les seccions d’aquest capítol correspon a un mòdul opcional del marc de proves de MoReq2. Aquests mòduls són opcionals en el sentit que els seus requisits no són una part obligatòria de les funcions centrals d’un ERMS conforme a MoReq2.

Les seccions d’aquest capítol donen una llista de requisits per a les àrees següents:

· gestió d’expedients i de documents físics (secció 10.1);

· disposició de documents físics (secció 10.2);

· gestió documental i tasques de col·laboració (secció 10.3);

· flux de treball (secció 10.4);

· tramitació d’expedients (secció 10.5);

· integració amb els sistemes de gestió de continguts (secció 10.6);

· signatures electròniques (secció 10.7);

· encriptació (secció 10.8);

· gestió de drets digitals (secció 10.9);

· sistemes distribuïts (secció 10.10);

· treball fora de línia i treball remot (secció 10.11);

· integració de fax (secció 10.12);

· categories de seguretat (secció 10.13).

Els requisits d’aquest capítol són per a funcions opcionals que es poden integrar en un ERMS. Complementen els requisits centrals de la resta de MoReq2. Aquests requisits són aplicables només si l’organització necessita implementar les funcions opcionals.

La conformitat amb els requisits d’aquest capítol no és necessària per a la conformitat amb MoReq2. Per tant, els requisits obligatoris d’aquest capítol tan sols són obligatoris quan el mòdul opcional en què s’ubiquen s’inclou en una prova.

En cada cas, els requisits es presenten en un nivell alt. Com que no defineixen les funcions centrals d’un ERMS, aquests requisits no són exhaustius, sinó que més aviat proporcionen una indicació de les activitats apropiades.

10.1
Gestió d’expedients i de documents físics (no electrònics)

A més dels documents electrònics, el repositori de documents d’una organització pot contenir documents no electrònics. Aquests poden incloure documents en format paper i documents en altres mitjans analògics, com ara microfitxes o cintes d’àudio. També poden incloure documents digitals emmagatzemats en mitjans portàtils, com ara CD, DVD i cintes de computadora.

MoReq2 utilitza el terme “documents físics” per a referir-se a qualsevol document desat en un mitjà extern a l’ERMS. Això no sols inclou mitjans analògics sinó també mitjans digitals que contenen documents que no estan controlats de manera individual per un ERMS. Per exemple:

· Un CD-ROM que conté 10.000 imatges que l’ERMS no reconeix individualment com a documents és un document físic.
· Un CD-ROM que conté 10.000 imatges, ubicat en una unitat o un lector múltiple connectat a l’ERMS, cadascuna de les imatges del qual l’ERMS reconeix com a document no és un document físic; és un mitjà extraïble en el qual es poden emmagatzemar documents electrònics.

Aquesta especificació no s’ocupa de la necessitat empresarial de gestionar i mantenir documents físics. Aquesta necessitat pot existir o no, segons el marc legislatiu i regulador. Si existeix, cal tenir cura de conservar la integritat i l’accessibilitat dels documents electrònics i físics en conjunt. D’aquestes qüestions se n’han d’ocupar les polítiques pertinents de l’organització.

L’ERMS ha de ser capaç d’acomodar referències a documents físics igual que, i conjuntament, amb els documents electrònics i de gestionar agregacions formades per documents electrònics i físics. Les classes, els expedients, els subexpedients i els volums poden contenir qualsevol combinació de documents electrònics i de documents físics. Això es diferencia del model d’entitat-relació de la versió anterior de MoReq.

Els documents físics poden coexistir amb els documents electrònics en diverses circumstàncies, com ara:

· Una classe, un expedient, un subexpedient o un volum conté tan sols documents físics. En aquest cas, l’entitat representada dins l’ERMS representa un contenidor físic per als documents, com ara una carpeta.
· Una classe, un expedient, un subexpedient o un volum conté documents electrònics i físics alhora. Els documents físics s’emmagatzemen sense cap contenidor que sigui rellevant per a la gestió documental —per exemple, un plànol d’enginyeria desat en un armari juntament amb altres plànols no relacionats.

L’ERMS ha de proporcionar característiques que permetin la gestió de contenidors físics (com en la primera opció).

Per tal de gestionar documents físics, l’ERMS ha de poder capturar i gestionar metadades sobre ells. Aquestes metadades permeten als rols d’administració i d’usuari, d’acord amb els controls d’accés, localitzar, fer el seguiment, recuperar, revisar i disposar documents físics i assignar-los controls d’accés de la mateixa manera que als documents electrònics.

De manera similar, l’ERMS ha de ser capaç de capturar i gestionar metadades sobre els contenidors físics.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.1.1
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració identifiqui classes, expedients, subexpedients i volums que existeixin en contenidors físics.

	S

	10.1.2
	L’ERMS ha de permetre que rols d’administració i d’usuari introdueixin i mantinguin metadades sobre classes, expedients, subexpedients i volums que existeixin en contenidors físics, tal com especifica el model de metadades de MoReq2.

	S

	10.1.3
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’usuari introdueixin i mantinguin informació sobre documents físics en classes, expedients, subexpedients i volums seguint les mateixes normes que per a la captura de documents electrònics.

	S

	10.1.4
	L’ERMS ha de permetre que les classes, els expedients, els subexpedients i els volums continguin documents electrònics i documents físics conjuntament, en qualsevol combinació.

	S

	10.1.5
	L’ERMS ha de permetre gestionar els documents físics de la mateixa manera que els documents electrònics, incloent-hi qualsevol herència de metadades.

	P

	10.1.6
	Quan un usuari cerca, recupera o treballa de qualsevol altra manera amb una classe, un expedient, un subexpedient o un volum, l’ERMS hauria d’indicar la presència de qualsevol contenidor o documents físics amb els indicadors adequats.


	S

	 
	Un usuari ha de poder determinar fàcilment si existeixen entitats físiques per tal d’assegurar que tots els documents es gestionin de la mateixa manera. MoReq2 no prescriu la naturalesa d’aquests indicadors.


	

	10.1.7
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració configuri una sèrie diferent d’elements de metadada per a classes, expedients, subexpedients, volums i documents físics respecte als seus equivalents electrònics. A tall d’exemple, els expedients de metadades físiques poden incloure (entre d’altres) metadades addicionals per a:
· informació sobre la seva ubicació física; 

· informació sobre el format del contenidor o del document físic.

	S

	10.1.8
	L’ERMS ha d’assegurar que la recuperació de qualsevol classe, expedient, subexpedient o volum recuperi de manera simultània les metadades tant de les entitats electròniques com físiques associades en una sola operació.

	S

	10.1.9
	L’ERMS hauria de permetre el seguiment dels contenidors i dels documents físics amb el control de sortida i d’entrada per a registrar-ne la ubicació, l’agent responsable de la custòdia i la data d’entrada/sortida.


	S

	10.1.10
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari que extreu una agregació o un document físic especifiqui una data en què s’ha de retornar.


	S

	10.1.11
	L’ERMS hauria d’informar l’usuari especificat quan s’acosti la data en què s’ha de retornar una agregació o un document físic i quan finalitzi el termini.


	S

	10.1.12
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari degudament autoritzat canviï la data en què finalitza el termini de retorn d’una o més agregacions o documents físics, en una sola operació.


	S

	10.1.13
	L’ERMS ha d’assegurar que les metadades de les agregacions i els documents físics estiguin sempre subjectes als mateixos controls d’accés a què estarien sotmeses si fossin purament electròniques.

	S

	10.1.14
	L’ERMS hauria de proporcionar una funció de seguiment que permetés als usuaris registrar informació sobre la ubicació i el moviment de les agregacions i els documents físics.


	S

	10.1.15
	La funció de seguiment de l’ERMS hauria de permetre seleccionar les ubicacions de les entitats físiques d’una llista o bé validar-les amb una llista (com un menú desplegable).


	S

	 
	Quan l’ERMS no permet les llistes d’ubicacions, és acceptable el text lliure no validat.


	

	10.1.16
	La funció de seguiment de l’ERMS ha de permetre als usuaris extreure i inserir entitats físiques.


	S

	 
	Dit d’una altra manera, l’ERMS ha de proporcionar eines que permetin registrar si una entitat física es troba en la seva ubicació o si n’ha estat extreta.


	

	10.1.17
	La funció de seguiment de l’ERMS ha d’enregistrar informació sobre els moviments d’una entitat física, la qual cosa inclou:
· l’identificador únic; 

· la ubicació actual; 

· un nombre d’ubicacions prèvies definit per un rol d’administració (el nombre s’ha de definir en el moment de la configuració); 

· la data de retirada de la ubicació; 

· la data de recepció a la ubicació; 

· l’usuari responsable del trasllat (quan escaigui).
       
	S

	10.1.18
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’usuari veure la ubicació actual d’una entitat física extreta, l’agent responsable de la seva custòdia i la data en què es va extreure, d’acord amb els drets de control d’accés.


	S

	10.1.19
	L’ERMS ha d’enregistrar l’entrada i la sortida d’activitats i dates en la pista d’auditoria.


	S

	10.1.20
	L’ERMS ha de poder enregistrar en la pista d’auditoria tots els canvis duts a terme en els valors de metadada de les entitats físiques.


	S

	 
	Per exemple, la ubicació d’elements de metadada.


	

	10.1.21
	L’ERMS hauria de permetre la impressió i el reconeixement de codis de barra per a expedients, subexpedients, volums i documents; o sistemes de seguiment alternatius com ara la tecnologia d’identificació de freqüència de ràdio (RFID, per les inicials en anglès).

	S

	 
	Això permet a l’ERMS rastrejar la ubicació i els moviments dels documents físics.


	

	10.1.22
	L’ERMS hauria de permetre la impressió d’etiquetes per als expedients, subexpedients i volums físics.


	S

	 
	Això permet produir una etiqueta que contingui metadades essencials que es poden adherir a l’entitat física. Això podria incloure, entre d’altres, metadades com ara:

· títol;
· identificador - sistema;
· codi de classificació;
· data d’obertura;
· categoria de seguretat (si se n’utilitza);
· ubicació d’emmagatzematge normal.

	

	10.1.23
	L’ERMS s’ha de comportar de manera idèntica quan tracti amb documents físics o electrònics en les cerques, excepte quan: 

· El contingut dels documents físics no es pugui presentar (en lloc d’això, l’ERMS en mostra les metadades d’ubicació). 

· Es puguin mostrar metadades diferents per a documents físics i electrònics.

	S

	10.1.24
	L’ERMS hauria de poder notificar als rols d’administració qualsevol esdeveniment en la taula de retenció i disposició relacionat amb els documents no electrònics i les agregacions programades des que es va executar una restauració.


	S

	 
	La secció 4.3, Còpia de seguretat i recuperació, estableix els requisits per a restaurar un ERMS. Quan es fa servir un sistema per a gestionar documents no electrònics, es pot produir una disparitat després d’executar una restauració en què s’han dut a terme accions d’eliminació dels objectes físics, però això no es reflecteix en l’ERMS. Aquest requisit permet als rols d’administració aplicar una acció correctora.
	


 

10.2
Disposició de documents físics

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.2.1
	Quan finalitza el període de conservació d’una taula de retenció i disposició, si aquesta taula de retenció i disposició s’aplica a una entitat física, l’ERMS ho ha de notificar a un rol d’administració.

	S

	10.2.2
	L’ERMS ha d’alertar un rol d’administració de l’existència i la ubicació de qualsevol entitat associada amb una classe, un expedient, un subexpedient o un volum que s’ha de transferir, exportar o destruir.

	S

	 
	Això es pot produir quan el període de conservació d’una taula de retenció i disposició finalitza o quan s’inicia una transferència o exportació.


	

	10.2.3
	Quan s’exporta o es transfereix una entitat física, l’ERMS ha d’exportar o transferir-ne les metadades de la mateixa manera que ho fa amb les metadades de les entitats electròniques.

	S

	10.2.4
	Quan es transfereixen, exporten o destrueixen entitats físiques, l’ERMS ha de requerir que un rol d’administració confirmi la transferència, l’exportació o la destrucció físiques abans que la transferència,  l’exportació o la destrucció es completi.

	S

	 
	Això normalment requerirà que un rol d’administració insereixi una confirmació manual que els documents físics han estat transferits o destruïts.
	


 

10.3
Gestió documental i tasques de col·laboració 

Els sistemes electrònics de gestió documental (EDMS) es fan servir molt en organitzacions per gestionar i controlar els documents electrònics. Moltes de les funcions i prestacions dels EDMS se solapen amb les de l’ERMS. Els EDMS normalment inclouen indexació de documents, gestió d’emmagatzematge, control de versions, integració estreta amb les aplicacions de l’escriptori i eines de recuperació per a accedir als documents. Alguns ERMS aporten totes les prestacions d’EDMS i d’altres en proporcionen només un subconjunt. I, a la inversa, alguns EDMS tenen incorporades funcions centrals de gestió documental.

Els EDMS sovint formen part de la implementació d’un sistema més ampli i contenen eines de treball col·laboratives que permeten que diversos usuaris participin en l’elaboració d’un document.

Les tasques de col·laboració també són una part integral dels sistemes de gestió de continguts. Vegeu la secció 10.6 per a altres requisits relatius a aquestes característiques.

A tall d’aclariment, la taula següent mostra algunes diferències típiques entre un EDMS i un ERMS.

	Un EDMS…
	Un ERMS…

	· Permet modificar esborranys de document.
	· Evita la modificació dels documents.

	· Permet diverses versions d’un esborrany de document.
	· Només permet una única versió definitiva d’un document.

	· Pot permetre que els propietaris suprimeixin un esborrany de document.
	· Evita que se suprimeixin els documents excepte en circumstàncies estrictament controlades.

	· Pot incloure determinats controls de conservació.
	· Ha d’incloure controls rigorosos de conservació.

	· Pot incloure una estructura d’emmagatzematge d’esborranys de document, que pot estar controlada pels usuaris.
	· Ha d’incloure una estructura de gestió documental rigorosa (el quadre de classificació), que manté un rol d’administració.

	· Està pensat principalment per facilitar l’ús diari dels esborranys de document generats per l’activitat de l’empresa.
	· Pot fer-se servir per a la feina diària però està pensat per proporcionar un repositori segur dels documents de l’empresa.


La resta de la secció estableix els requisits clau que cal considerar en el subministrament d’una solució integrada d’ERMS/EDMS. Els requisits únicament s’apliquen quan les prestacions de l’EDMS formen part de l’ERMS. Una característica central d’aquests requisits és la idea que els documents es poden emmagatzemar, és a dir, que es poden classificar dins de les mateixes classes i els mateixos expedients com a documents, tot i que això és opcional. Això permet arxivar els esborranys de document en les mateixes agregacions que les versions definitives, que esdevindran documents.

Cal apuntar que “esborrany de document” s’utilitza aquí específicament per a descriure la informació o un objecte que encara no ha estat declarat com a document en l’ERMS.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.3.1
	L’ERMS hauria de poder gestionar esborranys de document i documents electrònics en el context del mateix quadre de classificació, utilitzant els mateixos mecanismes de control d’accés.


	S

	 
	La intenció d’aquest requisit és permetre als usuaris emmagatzemar esborranys de document en les agregacions en les quals el document final es classificarà. Això és opcional.


	

	10.3.2
	Quan l’ERMS gestiona alhora esborranys de document i documents dins del mateix quadre de classificació ha d’indicar clarament quins objectes són esborranys de document i quins són documents.

	S

	 
	MoReq2 no especifica com s’ha de fer això.


	

	10.3.3
	Quan l’ERMS gestioni alhora esborranys de document i documents dins del mateix quadre de classificació ha de permetre als rols d’usuari realitzar les tasques següents per a qualsevol classe o expedient especificat: 

· Declarar documents tots els esborranys de document. 

· Suprimir tots els esborranys de document i deixar únicament els documents. 

· Suprimir tots els esborranys de document que superin una determinada antiguitat.

	S

	10.3.4
	Quan l’ERMS gestioni alhora esborranys de document i documents dins del mateix quadre de classificació ha de notificar a un rol d’administració si hi ha esborranys de document dins d’una classe o un expedient que s’exporta i ha d’oferir opcions per a:
· permetre suprimir els esborranys de document; 

· declarar-los documents; 

· exportar-los amb els documents.

	S

	10.3.5
	Quan un EDMS forma part d’un ERMS, o quan està estretament integrat dins un ERMS, l’EDMS ha de ser capaç de passar de manera automàtica a l’ERMS els esborranys de document electrònics que sorgeixin en el decurs empresarial per a la seva captura automàtica com a documents.

	P

	 
	Això té una rellevància especial en escenaris de tramitació d’expedients; vegeu també la secció 10.5.


	

	10.3.6
	L’ERMS ha de permetre als usuaris: 

· Capturar un document electrònic i declarar-lo document en un sol procés. 

o 

· Capturar un document electrònic, emmagatzemar-lo i completar-ne la captura declarant-lo document més endavant.

	S

	10.3.7
	L’ERMS ha de poder copiar el contingut d’un document electrònic per tal de crear un esborrany de document electrònic nou i independent sense crear de forma automàtica un document nou, assegurant alhora la conservació intacta del document original.

	S

	 
	Per exemple, un usuari pot copiar un document per tal d’enviar una còpia a un destinatari que no és usuari de l’ERMS. Segons el context, aquesta còpia serà o no declarada com a document nou.


	

	10.3.8
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’usuari extreguin qualsevol document al qual tinguin els drets d’accés adequats (vegeu 10.3.11). 


	S

	10.3.9
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’usuari reintrodueixin qualsevol document que hagin extret, donant l’opció a l’usuari d’inserir-lo com un nova versió o no (vegeu 10.3.20).


	S

	10.3.10
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris que insereixen un document introduir, de manera opcional, una explicació textual dels canvis realitzats mentre era fora.


	S

	10.3.11
	Quan un usuari extreu un document, l’ERMS ha d’evitar que cap altre usuari l’extregui o el canviï (subjecte al punt 10.3.13).


	S

	 
	Quan s’extreu un document, tan sols l’usuari que l’ha extret el pot editar.


	

	 
	Això només s’aplica a documents. Per definició, l’ERMS no ha de permetre la sortida i l’esmena de cap document.


	

	10.3.12
	Quan s’extreu un document, si es produeix qualsevol altre intent d’extracció, l’ERMS ha d’evitar que l’usuari el torni a extreure per segon cop, ha d’informar l’usuari que ha sortit i ha de: 

· mostrar la identitat de l’usuari que ha extret el document; 
o 

· ocultar la identitat de l’usuari que ha extret el document.
Aquesta opció s’especifica en el moment de la configuració.

	S

	10.3.13
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració cancel·li la sortida d’un document.


	S

	 
	Això està pensat per permetre situacions en què l’usuari que ha extret el document no pot tornar-lo a introduir. Aquesta situació es pot produir per diverses causes, com ara:

· L’usuari el va extreure a un PC que s’ha espatllat o que ha estat robat.
· El document extret s’ha corromput.
· L’usuari ha oblidat tornar-lo a inserir abans d’iniciar un període de baixa.

	

	10.3.14
	Un usuari no ha de poder tornar a introduir una versió d’un document del qual s’ha cancel·lat la sortida (com en el punt 10.3.13) com si fos el mateix document.


	S

	10.3.15
	Si s’intenta tancar una agregació dins l’ERMS que inclou un document extret, l’ERMS ha d’informar d’aquest fet com a excepció a un rol d’administració.

	S

	10.3.16
	Els usuaris haurien de poder capturar un document des de l’EDMS.


	S

	10.3.17
	Els usuaris han de poder transferir sense cap problema a l’ERMS i des de l’ERMS per declarar el document com a document dins l’EDMS.

	N

	 
	Aquest requisit és especialment important quan l’EDMS/ERMS s’utilitza en un entorn general d’oficina.


	

	10.3.18
	Si hi ha múltiples versions d’un esborrany de document, l’ERMS ha de poder capturar l’esborrany de document com a document de totes les maneres especificades a continuació; n’ha de poder seleccionar una per defecte en el moment de la configuració i ha de permetre que l’usuari en pugui escollir una durant el procés de captura:
· La versió més recent. 

· Una versió especificada per l’usuari. 

· Totes les versions emmagatzemades, guardades com un sol document. 

· Totes les versions emmagatzemades, guardades com a documents separats però enllaçats.

	S

	10.3.19
	L’ERMS ha de mantenir un número de versió per a cada document, i l’ha de fer clarament visible quan es recupera el document o quan se sotmet a una cerca.


	S

	10.3.20
	L’ERMS ha d’incrementar de manera automàtica el número de versió del document quan un document s’insereix com a nova versió.


	S

	10.3.21
	L’ERMS hauria de permetre definir l’esquema de numeració de les versions en el moment de la configuració i hauria de permetre com a mínim una de les opcions següents:
· Numeració de versions en seqüència simple; és a dir, números de format 1, 2, 3.
· Numeració de versions majors i menors; és a dir, amb números de format x.y, en què x és la versió major i y la versió menor. L’usuari té l’opció de decidir si incrementa la versió major o menor, i es torna a establir la versió menor a 0 quan la versió major s’incrementa.


	S

	 
	Són acceptables altres esquemes numèrics.


	

	10.3.22
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració configuri l’emmagatzematge de la versió del document, en el moment de la configuració o més endavant, en l’àmbit de classe i d’expedient dins del quadre de classificació, tenint com a mínim per defecte les opcions següents per a cada classe o expedient: 

· Totes les versions de tots els documents s’emmagatzemen en la classe o l’expedient. 

· Solament la versió més recent (quan un rol d’administració tingui la capacitat d’especificar versions majors o menors) de cada document s’emmagatzema en la classe o l’expedient. 

· S’emmagatzemen diverses versions de cada document en la classe o l’expedient; el nombre de versions serà especificat per un rol d’administració.

	S

	 
	Això té l’objectiu de permetre que s’utilitzi el control de les versions quan es necessiti l’historial de l’evolució d’un document. En les àrees en què aquest historial no sigui necessari, el nombre de versions emmagatzemades —i, per tant, l’emmagatzematge requerit— es poden reduir.


	

	10.3.23
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris que emmagatzemen un document modificar manualment el valor per defecte del nombre de versions (tal com defineix el punt 10.3.22) que es poden emmagatzemar per al document en qüestió.


	S

	 
	Per exemple, l’hora de creació i l’autor del document, com també les metadades identificables des dels camps estructurats dins els documents, si n’hi ha, com ara la data i l’assumpte.


	

	10.3.24
	L’ERMS ha de permetre que un usuari introdueixi valors de metadada per a un document en el moment de la captura.


	S

	10.3.25
	L’ERMS ha d’assegurar que qualsevol metadada que es capturi es gestioni d’acord amb el model de metadades de MoReq2.


	S

	10.3.26
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari autoritzat confronti  els elements de metadada de l’EDMS amb els camps de metadada apropiats de l’ERMS.


	N

	10.3.27
	Quan es produeix un conflicte en les metadades entre l’ERMS i el sistema generador de documents, l’ERMS ha d’alertar l’usuari.


	S

	 
	Això es pot produir quan l’ERMS no controla els elements de metadada en el document.


	

	10.3.28
	L’ERMS hauria de poder integrar-se amb les versions o els sistemes nous d’EDMS a mesura que l’organització els adopti.


	N

	 
	MoReq2 no especifica com s’ha de fer això. Les organitzacions haurien d’ocupar-se d’especificar aquesta capacitat amb més detall.


	

	10.3.29
	L’ERMS ha de poder controlar les versions, és a dir, gestionar diferents versions d’un document electrònic com una entitat simple.


	S

	 
	Això permet el procés d’elaborar esborranys d’un document i les tasques de col·laboració.


	

	10.3.30
	L’ERMS hauria de poder determinar que els usuaris visualitzin:

· Tan sols la darrera versió d’un esborrany de document.
· Les versions seleccionades d’un esborrany de document.
· Totes les versions d’un esborrany de document.
· Les versions que hagin estat capturades o registrades com a documents.
L’elecció d’aquestes opcions l’ha de realitzar un rol d’administració en el moment de la configuració o més endavant.


	S

	10.3.31
	L’ERMS hauria de permetre que els usuaris tinguin un espai de treball “personal” per als documents.


	S

	 
	Els usuaris poden fer servir aquest espai per emmagatzemar documents personals que no es preveu que es capturin com a documents; per exemple, els esborranys més antics que no són adequats per a l’accés corporatiu o altres documents. L’ús d’aquest espai de treball hauria de ser opcional (és a dir, s’hauria de poder configurar l’ERMS perquè no estigui disponible).


	

	10.3.32
	Quan l’ERMS inclou espai de treball personal, un rol d’administració n’ha de poder limitar la mida segons els usuaris.


	S

	10.3.33
	Quan l’ERMS inclou espai de treball personal, l’accés a aquest espai ha d’estar restringit al seu propietari.
	S


 
10.4
Flux de treball 
La Workflow Management Coalition (WfMC)
 —una associació internacional que treballa per desenvolupar estàndards per als fluxos de treball— defineix el flux de treball com “l’automatització íntegra o parcial d’un procés de negoci durant la qual els documents, la informació o les tasques passen d’un participant a un altre per dur a terme una acció, seguint una sèrie de regles de procediment”. En aquesta definició, un “participant” pot ser un usuari, un grup de treball (per exemple, un equip) o una aplicació de programari.

Els requisits d’aquesta secció abasten tant les funcions d’encaminament bàsiques, descrites en el punt 6.1.35, com algunes prestacions de fluxos de treball més sofisticades, incloent-hi la manipulació de transaccions de gran volum amb casos d’excepció, i la generació d’informes sobre el rendiment individual i del sistema. Aquest darrer es pot proporcionar integrant en l’ERMS un tercer producte de fluxos de treball.

Les tecnologies de fluxos de treball transfereixen objectes electrònics entre els participants sota el control automatitzat d’un programa. En el context d’un ERMS, el flux de treball s’utilitza per moure els expedients electrònics i/o els esborranys de document i els documents entre usuaris, departaments i programes d’aplicació. Normalment s’utilitza per a:

· Gestionar processos crítics com ara processos de registre i d’eliminació d’expedients o documents.
· Comprovar i aprovar documents abans de registrar-los.
· Encaminar documents o expedients d’una manera controlada d’usuari a usuari per a accions específiques, com ara comprovar un document o aprovar-ne una nova versió.
· Notificar als usuaris la disponibilitat dels documents.
· Distribuir documents.
· Gestionar documents a través de processos de tramitació d’expedients.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.4.1
	L’ERMS ha de permetre fluxos de treball que consisteixin en un nombre determinat de passos de procediment, en què cada pas sigui (per exemple) el moviment d’un esborrany de document, document o expedient d’un participant a un altre amb l’objecte d’emprendre una acció o una decisió.


	S

	10.4.2
	L’ERMS ha de reconèixer com a “participants” tant usuaris com grups de treball.


	S

	10.4.3
	Si el participant és un grup de treball, la característica de flux de treball de l’ERMS hauria d’incloure una eina per a distribuir els objectes entrants als membres del grup en rotació; o quan un membre acaba la tasca que està fent, equilibrar les feines dels membres de l’equip.


	S

	10.4.4
	L’ERMS ha de permetre que rols d’administració defineixin fluxos de treball preprogramats.


	S

	10.4.5
	L’ERMS ha de permetre als rols d’administració desar els fluxos de treball per a usos futurs.


	S

	 
	Això implica que s’assigni un identificador únic a cada flux de treball desat.


	

	10.4.6
	L’ERMS hauria de permetre que el rol d’administració que emmagatzema el flux de treball li assigni un títol textual únic.


	S

	10.4.7
	L’ERMS ha de restringir les esmenes als cicles de treball preprogramats als rols d’administració o als usuaris autoritzats.


	S

	10.4.8
	Sempre que un rol d’administració canviï i emmagatzemi un flux de treball, l’ERMS hauria de desar una còpia del flux de treball abans del canvi a document, i hauria d’assignar de manera automàtica un nou número de versió al flux de treball canviat, amb metadades que indiquin l’interval de data i hora durant el qual ha estat en vigor.


	S

	10.4.9
	L’ERMS no ha de limitar el nombre de fluxos de treball que es poden definir i emmagatzemar.


	P

	10.4.10
	L’ERMS ha de registrar a la pista d’auditoria la creació de fluxos de treball preprogramats i tots els canvis que s’hi produeixin.


	S

	10.4.11
	L’ERMS hauria de permetre als rols d’usuari definir, usar i desar de manera immediata els nous fluxos de treball definits per l’usuari (a vegades anomenats fluxos de treball ad hoc).


	S

	10.4.12
	L’ERMS hauria d’incloure una interfície gràfica que permetés als rols d’administració i d’usuari definir, mantenir i editar fluxos de treball.


	S

	10.4.13
	L’ERMS hauria de permetre els processos d’eliminació, revisió i exportació/transferència a partir del seguiment i la redacció d’informes sobre:

· El progrés/estat de la revisió, per exemple si es troba aturada o en progrés, les dades del revisor i la data.
· Els documents que s’han d’eliminar com a resultat d’una decisió de revisió.
· El progrés del procés de transferència.


	S

	10.4.14
	L’ERMS ha de notificar a un rol d’administració si un document o expedient del flux de treball està programat per a revisió o eliminació.

	S

	10.4.15
	L’ERMS ha d’assegurar que tots els documents i expedients retinguin tots els enllaços durant un procés de flux de treball.

	P

	10.4.16
	L’ERMS hauria de gestionar els expedients i documents en cues que els rols d’administració puguin examinar i controlar.


	S

	10.4.17
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’usuari iniciïn i usin fluxos de treball definits per rols d’administració.

	S

	10.4.18
	L’ERMS ha de permetre als usuaris fer el seguiment del progrés dels fluxos de treball que inicien i en què participen.


	S

	10.4.19
	L’ERMS hauria de permetre que la declaració automàtica d’un document fos un pas d’un flux de treball.


	S

	10.4.20
	L’ERMS no hauria de limitar el nombre de passos en cada flux de treball.


	P

	10.4.21
	L’ERMS hauria de ser capaç de prioritzar els objectes de les cues.


	S

	10.4.22
	L’ERMS hauria d’incloure el processament de rendezvous.



	S

	 
	Això requereix posar el flux de treball en pausa a l’espera de l’arribada d’un esborrany de document electrònic o d’un document electrònic relacionat. Quan es rep l’objecte esperat, el flux es reprèn de manera automàtica.


	

	10.4.23
	L’ERMS ha de permetre definir diversos rols de flux de treball a diferents usuaris.

	S

	 
	Alguns exemples d’aquests rols poden ser:
· Un rol d’administració de flux de treball (amb permisos per a tornar a assignar tasques o accions a un altre usuari o grup de treball).
· Un rol de supervisió (amb permisos per a designar un flux de treball per gestionar excepcions en un cas específic).
· Usuaris o grups de treball ordinaris de flux de treball.

	

	 
	Aquests rols de flux de treball es distingeixen dels rols de l’ERMS establerts en la secció 13.4.


	

	10.4.24
	L’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració definís el nombre màxim de passos en un flux de treball en el moment de la configuració.


	S

	10.4.25
	L’ERMS hauria de permetre que el rol d’administració que defineix el flux de treball estableixi límits de temps per a determinats passos, i que informi dels objectes que han vençut segons aquests límits a un usuari designat o a un rol d’administració.


	S

	10.4.26
	L’ERMS hauria de permetre que el rol d’administració que defineix el flux de treball triï d’una llista predefinida quines accions han de dur a terme els participants del flux de treball.


	S

	10.4.27
	L’ERMS hauria de permetre que el rol d’administració que defineix el flux de treball triï els participants:

· per nom;

· per rols;

· per unitats organitzatives.


	S

	10.4.28
	Els rols d’administració haurien de poder assignar permisos a usuaris individuals de manera que puguin tornar a assignar tasques/accions d’un flux de treball a un usuari o grup diferent.


	S

	 
	Un usuari pot voler enviar un expedient o un document a un altre usuari pel seu contingut, perquè l’usuari assignat està de baixa o per altres raons.


	

	10.4.29
	L’ERMS hauria de permetre als participants visualitzar les cues de treball adreçades a ells i hauria de:

· Permetre que els participants seleccionin objectes per dur-hi a terme una acció.
O bé:
· Presentar objectes per atendre’ls seguint la pauta que el primer que entra és el primer que ha de sortir.
L’opció triada s’ha d’especificar quan es dissenya el flux de treball.


	S

	10.4.30
	L’ERMS hauria de proporcionar fluxos condicionals que depenguin del que introdueixi l’usuari o de les dades del sistema per a determinar la direcció del flux.


	S

	 
	Dit d’una altra manera, fluxos que assignen el document o l’expedient a un participant d’un grup de participants en funció d’una condició decidida per un dels participants. Per exemple, un flux pot assignar un document a un participant de control de crèdit o a una secció de consolidació de comandes, depenent del que hagi introduït un supervisor de vendes; o bé el flux pot dependre del valor d’una comanda, tal com la interpreti el sistema.


	

	10.4.31
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris suspendre el flux de manera temporal per tal de dedicar-se a altres feines i tornar-lo a emprendre més tard (fins i tot després de tancar la sessió en el sistema).


	S

	10.4.32
	L’ERMS ha de notificar a un participant usuari quan rebi un expedient o un document a la “safata d’entrada” electrònica de l’usuari.

	S

	 
	MoReq2 no especifica si la safata és la del correu electrònic del participant o una d’independent.


	

	10.4.33
	L’ERMS hauria de permetre fer el seguiment d’expedients i documents a través d’eines d’anticipació (també conegudes com a “agendes”) que permeten a l’usuari demanar un recordatori per a accedir a l’expedient o al document en el futur.


	S

	10.4.34
	L’ERMS ha de proporcionar un mecanisme que permeti als usuaris notificar als altres usuaris que hi ha documents que requereixen la seva atenció.

	S

	 
	Això es pot fer a través d’un sistema de correu electrònic existent o d’un sistema de missatgeria independent o de propietat.


	

	10.4.35
	L’ERMS hauria d’incloure la capacitat d’impulsar una instància d’un flux de treball especificat de manera automàtica quan es rep un document d’un tipus especificat.


	S

	 
	Per exemple, un flux de treball d’una sol·licitud de préstec es pot impulsar de manera automàtica amb la recepció d’un document del tipus “formulari de sol·licitud de préstec”.


	

	10.4.36
	L’ERMS hauria de permetre que la recepció en carpetes especificades d’esborranys de document electrònics o de documents electrònics impulsi fluxos de treball de manera automàtica (el flux de treball estaria determinat pel tipus de document o per qualsevol altre valor de metadades).


	S

	10.4.37
	L’ERMS ha d’aportar eines de generació d’informes exhaustius que permetin als usuaris autoritzats i als rols d’administració fer el seguiment de les quantitats, el rendiment i les excepcions.


	S

	10.4.38
	L’ERMS hauria de permetre la captura d’un procés de flux de treball com a document.


	S

	10.4.39
	Quan s’han processat un o més expedients o documents utilitzant un o més fluxos de treball, l’ERMS ha de permetre que els usuaris determinin els identificadors i les versions dels fluxos de treball utilitzats.

	S

	10.4.40
	L’ERMS ha d’assegurar que els controls d’accés es mantinguin en tot moment.


	P

	 
	En altres paraules, no s’ha de poder configurar cap flux de treball que doni accés a cap usuari que d’una altra manera no podria accedir-hi.


	

	10.4.41
	L’ERMS hauria de ser compatible amb el model de referència de la Workflow Management Coalition (WfMC).


	S

	10.4.42
	L’ERMS hauria de permetre l’exportació de processos de flux de treball estàndards o de qualsevol de les seves parts constituents d’acord amb un esquema XML estàndard.


	N

	10.4.43
	La pista d’auditoria del flux de treball s’hauria d’integrar dins la pista d’auditoria de l’ERMS.


	S

	10.4.44
	La pista d’auditoria del flux de treball ha de ser inalterable.


	S


10.5
Tramitació d’expedients
Aquesta secció especifica els requisits per a la manipulació d’“expedients reglats” en un ERMS conforme a MoReq2. Vegeu el glossari per a la definició d’expedients reglats.

El terme “expedient reglat” es defineix al glossari de MoReq2 com un expedient relatiu a una o més transaccions dutes a terme totalment o parcial d’una manera estructurada. En aquest context “estructurada” vol dir que les transaccions segueixen normes que estan (o que podrien estar) documentades, que segueixen un procés coherent (que no permeten que els usuaris s’inventin parts del procés totalment noves) i que es repeteixen al llarg de moltes instàncies de transaccions similars. Els continguts dels documents en un expedient reglat poden ser estructurats (per exemple, formularis emplenats en línia) o no estructurats (per exemple, missatges de correu electrònic o imatges escanejades de formularis en paper), en qualsevol combinació; la característica distintiva dels expedients reglats és que són el resultat de processos que són estructurats, com a mínim en part.

Les característiques típiques dels expedients reglats són les següents:

· Són nombrosos.
· Estan estructurats o parcialment estructurats.
· S’utilitzen i es gestionen dins d’un procés conegut i predeterminat.
· Cal conservar-los durant períodes específics per motius de legislació o de regulació.
· Tenen continguts i/o estructures similars.
· Tenen una data d’obertura i de tancament coneguda.
· Els tramitadors d’expedients (professionals, personal administratiu o sistemes de processament de dades) els poden obrir i tancar sense que calgui el vistiplau de la direcció.

Com que els expedients reglats sovint són estructurats, generalment contenen diversos subexpedients, configurats normalment mitjançant una plantilla. També poden contenir volums. Vegeu la secció 3.3 per als detalls de les funcions més rellevants, les quals s’apliquen als expedients reglats de la mateixa manera que als altres expedients.

La gestió documental sovint inclou altres sistemes d’aplicació empresarial (per exemple, un sistema de processament de sol·licitud de llicències o un sistema de seguiment de les consultes). També depèn sovint dels fluxos de treball (tal com es descriu en la secció 10.4).

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.5.1
	Un rol d’administració ha de poder configurar l’ERMS per a permetre com a mínim un rol de “tramitador d’expedients” (vegeu el glossari), amb la característica específica que els rols de tramitador d’expedients poden tenir diferents permisos d’accés per tramitar expedients reglats i no reglats.


	S

	 
	Sovint, els tramitadors d’expedients podran crear, obrir i tancar expedients reglats com a part de la seva feina diària, però no tindran permisos per a crear, obrir i tancar expedients que no siguin reglats. En els expedients no reglats aquest nivell d’autoritat pot ser atorgat tan sols a rols d’administració.


	

	10.5.2
	L’ERMS hauria de permetre un mecanisme opcional de titulació d’expedients, que hauria de configurar un rol d’administració, que inclogui noms (per exemple, de persona) i/o dates (per exemple, de naixement) o identificadors d’expedient únics com ara noms d’expedient, derivats i validats de manera automàtica per llistes externes.


	S

	10.5.3
	Les metadades utilitzades per formar de manera automàtica títols d’expedient (com en el punt 10.5.2) han de ser metadades obligatòries; si no, s’haurien de proporcionar per defecte dades adequades quan es defineix el mecanisme de titulació. Si els valors de metadada subjacents (per exemple, noms, dates, etc.) que han estat utilitzats per crear el títol de l’expedient es modifiquen, l’ERMS no haurà d’actualitzar de manera automàtica el títol de l’expedient.

	S

	10.5.4
	Les normes per a formar de manera automàtica els títols d’expedient (com en el punt 10.5.2) s’haurien de poder configurar perquè fossin diferents per a les diferents classes.


	S

	 
	Els tres requisits detallats anteriorment poden ser adequats per als expedients reglats. Qualsevol llista que s’utilitzi per a la validació pot ser gestionada dins l’ERMS o pot ser externa.


	

	 
	Quan s’ha assignat de manera automàtica un títol d’expedient utilitzant el mecanisme que incorpora metadades com ara el nom propi, la data de naixement, etc., és possible que la metadada en què es basa el títol original s’actualitzi. Per exemple, el nom d’una persona pot canviar o la data de naixement es pot haver introduït malament, etc. En aquestes circumstàncies, el títol de l’expedient basat en les metadades no s’hauria de modificar de manera automàtica perquè reflecteixi el canvi ja que és possible que el títol de l’expedient ja s’hagi fet servir (per exemple, en correspondència, enregistrat en un altre sistema, etc.). A part del requisit que el títol de l’expedient no es modifiqui automàticament, MoReq2 no ordena els possibles resultats.


	

	 
	Hi ha diversos resultats possibles, incloent-hi:

· S’ignora el canvi de metadada i el títol de l’expedient es queda com estava.
· S’alerta un administrador que la metadada ha canviat, i el rol pot (de manera opcional) actualitzar el títol de l’expedient.
· L’usuari que realitza el canvi rep un avís que les metadades s’han utilitzat en el títol de l’expedient i se li demana la confirmació del canvi de metadades.
· S’impedeix a l’usuari que du a terme el canvi que actualitzi la metadada i se l’aconsella que comuniqui els canvis que vol fer a un rol d’administració amb capacitat per a editar la metadada.

	

	10.5.5
	L’ERMS ha de permetre que qualsevol usuari autoritzat com a tramitador d’expedients creï expedients.


	S

	10.5.6
	L’ERMS ha de permetre que els usuaris accedeixin i obrin un expedient introduint l’identificador d’expedient específic.


	S

	 
	En la majoria dels expedients un sistema extern proporcionarà l’identificador d’expedient, per exemple el títol o el número de referència. Una interfície hauria de permetre que l’usuari validés un identificador introduït manualment. Aquest és diferent i addicional a l’identificador de sistema i al codi de classificació.


	

	10.5.7
	L’ERMS ha de subministrar una interfície de programació d’aplicacions (o capacitats equiparables) per a permetre la integració amb altres aplicacions empresarials. Això ha d’incloure com a mínim les funcionalitats següents:
· Que l’altra aplicació empresarial creï, obri i tanqui expedients de l’ERMS. 

· Que l’altra aplicació empresarial proporcioni el títol de l’expedient de l’ERMS. 

· Que el codi de classificació d’un expedient de nova creació passi a l’altra aplicació empresarial. 

· Que l’altra aplicació empresarial traspassi documents que es declarin en els expedient de l’ERMS. 

· Que l’altra aplicació empresarial apliqui taules de retenció i disposició a un expedient tancat existent. 

· El tractament dels errors en cas que un dels dos sistemes iniciï una acció que l’altre sistema consideri invàlida.

	P

	 
	És com si l’aplicació empresarial actués com un usuari normal;  l’ERMS no hauria de diferenciar entre les dues.


	

	 
	MoReq2 no especifica la naturalesa del processament d’errors. Tanmateix, en els dos requisits següents s’identifiquen els resultats específics.

	

	10.5.8
	Quan rebi una petició aparentment invàlida d’una aplicació empresarial externa, l’ERMS ha de:

· Deixar sense completar cap acció invàlida.
· Impedir que provoqui una avaria de programari en l’ERMS o en l’aplicació externa.


	S

	10.5.9
	Quan rebi una petició aparentment invàlida d’una aplicació empresarial externa, l’ERMS hauria d’alertar un usuari autoritzat per tal que pugui iniciar una acció correctiva.


	S

	10.5.10
	Quan l’ERMS interaccioni amb una altra aplicació empresarial ha de ser possible que un rol d’administració limiti les accions de l’altra aplicació a una o diverses classes específiques del quadre de classificació de l’ERMS.


	S

	 
	En altres paraules, l’altra aplicació no ha de poder emprendre cap acció que afecti classes, expedients o documents més enllà de les classes per als expedients.


	

	10.5.11
	Quan l’ERMS interaccioni amb una altra aplicació empresarial un usuari hauria de poder alternar fàcilment entre expedients relacionats en totes dues aplicacions.


	N

	 
	En altres paraules, un usuari que hagi utilitzat les característiques de l’altra aplicació empresarial per a ubicar o identificar un expedient o un expedient reglat (per exemple, utilitzant les característiques de cerca d’adreça postal de l’aplicació per a identificar un expedient específic) ha de poder obrir aquest expedient dins l’ERMS fàcilment, és a dir, sense haver de tornar a introduir l’identificador de l’expedient. Igualment, un usuari que hagi obert un expedient en l’ERMS (cercant dins el quadre de classificació, fent una cerca o de qualsevol altra manera) ha de poder saltar a la informació de l’expedient corresponent dins l’altra aplicació empresarial de la mateixa manera.


	

	10.5.12
	Quan l’ERMS permet que una altra aplicació empresarial creï nous expedients, ha de poder rebre metadades rellevants de l’expedient des de l’altra aplicació.

	S

	10.5.13
	L’ERMS ha de permetre que els expedients es configurin amb elements de metadada que són específics dels expedients.

	S

	 
	Per exemple, un expedient pot necessitar un o més elements de metadada per a indicar “estat” o “progrés”.


	

	10.5.14
	L’ERMS ha de permetre que els usuaris recuperin, declarin documents i duguin a terme totes les altres accions vàlides en expedients utilitzant un identificador d’expedient en lloc d’un codi de classificació.


	P

	 
	La majoria d’expedients s’identifiquen amb un únic identificador d’expedient com ara un número de compte o un número de queixa. Els usuaris han de poder treballar amb aquests expedients especificant simplement l’identificador i sense que els calgui usar el codi de classificació de l’ERMS (tot i que seguirà sent possible utilitzar-lo).


	

	10.5.15
	Quan l’ERMS rep documents amb contingut estructurat d’una altra aplicació empresarial, hauria de poder extreure metadades dels documents de manera automàtica.


	S

	10.5.16
	Quan l’ERMS rep documents amb contingut estructurat d’una altra aplicació empresarial, hauria de poder usar les metadades extretes per declarar els documents en els expedients apropiats.


	S

	 
	Per exemple, si un ERMS rep un formulari electrònic de reclamació des d’una aplicació de processament de demandes de prestacions, hauria de poder extreure l’identificador del demandant i el tipus de formulari, i després usar-los per classificar els formularis en l’expedient (utilitzant l’identificador del demandant) i la subcarpeta correctes (utilitzant el tipus de formulari).


	

	10.5.17
	L’ERMS ha d’assegurar que totes les accions que es duguin a terme en una classe, un expedient o un document, ja sigui per part d’un usuari autoritzat o d’una altra aplicació empresarial,  quedin registrades en la pista d’auditoria.

	S

	10.5.18
	L’ERMS ha de poder produir informes sobre totes les accions dutes a terme en un expedient especificat, ja sigui per part d’un usuari autoritzat o d’un altre sistema empresarial.

	S

	10.5.19
	L’ERMS ha de poder produir informes per als rols d’administració que mostrin com a mínim: 

· El nombre de documents declarats en expedients de manera automàtica des d’altres sistemes empresarials per períodes de temps. 

· El nombre de documents declarats en expedients de manera manual per períodes de temps. 

· El nombre d’expedients oberts i tancats de manera automàtica per altres sistemes empresarials per períodes de temps. 

· El nombre d’expedients oberts i tancats de manera manual per períodes de temps. 
	S


 

10.6
Integració amb els sistemes de gestió de continguts
Aquesta secció tracta els requisits per a la integració de sistemes de gestió de continguts (CMS) en l’ERMS. Els sistemes de gestió de continguts moderns inclouen la majoria o totes les funcionalitats del sistema electrònic de gestió documental (EDMS) (vegeu la secció 10.3). Aquesta secció tracta solament dels requisits funcionals específics dels CMS per a un ERMS —no descriu els requisits funcionals per als CMS o els EDMS, i no inclou prou funcionalitats perquè l’ERMS faci tasques que normalment s’associen als CMS.

Els CMS inclouen i amplien les funcions dels EDMS per a totes les formes d’informació (continguts) i no sols per als documents. Els CMS normalment s’encarreguen d’aspectes diferents de la gestió d’informació que els ERMS. Les característiques comunes són:

· La publicació d’informació, sovint en llocs web o portals, i a vegades en diversos canals utilitzant diferents renderitzacions.
· La gestió de la informació que s’origina des de diverses fonts.
· La reformatació de la informació i/o la seva migració a renderitzacions diferents.
· La relació de diferents versions, renderitzacions i traduccions de documents entre si.
· La gestió de components de documents.

En el moment de redactar aquest document, és possible que l’ús més freqüent del terme CMS i la necessitat més freqüent d’integració amb l’ERMS s’apliqui a la publicació de webs. Tanmateix, aquesta secció està pensada per permetre tant la publicació en web com en altres tipus de CMS.

El CMS pot proporcionar les funcions de gestió de continguts de manera separada de l’ERMS o com a paquet integrat que proporciona tant les funcions de CRM com les de gestió de documents electrònics. Per a facilitar l’explicació, aquesta secció descriu els requisits de MoReq2 com si el CMS i l’ERMS estiguessin separats, per bé que aquesta separació no és un requisit.

La relació entre l’ERMS i el CMS es mostra, de manera altament simplificada, en la figura 10.1.
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Figura 10.1
 La figura mostra que:

· Es poden traspassar còpies dels documents de l’ERMS al CMS per processar-les (el processament normalment implica l’edició, la migració a diferents representacions i la publicació).

· Es poden traspassar documents del CMS a l’ERMS per capturar-los. Això es pot produir mentre el CMS processa la informació o un cop ja ha estat processada i publicada. Els documents poden incloure (entre d’altres) pàgines web, llocs web i noves renderitzacions de documents existents.

· El CMS també pot rebre informació d’altres fonts, de manera que els documents que retorna a l’ERMS poden consistir en una combinació d’informació originada a l’ERMS i en informació originada en una altra banda.

Cal tenir en compte que la frase “es poden traspassar a...” implica diverses possibilitats:

· Es transmeten còpies dels documents entre les aplicacions.
· Els documents s’emmagatzemen en un repositori que és comú al CMS i a l’ERMS, i únicament es transmeten entre les aplicacions els missatges que identifiquen els documents o esborranys de document.
· Els documents s’emmagatzemen en un repositori que és comú al CMS i a l’ERMS, i tots dos hi actuen sense necessitat de transmetre cap informació.
En aquesta secció, “traspassar còpies” es pot referir a qualsevol d’aquestes situacions (o a d’altres de similars).

La tecnologia CMS evoluciona ràpidament i, per tant, les organitzacions que requereixen la integració de CMS han d’especificar els seus propis requisits. Es possible que no n’hi hagi prou amb les especificacions d’aquesta secció, que s’hauria de considerar un punt de partida que impulsi una anàlisi més profunda.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.6.1
	L’ERMS ha de poder rebre documents com a entrades des del CMS, incloent-hi les metadades especificades, i ha de: 

· Capturar de manera automàtica els documents en els expedients adequats en funció de les seves metadades. 

O bé:

· Permetre que un usuari especifiqui els expedients adequats.

	S

	10.6.2
	L’ERMS ha de poder capturar com a documents els components i els tipus d’expedients específics del CMS, incloent-hi:
· fitxers de registre de la gestió de continguts; 

· fulls d’estil.

	S

	10.6.3
	L’ERMS ha d’acceptar les metadades requerides per al CMS a més de les metadades de gestió documental especificades per MoReq2.


	S

	 
	Per exemple, un CMS pot utilitzar elements de metadada per a emmagatzemar la informació requerida per a la gestió de continguts, com ara:

· l’adreça IP;
· l’estat;
· la llengua;
· la data de publicació;
· la data d’efecte;
· el motiu del canvi.
L’ERMS ha de poder emmagatzemar aquests elements encara que no es requereixin per a la gestió documental. No cal que l’ERMS pugui emmagatzemar totes les metadades produïdes o utilitzades per un CMS; tan sols cal emmagatzemar els elements especificats en el moment de la configuració. Cal determinar quins elements s’emmagatzemaran en funció de les necessitats de negoci.


	

	 
	Cal tenir en compte que aquest és un requisit molt general. Permet que el CMS dugui a terme una gran varietat de funcions que després s’emmagatzemen com a metadades emmagatzemades a l’ERMS.


	

	10.6.4
	Quan es traspassa un document del CMS a l’ERMS per a la seva captura, si el document està relacionat amb un document existent emmagatzemat a l’ERMS (per exemple, si és una renderització o una traducció diferent del document existent), l’ERMS no ha de suprimir o canviar el document existent; en lloc d’això, ha d’emmagatzemar el nou document.

	P

	10.6.5
	Quan un document relacionat amb un document existent (com en el punt 10.6.4) es traspassa del CMS a l’ERMS per a la seva captura, l’ERMS ha d’enllaçar de manera automàtica el document existent amb el nou (com en el punt 3.4.23). 

	S

	 
	Això només serà possible si el CMS traspassa, juntament amb el document, l’identificador del document existent com a valor de metadada. Encara que el CMS no traspassi aquest valor, l’ERMS ha de passar la prova de conformitat amb MoReq2.

	

	10.6.6
	Quan un document relacionat amb un document existent (com en el punt 10.6.4) es traspassa del CMS a l’ERMS i es captura com a document, l’ERMS hauria d’assegurar que les metadades del nou document siguin, sempre que sigui possible, idèntiques a les del document original lligant-les a les mateixes metadades, deixant tan sols les diferències rellevants en les metadades que siguin necessàries per a enregistrar els canvis i les accions del CMS.


	N

	10.6.7
	Quan es traspassen documents del CMS a l’ERMS en la forma de pàgines web, l’ERMS hauria de poder capturar una pàgina web, o una sèrie de pàgines web, i declarar-les com a document únic.


	S

	 
	La capacitat de capturar una sèrie de pàgines com a únic pot ser útil en diverses circumstàncies, com ara per a emmagatzemar còpies “instantànies” d’un lloc web periòdicament.


	

	 
	És possible que la captura de pàgines web requereixi canvis en les referències (enllaços dins les pàgines, enllaços a altres pàgines web i referències a components gràfics o d’altra mena, etc.) per tal que les pàgines es mostrin correctament i que mantinguin tant com sigui possible la funcionalitat original. Això és inevitable si les pàgines web que inclouen elements gràfics, fulls d’estil, enllaços, etc. s’emmagatzemen en els seus formats originals sense perdre funcionalitat ni fidelitat. L’aspecte clau és que el contingut que aporta informació de la pàgina web no ha de ser modificat. Vegeu els requisits 6.1.5 i 6.1.6.


	

	10.6.8
	Quan l’ERMS rep documents des del CMS, aquests s’han d’enregistrar de manera automàtica en la pista d’auditoria de l’ERMS i en les metadades dels documents.

	S

	10.6.9
	Quan un usuari selecciona documents per a copiar-los de l’ERMS al CMS, l’ERMS ha de permetre que l’usuari utilitzi tots els valors de metadada del CMS disponibles com a base per a seleccionar els documents que ha de traspassar.


	S

	 
	Per a continuar amb l’exemple del punt 10.6.3, un usuari pot seleccionar documents en una classe especificada amb valors especificats de “data d’efecte” i “estat”.


	

	10.6.10
	L’ERMS ha de permetre que els usuaris iniciïn el traspàs de còpies de documents especificats, juntament amb les metadades especificades, de l’ERMS al CMS.


	S

	 
	Les metadades que s’han de traspassar es poden especificar en el moment de la configuració.


	

	10.6.11
	Quan es traspassen documents de l’ERMS al CMS, això s’ha d’enregistrar de manera automàtica en la pista d’auditoria de l’ERMS i en les metadades del document.
	S


 
10.7
Signatures electròniques

Les signatures electròniques (a vegades anomenades signatures digitals) consisteixen en informació que s’adjunta o s’associa de manera lògica amb altra informació, com ara un document electrònic, i que serveix de mètode d’autenticació. La signatura electrònica normalment pren la forma d’una seqüència de caràcters. S’utilitza amb algoritmes, procediments i “claus” segurs (una llarga cadena de caràcters equivalents a una contrasenya) per a confirmar la integritat d’un document i/o per a autenticar la identitat del remitent o de la font d’un document. Les signatures electròniques no s’han de confondre amb un mapa de bits, o una imatge escanejada, d’una signatura feta a mà “amb bolígraf i tinta” sobre un paper; això no es considera segur i, per tant, és molt poc probable que contribueixi a demostrar l’autenticitat d’un document.

Una signatura electrònica, tal com l’entén MoReq2, és un tipus de “signatura electrònica avançada”, tal com la defineix la Directiva 1999/93/EC del Parlament Europeu, per la qual s’estableix un marc comunitari per a la signatura electrònica. Una signatura electrònica avançada és la que s’ajusta a la definició de la Directiva; és a dir, que:

· Està vinculada únicament amb el signatari.
· És capaç d’identificar el signatari.
· Està creada amb mitjans que el signatari pot mantenir sota el seu control exclusiu.
· Està vinculada a les dades (per exemple, un document) amb les quals està relacionada de manera que qualsevol canvi posterior a les dades (per exemple, document) és detectable.

Un altre estàndard no relacionat amb els marcs de signatura electrònica és l’X.509 (vegeu l’apèndix 7).

Exemples d’algorismes de signatura electrònica generalment reconeguts són l’algorisme de signatura digital (DSA, per les inicials en anglès) tal com el defineix l’FIPS 186-2 (vegeu l’apèndix 7) i l’RSA/SHA-1.

El correu electrònic ha esdevingut el mitjà de comunicació per defecte de moltes organitzacions i això ha provocat un moviment generalitzat de documents i esborranys de document en entorns relativament poc controlats. Per tant, l’ús de signatures electròniques per a l’autenticació i la confirmació de la integritat comença a adoptar-se de manera generalitzada, especialment quan hi ha implicats documents de transaccions comercials.

Les signatures electròniques també es fan servir per evitar la repudiació —la repudiació es refereix a l’acte de negar la responsabilitat d’un missatge. La no repudiació aporta una prova de la integritat i l’origen de les dades que poden ser verificades per una tercera part en qualsevol moment. Evita que un individu o una entitat negui haver dut a terme una acció particular relacionada amb dades com ara l’aprovació, l’enviament, la recepció, el coneixement (reconèixer el contingut d’un missatge rebut) o el lliurament (recepció i coneixement).

Els requisits d’aquesta secció s’apliquen únicament quan hi hagi la necessitat de gestionar documents que duen signatures electròniques. En el moment de redactar aquest model, les signatures electròniques encara estan subjectes a canvis i a incerteses a mesura que es proven i s’introdueixen nous algorismes i infraestructures. Està previst que aquesta situació continuï així. Per tant, els usuaris de MoReq2 haurien de confirmar els requisits i les implicacions per a l’emmagatzematge a llarg termini amb les autoritats pertinents.

En aquesta secció no hi ha requisits relatius a la legislació de països concrets sobre les signatures electròniques. A tall d’exemple, hi ha lleis que requereixen que es desi una signatura sencera perquè tingui valor, mentre que altres únicament requereixen la conservació de les metadades de la signatura. Quan siguin rellevants, es poden tractar en un capítol zero específic per a cada país.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.7.1
	L’ERMS ha de poder capturar, verificar si és necessari i emmagatzemar, en el moment de la captura d’un document, les signatures electròniques, els certificats electrònics associats i els detalls dels proveïdors del servei de certificació relacionats.


	S

	 
	Això és essencial ja que no sempre serà possible reproduir aquesta informació més endavant.


	

	10.7.2
	L’ERMS ha de permetre que els rols d’administració configurin el sistema, ja sigui en el moment de la configuració o més endavant, per a l’emmagatzematge de metadades de verificació de documents amb signatures electròniques, incloent-hi claus públiques, juntament amb el document en el moment de la seva captura d’una de les maneres següents:
· la confirmació d’una verificació amb èxit;

· informació especificada relativa al procés de verificació; 

· totes les dades de verificació.

	S

	 
	Això és essencial ja que no sempre serà possible reproduir aquesta informació més endavant.


	

	10.7.3
	L’ERMS hauria de disposar d’una interfície basada en estàndards que permeti la introducció de les noves tecnologies de signatura electrònica que vagin apareixent.


	N

	 
	Un exemple d’una base estàndard adequada és l’especificació de gestió de claus en XML (XKMS, vegeu l’apèndix 7).


	

	 
	Això és especialment valuós donats els canvis que es produeixen en aquest camp.


	

	10.7.4
	L’ERMS hauria de poder comprovar la validesa d’una signatura electrònica, inclosa la comprovació del certificat d’un document, en el moment de la captura, contrastant-la amb una llista de revocacions de certificats electrònics, i hauria d’emmagatzemar el resultat de la comprovació en la metadada del document. Hauria d’informar de qualsevol resultat negatiu en la comprovació a un usuari o un rol d’administració especificat.


	S

	 
	Això és valuós ja que no sempre serà possible fer aquesta comprovació de la informació més endavant.


	

	10.7.5
	Quan es capturen missatges de correu electrònic, l’ERMS ha de poder capturar de manera automàtica, i conservar com a metadades, els detalls sobre el procés de verificació de la signatura electrònica, incloent-hi:
· La confirmació que s’ha comprovat la validesa de la signatura. 
· La identitat de l’individu que inicia la comprovació (quan sigui rellevant). 

· L’emissor del certificat. 

· El número de sèrie del certificat electrònic, verificant-ne la signatura. 

· El proveïdor del servei de certificació amb el qual s’ha validat la signatura. 

· La data i l’hora en què s’ha produït la comprovació.

	S

	 
	Això és essencial, ja que no sempre serà possible reproduir aquesta informació més endavant. Les signatures electròniques no poden garantir la seva verificabilitat durant llargs períodes perquè el programari canvia, perquè els certificats expiren i perquè les autoritats externes poden deixar d’existir; això explica aquest requisit de registrar la confirmació que la signatura s’ha verificat amb èxit.


	

	10.7.6
	L’ERMS hauria d’incloure característiques que demostrin que s’ha mantingut la integritat dels documents que duen signatures electròniques.


	N

	 
	Un exemple d’això seria la verificació d’una signatura electrònica. Aquesta demostració d’integritat s’hauria d’aplicar encara que un rol d’administració hagi fet canvis autoritzats a les metadades del document.


	

	 
	MoReq2 no prescriu la manera de fer-ho.


	

	10.7.7
	L’ERMS hauria de ser capaç d’emmagatzemar juntament amb un document electrònic: 

· la signatura o signatures electròniques associades amb aquest document; 

· el certificat o certificats electrònics que verifiquen la signatura.

	S

	10.7.8
	L’administrador de l’ERMS hauria de poder definir si l’ERMS emmagatzemarà el certificat de validació emès pel sistema que ha comprovat la signatura electrònica.


	S

	 
	A vegades, el certificat de validació s’anomena testimoni.


	

	10.7.9
	L’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració apliqués una signatura electrònica a un expedient, document o missatge de transferència durant un procés d’exportació o transferència perquè es pugui verificar més endavant la integritat i l’origen de l’expedient, el document o el missatge de transferència.


	S

	
	Un missatge de transferència és un missatge enviat entre sistemes d’aplicació com a part del protocol que s’utilitza per gestionar les transferències entre sistemes.


	

	10.7.10
	Una signatura electrònica aplicada durant l’exportació o la transferència (vegeu 10.7.9) hauria de ser capaç de fer una validació externa per tal que es pugui verificar més endavant la integritat i l’origen de l’expedient, el document o el missatge de transferència.


	S

	 
	Per a fer això, l’ERMS ha de poder exportar un certificat electrònic amb la clau pública de l’organització, juntament amb el document.
	


 

10.8
Encriptació

L’encriptació és el procés d’aplicació d’una transformació complexa a un objecte electrònic per tal que cap aplicació no el pugui presentar de manera llegible o intel·ligible a no ser que s’hi apliqui la transformació corresponent amb un desxifratge. Es pot usar per assegurar objectes electrònics, mitjançant transformacions que requereixen l’ús de codis de clau electrònica segurs.

Els requisits d’aquesta secció solament s’apliquen quan hi ha un requisit per a gestionar documents que estan encriptats.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	10.8.1
	Quan una aplicació de programari que interactua amb l’ERMS rep o envia un document electrònic de forma encriptada, l’ERMS ha de poder restringir l’accés a aquest document als usuaris que tinguin la clau de desxifratge corresponent, a més de qualsevol altre control d’accés assignat a aquest document.

	S

	10.8.2
	L’ERMS ha de poder capturar i emmagatzemar, en el moment de la captura del document, informació relativa a l’encriptació i detalls de les agències de verificació relacionades.

	S

	10.8.3
	Quan una aplicació de programari que interactua amb l’ERMS transmet un document electrònic de forma encriptada, l’ERMS hauria de poder mantenir com a metadades d’aquell document:

· el fet de la tramesa encriptada;

· el número de sèrie d’un certificat electrònic (si escau);

· el tipus d’algorisme;

· el nivell d’encriptació utilitzat;

· la data i l’hora de l’encriptació i/o el procés de desxifratge, quan escaigui.


	S

	10.8.4
	L’ERMS hauria de poder assegurar la captura de documents encriptats d’una aplicació de programari amb la capacitat d’encriptar.


	S

	10.8.5
	L’ERMS hauria de permetre treure l’encriptació quan s’importi o es capturi un document. Un rol d’administració hauria de configurar aquesta característica en el moment de la configuració o més endavant.


	S

	 
	Aquesta característica podria ser recomanable en alguns arxius de documents a gran escala que tenen un requisit d’accés a llarg termini (perquè l’encriptació, etc., a la llarga, pot reduir l’habilitat de llegir els documents). En aquest cas, l’organització dependria de la pista d’auditoria o d’una informació similar per a provar que l’encriptació, etc. existia però que ha estat treta. En altres entorns, aquesta característica pot ser poc recomanable des d’un punt de vista legal. Vegeu les seccions 5.3 i 3.1 per a més detalls sobre la transferència i la importació.


	

	10.8.6
	L’ERMS hauria de tenir una estructura que permetés la introducció de noves tecnologies d’encriptació.
	N


 

10.9
Gestió de drets digitals

Aquest mòdul opcional no conté cap requisit que es pugui posar a prova en la forma actual. Com s’explica a continuació, la verificació sols tindria sentit si els requisits s’adaptessin a les tecnologies específiques.

La gestió de drets digitals (GDD) i la gestió de drets digitals de l’empresa (a vegades abreujat com a GDD-E) constitueixen una sèrie de tecnologies per a les quals encara no s’ha creat un estàndard i que s’utilitzen per protegir la propietat intel·lectual i/o restringir la distribució de la informació. La GDD s’associa generalment amb la protecció de la propietat intel·lectual (especialment en música, publicacions electròniques i indústries cinematogràfiques), mentre que la GDD-E s’associa generalment amb les restriccions en la distribució de la informació corporativa, per raons de seguretat o de sensibilitat comercial. Tanmateix, les fronteres entre l’una i l’altra no són clares i totes dues poden aparèixer en el context d’un ERMS. Per tant, la resta d’aquesta secció farà referència a aquestes tecnologies com a GDD/GDD-E.

Diversos exemples de GDD/GDD-E inclouen:

· El marcatge electrònic (també conegut com a marcatge digital), que incrusta informació visible sobre els drets de la propietat intel·lectual en esborranys de document electrònics o en documents electrònics. La informació s’imposa d’una manera complexa que en dificulta l’eliminació.

· L’esteganografia, que d’una manera similar imposa informació sobre els drets intel·lectuals però de manera invisible o, en el cas d’un arxiu d’àudio, inaudible. Es requereix un programari especial per a llegir la informació sobre els drets intel·lectuals.

· Els esquemes de protecció de còpia, que usen diversos sistemes per evitar la còpia.

· Les característiques inserides dins dels esborranys de document o documents que permeten que es puguin visualitzar en pantalla però que n’impedeixen la impressió.

· Les característiques d’expiració inserides en els esborranys de document o documents que eviten que es puguin presentar de qualsevol manera després d’una data concreta.

Les tecnologies de GDD/GDD-E es troben en una fase relativament primària de desenvolupament. És possible que canviïn de manera significativa durant la vida de MoReq2.
Aquestes i altres tecnologies similars es poden aplicar als documents en nombrosos formats, inclosos els sons digitalitzats i les imatges en moviment.

Aquestes tecnologies representen un repte important en la gestió documental ja que poden dificultar la futura presentació de documents o, en alguns casos, impossibilitar-la. Per exemple:

· Algunes formes de marca d’aigua depenen de la presència de programari “connector” a l’aplicació de visualització per a ser plenament efectives. Un document amb una marca d’aigua es pot veure sense el connector, però no serà possible obtenir tota la informació de la marca d’aigua si el connector no està disponible. A mesura que passa el temps, augmenta la possibilitat que els connectors no estiguin disponibles.

· Un missatge de correu electrònic conté una característica d’expiració i, per tant, no serà llegible després d’una data concreta. Aquest problema és especialment insidiós ja que pot no ser aparent en el moment de la captura del document.

Com a mínim, els rols d’usuari i d’administració responsables de la captura i la gestió de documents electrònics haurien de conèixer les característiques de GDD/GDD-E que afectin els documents de l’ERMS. De manera addicional, les dificultats potencials en la gestió documental causades per aquestes tecnologies es poden minimitzar si es treuen les característiques de GDD/GDD-E dels documents en el moment de la captura (o en un moment pròxim a aquest moment). Tanmateix, aquests dos punts són qüestions de procediment i, per tant, es troben fora de l’abast de MoReq2.

Les tecnologies aplicables varien molt i l’efecte que tenen sobre els documents també varia en gran mesura. Per aquesta raó, no és viable formular requisits genèrics que s’apliquin a totes les tecnologies. Per tant, aquesta secció especifica alguns requisits d’alt nivell que els usuaris de MoReq2 han d’ampliar si els han d’usar amb finalitats d’especificació i provisió. Per exemple, si s’esperen unes característiques d’expiració relacionades amb el temps, els requisits s’han d’adaptar per proporcionar requisits específics que s’ocupin de les característiques d’expiració.

	Ref.
	Requisit
	Verif.


	10.9.1
	L’ERMS ha de poder capturar i emmagatzemar documents que duguin característiques de GDD/GDD-E.


	N

	10.9.2
	L’ERMS hauria de poder identificar la presència de característiques de GDD/GDD-E en un document en el moment de la captura. Si s’identifiquen característiques de GDD/GDD-E, l’ERMS hauria d’informar l’usuari i proporcionar-li les opcions següents:

· mantenir les característiques de GDD/GDD-E;

· treure les característiques de GDD/GDD-E si és possible;

· aturar el procés de captura.


	N

	10.9.3
	L’ERMS hauria de poder treure les característiques de GDD/GDD-E dels documents durant la seva captura.


	N

	 
	Això pot ser obligatori en alguns entorns, però no en general perquè requeriria una capacitat arbitrària per a eludir característiques de seguretat. Si s’eliminen les característiques de GDD/GDD-E caldria enregistrar-ho en la pista d’auditoria.


	

	10.9.4
	L’ERMS hauria d’incloure la capacitat de controlar l’accés als documents basant-se en les restriccions de la propietat intel·lectual i generar dades de càrrega per a aquests esdeveniments.


	N

	 
	Aquesta breu instrucció abasta un ampli ventall de funcions que es troben fora de l’abast de MoReq2. Aquest requisit es pot satisfer amb la capacitat d’enllaçar amb una aplicació separada.


	

	10.9.5
	L’ERMS ha de poder presentar correctament documents amb característiques de GDD/GDD-E, sempre que les característiques de GDD/GDD-E ho permetin.

	N

	10.9.6
	L’ERMS hauria de poder recuperar i emmagatzemar en el moment de la declaració, la informació emmagatzemada a les característiques de GDD/GDD-E, sempre que les característiques de GDD/GDD-E ho permetin.


	N

	 
	Per exemple, les identitats dels propietaris de la propietat intel·lectual, codificades en una marca d’aigua, o una data d’expiració.


	

	 
	Això pot ser obligatori en alguns entorns, però no pot ser obligatori en general perquè requeriria una capacitat arbitrària per a eludir característiques de seguretat.


	

	10.9.7
	L’ERMS hauria de permetre la introducció de noves tecnologies de GDD/GDD-E.


	N

	10.9.8
	L’ERMS hauria de permetre aplicar característiques de GDD/GDD-E a documents durant l’exportació.


	N

	 
	Això és especialment recomanable si s’ha eliminat la característica de GDD/GDD-E.
	


 
10.10

Sistemes distribuïts

Aquesta secció tracta dels requisits per a les organitzacions que necessiten que l’ERMS operi en múltiples ubicacions.

Moltes organitzacions operen des de diverses ubicacions. Si aquestes ubicacions es troben relativament a prop geogràficament o si la connexió de xarxa que les uneix és bona (amb prou capacitat), és possible que una sola “instància” d’ERMS sigui el més apropiat per a totes les ubicacions. En aquests casos, totes les ubicacions operen com si estiguessin coubicades i no cal aplicar els requisits d’aquesta secció. Tanmateix, si les ubicacions estan molt separades i/o si no hi ha bona connectivitat entre elles, pot caldre implementar un ERMS distribuït, cas en el qual sí que s’apliquen els requisits d’aquesta secció.

Existeixen diversos plantejaments arquitectònics dels sistemes distribuïts. Aquests inclouen una instància d’ERMS que controla múltiples repositoris; diverses instàncies d’ERMS, cadascuna amb el seu repositori o repositoris i comunicades entre si, i altres plantejaments. MoReq2 no especifica un plantejament arquitectònic; únicament especifica els requisits clau per a aquests entorns distribuïts i utilitza el terme “ERMS distribuït” per referir-se a aquesta mena d’arquitectura.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.10.1
	Un rol d’administració ha de poder configurar l’ERMS perquè es pugui utilitzar en múltiples ubicacions.


	N

	10.10.2
	L’ERMS hauria de funcionar amb un quadre de classificació distribuït a través d’una xarxa de repositoris de documents electrònics.


	S

	10.10.3
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració mantingui classes, expedients, subexpedients, volums i documents i les seves metadades i pistes d’auditoria associades a través d’un ERMS distribuït de tal manera que les operacions de manteniment es puguin dur a terme un sol cop per a tot l’ERMS distribuït.

	P

	 
	Manteniment significa la realització de les transaccions especificades en el capítol 3, en la secció 9.1 i en altres.


	

	10.10.4
	Si l’ERMS funciona amb repositoris múltiples hauria de permetre que un rol d’administració especifiqués quin repositori emmagatzema la còpia “mestra” de cada classe (i de les seves classes filles, dels documents que hi estan classificats, etc.).


	S

	 
	Per exemple, una organització pot decidir implementar un repositori per a cadascuna de les seves ubicacions, en què els documents de cada ubicació s’emmagatzemen en el repositori de la ubicació (això pressuposa que el disseny del quadre de classificació permet aquesta configuració).


	

	10.10.5
	Si l’ERMS funciona amb repositoris múltiples hauria de permetre que un rol d’administració especifiqués quin o quins repositoris emmagatzemen de manera automàtica una còpia de cada classe (i de les seves classes filles, dels documents que hi estan classificats, etc.).


	S

	 
	Per exemple, una organització pot decidir que:

· Tots els repositoris s’han de copiar al repositori de l’oficina central.
· En un territori, tots els repositoris han de tenir còpies els uns dels altres.

	

	 
	Això implica que tots els repositoris han d’estar sincronitzats de manera automàtica. Això inclou:

· els documents i els esborranys de document dels repositoris;
· les metadades dels repositoris.

	

	10.10.6
	Si l’ERMS funciona amb múltiples repositoris hauria de permetre que un rol d’administració especifiqués a quin repositori poden accedir els usuaris de cada ubicació.


	S

	 
	Per exemple, una organització pot decidir que:

· Tots els usuaris poden accedir tan sols al repositori de la seva ubicació.
· Tots els usuaris poden accedir al repositori de la seva ubicació i al repositori de l’oficina central.
· Tots els usuaris de l’oficina central poden accedir a qualsevol repositori però la resta d’usuaris tan sols pot accedir al repositori de la seva ubicació.
· Tots els usuaris poden accedir a tots els repositoris del seu territori (és a dir, a una sèrie concreta de repositoris; això no vol dir que l’ERMS hagi de reconèixer el concepte de “territori”).

	

	10.10.7
	Si l’ERMS funciona amb repositoris múltiples hauria de permetre que un rol d’administració especifiqués que totes les pistes d’auditoria s’han de copiar en un sol repositori.

	S

	10.10.8
	L’ERMS ha d’evitar o resoldre qualsevol conflicte causat pels canvis produïts en ubicacions diverses.


	P

	 
	Per exemple, es pot produir un conflicte si dos rols d’administració de dues ubicacions diferents fan un canvi diferent a les metadades de la mateixa classe que està emmagatzemada en una tercera ubicació.


	

	10.10.9
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració faci el seguiment tant de tot l’ERMS distribuït com a entitat única com dels repositoris individuals, i ha de proporcionar les mateixes prestacions que es descriuen en la secció 9.2.


	S

	10.10.10
	L’ERMS hauria de poder produir informes (tal com especifica la secció 9.2) que cobreixin repositoris múltiples.


	S

	10.10.11
	L’ERMS hauria de permetre dipositar en memòria els expedients, subexpedients, volums i documents usats recentment i amb més freqüència als quals s’ha accedit des d’ubicacions fent servir repositoris remots.


	S

	 
	Els dos requisits següents estan relacionats amb el funcionament de l’ERMS distribuït. Utilitzen la convenció d’expressar les quantitats variables entre parèntesis angulars (per exemple, <xx minuts/hores>) tal com s’explica en la introducció del capítol 11.


	

	10.10.12
	Si l’ERMS sincronitza repositoris, aquests han d’estar sincronitzats en <xx minuts/hores> des de qualsevol canvi (en funció de la disponibilitat de les connexions de xarxa).


	N

	10.10.13
	L’ERMS ha de poder propagar qualsevol canvi administratiu a través de tots els repositoris en <xx minuts/hores>.


	N

	 
	Els requisits 10.10.12 i 10.10.13 són requisits d’exemple. MoReq2 no especifica els temps de resposta ja que dependran del sistema. Vegeu la secció 11.2 per a una descripció completa.


	

	 
	És essencial que l’arquitectura del sistema permeti temps de resposta acceptables entre les ubicacions. Els usuaris de MoReq2 haurien de considerar l’opció d’especificar el temps de resposta per a molts dels requisits descrits en la secció 11.2 separadament per a les transaccions que impliquen informació desada en repositoris remots.


	

	10.10.14
	Si l’ERMS pot crear fluxos de treball a través de sistemes distribuïts, ha de ser capaç d’intercanviar dades entre aquests sistemes per a controlar el procés del flux de treball.

	S

	10.10.15
	Si l’ERMS funciona amb repositoris múltiples i les còpies “mestres” s’emmagatzemen en repositoris especificats (vegeu 10.10.4), hauria de permetre que un rol d’administració canviés el repositori en què s’emmagatzema la còpia “mestra” de cada classe (i les seves classes filles, els documents que hi estan classificats, etc.). Quan es produeix un canvi d’aquest tipus, l’ERMS ha de traslladar els continguts de la ubicació antiga a la nova.


	S

	 
	Això serà útil per a crear o eliminar repositoris, o quan es traslladin documents a un repositori diferent després d’haver fet trasllats d’àmbit geogràfic que impliquin funcions de negoci.

	

	10.10.16
	Si l’ERMS funciona amb repositoris múltiples, ha de permetre que un rol d’administració afegeixi un nou repositori.


	S

	10.10.17
	Si l’ERMS funciona amb repositoris múltiples, ha de permetre que un rol d’administració elimini un repositori.
	S


10.11

Treball fora de línia i treball remot
Els requisits d’aquesta secció abasten tot tipus d’usos mòbils i fora de línia de l’ERMS per part d’usuaris que no estan connectats de manera permanent a l’ERMS (o a la xarxa que l’allotja).

Hi ha diversos escenaris possibles, incloent-hi:

· Els usuaris que accedeixen a l’ERMS utilitzant ordinadors portàtils (com ara ordinadors mòbils, portàtils o de butxaca) o PC connectats a l’ERMS de manera intermitent.
· Els usuaris que es connecten a l’ERMS des d’una ubicació remota a través d’una connexió telefònica o qualsevol altra connexió de banda estreta (per exemple, per al teletreball o en una ubicació temporal).
· Els usuaris que accedeixen a l’ERMS utilitzant altres aparells mòbils, com ara PDA o telèfons intel·ligents.

Els ordinadors portàtils es poden utilitzar com a estacions de treball normals si es connecten a l’ERMS. Tanmateix, els usuaris han de poder descarregar i sincronitzar documents i dades per poder-hi treballar mentre són fora de línia.

Per a permetre aquesta funció, l’ERMS ha de poder descarregar no sols documents i agregacions sinó també les seves metadades. L’ERMS també haurà de sincronitzar totes les dades modificades quan l’usuari es torni a connectar al sistema.

De manera similar, els ordinadors portàtils es poden connectar de manera intermitent a l’ERMS, per exemple, quan els utilitzen persones que fan teletreball. Quan estiguin connectades, l’ordinador portàtil s’haurà de sincronitzar amb l’ERMS. Un cop més caldrà descarregar els documents, etc., juntament amb les dades descarregades que s’estiguin manipulant a l’ordinador portàtil entre sincronitzacions.

Les PDA, els telèfons intel·ligents i altres aparells de butxaca es poden usar per a veure i accedir a documents, tot sovint utilitzant una interfície de cercador. Les limitacions inherents, com el fet de disposar d’una pantalla petita o d’un rendiment restringit, fan que en molts casos aquests aparells no puguin oferir les funcions completes d’un ordinador portàtil o fix. Tanmateix, aquests aparells s’utilitzen sovint per a aplicacions de correu electrònic mòbil, de notes o de calendari i, per tant, hi ha la necessitat de sincronitzar aquests tipus de documents amb el sistema central.

MoReq2 no especifica requisits que permetin als usuaris mòbils o fora de línia fer el manteniment del quadre de classificació (per exemple, la creació de classes noves) i dels expedients (per exemple, tancar un expedient). És possible desenvolupar sistemes que permetin aquesta mena de manteniment; MoReq2 no ho impedeix.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.11.1
	L’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració especifiqués les agregacions que contenen informació que cap usuari no pot descarregar.


	S

	 
	Aquesta és una disposició de seguretat per a evitar que es descarregui informació sensible i que, per tant, pugui quedar fora del control de l’ERMS.


	

	10.11.2
	L’ERMS ha de permetre que un usuari descarregui agregacions o documents amb les metadades adjuntes amb les quals l’usuari pugui treballar mentre no estigui connectat a la xarxa.


	S

	10.11.3
	L’ERMS ha d’enregistrar a la pista d’auditoria totes les activitats que es duguin a terme a les agregacions, als documents i als documents descarregats.


	S

	10.11.4
	L’ERMS hauria d’anotar a les metadades de l’agregació, del document o de l’esborrany de document que una entitat ha estat descarregada per a usar-la fora de línia.


	P

	10.11.5
	L’ERMS ha de permetre la sincronització d’agregacions, documents i esborranys de document descarregats quan s’estableixi la connexió amb el sistema.


	S

	 
	Això vol dir que ha d’actualitzar les metadades i facilitar la resolució de conflictes avisant l’usuari quan es produeixi un conflicte.


	

	10.11.6
	L’ERMS ha d’actualitzar la pista d’auditoria amb informació sobre les activitats fora de línia quan s’estableixi la connexió amb el sistema.


	S

	10.11.7
	L’ERMS ha de permetre que l’usuari capturi documents creats fora de línia per poder-los capturar com a documents quan s’estableixi la connexió amb l’ERMS.


	S

	 
	Si el document s’ha creat fora de línia, quan es torni a establir la connexió l’ERMS ha:

· d’introduir l’usuari en el diàleg de sincronització perquè que l’arxivi dins la classe, l’expedient, el subexpedient o el volum adequat;
o:

· arxivar-lo de manera automàtica, utilitzant la classe, l’expedient, el subexpedient o el volum especificat per l’usuari mentre estava desconnectat (subjecte a validació).

	

	10.11.8
	L’ERMS ha d’aplicar tots els controls d’accés i de seguretat als aparells connectats en ubicacions remotes.


	P

	 
	L’ERMS no ha de donar cap oportunitat queels aparells portàtils infringeixin les normes de seguretat de l’ERMS. Per exemple, un usuari no ha de poder descarregar cap informació a la qual no podria accedir en línia. Tanmateix, MoReq2 reconeix que un cop la informació s’ha descarregat a un aparell, l’ERMS en perd el control, i per tant no pot evitar les violacions de seguretat en aquestes circumstàncies.


	

	 
	Els quatre requisits següents s’apliquen només quan l’ERMS permet la gestió de documents electrònics, tal com es defineix en la secció 10.3, i fan servir terminologia definida en aquesta secció.

	

	10.11.9
	L’ERMS ha de permetre que un usuari descarregui documents amb les metadades adjuntes per treballar-hi mentre no estigui connectat a la xarxa.


	S

	10.11.10
	L’ERMS ha de permetre que els usuaris tinguin l’opció d’extreure els documents quan els hagin descarregat.


	S

	10.11.11
	Si un usuari extreu un document i hi treballa sense estar connectat a l’ERMS, el sistema ha de permetre que s’apliqui un número de versió al document.


	S

	10.11.12
	Si un usuari extreu un document i en canvia el número de versió sense estar connectat a l’ERMS, quan aquest usuari es torni a connectar a l’ERMS, aquest li ha de permetre carregar el document revisat, i l’ha de tornar a inserir automàticament en aquell moment i registrar-ne els canvis i el nou número de versió.
	S


 

10.12

Integració de fax

Tot i que el correu electrònic ha substituït el fax en moltes organitzacions com a mètode preferit per a una comunicació ràpida, encara hi ha ocasions i ubicacions concretes en què es fa necessari utilitzar el fax.

Això pot passar, per exemple, quan el document original no té format electrònic i cal enviar-ne una còpia a una altra organització, o quan cal una representació visible de, per exemple, una signatura.

Alguns servidors de fax s’integren amb sistemes de correu electrònic, de manera que tant els faxos que es reben com els que s’envien es tracten com a fitxers adjunts de correu electrònic. En aquest cas, s’apliquen els requisits de la secció 6.3.

Quan l’ERMS d’una organització s’integra amb un servei de fax, s’apliquen els requisits següents.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.12.1
	L’ERMS hauria de proporcionar una interfície de programació d’aplicacions (API) perquè pugui interactuar amb un servidor de fax.


	N

	10.12.2
	L’ERMS ha de poder emmagatzemar faxos en formats estàndards, com ara formats d’imatges TIFF v6 amb compressió de Grup IV.


	S

	 
	Vegeu l’ISO 12033 per a les implicacions dels mètodes de compressió.


	

	10.12.3
	L’ERMS ha de permetre la captura de faxos de manera integrada, per tal que un usuari pugui dur a terme la captura des d’una interfície de fax (si existeix aquesta interfície), sense que l’usuari hagi de passar-se a l’ERMS.


	S

	10.12.4
	L’ERMS ha d’estar estretament integrat amb la interfície de fax per permetre que un usuari enviï per fax qualsevol document electrònic que visualitzi en aquell moment o amb el qual estigui treballant dins l’ERMS, des de l’ERMS (sempre que el document es pugui presentar com a imatge de dues dimensions).


	S

	10.12.5
	Un rol d’administració ha de poder configurar l’ERMS perquè faci una de les coses següents quan un usuari de l’ERMS enviï un fax: 

· Capturar de manera automàtica el fax com a document. 

· Demanar de manera automàtica a l’usuari si vol declarar el fax com a document. 

· No fer res (i confiar que l’usuari iniciï la declaració si escau).

	S

	 
	Independentment de l’opció escollida, és acceptable que l’ERMS demani a l’usuari que classifiqui el document de manera manual i que n’introdueixi les metadades també de manera manual.


	

	10.12.6
	Un rol d’administració ha de poder configurar l’ERMS perquè faci una de les coses següents quan un usuari de l’ERMS rebi un fax: 

· Avisar l’usuari de manera automàtica i donar-li l’opció de declarar-lo. 

· No fer res (i confiar que l’usuari iniciï la declaració si escau).

	S

	 
	Independentment de l’opció escollida, és acceptable que l’ERMS demani a l’usuari que classifiqui el document de manera manual i que n’introdueixi les metadades també de manera manual.


	

	10.12.7
	L’ERMS hauria de poder extreure de manera automàtica els elements de metadada dels faxos que es reben, tal com especifica el capítol 12, per exemple:

· el títol;

· el remitent;

· la data i l’hora;

· el destinatari.


	S

	 
	Això es pot aconseguir utilitzant una plantilla de fax i únicament és rellevant si els faxos tenen una estructura interna previsible.


	

	10.12.8
	L’ERMS hauria de poder omplir de manera automàtica els elements de metadada dels faxos que s’envien, tal com especifica el capítol 12, per exemple:

· el títol;

· el remitent;

· la data i l’hora;

· el destinatari.


	S

	 
	Això es pot aconseguir utilitzant una plantilla de fax i únicament és rellevant si els faxos tenen una estructura interna previsible.


	

	10.12.9
	L’ERMS ha de permetre que un usuari que captura un fax pugui editar l’element de metadada del títol, per tal de reflectir el contingut del fax.


	S

	10.12.10
	L’ERMS hauria de poder proporcionar un tipus de document de fax tant per als faxos que es reben com per als que s’envien per tal que un usuari en pugui introduir les metadades.
	S


 

10.13

Categories de seguretat

El capítol 4 descriu els requisits per a controlar l’accés a les agregacions i als documents per part de rols i grups. En alguns entorns, com ara els que inclouen la seguretat nacional, la sanitat, etc., hi ha la necessitat de restringir encara més l’accés per mitjà d’un esquema de categories de seguretat i d’acreditacions de seguretat.

Aquestes acreditacions prevalen sobre qualsevol altre dret d’accés que es pugui haver atorgat d’acord amb les característiques definides en el capítol 4. Els requisits d’aquesta secció s’apliquen tan sols a les organitzacions que tenen aquesta necessitat.

Això s’aconsegueix assignant una o diverses “categories de seguretat” a classes, expedients, subexpedients, volums i/o documents.

El terme “categoria de seguretat” s’utilitza en aquesta especificació per referir-se a “un o diversos termes associats a un document que defineix les regles que hi donen accés”. Cal tenir en compte que aquest terme s’utilitza expressament per a aquesta especificació i que normalment no es fa servir.

Es pot assignar als usuaris una única acreditació de seguretat que eviti l’accés a totes les agregacions o documents als quals s’hagi assignat categories de seguretat superiors.

Les categories de seguretat poden estar formades per subcategories. Algunes subcategories tenen una naturalesa jeràrquica, mentre que d’altres poden tenir un arranjament diferent, normalment exclusiu per a una organització o un sector.

MoReq2 únicament descriu en detall els requisits per a una subcategoria jeràrquica.

Els exemples que es donen aquí es basen en les marques de seguretat nacional però es poden aplicar els mateixos principis a les marques usades en altres sectors.

També hi pot haver requisits de classificació de seguretat nacional específics per a cada país. Quan escaigui, es poden incloure en el capítol zero.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	10.13.1
	L’ERMS ha de permetre que se seleccioni una de les opcions següents en el moment de la configuració: 

· Les categories de seguretat s’assignen a classes, expedients, subexpedients i/o volums (i no a documents individuals). 

· Les categories de seguretat s’assignen a documents individuals (i no a classes, expedients, subexpedients i/o volums). 

· Les categories de seguretat s’assignen tant a documents individuals com a classes, expedients, subexpedients i/o volums.

	S

	 
	Algunes organitzacions voldran controlar els documents sensibles de manera individual, mentre que d’altres els voldran controlar quant a classe, arxiu, etc.


	

	10.13.2
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració especifiqui, en el moment de la configuració, quins rols poden especificar i canviar la categoria de seguretat dels documents i de les agregacions.


	S

	 
	En algunes organitzacions, només els propietaris de la informació tindran aquest privilegi. En d’altres, diferents rols, com ara revisors de seguretat o gestors de línia (si existeixen aquests rols) tindran aquests privilegis.


	

	10.13.3
	L’ERMS ha de permetre, però no necessàriament requerir, que les categories de seguretat estiguin formades per una o més “subcategories”.


	S

	 

 
	Per exemple, una categoria de seguretat pot estar formada per tres subcategories, com en el següent exemple fictici:
· classe de seguretat;
· advertència;
· descriptor.

	

	 
	Cada subcategoria es pot considerar com una dimensió que defineix la seguretat de la informació. Per tant, en aquest exemple, qualsevol combinació vàlida de les tres subcategories (classe de seguretat, advertència i descriptor) es pot aplicar com a document.


	

	10.13.4
	L’ERMS ha de requerir que un rol d’administració defineixi i mantingui els vocabularis controlats. Aquests vocabularis limiten els valors permissibles per a cada subcategoria.

	S

	 
	Per exemple, les subcategories poden ser les d’aquest exemple fictici:
	

	 
	Subcategoria
Valors permissibles
Classe
Alt secret 
Secret 
Confidencial 
Restringit 
Desclassificat
Advertència
Restringida a l’OTAN 
Restringida a la UEO
Descriptor
Comercial 
Personal 
Gestió 
Auditoria i comptabilitat
 
	

	 
	En aquest exemple fictici, la subcategoria “Classe de seguretat” és jeràrquica (vegeu 10.13.6), mentre que les altres categories no ho són. Els requisits per a les subcategories jeràrquiques són comuns i s’especifiquen més avall.


	

	 
	Els requisits per a les subcategories no jeràrquiques poden ser complexos i són específics del sector en què s’apliquen; amb l’excepció dels requisits 10.13.5 i 10.13.7, no es detallen aquí.


	

	10.13.5
	L’ERMS hauria de permetre implementacions específiques de regles de seguretat complexes o úniques.


	N

	 
	Aquestes regles les poden proporcionar les interfícies de programes d’aplicació adequades. Són necessàries, per exemple, per a gestionar els documents utilitzant unes convencions de marcatge que aquí no es cobreixen, com ara les marques ODI (organització de defensa internacional) o les restriccions d’accés als documents mèdics.


	

	10.13.6
	Almenys en una subcategoria, l’ERMS ha de permetre una jerarquia que tingui un mínim de cinc nivells, des de l’accés lliure en el nivell superior fins a l’accés molt restringit en el nivell inferior.


	S

	 
	La subcategoria “Classe de seguretat” del requisit 10.13.3 n’és un exemple.


	

	10.13.7
	Quan una subcategoria i les acreditacions corresponents no són jeràrquiques, l’ERMS ha de permetre que se seleccioni una de les opcions següents en el moment de la configuració: 

· L’ERMS ha de requerir que s’introdueixi una acreditació vàlida per cada usuari nou. 

· L’ERMS ha d’aplicar una acreditació per defecte als usuaris nous.
Un rol d’administració ha de ser capaç de tornar a definir l’acreditació per defecte en el moment de la configuració o en qualsevol altre moment.

	S

	 
	En altres paraules, les acreditacions han de ser obligatòries per als usuaris.


	

	10.13.8
	Si l’ERMS aplica una acreditació jeràrquica per defecte als usuaris nous (com en el punt 10.13.7), ha d’aplicar una acreditació per defecte per a usuaris nous que correspongui al nivell d’acreditació més baix de la jerarquia (és a dir, el més restringit).


	S

	10.13.9
	L’ERMS ha de restringir l’accés als documents (i a les classes, expedients, subexpedients i volums depenent del que s’hagi triat en el punt 10.13.1) als usuaris que tinguin una acreditació de seguretat igual o superior a la categoria de seguretat.

	S

	 
	Cal tenir en compte que potser amb aquesta acreditació no serà suficient per a obtenir l’accés. L’accés als documents electrònics pot estar restringit a més a més a determinats usuaris, rols i/o grups, utilitzant les característiques descrites en el capítol 4.


	

	10.13.10
	Si una subcategoria és jeràrquica, l’ERMS ha d’utilitzar un dels modes d’operació següents per a assignar una subcategoria a noves classes, documents, etc., seleccionats per un rol d’administració en el moment de la configuració (o més endavant): 

· L’ERMS ha d’aplicar un valor per defecte seleccionat per un rol d’administració.
· L’ERMS ha d’usar els valors d’agregació del pare com a valor per defecte. 

· L’ERMS ha de demanar a un rol d’administració que introdueixi un valor.

	S

	10.13.11
	Si una subcategoria no és jeràrquica, l’ERMS ha d’usar un dels mètodes d’operació següents per assignar una subcategoria a noves classes, documents, etc., seleccionats per un rol d’administració en el moment de la configuració (o més endavant): 

· L’ERMS ha d’aplicar un valor per defecte seleccionat per un rol d’administració. 

· L’ERMS ha d’usar els valors d’agregació del pare com a valor per defecte. 

· L’ERMS ha de permetre, però no ha d’exigir, que un rol d’administració introdueixi un valor.

	S

	10.13.12
	Quan es defineix una nova categoria o subcategoria de seguretat jeràrquica, l’ERMS ha d’aplicar un valor per defecte a totes les classes, documents, etc. existents que sigui el nivell més baix de la jerarquia; és a dir, el valor per defecte ha de concedir l’accés més restringit de tota la jerarquia.


	S

	10.13.13
	L’ERMS hauria de permetre assignar una acreditació de seguretat a un rol i que els usuaris la puguin heretar. Quan s’hereta una acreditació de seguretat d’un rol, l’ERMS ha de permetre que s’apliqui una acreditació de seguretat diferent pel que fa a l’usuari individual.


	S

	10.13.14
	Si l’ERMS permet categories de seguretat tant per a documents com per a classes etc. (vegeu 10.13.1), hauria de poder evitar que una classe, un expedient, un subexpedient o un volum tinguessin una categoria de seguretat inferior a la de qualsevol dels documents que contenen.


	S

	10.13.15
	Si un usuari intenta capturar un document amb una categoria de seguretat superior a la de l’agregació en què s’ha capturat, l’ERMS ho ha de notificar a l’usuari perquè es pugui dur a terme una acció adequada. L’ERMS ha de permetre com a mínim les accions següents (sempre que estiguin permeses en el moment de la configuració): 

· La categoria de seguretat de l’agregació s’eleva fins al nivell de la del document. 

· Es nega a l’usuari el permís per a capturar el document dins l’agregació. 

· S’envia el document de manera automàtica a un usuari específic perquè dugui a terme l’acció. 

· Es convida l’usuari a crear una nova agregació per al document, amb els valors per defecte de la metadada presos de l’agregació original, i després a capturar el document dins la nova agregació, en un sol procés integrat.

	S

	10.13.16
	Un rol d’administració ha de ser capaç de determinar la categoria de seguretat més alta de qualsevol document en qualsevol classe, expedient, subexpedient o volum mitjançant una única pregunta.

	S

	 
	En alguns entorns, això serà una característica important per a contribuir a la capacitat de gestió.


	

	10.13.17
	Sempre que es permeti el requisit 10.13.1, un rol d’administració ha de poder canviar la categoria de seguretat d’una classe, un expedient, un subexpedient, un volum o un document.

	S

	 
	Vegeu també el punt 10.13.27.


	

	10.13.18
	L’ERMS hauria de permetre la revisió programada, periòdica i rutinària de les categories de seguretat, entenent que una revisió consisteix a:

· Permetre que l’usuari (amb l’acreditació i els permisos adequats) vegi els documents especificats i les seves categories de seguretat.

· Permetre que l’usuari canviï les categories de seguretat.


	S

	 
	MoReq2 no prescriu com s’ha de fer això.


	

	10.13.19
	L’ERMS ha de mantenir de manera automàtica un historial dels valors de la categoria de seguretat en les metadades dels documents, classes, etc. a les quals s’aplica.


	S

	10.13.20
	Quan un usuari canvia el valor d’una categoria de seguretat (ja sigui durant una revisió, com s’explica en el punt 10.13.18, o d’alguna altra manera), l’ERMS ha de permetre que l’usuari insereixi un motiu per al canvi, i ha de desar el motiu dins l’historial (com en el punt 10.13.19) com a metadada.


	S

	 
	Vegeu el punt 10.13.2 per a més detalls sobre els usuaris als quals es permet canviar les categories de seguretat.


	

	10.13.21
	L’ERMS ha de permetre que els usuaris que tenen acreditació i permisos que els permeten veure un document puguin veure els valors actuals de les seves categories de seguretat i l’historial (com en el punt 10.13.19).


	S

	10.12.22
	L’ERMS hauria de permetre l’assignació d’una categoria de seguretat a una classe, un expedient, un subexpedient o un volum que sigui vàlida per a un període de temps definit i hauria de reduir de manera automàtica la marca a la categoria de seguretat del nivell més baix al final d’aquest període.


	S

	10.13.23
	L’ERMS hauria de permetre l’assignació d’una categoria de seguretat a una classe, un expedient, un subexpedient o un volum que sigui vàlida per a un període de temps definit i hauria de reduir de manera automàtica la marca a la categoria de seguretat inferior preseleccionada al final d’aquest període.


	S

	10.13.24
	L’ERMS hauria de poder notificar a un rol d’administració que ha expirat el període de temps seleccionat per al qual una categoria de seguretat s’ha assignat a una classe, un expedient, un subexpedient o un volum, i hauria de permetre que les marques de seguretat es tornessin a avaluar i esmenar.


	S

	 
	Per exemple, l’ERMS hauria d’enviar una notificació de “data de naixement + x anys”. Això s’utilitza en els documents mèdics o amb altres objectius de protecció de dades.


	

	10.13.25
	L’ERMS ha d’enregistrar de manera automàtica tots els canvis dels valors de categories i subcategories de seguretat en la pista d’auditoria.


	S

	10.13.26
	L’ERMS no ha de permetre que un usuari apliqui una categoria de seguretat a una classe, un expedient, un subexpedient o un volum al qual l’usuari no tingui accés.

	S

	10.13.27
	Un rol d’administració ha de poder canviar la categoria de seguretat de tots els documents i entitats de nivells inferiors en una classe, un expedient, un subexpedient o un volum amb una sola operació.

	S

	 
	Això es requereix de manera rutinària per tal de reduir el nivell de protecció atorgat a documents a mesura que la seva sensibilitat es redueix amb el temps.


	

	10.13.28
	L’ERMS ha d’avisar un rol d’administració si es redueix el nivell de seguretat de qualsevol document i ha d’esperar una confirmació abans de completar l’operació.

	S

	 
	Això és especialment valuós si es redueix la categoria de seguretat d’una agregació per sota del nivell dels documents que conté.


	

	10.13.29
	L’ERMS ha d’enregistrar de manera automàtica l’historial —com ara les dates i els detalls— de qualsevol canvi en la categoria de seguretat, a les metadades de la classe, l’expedient, el subexpedient, el volum o el document pertinent.   

	S

	 
	L’historial ha d’incloure, per a cada canvi produït, la data, l’usuari, els valors previs i posteriors al canvi i el motiu.
	


 
11.
REQUISITS NO FUNCIONALS
Alguns dels atributs d’una implementació d’ERMS correcta no es poden definir en termes de funcionalitat. A la pràctica, els requisits no funcionals són importants per a obtenir un bon resultat. Aquest capítol detalla aquests requisits.

Les seccions d’aquest capítol detallen els requisits de les àrees següents:

· facilitat d’ús (secció 11.1);

· rendiment i escalabilitat (secció 11.2);
· disponibilitat del sistema (secció 11.3);

· estàndards tècnics (secció 11.4);

· requisits legislatius i reguladors (secció 11.5);

· subcontractació i gestió de les dades per part de tercers (secció 11.6);

· conservació a llarg termini i obsolescència tecnològica (secció 11.7);

· processos de negoci (secció 11.8).

Aquests requisits no funcionals sovint resulten difícils de definir i de mesurar de manera objectiva. De totes maneres és valuós identificar-los per tal que se’ls pugui considerar, com a mínim, a un nivell alt. Alguns són específics de GDD-E, però molts són genèrics de diversos tipus de sistemes de TI.

A part d’aquest capítol, caldrà que els usuaris d’aquesta especificació tinguin en compte les necessitats organitzatives a l’hora de considerar els serveis de suport d’un proveïdor d’ERMS, incloent-hi la documentació, personalització, formació i consultoria.

Caldrà que les organitzacions afegeixin els seus propis requisits d’aquestes àrees, depenent de la seva mida i estructura, de les característiques físiques i de l’entorn d’operació tècnic que tinguin. Aquesta secció està pensada com una llista de comprovació d’aspectes que els usuaris han de tenir en compte. Aquests requisits específics s’hauran d’afegir als requisits genèrics donats en les seccions anteriors.

Alguns dels requisits d’exemple d’aquest capítol utilitzen els parèntesis angulars per indicar que l’usuari de l’especificació ha d’introduir un valor quantificat o qualsevol altra informació específica de l’aplicació. Per exemple:

<xx minuts/hores> 

vol dir que l’usuari de l’especificació hauria d’inserir un període de temps, segurament mesurat en minuts o hores, per satisfer el requisit en qüestió.

De la mateixa manera,

<4 segons>
vol dir que l’usuari de l’especificació hauria d’indicar un interval de temps; 4 segons és un suggeriment que es fa de manera inicial i que cal tenir en compte.

De la mateixa manera, es poden trobar també frases alternatives entre parèntesis angulars. Així, la frase

<cada dia/tots els dies laborables de la setmana/xx dies l’any> 

s’hauria d’interpretar com “cada dia, o cada dia laborable de la setmana, o un nombre específic de dies l’any o similar”, segons el que sigui adient per a l’organització.

En tots els casos, “xx” pot voler dir qualsevol número, tant si es tracta d’una xifra molt alta com molt baixa.
Com que els requisits són genèrics i les diferents organitzacions tindran requisits i prioritats molt diversos, els requisits no funcionals d’aquest capítol no es proven en el marc de proves de MoReq2. Els atributs que es poden posar a prova i que es donen aquí s’han d’usar com a pautes. Les organitzacions i els usuaris de MoReq2 hauran d’analitzar els requisits, establir les seves prioritats i dur a terme les seves pròpies proves en aquestes àrees.

11.1
Facilitat d’ús

Quan es reflexiona sobre els requisits no funcionals en el desenvolupament d’una especificació per a un ERMS, cal tenir en compte el grau de facilitat d’ús requerit o la manera com s’especificarà aquest grau. Això dependrà dels tipus d’usuaris als quals s’adreci el sistema i de la quantitat de formació que hagin de rebre. A continuació es dóna una llista d’exemples de requisits per a la facilitat d’ús.

	Ref.
	Exemple de requisit
	Verif.

	11.1.1                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració configuri el grau d’accés al quadre de classificació que ha de tenir cada rol d’usuari o grup d’usuaris.

	S

	 
	Per exemple, un usuari o un grup d’usuaris, com ara els tramitadors d’expedients, poden estar limitats a veure una sola classe del quadre de classificació o fins i tot determinats expedients i subexpedients.


	

	11.1.2                 
	L’ERMS ha de proporcionar ajuda en línia a través de tot el sistema.


	S

	11.1.3                 
	L’ERMS ha de presentar el quadre de classificació de manera gràfica en format jeràrquic i ha de permetre que els usuaris hi naveguin fent servir la representació gràfica.


	S

	11.1.4                 
	L’ajuda en línia de l’ERMS hauria de tenir en compte el context.
	S

	11.1.5                 
	L’ERMS hauria d’incloure ajuda en l’ús del quadre de classificació, incloent-hi, com a mínim, un accés fàcil a les metadades descriptives de les classes, els expedients, els subexpedients i els volums. 


	P

	11.1.6              
	L’ERMS hauria d’incloure un tesaurus que ajudés els usuaris a seleccionar termes per paraules clau, descripcions, etc.


	S

	 
	Vegeu 11.4.1, 11.4.2 i 11.8.11.

	

	11.1.7                 
	Tots el missatges d’error produïts per l’ERMS han de tenir sentit per tal que els usuaris puguin decidir com corregir l’error o cancel·lar el procés.


	N

	 
	De manera ideal, cada missatge d’error haurà d’anar acompanyat d’un text explicatiu i d’una indicació de l’acció que l’usuari pot dur a terme en resposta a l’error.


	

	11.1.8                 
	La interfície d’ús de l’ERMS hauria de ser adequada a usuaris amb un ampli ventall de necessitats i capacitats; és a dir, hauria d’estar dissenyada d’acord amb uns estàndards i unes pautes d’accessibilitat adequats i compatibles amb el programari comú especialitzat en accessibilitat.


	N

	 
	Vegeu l’apèndix 7 per a uns estàndards i unes pautes apropiats.


	

	11.1.9                 
	La documentació de l’ERMS s’hauria de proporcionar en un format útil de manera que el usuaris amb necessitats i capacitats molt diferents el puguin utilitzar.


	N

	 
	Vegeu l’apèndix 7 per a uns estàndards i unes pautes apropiats.


	

	11.1.10              
	L’ERMS ha de ser intuïtiu i fàcil d’usar.
	N

	 
	Un grup d’usuaris típics pot avaluar-ne la facilitat d’ús.


	

	11.1.11              
	Les normes i els comportaments de la interfície d’usuari de l’ERMS han de ser coherents amb tots els aspectes del sistema, incloses les finestres, els menús i els comandaments. Aquests també han de ser coherents amb l’entorn del sistema operatiu en què opera l’ERMS.


	P

	 
	Les normes haurien de ser coherents amb altres aplicacions principals ja instal·lades.


	

	11.1.12              
	L’ERMS ha de poder mostrar de manera simultània múltiples documents i agregacions.


	S

	11.1.13              
	L’ERMS ha de poder funcionar amb una interfície d’usuari gràfica.


	S

	11.1.14              
	L’ERMS ha de permetre als usuaris moure, canviar la mida i modificar l’aspecte de les finestres i desar les modificacions dins dels seus perfils d’usuari, de manera que es facin efectives de manera automàtica cada cop que els usuaris iniciïn una sessió a l’ERMS.


	S

	11.1.15              
	L’ERMS ha de permetre que els usuaris personalitzin aspectes de la interfície gràfica d’usuari. La personalització hauria d’incloure, entre altres, els canvis següents:

· continguts del menú i de la barra d’eines;

· visualització de la pantalla;

· ús de tecles de funció;

· colors de la pantalla, tipus de lletra i mides de lletra;

· alertes sonores.


	S

	11.1.16              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris seleccionar el so i el volum de les alertes sonores i desar les modificacions dins del seu perfil d’usuari.


	S

	1.1.17              
	L’ERMS ha de permetre valors persistents per defecte en la introducció de dades quan sigui recomanable. Aquests valors per defecte poden incloure:

· valors definibles per l’usuari; 

· un valor per defecte fix;

· els mateixos valors que l’ítem anterior; 

· valors derivats del context, per exemple, la data d’avui, la referència de l’expedient, l’identificador d’usuari;

· el que sigui apropiat. 


	P

	11.1.18              
	L’ERMS ha de permetre menús desplegables per defecte o “llistes de selecció” d’elements de valors de metadada per a la introducció de dades.


	S

	 
	Un rol d’administració hauria de poder configurar el contingut d’aquestes llistes.


	

	11.1.19              
	Cal dissenyar les transaccions de l’ERMS que s’executin amb més freqüència de manera que es puguin concloure amb un nombre reduït d’interaccions (per exemple, clics de ratolí o pulsacions de tecla).


	P

	11.1.20              
	L’ERMS hauria d’estar integrat dins del sistema de correu electrònic de l’organització per tal que els usuaris puguin enviar documents i agregacions de manera electrònica sense haver de sortir de l’ERMS.


	N

	 
	Per exemple, l’usuari hauria de poder enviar correus des del client de correu electrònic de l’ERMS. L’essència d’aquest requisit és que l’usuari no hagi de canviar a una aplicació de correu electrònic per a enviar un document.

	

	11.1.21              
	Si s’acompleix el requisit 11.1.20, l’ERMS hauria de proporcionar-ho enviant apuntadors o enllaços a les agregacions i documents en comptes de còpies, sempre que una agregació o un document s’enviï a un altre usuari de l’ERMS.


	N

	 
	Es poden produir excepcions, com en el cas d’un usuari remot que no té accés constant al repositori central.


	

	11.1.22              
	L’ERMS hauria d’indicar si un missatge de correu electrònic té un fitxer adjunt.


	S

	 
	Per exemple, amb una icona.


	

	11.1.23              
	L’ERMS hauria de permetre les funcions programables per l’usuari.


	S

	 
	Per exemple, macros definides per l’usuari.


	

	11.1.24              
	Quan els usuaris han d’inserir metadades de documents que són imatges de documents impresos (per exemple, imatges escanejades), l’ERMS hauria de proporcionar eines que permetin l’ús del reconeixement òptic de caràcters per a capturar les metadades de la imatge (reconeixement òptic de caràcters estructurats en camps).


	S

	 
	Per exemple, l’usuari hauria de poder seleccionar un rectangle de la imatge que contingui metadades com ara la data i el títol, convertir aquesta imatge en valors de metadada i inserir-los en l’element de metadada que vulgui, tot en una sola acció.


	

	11.1.25              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris definir referències encreuades entre documents relacionats, tant si són dins de la mateixa agregació com en diferents agregacions, la qual cosa permetria navegar fàcilment entre els documents.


	S

	11.1.26              
	Quan es visualitzi o es treballi amb un document o amb una agregació (classe, expedient, subexpedient o volum) de documents, ja sigui com a resultat d’una cerca o no, l’usuari hauria de poder fer servir les característiques de l’ERMS per trobar fàcilment informació sobre el nivell més alt següent d’agregació de documents sense haver de sortir del document ni de tancar-lo.


	S

	 
	Per exemple, mentre llegeix un document, l’usuari hauria de poder saber dins de quina classe, expedient, subexpedient o volum es troba; si visualitza metadades d’un expedient, l’usuari hauria de poder trobar informació sobre la classe dins la qual estan ubicades.


	

	11.1.27              
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari amb accés a un expedient o un document comprovés si hi ha altres usuaris, grups o rols concrets que hi tenen accés.


	

	 
	Això està pensat perquè els usuaris especifiquin usuaris, grups o rols de manera explícita. D’aquesta manera un usuari pot investigar sobre els drets d’un altre usuari, en el context d’un expedient o un document, sense necessitat de saber a quin grup o rol pertany aquell usuari.


	

	11.1.28              
	L’ERMS hauria de permetre a un usuari mitigar el risc produït per un error en el moment d’arxivar un document permetent que els usuaris, amb un sol clic, col·loquin un bloqueig temporal en un document o en un expedient. Aquest bloqueig temporal hauria d’impedir l’accés a l’expedient o el document per part dels usuaris, tret dels rols d’administració, i l’ERMS hauria d’informar de manera automàtica a un rol d’administració que s’ha aplicat un bloqueig temporal, i hauria de permetre també que el rol d’administració (i ningú més) tregui el bloqueig temporal.


	S

	 
	Això està pensat per permetre als usuari corregir un error, com ara haver posat un document sensible en un expedient sense garanties, potser arran d’una operació d’“arrossegar i deixar anar”. Com que els usuaris no poden suprimir, moure o canviar els documents, això requereix una acció administrativa.


	

	 
	Per tal de prevenir un mal ús d’aquesta funció, és important que els usuaris rebin pautes sobre l’ús del bloqueig temporal i que els rols d’administració comprovin que no se n’abusa.


	

	11.1.29              
	Els usuaris haurien de poder copiar els documents de l’ERMS en altres entorns de treball, com ara en una carpeta a “l’escriptori”, fent servir el mètode d’“arrossegar i deixar anar”, sense que aquesta acció provoqui cap canvi en el document o en les seves metadades.


	P

	 
	Quan es “deixa anar” una còpia d’un document en un altre entorn, serà acceptable que perdi les seves metadades (tenint en compte que la majoria dels altres entorns no funcionen amb el model de metadades de MoReq2).


	

	11.1.30              
	L’ERMS hauria de proporcionar un tipus d’ajuda que ofereixi guia visual.


	P

	 
	Per exemple, amb captures de pantalla i/o animacions que mostrin als usuaris com s’han d’utilitzar les característiques del sistema.


	

	11.1.31              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris marcar àrees del sistema d’ajuda com a àrees “favorites” o d’una manera semblant, per tal que les puguin trobar fàcilment en ocasions posteriors.


	S

	1.1.32              
	Un usuari que treballa amb un expedient ha de poder esbrinar de manera fàcil i ràpida les paraules clau associades a l’expedient.

	S

	 
	Ha de ser possible esbrinar les paraules clau sense haver de sortir de l’expedient, de manera que no calgui interrompre la feina amb aquell expedient.


	

	11.1.33              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris definir classes, expedients i documents com a “preferits”, de manera que els puguin trobar fàcilment en ocasions posteriors.


	S

	11.1.34              
	L’ERMS hauria de permetre als usuaris enviar “preferits” a altres usuaris.


	S

	 
	Els preferits es poden enviar per correu electrònic o per qualsevol altre mecanisme.
	


11.2
Rendiment i escalabilitat

Els usuaris d’aquesta especificació haurien de tenir en compte el grau en què l’ERMS proporciona temps de resposta d’acord amb les expectatives dels usuaris i si és capaç de donar servei a la població d’usuaris per a la qual està pensat. Tot seguit es detallen alguns punts que cal tenir en compte i es presenten exemples de requisits.

Els temps de resposta experimentats pels usuaris també depenen de factors externs a l’ERMS, com ara:

· l’amplada de banda de la xarxa;

· l’ús de la xarxa;

· la latència de la xarxa;

· la configuració i l’ús de diversos recursos del servidor.

Aquesta especificació no pot tractar aquests factors externs; tan sols pot apuntar que no es poden ignorar. Normalment, les proves en l’entorn d’ús són necessàries per a obtenir una visió fiable del rendiment.

Per això mateix, aquests requisits s’haurien d’interpretar adoptant una noció estàndard de “temps de resposta”. Aquesta noció variarà d’un entorn a un altre, depenent de l’estat de la infraestructura.

Per exemple, si s’especifica l’ERMS per a una infraestructura ja existent, pot resultar apropiat especificar els temps de resposta en termes del temps que passa entre que es rep la pulsació d’una tecla al servidor i s’envia la resposta; alternativament, si s’especifica l’ERMS per a una xarxa nova, pot resultar més apropiat especificar els temps de resposta en termes del temps que passa entre que es tecleja una petició a l’estació de treball i es rep la resposta a l’estació de treball.

Els requisits específics per al treball fora de línia i des d’una ubicació remota es cobreixen en la secció 10.11, i per tant caldrà modificar aquests requisits d’exemple en aquests entorns.

L’ERMS ha de poder executar totes les funcions i operar de manera coherent per a satisfer les necessitats empresarials i de l’usuari tal com defineixen els exemples de requisits següents.

	Ref.
	Exemple de requisit
	Verif.


	11.2.1                 
	L’ERMS ha de proporcionar temps de resposta adequats per a satisfer les necessitats empresarials en les funcions que es realitzen normalment en condicions normals; per exemple: 

· <100%> de la població d’usuaris prevista amb sessió iniciada i activa.
· <100%> del volum total previst de documents gestionats pel sistema.
· Els usuaris duen a terme una combinació típica de diferents transaccions a ritmes diferents. 

· Amb coherència de rendiment en almenys deu intents de transacció.  


	N

	11.2.2                 
	L’ERMS ha de poder retornar els resultats d’una cerca simple (la llista d’ocurrències) en <3 segons> i els d’una cerca complexa (combinant quatre termes) en <10 segons> independentment de la capacitat d’emmagatzematge o del nombre d’expedients i documents dins del sistema.


	N

	 
	En aquest context, dur a terme una cerca significa retornar una llista d’ocurrències (vegeu 8.1.10). No inclou la recuperació de documents en si.


	

	11.2.3                 
	L’ERMS ha de poder recuperar i mostrar en <4 segons> la primera pàgina d’un document al qual s’ha tingut accés durant els <xx> mesos anteriors, independentment de la capacitat d’emmagatzematge o del nombre d’expedients/documents dins del sistema.


	N

	 
	Aquest requisit i el de la secció 11.2.4 solament s’apliquen a documents que es poden presentar en forma de pàgines. Si els documents són inusualment llargs, pot caldre ampliar els temps de resposta acceptables.


	

	 
	La inclusió de “durant els <xx> mesos anteriors” implica l’ús d’un mecanisme d’emmagatzematge físic “jeràrquic” o per fases. Vegeu també el requisit següent.


	

	 
	Aquest requisit està pensat per permetre la recuperació ràpida de documents d’ús freqüent, entenent que la freqüència d’ús es correspon generalment amb l’ús recent. L’organització ha d’inserir l’escala de temps després d’haver avaluat el moment a partir del qual es redueix l’ús intens de documents.


	

	11.2.4                
	L’ERMS ha de poder recuperar i mostrar en <20 segons> la primera pàgina d’un document al qual no s’ha accedit en els <xx> mesos anteriors, independentment de la capacitat d’emmagatzematge i del nombre d’expedients/documents del sistema.


	N

	 
	Aquest requisit està pensat per permetre els casos en què s’utilitza una forma de gestió d’emmagatzematge jeràrquica en la qual els documents usats amb menys freqüència s’emmagatzemen en mitjans més lents que els documents actius, o s’emmagatzemen en una xarxa local. L’organització ha d’inserir l’escala de temps després d’haver avaluat el moment a partir del qual es redueix l’ús intens de documents.


	

	 
	Tant per a aquest requisit com per a l’anterior, si tots els documents electrònics s’emmagatzemen usant un únic mecanisme físic (és a dir, sense un emmagatzematge jeràrquic o per etapes), llavors la frase “durant els mesos anteriors” és irrellevant i caldria suprimir-la.


	

	11.2.5              
	L’ERMS ha de permetre que una implementació única del sistema tingui un magatzem de documents electrònics d’almenys <xx gigabytes/terabytes/petabytes> o <xx mil/milions/bilions> documents, i que doni servei a un mínim de <xx cents/mil> usuaris alhora amb els nivells de rendiment especificats en aquesta secció.


	N

	 
	L’organització ha d’inserir les estimacions dels requisits d’emmagatzematge i de població de documents i d’usuaris. Cal apuntar que en les organitzacions grans es poden acumular grans volums de documents —en alguns casos poden arribar a ser bilions de documents.


	

	11.2.6              
	L’ERMS ha de proporcionar els nivells de rendiment especificats en aquesta secció amb volums mínims de: 

· <xx> classes; 

· <xx> expedients per classe; 

· <xx> subexpedients per expedient; 

· <xx> volums per subexpedient; <xx> documents per volum.


	N

	 
	Això només són mesures indicatives. Les organitzacions haurien de tenir en compte si es poden aplicar altres mesures similars en les seves circumstàncies.


	

	11.2.7              
	Ha de ser possible ampliar l’ERMS, d’una manera controlada, perquè pugui adaptar-se al creixement de l’organització fins a un mínim de <xx cents/mil> usuaris sense deixar de donar un servei continuat.


	N

	 
	La intenció d’aquest requisit és que l’expansió sigui possible només amb les actualitzacions de “rutina” que no provoquen grans interrupcions en la disponibilitat.


	

	11.2.8                 
	L’ERMS ha de funcionar amb el nivell de rendiment descrit, incloent-hi el manteniment rutinari de: 

· rols, usuaris i grups d’usuaris; 

· categories de seguretat; 

· perfils d’accés; 

· quadres de classificació; 

· bases de dades; 

· taules de retenció i disposició; 

· controls de la disposició;
davant dels nivells previstos de canvis organitzatius, sense imposar temps d’aturada dels sistemes o temps de sistema d’administració de comptes inapropiats (vegeu també el capítol 9).


	N

	 
	En els casos en què els requisits de rendiment són estrictes, pot ser necessari quantificar els nivells previstos de canvis organitzatius.


	

	11.2.9                 
	L’ERMS ha de ser escalable i ha de poder ser utilitzat en organitzacions grans i petites, amb nombres diversos d’unitats organitzatives de mides diferents i a través d’ubicacions geogràfiques diferents.
	


11.3
Disponibilitat del sistema

En moltes organitzacions, la introducció d’un ERMS i d’un EDMS conjuntament augmentarà la dependència dels usuaris de la xarxa de TI fins al punt que no podran continuar treballant si l’ERMS i l’EDMS deixen d’estar disponibles. 

Per tant, els usuaris d’aquesta especificació que estiguin adquirint un sistema haurien de fer tot el possible per identificar els requisits de l’usuari quant a la disponibilitat i posteriorment identificar-los per al seu proveïment. A continuació es donen exemples de requisits per a disponibilitat.

	Ref.
	Exemple de requisit
	Verif.

	11.3.1              
	L’ERMS ha d’estar disponible per als usuaris: des de les <xx:00> fins a les <xx:00> <cada dia/tots els dies de la setmana/xx dies l’any>.   


	N

	11.3.2
	El temps d’aturada planificat de l’ERMS no ha d’excedir les <xx> hores en <un període de tres mesos successius>.


	

	 
	La definició de “temps d’aturada” dependrà de la infraestructura i l’arquitectura. Per exemple, en alguns entorns, una avaria causada pel maquinari del servidor es considerarà una avaria de l’ERMS; en altres entorns, una avaria d’aquesta mena no s’atribuirà a l’ERMS.


	

	 
	Cal posar-se d’acord en una definició adequada; com a punt de partida, proposem la següent: “L’ERMS es considera aturat si més del <xx%> dels usuaris no poden executar cap funció normal de l’ERMS i si aquesta avaria s’atribueix a qualsevol component de l’ERMS i no de l’estació de treball de l’usuari”.


	

	11.3.3              
	El temps d’aturada no planificat de l’ERMS no ha d’excedir les <xx hores/minuts> en <un període de tres mesos successius>.
  
	N

	 
	En una adquisició pot resultar apropiat demanar proves quantitatives sobre el temps mitjà de resolució de problemes per a acomplir aquest requisit.


	

	11.3.4              
	El nombre d’episodis de temps d’aturada no planificats de l’ERMS no ha d’excedir de <xx> en <un període de tres mesos successius>.
  
	N

	 
	En una adquisició pot resultar adequat demanar proves quantitatives sobre el temps mitjà entre avaries per a acomplir aquest requisit.


	

	11.3.5              
	En cas que es produeixi una avaria del programari o de maquinari, ha de ser possible restaurar l’ERMS a un estat conegut (no anterior a <la còpia de seguretat del dia anterior>) en no més de <xx> hores des que el maquinari en ús estigui disponible.
	


11.4
Estàndards tècnics

L’ERMS hauria d’acomplir estàndards rellevants de facto i de iure. Quan sigui possible, és recomanable que l’ERMS utilitzi interfícies lliures en comptes d’interfícies de propietat.

És possible que els usuaris d’aquesta especificació hagin d’especificar requisits per a estàndards que cobreixin:

· l’entorn  del maquinari (per a plataformes de servidor i entorns d’estació de treball);

· l’entorn del sistema operatiu (per a plataformes de servidor i entorns d’estació de treball);

· l’arquitectura del programari de l’estació de treball (client);

· la interfície d’usuari;

· la base de dades i la interfície relacionals;

· el protocol de la xarxa i el sistema operatiu de la xarxa;

· els estàndards d’intercanvi;

· la interfície de programa d’aplicació i les eines de desenvolupament.
Quan s’utilitzi aquesta especificació amb finalitats de proveïment, és necessari afegir més detalls sobre l’entorn tècnic, incloent-hi totes les interfícies de l’ERMS (per exemple, els sistemes d’herència i els sistemes d’oficina) i qualsevol pla de canvi.

De manera addicional, caldrà que els usuaris d’aquesta especificació considerin els seus requisits individuals per als estàndards.
Vegeu l’apèndix 7 per a una llista definitiva dels estàndards utilitzats en aquesta especificació.

	Ref.
	Exemple de requisit
	Verif.

	11.4.1                 
	Si s’implementa un tesaurus monolingüe amb l’ERMS, hauria de satisfer l’estàndard ISO 2788, Guidelines for the establishment and development of monolingual thesauri.


	S

	11.4.2                 
	Si s’implementa un tesaurus bilingüe amb l’ERMS, hauria de satisfer l’estàndard ISO 5964, Guidelines for the establishment and development of multilingual thesauri.


	S

	11.4.3                 
	L’ERMS ha de permetre l’emmagatzematge de documents que utilitzin formats de fitxer i de codificació, ja siguin estàndards de iure o estiguin totalment documentats.


	P

	 
	És possible que els usuaris vulguin especificar els requisits de format de fitxer i de codificació per a la seva organització.


	

	11.4.4                 
	L’ERMS hauria d’emmagatzemar totes les dates en un format conforme a l’ISO 8601, Data elements and interchange formats – Information interchange – Representation of dates and times.


	S

	11.4.5                 
	L’ERMS hauria d’emmagatzemar tots els noms de llengües en un format conforme a l’ISO 639, Codes for the representation of names of languages.


	S

	11.4.6                 
	Si l’ERMS ha de gestionar documents en diverses llengües o ha d’utilitzar caràcters no anglesos, hauria de poder manipular els codis de l’ISO 10646 (Unicode).


	S


11.5
Requisits legislatius i reguladors

L’ERMS s’ha d’ajustar a requisits legislatius i reguladors que solen variar d’una regió a una altra i entre sectors diferents.

MoReq2 no tracta la necessitat de mantenir documents físics. Una necessitat d’aquesta naturalesa pot existir o no, segons l’entorn legislatiu i regulador. Quan es produeix aquesta necessitat, cal tenir cura de conservar la usabilitat i la integritat dels documents electrònics i físics com a conjunt. Unes polítiques organitzatives adequades s’haurien d’encarregar d’aquestes qüestions.

Els següents requisits s’han d’incloure en el “capítol zero”.

A més, els usuaris de MoReq2 hauran de considerar els requisits que siguin específics de la seva indústria, sector de mercat, etc.

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	11.5.1                 
	L’ERMS s’ha d’ajustar a uns estàndards aplicables en l’àmbit local per a l’admissibilitat legal i el valor probatori dels documents electrònics.


	N

	11.5.2                 
	L’ERMS ha de complir la legislació local de gestió documental.

	N

	11.5.3                 
	L’ERMS no ha d’incloure cap característica que sigui incompatible amb la protecció de dades, la llibertat d’informació o qualsevol altra legislació aplicable.

 
	N

	11.5.4                 
	L’ERMS ha de complir els requisits, les directrius o els codis de bones pràctiques de la indústria, la funció empresarial o el sector que siguin aplicables en l’àmbit europeu, estatal o local.
	N


11.6
Subcontractació i gestió de dades per part de tercers

Moltes organitzacions fan servir proveïdors externs per emmagatzemar i gestionar els documents. En alguns casos, es tracta de documents que ja no es troben en actiu (o que tenen uns requisits baixos de recuperació) però que cal retenir durant un període legislatiu exigit per les estipulacions legals o governamentals, les regulacions industrials o per a la seva conservació a llarg termini.

Altres organitzacions fan servir proveïdors d’aplicacions per gestionar els documents actius i també els que ja s’han arxivat. Les organitzacions envien aquests esborranys de document o documents —albarans, correspondència amb clients, documents de sol·licitud d’hipoteques, etc.— perquè siguin indexats i emmagatzemats per part del proveïdor d’aplicacions. El personal de l’organització pot recuperar i presentar els documents a través d’Internet o d’una xarxa d’àrea estesa.

La gestió de documents electrònics per part de tercers requereix que el contracte amb el proveïdor del servei estableixi uns procediments i controls clarament definits que siguin adequats per a acomplir els requisits reguladors, adherir-se a les millors pràctiques per a l’admissibilitat legal dels documents electrònics i satisfer les necessitats empresarials del client quant a accés i disponibilitat.
El contracte haurà d’incloure clàusules que estableixin que:

· La gestió del proveïdor del servei haurà d’acomplir un estàndard que sigui, com a mínim, igual de bo que el que fa servir el client per a la gestió interna dels seus documents.
· El client podrà recuperar els documents del proveïdor del servei en el futur i continuar gestionant els documents d’acord amb els estàndards de l’organització i els requisits legals d’admissibilitat.

Aquesta subsecció se centra en gran mesura en l’ISO 15801 (vegeu l’apèndix 7).

	Ref.
	Requisit
	Verif.

	11.6.1                 
	S’ha d’acordar un contracte o un acord de nivell de servei (SLA) amb el proveïdor del servei en què es detallin els serveis que s’han de fer servir.


	N

	 
	Un SLA és un acord negociat formalment entre el client i el proveïdor del servei. Recull el pacte establert sobre els serveis, les prioritats, les responsabilitats, etc.


	

	11.6.2                 
	Cal documentar els detalls dels procediments per a la transferència de documents del client al proveïdor del servei i del proveïdor del servei al client.


	N

	 
	Això pot utilitzar els enllaços de comunicació entre llocs web per  transferir regularment expedients i documents de manera automàtica. El client ha d’estar segur que l’enllaç entre els dos webs és segur i que els protocols estan en vigor per a comprovar que tots els documents es reben i produir informes en què s’indiqui qualsevol discrepància.


	

	11.6.3                 
	El proveïdor del servei ha de ser capaç de proporcionar al client còpies de la pista d’auditoria dels processos d’entrada i d’emmagatzematge de documents/expedients.

	N

	11.6.4                 
	El proveïdor del servei ha de demostrar que els expedients/documents i les metadades emmagatzemades es poden tornar a transferir fàcilment a l’ERMS del client sense perdre estructura, metadada o contingut.


	N

	11.6.5                 
	El proveïdor del servei ha de tenir implantats procediments que permetin al client transferir expedients i documents individuals.

	N

	11.6.6                 
	El proveïdor del servei ha de poder proporcionar al client un accés ràpid als documents gestionats. El proveïdor del servei ha de lliurar una presentació del document o el document original al client al preu i en la data acordats contractualment.

	N

	11.6.7                 
	El proveïdor del servei hauria de poder oferir al client la possibilitat de demanar, visualitzar i imprimir els documents o expedients des de l’oficina del client.


	N

	 
	Això es pot aconseguir, per exemple, amb una connexió de xarxa.


	

	11.6.8                 
	El proveïdor del servei hauria de poder oferir al client la possibilitat de demanar en línia la descàrrega o tramesa de documents i expedients entre l’ERMS del client i les instal·lacions d’emmagatzematge del proveïdor.


	N

	11.6.9                 
	El client hauria de poder demanar informes sobre els documents desats pel proveïdor del servei i detalls de les taules de retenció i disposició, etc. Aquesta facilitat s’hauria de proporcionar en línia a l’oficina del client.


	N

	11.6.10              
	Els serveis especificats en els requisits 11.6.7, 11.6.8 i 11.6.9 haurien de: 

· tenir temps de resposta i/o recuperació contractats;

· operar en un entorn segur.


	N

	11.6.11              
	El client hauria de comprovar que la ubicació proposada per a la feina és acceptable i que la ubicació satisfà els criteris de seguretat segons les necessitats del client.


	N

	11.6.12              
	El client hauria de comprovar que els procediments i els processos de gestió d’emmagatzematge proposats no representen més riscos per als documents que els propis procediments del client.


	N

	 
	El proveïdor del servei haurà de demostrar que fa una còpia de seguretat de tots els documents del client i que en cas d’avaria del sistema es podran recuperar en poc temps.


	

	11.6.13              
	El client hauria de comprovar que el proveïdor del servei disposa de personal operatiu competent si la seguretat dels documents és important.


	N

	 
	És bo que tots els empleats del proveïdor del servei signin un acord de confidencialitat com a part de les seves condicions laborals.


	

	11.6.14              
	Cada enviament de documents entre el client i el proveïdor del servei hauria d’anar acompanyat d’un document de control en què figurin la identitat i el nombre de documents i expedients.


	N

	11.6.15              
	Les terceres parts que proporcionin serveis de transport haurien de ser organitzacions que acomplissin els criteris de qualitat i fiabilitat del client.
	N


 

11.7
Conservació a llarg termini i obsolescència tecnològica

Antecedents
Els documents electrònics conservats durant molt de temps s’exposen a riscos tecnològics provinents de tres bandes:

· la degradació dels mitjans;

· l’obsolescència del maquinari;

· l’obsolescència del format.

Aquests riscos es tracten breument tot seguit. Es pot trobar una explicació més detallada a l’ISO 18492 i en nombroses publicacions orientatives produïdes per institucions de memòria cultural i d’altres.

Degradació dels mitjans
El risc de degradació dels mitjans sorgeix perquè els mitjans d’emmagatzematge digital tenen una vida limitada. L’esperança de vida varia segons el mitjà i també depèn de les condicions ambientals.

Cal prendre les precaucions següents per evitar la pèrdua d’informació a conseqüència de la degradació dels mitjans:

· Assegurar que tots els mitjans s’emmagatzemen, s’usen i es manipulen en condicions d’entorn adequades.
· Canviar regularment els mitjans (i copiar la informació als mitjans nous) abans que finalitzi la seva esperança de vida.
· Mantenir diverses còpies de cada document i comparar-les sistemàticament i de manera periòdica. Aquest plantejament s’utilitza normalment en arxius especialitzats de dades a llarg termini i requereix uns sistemes automatitzats, la descripció detallada dels quals es troba fora de l’abast d’aquesta especificació.

Obsolescència del maquinari
Les memòries perifèriques —cintes, discs— tenen una vida limitada. Quan s’acosten a aquest límit o l’excedeixen solen requerir més manteniment i es tornen cares de mantenir i de reparar, fins que finalment esdevenen irreparables per a fins pràctics. La informació que s’emmagatzema en aparells obsolets es perdrà de manera definitiva quan l’aparell falli a no ser que s’hagi copiat en un altre mitjà.

Obsolescència del format
L’obsolescència del format representa el problema més difícil per a qualsevol període més llarg d’uns pocs anys.

El problema sorgeix perquè els nombrosos protocols i components de programari que participen en la “cadena” de processament entre els mitjans i la informació presentada es troben en evolució constant. Inclouen estàndards de codificació, formats de fitxer i de programari. La seva evolució és ràpida i sovint no manté la compatibilitat —això és especialment cert per a períodes que van més enllà d’uns quants anys. Actualment, es reconeixen les següents tècniques:

· Migració (convertir la informació a nous formats als quals es pot accedir amb el maquinari i el programari actuals).
· Emulació (trasllat de la informació al nou maquinari però amb el component de programari addicional que emula el vell maquinari i que, per tant, permet l’aplicació del programari antic).
· Conservació tecnològica (manteniment continuat del maquinari original; no és pràctic a la llarga).
· Encapsulació de dades i programari (una aproximació teòrica que inclou empaquetar conjuntament documents, metadades, ERMS i altres programaris en un “embolcall” de programari estàndard).
En el moment de redactar aquesta especificació no existeix un mètode simple i genèric que garanteixi l’accés a llarg termini als documents electrònics. L’opinió més generalitzada és que:

· L’estratègia més apropiada consisteix a mantenir informació tan sols en formats oberts estables i acceptats en general (és a dir, que estiguin documentats exhaustivament en especificacions disponibles públicament) amb una llarga esperança de vida, com ara l’XML i el PDF/A.
· És possible que la migració i l’emulació siguin les opcions més segures; a la pràctica, totes dues requeriran atenció a les metadades de conservació —vegeu els apartats següents.

Els requisits d’aquesta secció es basen en aquests enfocaments. L’apèndix 7 aporta més fonts d’informació.

Requisits específics
	Ref.
	Requisit
	Verif.

	11.7.1                 
	Els mitjans d’emmagatzematge de l’ERMS s’han d’utilitzar i emmagatzemar en entorns compatibles amb l’esperança de vida desitjada/esperada i que es trobin dins dels nivells de tolerància de l’especificació del fabricant del mitjà.


	N

	11.7.2                 
	L’ERMS ha de permetre el seguiment i la substitució de mitjans d’emmagatzematge per evitar la degradació dels mitjans.


	S

	 
	Això demana que l’ERMS, o el subsistema d’emmagatzematge que usi, informi sobre les taxes d’error del mitjà i permeti substituir el mitjà defectuós o a punt d’expirar, sense posar en perill els documents.


	

	11.7.3                 
	L’ERMS hauria d’incloure característiques que permetessin comparar periòdicament i de manera automatitzada les còpies de la informació i substituir les còpies que es trobin defectuoses, per evitar la degradació dels mitjans.


	P

	11.7.4                 
	L’ERMS ha de permetre la migració en massa (renderització) de documents (juntament amb les seves metadades i la informació de la pista d’auditoria) a nous mitjans i/o sistemes d’acord amb els estàndards rellevants per als seus formats.


	S

	11.7.5                 
	El proveïdor de l’ERMS ha de tenir un programa d’actualització del sistema per a assegurar-se que la informació existent continuï sent accessible sense que hi hagi canvis de contingut.  


	N

	11.7.6                 
	Qualsevol modificació del sistema practicada a l’ERMS per a requisits organitzatius s’ha de mantenir d’acord amb una actualització del sistema.


	N

	11.7.7                 
	L’ERMS hauria de poder informar sobre els formats i les versions dels components.

	S

	 
	Per exemple, l’ERMS hauria de poder generar llistes de components  en formats de fitxer específics. Aquesta facilitat s’usaria juntament amb una funció d’intel·ligència de programari o de seguiment de conservació, amb l’objectiu d’identificar formats de fitxer en risc d’obsolescència.


	

	11.7.8                 
	L’ERMS hauria de poder renderitzar (vegeu el glossari) documents des dels seus formats originals en qualsevol format de fitxer de conservació a llarg termini especificat en el moment de la captura, en qualsevol moment posterior o durant l’exportació.


	P

	 
	És acceptable que un programa extern a l’ERMS dugui a terme el procés de renderització sempre que el context i els enllaços es mantinguin en tot moment.


	

	11.7.9                 
	Sempre que sigui possible fer-ho sense posar en perill la integritat dels documents, l’ERMS hauria de poder renderitzar components des del seu format original en formats de fitxer de conservació a llarg termini especificats en el moment de la captura, posteriorment o durant l’exportació.


	P

	 
	És acceptable que un programa extern a l’ERMS dugui a terme el procés de renderització sempre que el context i els enllaços es mantinguin en tot moment.


	

	 
	Quan es renderitzen components, és essencial que es mantingui la integritat dels documents que els formen. La viabilitat d’aquest enfocament dependrà generalment de les capacitats tant del procés de renderització com de l’aplicació de programari o de visualització usats per presentar els documents. Per exemple, si els documents són pàgines web que inclouen fitxers d’imatge GIF, seria acceptable renderitzar les imatges GIF únicament si es compleixen els requisits següents:


	

	 
	· Els components GIF es renderitzen en un format de fitxer que es pot presentar amb l’aplicació utilitzada per accedir a les pàgines web; en aquest exemple, possiblement el JPEG serviria.
	

	 
	· Les referències a les imatges GIF en les pàgines web s’esmenen com a part del procés de migració de manera que facin referència a les noves imatges JPEG.
	

	 
	· Els components originals (les pàgines web no esmenades i els components GIF no renderitzats) es retenen juntament amb els nous components.


	

	 
	L’ERMS ha de permetre com a mínim aquestes accions i, en el millor dels casos, les hauria de realitzar de manera automàtica.


	

	 
	S’ha triat aquest exemple simplement a tall d’il·lustració; no indica que hi hagi cap raó per a migrar imatges GIF en el moment d’escriure aquesta especificació.


	

	11.7.10              
	Sempre que es renderitzen components o documents, l’ERMS ha de permetre que l’administrador que du a terme la renderització n’insereixi el motiu.


	S

	11.7.11              
	Quan s’ha renderitzat un document en un format de fitxer de conservació, l’ERMS ha de proporcionar les eines adequades per recuperar el format original i/o les renderitzacions, segons escaigui.


	P

	 
	Vegeu també el punt 5.2.3.


	

	11.7.12              
	L’ERMS hauria de poder exportar documents i les seves metadades en forma de paquet d’informació de consulta (dissemination information package), tal com es defineix en l’apèndix 7 de l’estàndard OAIS, ISO 14721.


	S

	11.7.13              
	L’ERMS hauria de mantenir com a mínim els següents ítems de metadada per a cada component renderitzat:

· el format i la versió originals del fitxer;

· la data de renderització.


	S

	11.7.14              
	L’ERMS hauria de poder extreure d’un component i després desar com a metadada les metadades tècniques emmagatzemades en els components.


	P

	 
	Aquestes metadades complementarien les metadades especificades en el model de metadades de MoReq2. Per exemple, pot incloure detalls tècnics d’una imatge, com ara la metadada del format TIFF v6 o l’ordre de bytes (primer els menys significatius o primer els més significatius), la llargada i l’amplada de la imatge.


	

	11.7.15              
	Si l’ERMS usa qualsevol codificador de propietat, o estructures d’emmagatzematge o de base de dades, han d’estar plenament documentats, i aquesta documentació s’ha de posar a l’abast dels rols d’administració.


	S

	 
	Això implica que segurament no serà suficient que el proveïdor conservi una còpia de la documentació; en l’escala de temps considerada, l’estabilitat del proveïdor no es pot garantir. Per tant, és recomanable que es desi una còpia de la documentació en l’organització de l’usuari o en una ubicació neutra.


	

	11.7.16              
	L’ERMS hauria de poder gestionar un ventall d’elements de metadada de conservació per als documents i les parts que els formen.


	P

	 
	Vegeu l’apèndix 9 del document original en anglès.


	

	11.7.17              
	El codi font de l’ERMS hauria de ser lliure o bé una part neutral n’hauria de guardar una còpia en garantia.
	N


                

11.8
Processos de negoci
L’experiència ha demostrat que l’èxit de les instal·lacions d’ERMS depèn, entre altres factors, de si és compatible amb la manera de treballar de les persones en la vida diària. Encara que un ERMS contingui totes les característiques necessàries per a la gestió documental, la gestió d’esborranys de documents, etc., la implementació sols sortirà bé si els usuaris la troben fàcil d’usar. Si els usuaris la troben difícil de fer servir, serà rebutjada tot i les seves capacitats.

Tenint en compte aquest principi, aquesta secció descriu els requisits pensats per promoure la flexibilitat i la facilitat d’ús. Així doncs, la majoria de requisits són recomanables i no pas obligatoris. Aquests requisits els pot satisfer un programari de flux de treball integrat en l’ERMS.

Alguns dels requisits següents requereixen l’habilitat de dur a terme una funció específica “...com a part integrant d’un procés”. En tots els casos, això vol dir que un usuari que dugui a terme el procés hauria de:

· Tenir l’opció de dur a terme el procés o de no dur-lo a terme.
· Poder iniciar la funció fàcilment, preferiblement amb un únic clic i sense que calgui tornar a introduir la informació que ja s’ha introduït.
· Poder triar, al final de la funció, si cancel·la el procés original o el retorna al mateix punt i en el mateix estat que abans d’haver iniciat la funció (sense que calgui tornar a introduir la informació que ja s’havia introduït).

Això s’il·lustra en la figura 11.1.


[image: image14]
Figura 11.1

Tots els requisits següents s’han d’interpretar depenent del dret d’accés de l’usuari.
	Ref.
	Requisit
	Verif.


	11.8.1                 
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari a qui es permet canviar la categoria de seguretat de qualsevol document, expedient o classe en comprovés la categoria vigent i els permisos com a part integrant del procés de canvi.


	S

	11.8.2                 
	Quan un usuari amb rol d’administració rep un avís sobre la disminució de la categoria de seguretat d’un document (vegeu el punt 10.13.28) el rol d’administració hauria de poder examinar el document i/o les seves metadades com a part integrant del procés.


	S

	11.8.3                 
	Sempre que es crea un expedient, un subexpedient o un volum nou i que existeix un contenidor físic per a ell, l’ERMS hauria de permetre que l’usuari imprimís una etiqueta adequada per al contenidor físic, com a part integrant del procés.


	S

	 
	Això permet produir una etiqueta que contingui metadades essencials que es poden adjuntar a una entitat física. Això podria incloure, entre altres, metadades com ara:
· el títol;
· l’identificador del sistema;
· el codi de classificació;
· la data d’obertura;
· la categoria de seguretat (si s’usa);
· la ubicació d’emmagatzematge normal.

	

	11.8.4                 
	Quan un usuari que suprimeix informació rep un avís sobre l’existència d’enllaços (vegeu la secció 9.3) l’usuari hauria de poder examinar els enllaços i la informació enllaçada i/o les seves metadades com a part integrant del procés.


	S

	11.8.5                 
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari que emmascara un document aconseguís en un sol procés integrat:

· Crear una còpia emmascarada.
· Decidir en quin punt del quadre de classificació s’hauria d’arxivar la còpia emmascarada o declarar-la com a  document.
· Enllaçar la còpia emmascarada amb el document original.
· Enllaçar el document original amb la còpia emmascarada.


	S

	11.8.6                 
	Quan un usuari declara un document, l’ERMS hauria de permetre que l’usuari comprovés si el document ja ha estat declarat com a document, com a part integrant del procés.


	S

	 
	Això s’hauria d’aplicar a qualsevol tipus de document.


	

	11.8.7                 
	L’ERMS hauria d’avisar un usuari que captura un esborrany de document com a document si aquest document ja ha estat capturat, informar-lo d’on està assignat (classe, expedient , etc.) i donar-li l’opció de continuar amb la captura o d’abandonar-la.


	S

	11.8.8                 
	Quan un usuari captura un document, l’ERMS hauria de permetre a aquest usuari: 

· cercar dins el quadre de classificació (per trobar la classe, l’expedient, etc., desitjat); 

· veure les metadades (permisos, paraules clau, descripcions, etc.) de qualsevol classe i expedient; 

abans que es completi la captura, com a part integrant del procés.


	S

	11.8.9                 
	Quan un usuari veu qualsevol classe, expedient, document, etc. en pantalla, com a resultat d’una cerca, mentre cerca dins el quadre de classificació o en qualsevol altre context, aquest usuari hauria de poder realitzar directament qualsevol acció vàlida, sense haver de navegar a cap altra part de l’ERMS, incloent-hi, com a mínim:

· obrir-lo;

· determinar els seus nivells superiors en el quadre de classificació;

· visionar les seves metadades o pistes d’auditoria;

· visionar i seguir els enllaços;

· enviar-lo per correu electrònic;

· canviar la seva categoria de seguretat;

· visionar els usuaris i els rols als quals els està permès accedir-hi;

· imprimir-lo (o presentar-lo);

· emmascarar-lo;

· tornar-lo a ubicar o suprimir-lo.


	S

	11.8.10              
	L’ERMS hauria de permetre que un usuari autoritzat canviés les categories de seguretat de qualsevol document, expedient o classe, incloent-hi l’actualització de tots els valors dels elements de metadades en un únic procés.


	S

	11.8.11              
	Si un tesaurus conforme a l’ISO 2788 o l’ISO 5964 s’integra dins l’ERMS, l’ERMS hauria de permetre que l’usuari que introdueixi o actualitzi un valor de paraula clau (o qualsevol altre valor d’element de metadada relacionat amb el tesaurus) pugui utilitzar totes les característiques del tesaurus, com ara termes més amplis o reduïts, termes relacionats i sinònims com a part integrant del procés.


	S

	 
	Cal tenir en compte que el punt 8.1.18 conté un requisit relacionat sobre la cerca.
	


12.
REQUISITS DE METADADES

Aquest capítol presenta requisits funcionals per a la gestió de metadades. El “model” de metadades de MoReq2 es presenta en l’apèndix 9 del document original en anglès. La secció 12.1 cobreix els principis de metadada i la secció 12.2 dóna una llista de requisits generals de metadada.

Les metadades inclouen, en el context d’aquesta especificació, la informació i altres dades necessàries per a la gestió eficaç de documents, com ara informació de restricció d’accés, indexades. El glossari proporciona una definició formal. L’ISO 23081 aporta una explicació més detallada del paper de les metadades en la gestió documental (vegeu l’apèndix 7).

12.1
Principis

Àmbit d’aplicació

No és possible definir aquí tots els requisits de metadades per a tots els possibles tipus d’implementació d’ERMS. Els diferents tipus d’organitzacions i d’aplicacions tenen uns tipus de necessitats i unes tradicions diferents que varien enormement. Per exemple, hi ha organitzacions que necessiten una indexació basada en els noms dels comptes i les dates de les transaccions, mentre que d’altres necessiten una numeració estrictament jeràrquica; algunes necessitaran volums que facin referència als exercicis financers, mentre que d’altres no; algunes necessitaran establir controls d’accés per raons de seguretat, d’altres per motius de propietat intel·lectual, etc.
Per tant, aquest capítol de MoReq2 proposa uns requisits mínims pensats com a punt de partida per a la personalització i l’ampliació. Aquests requisits mínims estan estretament relacionats amb les llistes d’“elements” de metadada específics que l’ERMS ha de poder capturar i processar. Aquests elements formen el model de metadades de MoReq2 de l’apèndix 9 (publicat únicament en anglès).
12.2
Requisits generals de metadades

	Ref.
	Requisits
	Verif.

	12.2.1                 
	L’ERMS no ha de presentar cap limitació pràctica sobre el nombre d’elements de metadada permesos per a cada entitat (per exemple: classe, expedient, subexpedient, volum, document).


	P

	 
	La definició de “limitació pràctica” variarà segons l’aplicació. Per exemple, algunes organitzacions amb un quadre de classificació simple no necessitaran tants elements de metadada com altres organitzacions amb un quadre de classificació complex.


	

	12.2.2                 
	Quan els continguts d’un element de metadada es puguin relacionar amb el comportament funcional de l’ERMS, l’ERMS ha d’usar els continguts d’aquest element per determinar-ne la funcionalitat.


	P

	 
	Per exemple, quan l’ERMS emmagatzema metadades de data d’obertura d’expedients, ha d’emplenar les metadades de manera automàtica sempre que s’obre un expedient en comptes de requerir que un usuari ho faci. Cal apuntar que aquest és un requisit general que es fa extensible a molts elements de metadada. MoReq2 no prova d’identificar tots els casos en què això és rellevant.


	

	12.2.3                 
	L’ERMS ha de permetre que es defineixin diferents sèries d’elements de metadades per a diferents tipus de documents en el moment de la configuració.


	S

	 
	Per exemple:
· Les factures poden requerir metadades de número de compte.
· La correspondència necessita elements de metadada multivalor del destinatari.
· Els documents que són imatges escanejades requereixen metadades relatives a l’escaneig i als processos d’indexació.

	

	12.2.4                 
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració defineixi en el moment de la configuració si cada element de metadada és obligatori o optatiu.


	S

	12.2.5                 
	L’ERMS ha de funcionar, com a mínim, amb els següents formats d’elements de metadades:

· alfabètic; 

· alfanumèric; 

· numèric; 

· data; 

· lògic (per ex.: SÍ/NO, VERITABLE/FALS).


	S

	12.2.6                 
	L’ERMS hauria de funcionar amb formats d’elements de metadades, definibles per un rol d’administració, que consisteixin en combinacions dels formats del requisit  12.2.5.


	S

	 
	Per exemple, un expedient pot tenir un número de referència amb el format nnnnn/aa-n. 


	

	12.2.7                 
	L’ERMS ha de funcionar amb els formats de data definits a l’ISO 8601 per a totes les dates.


	S

	12.2.8                 
	En el moment de la configuració, l’ERMS hauria de permetre definir la font de les dades per a cada element de metadades.


	S

	 
	Les possibles fonts es descriuen en els requisits 12.2.9, 12.2.10, 12.2.11 i 12.2.13.


	

	12.2.9                 
	L’ERMS ha de permetre a un rol d’administració especificar quins valors d’elements de metadada s’han d’introduir i mantenir mitjançant la introducció manual i quins s’han de seleccionar a partir d’un vocabulari controlat.


	S

	12.2.10              
	L’ERMS hauria de permetre que els valors dels elements de metadada es poguessin heretar automàticament per defecte des del següent nivell superior de la jerarquia del quadre de classificació.


	S

	 
	Per exemple, per a un volum, el valor d’alguns elements de metadada s’ha d’heretar del seu subexpedient superior; i per a un document, els valors d’algunes metadades es poden heretar del volum en què s’emmagatzema.


	

	12.2.11              
	L’ERMS hauria de permetre obtenir els valors de metadada de taules de consulta o de crides d’altres aplicacions de programari.


	S

	 
	Per exemple, l’ERMS podria proporcionar el nom i el codi postal a una aplicació d’adreces que retorna un nom de carrer que s’ha d’utilitzar com a metadada.


	

	12.2.12              
	En cas que els elements de metadada s’emplenin a partir de taules, si la selecció d’un valor exclou altres valors en les taules posteriors, això hauria de quedar reflectit en els valors mostrats als usuaris en aquestes taules posteriors.


	S

	12.2.13              
	L’ERMS hauria de poder adquirir valors de metadada de:

· Una aplicació de programari de creació de documents (vegeu el punt 6.1.12).
· Un sistema operatiu.
· Programari de xarxa.
· L’usuari en el moment de la captura o la declaració.
· Les normes definides en el moment de la configuració per a la generació de metadades per part de l’ERMS en el moment de la declaració.


	S

	12.2.14              
	L’ERMS ha de poder validar metadades quan les introdueixen els usuaris i quan són importades. La validació ha d’utilitzar com a mínim els mecanismes següents:

· format dels continguts dels elements;

· marge de valors;

· validació amb una llista de valors mantinguts per un rol d’administració.


	S

	 
	Un exemple de validació de format és que els continguts siguin tots numèrics o que tinguin el format de data (d’acord amb el punt 12.2.5). Un exemple de validació de format de rang és que els continguts entrin en un rang comprès entre l’1 de gener i el 31 de desembre de 2001. Un exemple de validació amb una llista de valors consisteix a verificar que la destinació d’una exportació apareix en una llista.


	

	12.2.15              
	L’ERMS ha de poder validar metadades utilitzant crides a una altra aplicació (per exemple, un sistema de personal que verifiqui si s’ha assignat un número personal o un sistema de base de dades de codi postal) o fent servir una taula de cerca interna.


	S

	12.2.16              
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració configuri la validació (tal com s’especifica en els punts 12.2.14 i 12.2.15) que caldrà aplicar a cada element de metadada.


	S

	 
	Els diferents elements de metadada requeriran validacions diferents. Per tant, per exemple, les dates necessitaran un format i una validació de rangs mentre que a les descripcions no els caldrà cap validació.


	

	12.2.17              
	Pel que fa als valors d’elements de metadada que s’introdueixen de manera manual, l’ERMS hauria de permetre que un rol d’administració configurés l’element perquè funcioni amb un dels sistemes d’introducció de dades següents:

· valors constants per defecte definits per l’usuari;

· un valor per defecte fix;

· la data d’avui (tan sols per a elements de data);

· element en blanc.

També pot funcionar amb altres sistemes d’introducció de dades no especificats aquí.


	S

	 
	Un valor constant per defecte apareix com a valor per defecte en el camp en què s’ha d’introduir la dada per a cada ítem successivament fins que un usuari el canvia. Un cop canviat, el nou valor es manté, és a dir, esdevé constant. Hauria de persistir com a mínim fins al final de la sessió i de manera ideal entre sessions. Això s’aplica a totes les entitats per a les quals els usuaris poden introduir valors de metadada.


	

	12.2.18              
	L’ERMS hauria de permetre una mena de configuració que permetés que qualsevol valor de metadada es pugui utilitzar com a camp de cerca en una cerca de text lliure.


	S

	12.2.19              
	Quan un valor d’element de metadada s’emmagatzema en format de data, l’ERMS hauria de permetre cerques que reconeguin el valor de la data.


	S

	 
	Per exemple, l’ERMS hauria de permetre cerques en un rang de dates. No n’hi ha prou amb emmagatzemar la data com a camp de text.


	

	12.2.20              
	Quan un valor de metadada s’emmagatzema en format numèric, l’ERMS hauria de permetre les cerques que reconeguin el valor del número.


	S

	12.2.21              
	L’ERMS ha de permetre que rols d’administració restringeixin la capacitat de fer canvis als valors de metadada tal com es defineixen en el model de control d’accés (secció 13.4).


	S

	12.2.22              
	L’ERMS ha de permetre que un rol d’administració reconfiguri el model de metadades de l’ERMS i l’ha d’enregistrar a la pista d’auditoria.


	P

	 
	Per exemple, pot ser necessari afegir un nou element de metadada, com ara l’“identificador de departament”, a alguns tipus de documents després d’un canvi organitzatiu.


	

	12.2.23              
	L’ERMS ha de permetre que els elements de metadada es configurin en el moment de la configuració de manera que els usuaris no puguin modificar els valors que es generen dels paquets d’aplicació, el sistema operatiu o l’ERMS (per exemple, les dades de transmissió de correu electrònic) un cop han estat capturats.


	S

	12.2.24              
	L’ERMS ha de permetre que els elements de metadada es configurin en el moment de la configuració de manera que els usuaris no puguin modificar-ne els valors un cop hagin estat capturats.
	S


13.
MODEL DE REFERÈNCIA

Aquest capítol proporciona el model de referència per als requisits citats en altres seccions de MoReq2.

Les seccions d’aquest capítol són:

· Glossari (secció 13.1).
· Model entitat-relació (secció 13.2).
· Narrativa entitat-relació (secció 13.3).
· Model de control d’accés (secció 13.4).
13.1
Glossari
Aquest glossari defineix els termes clau utilitzats a MoReq2.       

Algunes definicions significatives s’han extret o s’han adaptat dels glossaris de les publicacions de referència citades en l’apèndix 1; aquestes fonts se citen a sota de cada definició.

Els termes definits en aquest glossari es mostren en cursiva.
acreditació (clearance)
Vegeu acreditació de seguretat.

acreditació de seguretat (security clearance)
Un o diversos termes associats amb l’usuari que defineixen les categories de seguretat a les quals l’usuari té garantit l’accés.

administrador (administrator)
Persona responsable del funcionament diari de la política de gestió de documents corporatius dins l’organització.

Nota: aquest terme representa una simplificació. Sobretot en les organitzacions grans, les tasques atribuïdes en aquesta especificació als administradors es poden dividir entre diversos rols, amb títols com ara gestor de documents, cap de documents, arxiver, etc.

agent responsable de la custòdia (custodian)
(d’un document o d’una agregació) Persona o unitat organitzativa que està en possessió d’un document o de documents.

agregació (aggregation)
(tan sols en el context de MoReq2) Classe, expedient, subexpedient o volum.

arxivador físic (physical file)
Aparell per a guardar esborranys de document físics i documents físics.
Font: adaptat de les PRO Functional Specifications (vegeu l’apèndix 1).

autenticitat (authenticity)

(tan sols en el context de la gestió documental ) Qualitat de genuí.

Font: adaptat i abreujat de la definició de l’anglès “record authenticity” del glossari de l’UBC-MAS (apèndix 1).

Nota: un document autèntic és un document del qual es pot demostrar que:
“a) és allò que manifesta que és;
b) ha estat creat o enviat per la persona que manifesta que l’ha creat o enviat; i

c) ha estat creat o enviat a l’hora especificada”.

Font: ISO 15489.

Nota: en el context d’un document, aquesta qualitat implica que un document és allò que manifesta que és; no fa referència a la veracitat dels continguts del document com a exposició dels fets.
capturar (capture) 

(1) Enregistrar o desar un objecte digital concret (font: base de dades terminològiques del projecte InterPARES 2).

(2) Desar informació en un sistema informàtic.

Nota: en el context de MoReq2, capturar documents s’utilitza per fer referència a tots els processos que intervenen a l’hora d’introduir un document dins l’ERMS, és a dir el registre, la classificació, l’addició de metadades i la congelació dels continguts del document original. El terme s’utilitza més generalment per fer referència al fet d’introduir i desar dins l’ERMS altres tipus d’informació com ara els valors de metadades.

categoria de seguretat (security category)
Un o diversos termes associats a un document o una agregació que defineixen les normes que en regeixen l’accés.

Nota: les categories de seguretat se solen assignar en l’àmbit organitzatiu i estatal. Els exemples de les categories de seguretat que es fan servir en els organismes governamentals de tot Europa són: “alt secret”, “secret”, “confidencial”, “restringit”, “no classificat”. A vegades es complementen amb termes com ara “restringit a UEO” o “personal”.

Nota: aquest terme no és d’ús general. MoReq2 l’ha adoptat en lloc del terme “classificació”, que sovint s’utilitza en el sector de la seguretat per evitar la confusió amb el significat del terme classificació en la gestió documental.

classe (class) 

(tan sols a MoReq2) Fragment d’una jerarquia representat per una línia que va des d’un punt de la jerarquia del quadre de classificació fins a tots els expedients inferiors a aquest punt.

Nota: pot correspondre, en terminologia clàssica, a “classe primària”, “grup” o “sèrie” (o “subclasse”, “subgrup, “subsèrie”, etc.) en qualsevol nivell del quadre de classificació.

Nota: a MoReq2 “classe” també s’utilitza per fer referència a tots els documents assignats a una classe.

 

classificació (classification)
En gestió documental, procés d’identificació i organització sistemàtiques de les activitats del negoci i/o dels documents, per categories, d’acord amb convencions, mètodes i normes de procediment estructurats lògicament i representats en un sistema de classificació.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).

CMS 
Sistema de gestió de continguts (Content Management System).

codi de classificació (classification code)

Identificador atorgat a cada classe dins d’un quadre de classificació. Dins de cada classe, els codis de classificació de les seves classes filles són únics.

component (component)
Seqüència de bits distintiva que, sola o juntament amb altres seqüències de bits, forma un document o un esborrany de document.
Nota: aquest terme no és d’ús general.

Nota: la frase “seqüència de bits distintiva” es fa servir per descriure el que normalment s’anomena “fitxer” en l’àmbit de les tecnologies de la informació; en l’original en anglès s’evita la paraula “file” (fitxer) perquè no es produeixi confusió amb el significat que té aquesta mateixa paraula en el camp de la gestió documental. El concepte clau és que un component és una part integral del contingut d’un document, malgrat el fet que pot ser manipulat i gestionat de manera separada. El terme “component” utilitzat en la versió anglesa no és d’ús general.

Nota: exemples de components poden ser:

· Un document d’HTML i una imatge JPEG que formen una pàgina web.
· Un document de processament de textos i un full de càlcul, en què el document consisteix en el document de processament de textos que conté un enllaç al full de càlcul.

Nota: els components han de ser distintius, és a dir, han d’estar separats els uns dels altres. Si un document de text té inserit un full de càlcul (en lloc de l’enllaç per anar a aquest full de càlcul), llavors el full de càlcul no es considera un component; en aquest cas, el document de text complet amb el full de càlcul inserit és un document format per un sol fitxer.

Nota: un missatge de correu electrònic amb fitxers adjunts pot ser un sol component, considerat com a diversos components o com a diversos documents, depenent del format en què s’hagi emmagatzemat.

· Si el missatge s’ha emmagatzemat en un format que inclou el cos i tots els seus fitxers adjunts, es considera un únic component.

· Si els fitxers adjunts s’han emmagatzemat per separat però amb un enllaç intern al cos del missatge de correu electrònic, llavors cada fitxer adjunt i el cos del missatge es consideren un component.

· Si els fitxers  adjunts s’emmagatzemen separats del cos del missatge de correu electrònic i sense cap enllaç intern, llavors cada fitxer adjunt i el cos del missatge es consideren documents independents; la bona pràctica recomana que aquests documents s’enllacin manualment entre si.

control de la disposició (disposal hold)
Norma que evita que es destrueixin o es transfereixin documents.

còpia emmascarada (redaction)   

(d’un document) Còpia d’un document sobre la qual s’han fet alguns canvis per treure o ocultar contingut però no per afegir ni esmenar significativament el contingut existent.

Font: definició de l’anglès “instance” a les PRO Functional Specifications (vegeu l’apèndix 1).

Nota: els canvis normalment són conseqüència de les restriccions pel que fa a la divulgació d’informació. Per exemple, es pot fer disponible un document tan sols després d’haver tret o ocultat els noms de les persones que hi apareixen; en aquest cas, s’ha creat una còpia emmascarada del document en què els noms són illegibles. A vegades, el procés d’ocultar es coneix com a emmascarament.

Nota: en la versió anterior de MoReq el terme “extreure” es feia servir en aquest sentit.
destrucció (destruction)
Procés d’eliminació […] de documents de manera que sigui impossible reconstruir-los.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).  

Nota: depenent de la configuració del sistema, la destrucció pot coincidir amb la supressió o pot ser diferent.
Nota: això no pretén implicar la sobreescriptura de les dades destruïdes o altres mesures de seguretat. Es poden implementar mesures addicionals de seguretat com aquesta, però MoReq2 no les exigeix.

digital (digital)
Dit de la informació formada per diversos dígits o valors numèrics en lloc de valors variables contínuament.

Nota: A MoReq2 no s’utilitza aquest terme per a descriure els documents. Tot i que “document digital” és més precís que “document electrònic”, el primer gairebé no es fa servir a la pràctica. Vegeu electrònic. 
disposició (disposition)
Sèrie de processos associats a la implementació de decisions de retenció, destrucció o transferència de documents que estan documentats en taules de retenció i disposició o en altres instruments.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).

document (record) 
Informació creada, rebuda i mantinguda com a prova i informació per una organització o una persona d’acord amb les seves obligacions legals o en el desenvolupament de les seves activitats.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).

Nota: també es poden aplicar definicions estatals específiques.

Nota: un document pot incorporar un o diversos esborranys de document (per exemple, quan un document té fitxers adjunts), i es pot presentar en qualsevol mitjà i en qualsevol format. Com a conseqüència, pot estar format per un o més components. A més del contingut de l’esborrany (o esborranys) de document, un document hauria d’incloure informació contextual i, si escau, informació estructural (per exemple, la informació que descriu els components del document). Una característica clau d’un document és que no es pot canviar.

Nota: un ERMS pot gestionar documents electrònics i documents físics.

document electrònic (electronic record)
Document que es presenta en format electrònic.

Nota: pot ser que es presenti en format electrònic com a conseqüència d’haver estat creat per un programari d’aplicació o com a resultat de la digitalització, per exemple, amb un escàner.

document essencial (vital record)
Document que és essencial per al funcionament i/o la supervivència d’una organització durant i/o després d’una emergència.

document físic (physical record)
Document que es guarda en un mitjà fora de l’ERMS, de manera que el document mateix no estigui sota la gestió individual de l’ERMS.

Nota: els exemples inclouen documents en paper, documents en microforma i documents electrònics desats en mitjans extraïbles sempre que l’ERMS no gestioni els documents de manera individual.
EDMS
Sistema electrònic de gestió documental (Electronic Document Management System).

Aplicació amb base informàtica que s’encarrega de la gestió documental durant el cicle de vida dels documents.

Font: Gestió documental IEC 82045-1.

Nota: les funcions requerides a un EDMS no s’inclouen en aquesta especificació. Això no obstant, tot sovint es fa servir un EDMS integrat estretament amb un ERMS. Vegeu la secció 10.3 per a més detalls.

electrònic (electronic)
Per al propòsit d’aquesta especificació, la paraula “electrònic” s’utilitza amb el mateix sentit que “digital”.

Nota: els enregistraments analògics, tot i que es podrien considerar electrònics, no es consideren “electrònics” en aquesta especificació perquè no es poden emmagatzemar en un sistema informàtic a no ser que es converteixin a un format digital. Per tant, en la terminologia d’aquesta especificació, els documents analògics tan sols es poden emmagatzemar com a documents físics.
emmascarar (redact) 

Procés d’amagar informació sensible d’un document. 

Nota: això pot incloure el fet d’aplicar rectangles opacs per ocultar noms, etc. (l’equivalent electrònic de censurar documents de paper amb tinta), mètodes més segurs per a ocultar informació o eliminar pàgines de la còpia d’un document.
Nota: en tots els casos, la totalitat del document electrònic original no queda afectada. L’emmascarament es du a terme en una còpia del document electrònic, i aquesta còpia s’anomena còpia emmascarada.
ERMS
Sistema de gestió de documents electrònics (Electronic Records Management System).
Nota: els ERMS es diferencien dels EDMS en diversos aspectes importants. Vegeu la secció 10.3 per a més detalls.

esborrany de document (document) 

Informació o objecte enregistrat que es pot tractar com una unitat.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).

 

Nota: un esborrany de document es pot presentar en format paper, en microforma, en format magnètic o en qualsevol altre mitjà electrònic. Pot incloure qualsevol combinació de text, dades, gràfics, so, imatge en moviment o qualsevol altre tipus d’informació. Un esborrany de document simple pot estar format per un o diversos components.
Nota: els esborranys de document es diferencien dels documents en diversos aspectes importants. MoReq2 utilitza el terme “esborrany de document” per referir-se a la informació que no ha estat capturada com a document; és a dir, classificada, registrada i bloquejada per a evitar cap canvi. La paraula “enregistrat” (recorded, en anglès) que apareix a la definició no implica les característiques d’un document (record, en anglès). Tanmateix, cal tenir en compte que alguns esborranys de document esdevenen documents.

esborrany de document electrònic (electronic document)
Esborrany de document que es presenta en format electrònic.

Nota: l’ús del terme “esborrany de document electrònic” no es limita als documents de text generats normalment per processadors de textos. També inclou els correus electrònics, els fulls de càlcul, els gràfics i les imatges, els documents HTML/XML, els documents multimèdia i els documents compostos i altres tipus de documents d’oficina.

expedient (file) 
Unitat organitzada de documents agrupats pel fet d’estar relacionats amb el mateix tema, activitat o transacció.

Font: abreujat i adaptat de l’ISAD(G) (vegeu l’apèndix 7).
Nota: aquest és l’ús que la gestió documental fa del terme expedient. Difereix de l’ús en TI,  per al qual MoReq2 fa servir el terme component.
expedient en suport paper (paper file)
Tipus d’expedient físic.

Nota: els exemples d’expedients en suport paper inclouen, entre altres, sobres, arxivadors i carpetes d’anelles.

expedient físic (physical file)

Mitjà per a emmagatzemar documents físics.

Font: adaptat de les PRO Functional Specifications (vegeu l’apèndix 1).

expedient no reglat (non-case file)
Qualsevol expedient que no és un expedient reglat.

expedient reglat (case file)
Expedient relacionat amb una o més transaccions dutes a terme totalment o parcial de manera estructurada o semiestructurada, com a resultat d’un procés o d’una activitat concrets.

Nota: no existeix cap definició acceptada universalment per a aquests termes ni per a distingir entre expedient reglat i els altres tipus d’expedients que sol gestionar un ERMS. Aquesta definició, per tant, s’ha desenvolupat per a MoReq2 amb l’objectiu de facilitar-ne la comprensió. No es garanteix que es pugui aplicar en altres situacions.

Nota: els documents d’un expedient reglat poden ser estructurats o no estructurats. La característica clau que distingeix els expedients reglats és que són el resultat de processos que, com a mínim, són parcialment estructurats i repetibles. En són exemples expedients com ara:

· les sol·licituds de permisos;

· les peticions d’informació sobre un servei de rutina;

· la investigació d’un incident;

· el seguiment normatiu.

Nota: normalment, altres característiques dels expedients reglats són que tot sovint:

· presenten una estructura previsible pel que fa al seu contingut;
· són nombrosos;
· són estructurats o parcialment estructurats;
· s’utilitzen i es gestionen dins d’un procés conegut i predeterminat;
· s’han de conservar durant un període específic per motius legals i normatius;
· els poden obrir i tancar professionals, usuaris finals o sistemes de processament de dades sense que calgui l’aprovació de la direcció.

exportar (export) 

Produir una còpia d’un document electrònic, juntament amb les seves metadades, per a un altre sistema.

Nota: els documents es mantenen dins l’ERMS després d’exportar-los, a diferència del que passa en transferir-los.

format (format) 
Vegeu format de fitxer.

format de fitxer (file format)
Estructura interna i/o codificació d’un document o component que permet que aquest es presenti de manera accessible per a les persones.

Nota: en són exemples:

· HTML v3.2 (un format de fitxer per a pàgines web);
· PDF/A v1 (un format de fitxer arxivístic per als documents portàtils);
· TXT (un format de fitxer de text ASCII);
· XML v1.0 (un format de fitxer per al llenguatge d’etiquetatge extensible que es basa en el text ASCII);
· Molts formats de fitxer de propietat produïts per aplicacions d’escriptori com ara paquets ofimàtics;
 
grup (group) 
Sèrie d’usuaris.

Nota: un grup pot incloure usuaris amb el mateix rol o amb rols diferents. A vegades un grup s’utilitza per definir la pertinença de l’usuari a una unitat de l’organització, com ara un departament (en aquest cas normalment inclourà diversos rols); a vegades es fa servir per definir la pertinença a un equip virtual que creua les fronteres organitzatives, com per exemple els responsables del proveïment (en aquest cas pot estar format únicament per usuaris amb un rol concret); o es pot utilitzar d’altres maneres.

grup d’usuari (user group)
Vegeu grup.

importació en massa (bulk importing)
Procés de capturar una sèrie de documents electrònics, normalment des d’una altra aplicació i generalment amb totes o una part de les seves metadades.
importar (import)
Vegeu importació en massa.

metadades (metadata)
(en el context de la gestió documental) Dades que descriuen el context, el contingut i l’estructura dels documents i la gestió d’aquests en el decurs del temps.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).

Nota: alguns models es basen en visions conceptuals diferents de les metadades. Per exemple, és possible que considerin la informació de la pista d’auditoria com si fos totalment una metadada. Aquestes visions alternatives són vàlides i valuoses en els seus contextos, però no són gens útils a l’hora d’especificar la funcionalitat dels sistemes i per això aquí no es prenen en consideració.

metadades testimonials (metadata stub)
Subconjunt de metadades d’un ítem que es manté després que aquest ítem s’hagi eliminat, que actua de prova que l’ítem estava desat i que s’ha eliminat correctament.

moment de la configuració (configuration time)
Punt del cicle de vida de l’ERMS en què aquest s’instal·la i se n’estableixen els paràmetres.

obrir/obert (open)
(verb) Crear un nou expedient, subexpedient o volum de manera que s’hi puguin afegir documents.

(adjectiu) Dit d’un expedient, subexpedient o volum que encara no s’ha tancat i que, per tant, pot acceptar que s’hi afegeixin documents. 

paraula clau (keyword)
Metadada opcional utilitzada per descriure classes, expedients, subexpedients i documents, però no volums.

Nota: es considera una bona pràctica triar les paraules clau o validar-les amb un vocabulari controlat, o bé que les extregui l’ERMS automàticament, tot i que no és obligatori.

PDF
Portable Document Format (format de document portàtil), format de fitxer dissenyat bàsicament per a la representació d’informació bidimensional.

Nota: en el moment de redactar aquesta especificació, aquest format de fitxer tan estès és propietat d’Adobe Inc., però hi ha una versió recent del format (v.1.7) que s’està estudiant com a estàndard internacional (ISO/DIS 32000). La inclusió del terme PDF en aquest glossari no representa cap mena de vistiplau. S’estan desenvolupant ampliacions per a la representació d’informació tridimensional.

PDF/A
Subtipus de PDF dissenyat per a l’ús arxivístic, tal com defineixen les sèries d’estàndards ISO 19005.

perfil (profile)
Sèrie de permisos assignats a un usuari, a un grup o a un rol.

perfil d’usuari (user profile)
Sèrie de permisos assignats a un usuari.

pista d’auditoria (audit trail)
Informació sobre transaccions o altres activitats que han afectat i canviat entitats (per exemple, elements de metadada) que es conserva prou detallada per a permetre la reconstrucció de l’activitat prèvia.

Nota: una pista d’auditoria generalment consisteix en una o més llistes o en una base de dades que es pot veure d’aquesta manera. Les llistes les pot generar un sistema informàtic (per a les transaccions de sistemes informàtics) o es poden generar manualment (normalment per a les activitats manuals); però aquesta especificació se centra en les primeres.

presentació (presentation)

Manifestació d’un document electrònic presentat per l’ERMS a la qual l’usuari es pot referir.

Nota: tant pot incloure la presentació en pantalla com presentacions impreses, d’àudio i multimèdia.

Nota: la naturalesa exacta de la presentació es pot veure afectada per l’entorn de maquinari i de programari. Normalment, les diferents presentacions del mateix document  poden variar pel que fa als detalls de mètrica del tipus de lletra, els finals de línia i la paginació, la resolució, la profunditat de bit, el color, etc. En la majoria de casos aquestes diferències són acceptables. Tanmateix, en alguns casos els efectes que poden tenir s’han de considerar separadament; aquestes consideracions es troben fora de l’abast d’aquesta especificació.

Nota: en la versió anterior de MoReq en anglès, el terme “rendition” s’utilitzava amb aquest significat.

propietari (owner)
Persona o rol responsable d’un document o d’una agregació.

Nota: aquest és l’ús a MoReq2; el propietari legal d’un document és l’organització que guarda el document.

Nota: vegeu també agent responsable de la custòdia (custodian).
quadre de classificació (classification scheme)
(a MoReq2) Disposició jeràrquica de classes, expedients, subexpedients, volums i documents.
registre (registration) 
Acció d’assignar a un document un identificador únic en introduir el document en un sistema.

Font: ISO 15489 (vegeu l’apèndix 7).  

Nota: en el context de MoReq2, el registre forma part del procés de captura.
renderització (rendition)
Representació d’un document o component en un o diversos formats de fitxer diferents del format de fitxer original del document.

Nota: normalment les renderitzacions es produeixen per conservar els documents electrònics, és a dir, per minimitzar el risc de perdre l’accés al seu contingut amb el pas del temps. Per exemple, els documents produïts en un format de fitxer de propietat es poden emmagatzemar com a renderitzacions en un format estàndard com ara el PDF/A o l’XML.

Renderitzar un document vol dir convertir alguns o la totalitat dels seus components. Després de la renderització, el document pot tenir el mateix nombre de components o pot tenir-ne un nombre diferent. Per exemple, un document que consta de 30 components, incloent-hi 10 objectes d’imatge GIF, es podria renderitzar de diverses maneres, com ara:

· Renderització del document en format PDF/A: en aquest cas, el document inicial té 30 components i la renderització únicament en té un.

· Renderització dels components GIF en format JPEG: en aquest cas, tant els documents com les seves renderitzacions tenen 30 components i, a més, cal canviar alguns dels objectes de la renderització perquè estiguin correctament vinculats a les imatges JPEG i no a les imatges GIF.

Nota: a la versió original de MoReq en anglès, el mot “rendition” s’usava amb un significat diferent.

renderitzar (render)
Efectuar una renderització. 

rendezvous
Punt del flux de treball en què dues o més activitats d’execució paral·leles convergeixen en un mateix fil de control.

Font: Workflow Management Coalition Terminology & Glossary, edició 3.0.

repertori (repertory)
Llista de títols d’expedients existents a cadascun dels nivells inferiors del quadre de classificació.

rol (role)
Agregació de permisos funcionals atorgats a una subsèrie predefinida d’usuaris.

Font: PRO Functional Specifications (vegeu l’apèndix 1).

rol d’administració (administrative role)
Sèrie de permisos funcionals assignats a usuaris als quals es permet dur a terme accions administratives.

Nota: a MoReq2 aquest terme també s’utilitza per a especificar les persones amb aquests permisos.

rol d’usuari (user role)
Sèrie de permisos funcionals assignats a usuaris als quals es permet dur a terme accions de gestió documental.

Un usuari pot tenir diversos rols d’usuari però tan sols un perfil d’usuari.

Nota: a MoReq2 aquest terme també s’utilitza per a especificar les persones amb aquests permisos.

subexpedient (sub-file)
Subdivisió intel·lectual d’un expedient.
Nota: els subexpedients es fan servir tot sovint en entorns de gestió d’expedients reglats. Normalment s’atorga un nom a cada subexpedient i cada subexpedient s’utilitza per a emmagatzemar un o més tipus específics de documents d’un tipus d’expedient, com ara “factures”, “avaluacions” o “correspondència”. Tanmateix, també es poden utilitzar, de manera similar, en entorns d’expedients no reglats.

tancar (close) 
Canviar els atributs d’un expedient, subexpedient o volum de manera que ja no pugui acceptar que s’hi afegeixin més documents.
tancat (closed)
Dit d’un expedient, subexpedient o volum que ja no està obert i que, per tant, no pot acceptar que s’hi afegeixin més documents.
taula de retenció i disposició (retention and disposition schedule) 
Instrument formal que defineix els períodes de retenció i les accions de disposició consegüents autoritzats per als documents descrits en la taula.

Font: adaptat del glossari de gestió documental (recordkeeping) dels Arxius Nacionals d’Austràlia. 

Nota: a la versió anterior de MoReq s’anomenava retention schedule (‘taula de retenció’).

testimoni (stub)
Vegeu metadades testimonials.
tipus d’esborrany de document (document type)
Descriu els esborranys de document que comparteixen característiques comunes.

Nota: per exemple, documents amb els mateixos formats, continguts, requisits de retenció i disposició i/o metadades. Els tipus de document poden incloure, per exemple:

· formulari de sol·licitud;

· correspondència (inclou cartes, faxos i memoràndums);

· currículum vitae;

· missatge de correu electrònic;

· factura;

· informe mèdic;

· pàgina web.

Nota: en aquest exemple, els missatges de correu electrònic es tracten de manera diferent a la resta de correspondència perquè poden tenir requisits de metadades diferents; això no passarà en totes les organitzacions.

Nota: cal que cada organització defineixi els seus tipus de documents segons les seves necessitats empresarials; la llista anterior només és un exemple.

tipus de document (record type)
Descriu un document fet a partir d’un esborrany de document amb el seu corresponent tipus d’esborrany de document.
tramitador/a d’expedients (case worker)

Usuari que treballa amb expedients.
transferir (transfer) 
Traslladar expedients electrònics complets, juntament amb les seves metadades, a un altre sistema.

Font: adaptat de les PRO Functional Specifications (vegeu l’apèndix 1).

Nota: els expedients se solen transferir juntament amb altres expedients a una classe del quadre de classificació quan l’objectiu de la transferència és traslladar els expedients a un arxiu perquè es conservin de manera permanent.

Nota: vegeu també exportar.

usuari (user)
Persona que utilitza l’ERMS.

Nota: pot incloure, entre d’altres, administradors, personal de l’oficina, persones del públic en general i treballadors externs com ara els auditors.

Nota: un usuari pot tenir rols i alhora ser membre de grups.

usuari autoritzat (authorised user)
Usuari que disposa de permís per a dur a terme l’acció descrita.

Nota: els detalls depenen del context. Els diferents usuaris tindran permisos diferents. MoReq2 no pressuposa res sobre quins usuaris o quins rols tenen determinats permisos. Els permisos que autoritzen un usuari a dur a terme una acció els atorga l’organització d’acord amb les seves polítiques i els requisits empresarials.

versió (version)
(d’un esborrany de document) Estat d’un esborrany de document en algun moment del seu desenvolupament.

Font: PRO Functional Specifications (vegeu l’apèndix 1).

Nota: normalment una versió és un dels esbossos d’un esborrany de document o bé l’esborrany de document final. En alguns casos, tanmateix, hi ha diverses versions dels esborranys de document acabats, per exemple, en el cas dels manuals tècnics. En altres casos, les versions són traduccions. Per contra, els documents no poden tenir més d’una versió; vegeu també còpia emmascarada.
volum (volume)
Subdivisió d’un subexpedient.
Nota: les subdivisions es creen per facilitar la gestió dels continguts d’un subexpedient mitjançant la creació d’unitats més petites que es poden gestionar millor. Les subdivisions són mecàniques (per exemple, basades en el nombre de documents, les sèries de números o els períodes de temps) més que no pas intel·lectuals.

 

 

13.2
Model entitat-relació

Aquesta secció repeteix part de la secció 2.3, per a facilitar la referència.

Conté un model d’entitat-relació que pot ajudar a entendre l’especificació. La secció 13.3 conté una explicació narrativa que descriu i explica el model.

La figura 13.3 mostra el model d’entitat-relació. Un aspecte important d’aquest model és que no cal que representi estructures reals emmagatzemades a l’ERMS. Representa una visió teòrica de les entitats associades als documents. L’ERMS utilitza aquestes relacions per produir un comportament equivalent a les estructures del diagrama. Vegeu la secció 2.2 per a una explicació més detallada d’aquest punt.

El model d’entitat-relació següent descriu la relació entre expedients, volums, documents i altres entitats importants. Es tracta d’una representació formal d’estructures seleccionades que es poden usar per descriure el comportament d’un ERMS.

En el gràfic, les entitats —expedients, documents, etc.— es representen en rectangles. Les línies que els connecten representen les relacions entre les entitats. Cada relació es descriu amb un text al mig de la línia que caldria llegir en la direcció de la fletxa. Cada extrem de la relació té un número que representa el nombre d’ocurrències (estrictament, la cardinalitat); els números s’expliquen en la clau. Per tant, per exemple, la figura 13.1 significa que “un document està format per un o més components” (cal tenir en compte la direcció de la fletxa de relació).
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Figura 13.1
Una línia corba que creua dues o més relacions indica que les relacions són mútuament excloents, per a qualsevol instància. Per tant, per exemple, la línia corba de la figura 13.2 significa que “cada document s’emmagatzema en un volum o en un subexpedient, però no en tots dos”.
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Figura 13.2

Cal tenir en compte que l’entitat “classe” està relacionada amb si mateixa mitjançant la relació “formada per”. Aquesta relació descriu, en termes formals, la relació entre classes en un quadre de classificació jeràrquic, en què una classe pot estar formada per una o més classes. Si aquesta relació (a vegades anomenada relació recursiva) s’elimina, el model s’aplica de la mateixa manera a les relacions no jeràrquiques.


[image: image17]
Figura 13.3 
13.3
Narrativa entitat-relació
La figura 13.3 mostra un model simplificat; no pretén representar totes les possibles entitats o relacions, sinó que tan sols mostra les més significatives per a aquesta aplicació. Per exemple, no mostra els usuaris, rols, etc.

La resta d’aquest text descriu les entitats del gràfic i les seves interrelacions.

Classe (class)
Els quadres de classificació jeràrquics es poden veure com una jerarquia formada per un nombre de classes, de la mateixa manera que un arbre està format per branques. Cada classe està connectada a la jerarquia en un nivell, es pot estendre per diversos nivells i pot contenir classes més petites. Diverses classes es poden iniciar en qualsevol nivell, però cada classe comença únicament en un nivell. Tal com indica la relació “excloent o”, cada classe pot:

· estar formada per classes; o

· contenir expedients; o

· emmagatzemar documents;

però no es permeten les combinacions d’aquestes tres alternatives.

Component (component)
Cada document i cada esborrany de document està format com a mínim per un fitxer; i n’hi ha que estan formats per més d’un fitxer. Per exemple, una pàgina web senzilla pot consistir en un sol fitxer HTML, mentre que una pàgina web més complexa en pot tenir dotzenes —un “fitxer” HTLM, “fitxers” GIF, “fitxers” JPEG, etc.

Document (record)
El nucli del sistema el formen les entitats més importants, els documents. Són la raó de l’existència de tota la infraestructura de gestió documental, ja que són la constatació de les activitats de l’organització.

Els documents estan formats per esborranys de document. Cada document pot comprendre un o diversos esborranys de document, i un mateix esborrany de document pot aparèixer en diversos documents.

Els documents se solen emmagatzemar en volums. Això no obstant, els documents també es poden emmagatzemar en classes (es tracta d’una excepció descrita en una altra secció). MoReq2 permet una opció de configuració que evita l’ús dels volums i/o els subexpedients, cas en el qual els documents s’emmagatzemarien en subexpedients o en expedients. Cada document tan sols es pot emmagatzemar en un volum, subexpedient, expedient o classe.

Expedient (file)
Els expedients apareixen dins les classes, en qualsevol nivell de la jerarquia. Els expedients únicament poden aparèixer en classes que no contenen altres classes. Tal com indica la relació “excloent o”, cada expedient pot:

· estar dividit en subexpedients; o

· estar dividit en volums ; o

· emmagatzemar documents;

però no es permeten les combinacions d’aquestes tres alternatives.

Quadre de classificació (classification scheme)
Per a poder aplicar els principis de la gestió documental, una organització ha de tenir almenys un quadre de classificació. Això estableix l’estructura d’arxiu (que normalment consisteix en una jerarquia) d’una part definida de l’organització. Un quadre de classificació conté diverses classes.

Subexpedient (sub-file)
Cada expedient es pot subdividir en subexpedients (hi ha una opció de configuració que determina si poden existir subexpedients o no). A la pràctica, alguns expedients no es divideixen en subexpedients. Si només hi ha un subexpedient, el concepte de subexpedient és transparent per als usuaris per a totes les finalitats pràctiques. Els subexpedients s’utilitzen sovint en aplicacions de gestió documental. Tal com indica la relació “excloent o”, cada subexpedient pot:

· estar dividit en volums; o

· emmagatzemar documents;

però no es permeten les combinacions d’aquestes dues alternatives.

Taula de retenció i disposició (retention and disposition schedule)
Una taula de retenció i disposició especifica les regles per a mantenir i disposar documents. L’ERMS pot contenir diverses taules de retenció i disposició, una o més de les quals s’aplicaran a cada classe, expedient, subexpedient i volum. També es poden aplicar a documents, cas en el qual una taula de retenció i disposició s’aplicarà a cada tipus de document. 

Tipus de document (record type)
Als documents se’ls assigna un tipus de document. Això serveix per a senyalar i per a permetre que l’ERMS gestioni els documents d’una manera determinada. “Factura” i “pàgina web” són exemples de tipus de document.

Volum (volume)
Cada subexpedient es pot dividir en volums (hi ha una opció de configuració que determina si poden existir els volums o no) d’acord amb unes normes específiques. A la pràctica, la majoria de subexpedients no es divideixen en volums. Si només hi ha un volum, el concepte de volum és transparent per als usuaris per a totes les finalitats pràctiques. Les normes poden dependre de la mida o del nombre de documents, o poden dependre de les transaccions o dels períodes de temps. Aquesta pràctica té el seu origen en els expedients físics, on es fa servir amb l’objectiu de limitar-ne la mida i el pes per tal que siguin manejables. Aquesta pràctica segueix vigent, quan escau, pel que fa als expedients electrònics, amb l’objectiu de limitar-los a una mida manejable per poder-los revisar, transferir, etc.

Quan un expedient únicament té un subexpedient, aleshores als usuaris els semblarà que els seus volums són volums de l’expedient més que no pas del subexpedient.

Els termes expedient, subexpedient i volum s’utilitzen, a la pràctica, de manera aproximada o intercanviada a causa del requisit detallat anteriorment sobre la transparència. Per exemple, normalment un usuari demanarà “un expedient” més que no pas (de manera més acurada) “un volum”. Això es fa molt evident en el cas dels expedients físics que consisteixen en un únic subexpedient d’un sol volum. En aquest cas, tot i que l’expedient consisteix analíticament en un subexpedient format per un sol volum, el subexpedient i el volum no sempre estan etiquetats com a tals (sovint, només s’aplica l’etiqueta quan s’obre el segon subexpedient o volum).
13.4
Model de control d’accés
Aquesta secció conté un model simple d’exemple de rols dins l’ERMS.

La matriu reconeix dos rols principals, que alhora estan dividits en rols. Els rols principals són els rols d’usuari i els rols d’administració. Aquests es defineixen en termes d’accés a les funcions de l’ERMS.

El nombre de rols que es mostren en aquest model és il·lustratiu. No pretén indicar que les organitzacions hagin d’implementar aquests rols, ni que les organitzacions hagin d’implementar aquest nombre concret de rols. Cada organització hauria de definir els rols en funció de les seves necessitats; unes necessitats que poden anar variant amb el temps.

Els rols següents il·lustren un exemple de drets de control d’accés per a determinats aspectes de la funcionalitat del sistema d’acord amb les responsabilitats de l’organització.

Hi ha quatre rols d’exemple definits a la matriu il·lustrativa:

· Administrador central: aquest rol controla la configuració de tot l’ERMS i la gestió de les agregacions i dels mateixos documents.

· Administrador local: aquest és un rol amb drets d’administració sobre una subsèrie de l’ERMS o el seu quadre de classificació. Aquests rols són útils en organitzacions amb disparitat  geogràfica.

· Revisor: aquest és un rol d’especialista centrat bàsicament en l’aplicació d’accions de disposició definides per les taules de retenció i disposició.

· Usuari final: el rol d’usuari final és el nivell d’accés estàndard a l’ERMS i comprèn aquells que necessiten desar documents a l’ERMS i accedir-hi a través de l’ERMS en la seva feina diària.

Els rols d’administració es divideixen en dos rols únicament a tall d’exemple; les responsabilitats es poden dividir d’altres maneres. Per a determinades organitzacions petites, aquesta divisió pot ser massa complicada, ja que una única persona amb un sol rol pot gestionar tota l’administració. Per a les organitzacions grans podria ser massa simple, perquè es necessiten més de dos rols (com ara arxiver i gestor de documents, gestor de dades o gestor de TI). MoReq2 no intenta especificar quants rols d’administració es necessitarien en cap organització real.

El rol d’administrador local apareix aquí com a exemple d’aquests. Aquest rol també pot rebre títols diferents a cada organització; en alguns casos pot ser el cap local de documents o un superusuari, etc.

En qualsevol cas, els rols d’administració tan sols implementen, des de la perspectiva del sistema, decisions preses per un directiu superior. Aquestes decisions normalment es basen en els requisits empresarials de l’organització i en les seves polítiques. Les decisions també es troben documentades a les lleis i les normatives, com ara les lleis sobre la informació, les lleis sobre la seguretat de les dades, les lleis arxivístiques i les normatives del sector; tot això es tracta en la secció 11.5.

Aquesta matriu no pretén indicar que els rols d’administració hagin de prendre decisions de gestió, tot i que en alguns entorns podria ser el cas.

Els rols d’administració emprenen accions relacionades amb la gestió dels documents mateixos; la seva feina consisteix en la gestió documental com a entitat més que no pas del seu contingut o context empresarial. També poden gestionar el maquinari, el programari i l’emmagatzematge de l’ERMS, assegurar que es facin còpies de seguretat i gestionar el rendiment de l’ERMS.

A moltes organitzacions també els cal integrar la gestió dels processos de negoci amb la gestió documental. En aquest cas, hi ha marge per a assignar una sèrie concreta de permisos d’administració als gestors individuals del negoci. Això podria incloure la capacitat de fer el seguiment i la gestió de grups concrets d’usuaris o d’una àrea del quadre de classificació.

Tot i que MoReq2 es refereix a un rol d’usuari, a la majoria de les organitzacions hi haurà diferents rols d’usuari i l’ERMS no hauria de limitar el nombre de rols que es poden configurar.

Un exemple d’això podria ser el d’un tramitador d’expedients (vegeu la secció 10.5, Tramitació d’expedients). Un rol d’aquest tipus tindria permisos específics dins d’una branca particular del quadre de classificació.

A diferència dels rols d’administració, els rols d’usuari tenen accés a prestacions necessàries per a un treballador d’oficina o un investigador que fa servir documents. Això inclou afegir documents i cercar i recuperar documents. La seva feina se centra bàsicament en el contingut, les propietats o el context del negoci dels documents més que no pas en com es gestionen; en altres paraules, se centra en els processos empresarials que evidencien els documents.

A la matriu, el rol de l’usuari final mostra els drets d’accés que generalment són apropiats per a la majoria dels usuaris d’una organització a l’hora de dur a terme les seves funcions empresarials.

També s’aporta un exemple més de rol d’usuari: el revisor. Reflecteix un nivell de control d’accés que es pot assignar a una subsèrie d’usuaris amb l’objectiu de revisar documents.

Aquesta s’ha de considerar un punt de partida i una base formal per a l’assignació de drets. Els usuaris d’aquesta especificació hauran de considerar els requisits addicionals que són específics del seu entorn.

Els requisits formals que es relacionen en aquesta taula es troben en la secció 4.1; confirmen que el requisit no consisteix en el fet que l’ERMS incorpori la matriu d’accés de l’exemple, sinó que pugui ser configurat al nivell de detall d’una matriu d’accés definida per l’organització de l’usuari, que pot contenir un nombre il·limitat de tipus de rols i funcions. S’ha de poder configurar cada cel·la de la matriu com a “sí” o “no”, però amb una taula que tingui tantes columnes com siguin necessàries per a l’organització.

Les organitzacions poden implementar altres possibles rols, per exemple, entre altres:

· assistent;

· auditor;

· gestor de la llibertat d’informació;

· gestor;

· creador de documents;

· gestor de documents;

· supervisor.

Aquesta matriu es divideix en seccions. Les seccions agrupen, per conveniència, les funcions que normalment s’associen a les classes, els expedients, els documents i la gestió i administració de documents.

	 
	Rols

	Funció
	Rols d’usuari
	Rols d’administració

	
	Usuari final
	Revisor
	Administrador

local
	Administrador

central

	Afegir noves classes
	No
	No
	Sí
	Sí

	Crear nous expedients
	Sí
	No
	Sí
	Sí

	Canviar metadades d’expedients
	No
	Sí
	Sí
	Sí

	Mantenir el quadre de classificació i els expedients
	No
	No
	Sí
	Sí

	Suprimir expedients
	No
	No
	Sí
	Sí

	Capturar documents
	Sí
	No
	Sí
	Sí

	Tornar a ubicar un document en un expedient diferent
	Sí
	No
	Sí
	Sí

	Buscar i llegir documents
	Sí
	Sí
	Sí
	Sí

	Canviar el contingut dels documents
	No
	No
	No
	No

	Canviar les metadades dels documents
	No
	Sí
	Sí
	Sí

	Suprimir documents
	No
	No
	Sí
	Sí

	Col·locar i eliminar controls d’eliminació
	No
	Sí
	Sí
	Sí

	Taules de retenció i disposició  i transaccions de disposició
	No
	Sí
	Sí
	Sí

	Exportar i importar expedients i documents
	No
	Sí
	Sí
	Sí

	Veure pistes d’auditoria
	No
	Sí
	Sí
	Sí

	Configurar i gestionar pistes d’auditoria
	No
	No
	No
	Sí

	Canviar les dades de la pista d’auditoria
	No
	No
	No
	No

	Moure les dades de la pista  d’auditoria a un mitjà d’emmagatzematge fora de línia
	No
	No
	Sí
	Sí

	Dur a terme totes les transaccions relacionades amb els usuaris i els seus privilegis d’accés
	No
	No
	Sí
	Sí

	Assignar permisos d’accés a administradors locals
	No
	No
	No
	Sí

	Assignar els permisos d’accés propis també a altres usuaris
	Sí
	Sí
	Sí
	Sí

	Establir i gestionar els rols de gestió d’expedients
	No
	No
	No
	Sí

	Mantenir les bases de dades i l’emmagatzematge
	No
	No
	Sí
	Sí

	Mantenir altres paràmetres del sistema
	No
	No
	No
	Sí

	Definir i veure altres informes del sistema
	No
	Sí
	Sí
	Sí


Apèndix 1: Publicacions de referència
Aquesta especificació s’ha redactat amb referència a les següents especificacions i publicacions existents: 

	Ref.
	Nom i propietat o font
	URL o dades de la publicació

	[1] 
	Dublin Core Metadata Element Set, Version 1.1: Reference Description
	http://dublincore.org/documents/dces/

	[2] 
	Functional Requirements for Electronic Records Management Systems (The National Archives of the UK)
	http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/default.htm

	[3] 
	Code of Practice for legal admissibility and evidential weight of information stored electronically (British Standards Institution)
	Publicat per la British Standards Institution (www.bsi-global.com) com a BSI  BIP 0008

	[4] 
	The Preservation of the Integrity of Electronic Records (UBC -MAS Project) (University of British Columbia)
	http://www.interpares.org

	[5] 
	Standard 5015.2 “Design Criteria Standard For Electronic Records Management Software Applications” (US Department of Defense)
	http://jitc.fhu.disa.mil/recmgt/ 

	[6] 
	National Archives of Australia - Functional Specifications for Electronic Records Management Systems Software - Exposure Draft
	L’esborrany que hi havia exposat ja no està disponible. Hi ha un document similar disponible a: http://www.naa.gov.au/Images/ERMSspecifications_tcm2-1007.pdf   


	[7] 
	Riksarkivet - The National Archives of Norway - NOARK-4 Norwegian recordkeeping system Version 4 - Part 1 Functional description and specification of requirements
	http://www.arkivverket.no/arkivverket/lover/elarkiv/noark-4/english.html

	[8] 
	Functional Requirements for the Sustainability of Electronic Records
	http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/functional_requirements.pdf 

	[9] 
	InterPARES 2 Project Terminology Database
	http://www.interpares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm

	[10] 
	DLM Forum Guidelines
	http://dlmforum.typepad.com/gdlines.pdf 


Apèndix 2: Desenvolupament d’aquesta especificació 

Descripció general

L’especificació MoReq2 ha estat desenvolupada per a la Comissió Europea per un equip de Serco Consulting (anteriorment Cornwell Management Consultants plc), amb seu al Regne Unit. MoReq2 es basa en un informe d’abast detallat produït pel DLM Forum.

L’equip del projecte de Serco estava format per consultors especialitzats, els quals van redactar l’especificació, un petit equip de gestió i d’administració del projecte i un consell de redacció format per experts en gestió documental provinents de tot Europa i d’Amèrica del Nord (vegeu l’apèndix 4). Un revisor semiindependent es va encarregar de revisar l’esborrany final de la totalitat del document.

Un equip d’Imbus AG va elaborar la documentació del marc de proves.  

Els requisits es van sotmetre a diversos nivells de revisió. 

Primer, els membres de l’equip de redactors van dur a terme una revisió interna de la feina feta per l’equip. Després, el document de requisits provisional va passar per un procés d’avaluació d’experts a càrrec de panelistes que representaven un ampli espectre de les parts interessades de l’àmbit de la gestió documental. Per a facilitar-ne la referència, els panelistes es van agrupar en:  

· Panel d’arxius 

· Panel d’especialistes 

· Panel d’usuaris 

· Panel de proveïdors 

En determinats moments, el consell de redacció de MoReq2 també va revisar els esborranys. El consell es va reunir amb l’equip de redactors en dues ocasions i va proporcionar una direcció i orientació inestimables. Posteriorment, els seus membres van dur a terme un tercera revisió a través del correu electrònic. 

Es va enviar a la Comissió Europea un esborrany provisional i un de més avançat per a la seva aprovació. Un grup de revisors de DLM Forum, format per destacats experts d’una part representativa dels estats membres de la UE, va revisar els esborranys en nom de la Comissió Europea. 

La figura A2.1 descriu de manera resumida l’estructura de l’equip del projecte; vegeu l’apèndix 4 per a informació sobre els seus membres. 
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Figura A2.1

Es va dur a terme una primera reunió sobre el projecte a Londres, en què van participar l’equip de redactors i el consell de redacció. En aquesta reunió es van acordar els protocols de treball i altres principis, i es van identificar algunes referències clau. Tot seguit es va dur a terme una recerca bibliogràfica i es van identificar les obres de referència pertinents, que figuren a l’apèndix 1.  

Es van examinar minuciosament les obres de referència amb la finalitat de garantir que l’especificació revisada inclogués tots els requisits pertinents. 

El MoReq original es va importar a una eina de programari (Telelogic DOORS), un paquet de requisits especialitzats i de gestió del canvi, que es va utilitzar durant tot el procés de creació per a gestionar els esborranys entre els membres de l’equip i per a fer un seguiment i incorporar als esborranys els comentaris dels revisors. El document es va reestructurar perquè reflectís el document d’abast de MoReq2 per tal que es pogués mantenir la relació amb el MoReq original.

Cada vegada que s’acabava l’esborrany d’un capítol, es publicava al lloc web de MoReq2 i s’avisava tots els panelistes. Aquests havien de fer les seves contribucions en un formulari dissenyat especialment per fer els comentaris, el qual permetia que les seves aportacions s’incorporessin al programari DOORS i que l’equip de redactors les processés posteriorment.
Quan la majoria dels capítols s’havien presentat d’aquesta manera, es va compilar un esborrany semicomplet del document sencer i es va distribuir al consell de redacció perquè identifiqués els problemes principals abans de celebrar una segona reunió del consell.

En aquesta reunió, que també va tenir lloc a Londres, els participants van arribar a un consens sobre la majoria dels problemes que s’havien detectat. Després de la reunió, el document va ser revisat de nou seguint els criteris acordats.

El nou esborrany de MoReq2 es va lliurar al responsable de projectes de la Comissió Europea i als membres del DLM Forum per a la seva revisió. La valoració oficial d’aquest esborrany provisional es va lliurar a Serco i es va discutir en una reunió de seguiment del projecte celebrada a Brussel·les.  

L’equip de redactors va estudiar tots els comentaris rebuts, tant els de la revisió oficial com els de tots els panelistes individualment, i es van implementar o desestimar segons el cas. Aquest procés va ser intens i repetitiu perquè molts dels comentaris eren incompatibles els uns amb els altres o no eren adequats per a incloure’ls a MoReq2. No obstant això, la qualitat general dels comentaris era extremament alta i això va permetre polir l’esborrany previ.

Això va donar com a resultat la publicació de l’Esborrany 2, que era bàsicament un document complet que permetia que tots els panelistes hi poguessin fer comentaris. Un cop rebuts, els comentaris es van revisar i es van implementar o desestimar tal com s’havia fet abans. 

L’octubre del 2007 es va lliurar al responsable de projectes de la Comissió Europea i  als membres del DLM Forum el document acabat per a la seva revisió. Una vegada rebuts els comentaris de la revisió de la Comissió Europea, es va preparar un esborrany final de MoReq2 que havia de passar per un revisor semiindependent abans de publicar-lo el gener del 2008. 

Apèndix 3: Ús d’aquesta especificació en format electrònic
Aquesta especificació s’ha preparat de tal manera que pugui ser usada en format electrònic. S’ha preparat utilitzant Microsoft® Word 2003.

El principal avantatge de la utilització de l’especificació en format electrònic és que es pot personalitzar fàcilment.

Els requisits (del capítol 3 a l’11) es presenten en forma de taules, amb un requisit per fila, tal com il·lustra la figura A3.1.
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Figura A3.1

Les taules consten de tres columnes:

· Ref.: número de referència del requisit. Microsoft Word el genera automàticament, de la mateixa manera que els números de referència fan servir un estil de “títol”. Així, si s’afegeixen o s’eliminen capítols, seccions o requisits, el número canvia automàticament. 

· Requisit: 

· El text del requisit. Aquí sempre es fa servir la perífrasi verbal “ha de” (per a indicar un requisit obligatori) o bé “hauria de” (per a indicar un requisit recomanable).

· El text de base. Sempre es presenta en itàlica i aporta exemples o una descripció més detallada del requisit.  

· Verif.: cada requisit va seguit d’un atribut anomenat “verificació”, que s’abreuja com a “verif.”. Indica si serà possible verificar la conformitat amb aquest requisit. Els possibles valors de la verificació es descriuen a continuació, amb exemples: 

· S: El requisit pot ser provat formalment. Un exemple és: “l’ERMS ha de permetre com a mínim tres nivells jeràrquics al quadre de classificació”. Això es pot provar intentant establir una jerarquia amb tres nivells.
· N: El requisit no pot ser provat formalment. Un exemple és: “l’ERMS ha de permetre la utilització del quadre de classificació de l’organització”. No hi ha cap manera de provar això en un cas general.
· P: el requisit pot ser provat però la cobertura de la prova és parcial o és possible que es descobreixi la no conformitat. Un exemple és: “l’ERMS no hauria de limitar els nivells de la jerarquia”. No hi ha una manera formal de verificar l’absència d’un límit. Tanmateix, el requisit es considera verificable amb cobertura parcial, per exemple, verificant un gran nombre de nivells; i durant la prova és possible que es pugui observar una limitació en el nombre de nivells, la qual cosa indicaria que l’ERMS no compleix el requisit.
Si se suprimeixen capítols, seccions o requisits, Microsoft Word substituirà les referències encreuades a aquests capítols, seccions o requisits (si n’hi ha) amb un missatge d’error. Es poden localitzar fent una cerca del text “error!”. 

Per defecte, les vores de la taula no són visibles. Es poden visualitzar clicant “Visualitzar vores de divisió”.

Apèndix 4: Agraïments
Equip del projecte

	Sr. Frank Brady
	Comissió Europea (client)

	Sr. Tim Burrows
	Serco Consulting 

	Sr. Peter Campbell-Burns
	Serco Consulting

	Sr. Keith Cornwell
	Serco Consulting

	Sra. Alayne Crozier
	Serco Consulting

	Sr. Steve Davies
	Serco Consulting

	Sr. John Deverill
	Serco Consulting

	Sr. Marc Fresko
	Serco Consulting

	Sr. Michael Haimerl
	Imbus AG (soci per al marc de proves)

	Sr. Tilo Linz
	Imbus AG (soci per al marc de proves)

	Sr. Wasif Mehdi
	Serco Consulting

	Sr. Thomas Rumi
	Imbus AG (soci per al marc de proves)

	Sr. Josephus Schram
	Comissió Europea (responsable de projecte)

	Sr. John Seeley
	Serco Consulting

	Sra. Caroline Senior
	Serco Consulting

	Sr. Michael Sill
	Imbus AG (soci per al marc de proves)

	Sra. Natasha Smith
	Serco Consulting


L’equip del projecte vol expressar el seu agraïment al Sr. John Worsfold del Royal National Institute of Blind People (Regne Unit) per la seva ajuda en els requisits relatius a l’accessibilitat. 

Consell de redacció

L’equip del projecte va rebre l’assessorament i l’orientació del següent consell de redacció, constituït per experts internacionals. 

	Sr. Miguel Camacho
	Sadiel S.A., Espanya

	Sra. Marie-Anne Chabin
	Archive 17, França

	Sra. Anne Mette Dørum
	National Archives of Norway, Records Management Department,  Noruega

	Professora Luciana Duranti
	School of Library, Archival and Information Studies, University of British Columbia, Canadà

	Professora Mariella Guercio
	University of Urbino, Itàlia

	Sr. Peter Horsman
	Archiefschool (Netherlands Institute for Archival Education and Research), Països Baixos

	Dr. Ulrich Kampffmeyer
	PROJECT CONSULT Unternehmensberatung GmbH, Alemanya

	Sr. Paul Murphy
	Ministry of Finance, Irlanda


DLM Forum

El DLM Forum va proporcionar un grup de revisió per revisar els esborranys en  representació de la Comissió Europea.

	Sr. Richard Blake
	Regne Unit

	Sra. Dolores Carnicer Arribas
	Espanya

	Sr. Olivier de Solan
	França

	Dr. Andrea Hänger
	Alemanya

	Sra. Paivi Happonen
	Finlàndia

	Sr. Toivo Jullinen
	Estònia

	Sr. Göran Kristiansson
	Suècia

	Sr. Ian MacFarlane
	Regne Unit

	Sr. Atle Skjekkeland
	Secretaria

	Sr. Jože Škofljanec
	Eslovènia

	Sr. Malcolm Todd (chair)
	Regne Unit

	Sr. Martin Waldron
	Regne Unit


Panel de revisors 

L’equip del projecte està molt agraït a les següents persones i empreses que amablement es van oferir i van dedicar una quantitat considerable de temps a participar en les tasques de revisió i validació. La seva valuosa aportació a MoReq2 ha permès assegurar que l’especificació atengui les necessitats de la més àmplia comunitat d’usuaris.

	Sr. Francisco Barbedo
	Panel d’arxius 
	Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, Portugal

	Sr. Jan Dalsten Sørensen
	Panel d’arxius 
	Danish National Archives, Dinamarca

	Sra. Inta Feldmane
	Panel d’arxius 
	National Archives of Malta, Malta 

	Sr. Håkan Lövblad
	Panel d’arxius 
	Riksarkivet/National Archives, Suècia

	Sr. Michal Wanner
	Panel d’arxius 
	Department of the Archives Administration and Records Management, República Txeca

	Sr. Sergey Afanasiev
	Panel d’especialistes 
	Records Managers Guild, Rússia

	Sra. Phédra Clouner
	Panel d’especialistes 
	document@work, Bèlgica

	Sr. Michiel Gen
	Panel d’especialistes 
	ARMA International, Bèlgica

	Sra. Kimberley Barata
	Panel d’usuaris
	Parliamentary Archives, Regne Unit

	Sra. Kathy Bashaar
	Panel d’usuaris
	PNC Bank, Estats Units d’Amèrica

	Sr. Daniel J Beard
	Panel d’usuaris
	Xerox Corp, Estats Units d’Amèrica

	Sra. Alissa Burger
	Panel d’usuaris
	Rail Corp, Information and Records Management, Austràlia

	Sr. Barry Cahill
	Panel d’usuaris
	Nova Scotia Archives & Records Management Department of Tourism Culture & Heritage, Canadà

	Sr. Lluís-Esteve Casellas Serra
	Panel d’usuaris
	Ajuntament de Girona. SGDAP, Espanya

	Sr. Alejandro Delgado Gómez
	Panel d’usuaris
	Servicio de Archivo y Bibliotecas del Ayuntamiento de Cartagena Archivo Municipal parque de Artilleria, Espanya

	Sr. Paul Dodgson
	Panel d’usuaris
	Leicestershire County Council, Regne Unit

	Sra. Susan Em
	Panel d’usuaris
	Royal Pharmaceutical Society of GB, Regne Unit

	Sra. Trish Fallen
	Panel d’usuaris
	Information Management Practitioner, Austràlia

	Sra. Lucia Filimon Stefan
	Panel d’usuaris
	Joint Research Centre of the European Commission, Itàlia

	Sra. Fiorella Foscarini
	Panel d’usuaris
	European Central Bank, Alemanya

	Sra. Alison Gibney 
	Panel d’usuaris
	Cimtech, Regne Unit

	Sr. Stefan Gradmann
	Panel d’usuaris
	Universität Hamburg, Alemanya

	Sra. Frances Grey
	Panel d’usuaris
	Parliamentary Archives, Regne Unit

	Sr. Harold C Heard Jr.
	Panel d’usuaris
	Citigroup, Estats Units d’Amèrica

	Sra. Sarah Higgins
	Panel d’usuaris
	Digital Curation Centre, University of Edinburgh, Regne Unit

	Sra. Caroline Ives
	Panel d’usuaris
	Salford City Council, Regne Unit

	Sr. Philip Jones
	Panel d’usuaris
	Staffordshire County Council, Regne Unit

	Sr. Ben Kettell
	Panel d’usuaris
	Cactus Tecnologia, Espanya

	Sra. Natasha Khramtsovsky
	Panel d’usuaris
	Electronic Office Systems, Rússia

	Sr. Stewart Kirkup
	Panel d’usuaris
	Derbyshire County Council, Regne Unit 

	Sr. Päivi Laakso
	Panel d’usuaris
	National Agency for Medicines, Finlàndia

	Sra. Jessica Lila
	Panel d’usuaris
	Estats Units d’Amèrica

	Sr. Stephen Macintosh
	Panel d’usuaris
	Federal Court of Australia

	Sra. Sònia Oliveras Artau
	Panel d’usuaris
	Ajuntament de Girona, SGDAP, Espanya

	Sr. Matt O’Mara
	Panel d’usuaris
	

	Sr. Adam Pope
	Panel d’usuaris
	Information Handy Man, Regne Unit

	Sra. Barbara Reed
	Panel d’usuaris
	Recordkeeping Innovation, Austràlia

	Dr. David Reeve
	Panel d’usuaris
	Dorset County Council, Regne Unit

	Sra. Maria Reixach Urcola
	Panel d’usuaris
	Ajuntament de Girona, SGDAP, Espanya

	Sr. Jordi Serra Serra
	Panel d’usuaris
	Generalitat de Catalunya, Espanya

	Sra. Deirdre Sharp
	Panel d’usuaris
	Norfolk County Council, Regne Unit

	Sr. Alan Shipman
	Panel d’usuaris
	Group 5 Training, Regne Unit

	Sra. Marija Šimunović
	Panel d’usuaris
	Supreme Court of the Republic of Croatia, Croàcia

	Sr. Sundeep Vaid
	Panel d’usuaris
	International Fund for Agricultural Development, Itàlia

	Sr. Peter Van Garderen
	Panel d’usuaris
	Artefactual Systems, Canadà

	Sr. Willem Vannester
	Panel d’usuaris
	Stadsarchief Antwerpen, Bèlgica

	Sr. Gérard Weisz
	Panel d’usuaris
	Sirius Systems, França

	Sr. Martin Bartonitz
	Panel de proveïdors 
	SAPERION, Alemanya

	Sr. Solomon Barron 
	Panel de proveïdors
	IBM, Regne Unit

	Sr. Martin Bould 
	Panel de proveïdors
	ErgoGroup AS, Noruega

	Sr. Reynolds Cahoon 
	Panel de proveïdors
	Lockheed Martin, Estats Units d’Amèrica

	Sr. Ian Capon 
	Panel de proveïdors
	Open Text Corporation, Regne Unit

	Sr. Simon Cole 
	Panel de proveïdors
	Meridio, Regne Unit

	Sr. Jon Garde
	Panel de proveïdors
	Objective Corporation, Regne Unit

	Sr. Graham Hadingham 
	Panel de proveïdors
	FileNet, Regne Unit

	Sr. Joachim Haessler 
	Panel de proveïdors
	Haessler Information, Alemanya

	Sra. Tamara Hoagland 
	Panel de proveïdors
	EDRM Solutions, Estats Units d’Amèrica

	Sr. Mike Huberty 
	Panel de proveïdors
	Lockheed Martin, Regne Unit

	Sr. Chris Hughes 
	Panel de proveïdors
	Tower Software, Regne Unit

	Dr Gregor Joeris 
	Panel de proveïdors
	SER Solutions Deutschland, Alemanya

	Sr. Volker John
	Panel de proveïdors
	SAPERION, Alemanya

	Dr. Annegret Kampe 
	Panel de proveïdors
	Docuware, Alemanya

	Sra. Mary Kelly 
	Panel de proveïdors
	IBM, Regne Unit

	Sr. Andy King 
	Panel de proveïdors
	Getronics, Regne Unit

	Sra. Karen McKenzie 
	Panel de proveïdors
	UK Software, Regne Unit

	Sr. Chris Palmer 
	Panel de proveïdors
	CA, Regne Unit

	Sra. Shaheen Ramdiane 
	Panel de proveïdors
	Open Text Corporation

	Sr. Miroslav Širl 
	Panel de proveïdors
	ICZ, República Txeca 

	Sr. Andrew Snowden 
	Panel de proveïdors
	Fujitsu, Regne Unit

	Sr. Dan Taillefer 
	Panel de proveïdors
	EMC, Canadà

	Sr. Nigel Wood
	Panel de proveïdors
	Fabasoft, Regne Unit


Marques registrades

Totes les marques registrades que apareixen en aquesta especificació estan reconegudes. Els productes de propietat s’esmenten només a efectes il·lustratius; la seva inclusió no representa cap tipus d’aprovació. De la mateixa manera, l’exclusió d’altres productes no n’implica cap mena de crítica.
Apèndix 5: Correspondència amb altres models
Aquest apèndix resumeix la relació del model de metadades especificat en l’apèndix 9 (publicat en anglès) amb: 

· l’ISO 23081 – Metadata for Records;

· l’ISO 15836 – The Dublin Core metadata element set.

ISO 23081 – Metadata for Records

Les entitats considerades a MoReq2 corresponen aproximadament als seus equivalents en la norma ISO 23081 de la manera següent:

	Entitat a MoReq2 
	Entitat subclasse a l’ISO23081 

	Component
	-

	Record
	Item

	
	Transaction sequence

	Volume
	File/folder

	Sub-file
	

	File 
	

	Class
	Series

	Classification scheme
	Archive

	-
	Archives


Aquestes equivalències són necessàriament aproximades. 

Cadascun dels elements de metadades de MoReq2 té un nom format per dues o tres parts (tal com es descriu en l’apèndix 9.6, publicat tan sols en anglès). Sempre que és possible, la segona part del nom prové de l’ISO 23081-2, però n’hi ha alguns que han estat desenvolupats per a MoReq2, tal com mostra la taula següent:
 

	Grup de Metadades ISO 23081 
	2a part del nom de l’element de MoReq2
	Font del nom

	Identity
	system_identifier
	MoReq2

	
	system_identifier_rendition
	MoReq2

	Description
	abstract
	ISO 23081

	
	author
	MoReq2

	
	classification
	ISO 23081

	
	copy_recipient
	MoReq2

	
	counter_signature
	MoReq2

	
	date
	MoReq2

	
	external_identifier
	MoReq2

	
	place
	ISO 23081

	
	recipient
	MoReq2

	
	
	

	
	sender
	MoReq2

	
	title
	ISO 23081

	Event plan
	abstract
	MoReq2

	
	agent
	ISO 23081

	
	date
	ISO 23081

	
	event_description
	ISO 23081

	
	event_trigger
	ISO 23081

	
	period
	MoReq2

	
	reminder
	MoReq2

	
	status
	MoReq2

	
	volume
	MoReq2

	Event history
	abstract
	MoReq2

	
	date
	ISO 23081

	
	disposal_hold
	MoReq2

	
	transfer_or_destroy
	ISO 23081

	
	transferred_to
	MoReq2

	Use
	administrator
	MoReq2

	
	inactive
	MoReq2

	
	language
	ISO 23081

	
	status
	MoReq2

	
	technical_environment
	ISO 23081

	Relation
	agent
	MoReq2

	
	applies_to_agent
	MoReq2

	
	applies_to_class
	MoReq2

	
	cross_referenced_to
	MoReq2

	
	disposal_hold
	MoReq2

	
	entity_agent
	MoReq2

	
	has_redaction
	MoReq2

	
	has_role
	MoReq2

	
	has_user
	MoReq2

	
	is_child_of
	MoReq2

	
	is_member_of
	MoReq2

	
	is_redaction_of
	MoReq2

	
	is_parent_of
	MoReq2

	
	previous_fully_qualified_classification_code
	MoReq2

	
	r&d_schedule
	MoReq2

	
	record_type
	MoReq2


L’apèndix 9 (publicat en anglès) conté més aspectes de la correspondència entre MoReq2 i l’ISO 23081. 

ISO 15836 – The Dublin Core metadata element set

Els elements definits a la Dublin Core corresponen als elements del model de MoReq2 de la manera següent. Quan tan sols es mostra el nom parcial d’un element de MoReq2, vol dir que tots els elements comencen amb aquest nom parcial. Així, per exemple, “Description.abstract” indica tots els següents:

· Description.abstract;

· Description.abstract.keywords;

· Description.abstract.reason_for_rendition.

	Element de la Dublin Core 
	Element de MoReq2 

	contributor
	Description.sender

	coverage
	-

	creator
	Description.author

	date
	Description.date

	description
	Description.abstract.description

Description.external_identifier.internal_reference

	format
	Use.technical_environment.format

Use.technical_environment.file_format

	identifier
	Identity

	language
	Use.language

	publisher
	-

	relation
	Relation

	rights
	-

	source
	-

	subject
	Description.abstract.keyword

	title
	Description.title

	type
	Description.record_type

	-
	Description.abstract.mandate

Description.abstract.reason_for_rendition

Description.copy_recipient

Description.place.current_location

Description.place.home_location

Description.recipient

Event_history

Event_plan

Use.status

Use.technical_environment (save as above)


No obstant això, aquestes equivalències són necessàriament aproximades. 

L’apèndix 9 (publicat en anglès) conté més aspectes de la correspondència entre MoReq2 i l’ISO 15836.

Apèndix 6 – Processament de dates
L’ERMS ha de processar totes les dates correctament, independentment del mil·lenni, del segle o d’altres qüestions de representació de la data. Aquest apèndix presenta una menció del requisit relatiu al processament de l’any 2000, que es podria adaptar, si fos necessari, per gestionar altres dates. Això serà especialment rellevant per als sistemes de gestió de documents electrònics que poden incloure les dates de les metadades dels segles anteriors o futurs.

Les regles següents es reprodueixen literalment, amb permís, del BSI DISC PD2000‑1:1998 A Definition of Year 2000 Conformity Requirements.

“Conformitat amb l’any 2000” vol dir que ni el rendiment ni les funcions no es veuen afectades per les dates anteriors, posteriors o del mateix any 2000.

En particular:

Regla 1
Cap valor de data actual causarà interrupcions del funcionament. 

Regla 2
Les funcionalitats basades en les dates han d’actuar de manera coherent amb les dates anteriors, posteriors i del mateix any 2000.

Regla 3
En totes les interfícies i en l’emmagatzematge de dades, el segle de qualsevol data s’ha d’especificar bé de manera explícita o bé per mitjà d’algorismes inequívocs o de regles d’inferència.

Regla 4
L’any 2000 ha de constar com a any de traspàs.   

Apèndix 7: Estàndards i altres directrius
7.1
Estàndards

Aquest apèndix enumera els estàndards i altres recursos referenciats a l’especificació o aplicables a la gestió de documents electrònics. 

Els estàndards inclouen els que són particularment rellevants per als ERMS; s’exclouen els estàndards genèrics, com ara els relacionats amb el maquinari d’emmagatzematge i els idiomes de les bases de dades.

Els estàndards inclouen estàndards internacionals, tant de iure com de facto. Els estàndards nacionals s’han exclòs d’aquesta llista; l’autoritat pertinent de cada estat membre els pot afegir al capítol zero. Només han estat inclosos els estàndards que tenen una incidència directa sobre el disseny del sistema; no s’han inclòs els estàndards que tracten les organitzacions i la seva gestió habitual. En molts casos, per a una comprensió millor, es mostra el nom abreujat de l’estàndard (no el nom plenament qualificat). 

	FIPS 186-2
	NIST Digital Signature Standard (http://csrc.nist.gov/publications/PubsFIPS.html)

	ISAAR(CPF)
	Norma Internacional per a registres d’Autoritat Arxivístics d’Organismes, Persones i Famílies (International Council on Archives)
(http://www.ica.org/en/node/30230)

	ISAD(G)
	Norma Internacional General de Descripció Arxivística (General)
(http://www.icacds.org.uk/icacds.htm)

	IETF RFC 2821
	Simple Mail Transfer Protocol
http://www.ietf.org/rfc/rfc2821.txt)

	IETF RFC 2822
	Internet Message Format
(http://www.ietf.org/rfc/rfc2822.txt)

	ISO 216
	Writing paper and certain classes of printed matter – Trimmed sizes – A and B series

	ISO 639
	Codes for the representation of names of languages

	ISO 2788
	Guidelines for the establishment and development of monolingual thesauri

	ISO 5964
	Guidelines for the establishment and development of multilingual thesauri

	ISO 8601
	Representation of dates and times

	ISO 9834-8
	Procedures for the operation of OSI Registration Authorities: Generation and registration of Universally Unique Identifiers (UUIDs) and their use as ASN.1 Object Identifier components
(vegeu també ITU X.667)

	ISO/TS 12033
	Guidance for selection of document image compression methods

	ISO/TR 12037
	Recommendations for the expungement of information recorded on write-once optical media

	ISO 12142
	Media error monitoring and reporting techniques for verification of stored data on optical digital data disks

	ISO/TR 12654
	Recommendations for the management of electronic recording systems for the recording of documents that may be required as evidence, on WORM optical disk

	ISO 14721
	Open archival information system – Reference model (OAIS)

	ISO/IEC 15444
	JPEG 2000 image coding system: Core coding system

	ISO 15489
	Records Management


	ISO/TR 15801
	Information stored electronically – Recommendations for trustworthiness and reliability

	ISO 15836
	The Dublin Core metadata element set

	ISO 18492/TR
	Long-term preservation of electronic document-based information

	ISO 19005-1
	Electronic document file format for long-term preservation – Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1)

	ISO 23081
	Metadata for records

	ITU X.667
	Generation and registration of Universally Unique Identifiers (UUIDs) and their use as ASN.1 object identifier components
(http://www.itu.int/ITU-T/studygroups/com17/oid/X.667-E.pdf).

	TIFF
	Tagged Image File Format
(http://partners.adobe.com/public/developer/tiff/index.html)

	X.509
	ITU-T Recommendation X.509: Open systems interconnection – The Directory: Public-key and attribute certificate frameworks
(http://www.itu.int/rec/T-REC-X.509-200003-I/en).

	XKMS
	XML Key Management Spec.
(http://www.w3.org/TR/xkms/)

	XML
	W3C Extensible Markup Language (XML) 
(http://www.w3.org/TR/REC-xml/) 


7.2 Altres directrius

	ISO/DIS 9241-171
	Ergonomics of human-system interaction – Part 171: Guidance on software accessibility

	ISO/TS 16071
	Guidance on accessibility for human-computer interfaces (degut a ser substituïda per ISO 9241-171)

	WfMC
	Workflow Management Coalition Terminology & Glossary
(http://www.wfmc.org/standards/referencemodel.htm)  

	1999/93/EC
	Directive on a Community Framework for Electronic Signatures
(http://europa.eu/scadplus/leg/en/lvb/124118.htm) 

	DLM Forum Guidelines
	Guidelines on best practices for using electronic information. INSAR (European Archives News) Supplement III (1997). ISBN: 92-828-2285-0 
(http://dlmforum.typepad.com/gdlines.pdf)


7.3
Directrius d’accessibilitat i recursos 

Aquesta secció enumera les directrius i els recursos per als desenvolupadors i els compradors d’ERMS. Mentre que les altres seccions d’aquest apèndix només contenen les publicacions internacionals i públiques, aquesta secció conté informació que és originalment nacional i que prové de la comunitat de proveïdors. Això es deu al fet que no hi ha documentació acceptada internacionalment, la qual es podria afegir a les properes edicions de MoReq.

	Per als desenvolupadors 

	W3C Web Content Accessibility Guidelines (per a pàgines web i aplicacions web) 
(http://www.w3.org/WAI/) 

	RNIB Web Access Centre
(http://www.rnib.org.uk/webaccesscentre)

	RNIB Software Access Centre 
(http://www.rnib.org.uk/softwareaccesscentre) 

	IBM Human Ability and Accessibility Centre
(http://www-03.ibm.com/able/guidelines/)

	ISO/IEC 18019 Guidelines for the design and preparation of user documentation for application software (vegeu especialment la clàusula 4.2.6). (Ha de ser substituïda per l’ISO/IEC 26514.)

	ISO/IEC 26514 User documentation requirements for documentation designers and developers (en desenvolupament).

	Per als compradors  

	ACCENT – Accessibility in ICT Procurement: EU project 
(http://www.verva.se/english/international-network/the-accent-project/)

	PAS 78:2006
A guide to good practice in commissioning accessible websites
(http://www.equalityhumanrights.com/en/publicationsandresources/Disability/Pages/Websiteaccessibilityguidance.aspx) 

	RNIB Software Access Centre 
(http://www.rnib.org.uk/softwareaccesscentre)


7.4 Directrius per a la preservació digital 

	InterPARES project (http://www.interpares.org) 
Preserving Access to Digital Information (PADI) project
National Library of Australia 
(http://www.nla.gov.au/padi/)

	The National Archives
Functional Requirements for the Sustainability of Electronic Records (http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/functional_requirements.pdf)


7.5
Model gràfic de relació de MoReq2 amb altres directrius 

Aquesta secció conté un model gràfic que mostra de quina manera es relacionen els estàndards clau amb la gestió de documents electrònics. Utilitza un nou model de gestió de documents electrònics a la figura A7.1, preparat únicament per a aquest propòsit.
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Figura A7.1

El model mostra els processos clau que afecten els documents electrònics. Els documents estan representats pel cercle gris central. Els processos (“crear”, “capturar”, etc.) estan representats per les formes acolorides que envolten els documents.

El nombre de processos mostrat (la granularitat o el nivell de detall del model) és un tant arbitrari. Hi ha diverses renderitzacions possibles que seran més apropiades per a diferents finalitats; la que es mostra aquí s’ha triat específicament per referir-se als estàndards. Per a interpretar aquests processos:
· Crear inclou no sols la creació de documents dins d’una organització, sinó també la recepció dels documents de fora de l’organització.
· Capturar inclou l’enregistrament, la classificació i la introducció de les metadades de gestió de documental.
· Utilitzar inclou cercar, recuperar, examinar, renderitzar, mantenir, revisar, etc.
· Preservar és el procés necessari per a mantenir l’accessibilitat al llarg del temps.

· Gestionar inclou el manteniment dels controls d’accés i de les autoritats de disposició. 

L’ordre dels processos que es mostra no és significatiu, ja que es poden produir en diferents seqüències i en entorns diferents.

Simplificant-ho molt, els estàndards clau aplicables a la gestió de documents electrònics es poden relacionar amb els processos que mostra la figura A7.2.
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Figura A7.2

La relació que es mostra en la figura anterior entre els estàndards i els processos es repeteix al final d’aquesta secció d’una manera que no requereix color. 
Aquest model detalla, molt aproximadament, el grau de rellevància dels estàndards utilitzant línies de colors superposades als processos. Cada línia de color representa un o diversos estàndards. Quan és possible, els estàndards figuren amb el seu nom comú (per exemple, PDF/A, OAIS) més que no pas amb el número d’estàndard, que és menys descriptiu (per exemple, ISO 19005, ISO 14721); es pot consultar la secció 1 d’aquest apèndix per als títols oficials. Cal tenir en compte que els models d’aquest tipus només poden donar una indicació aproximada, ja que no és possible mostrar tots els detalls de les interaccions possibles entre els processos i els estàndards; fins a cert punt, les inclusions i omissions reflecteixen una visió subjectiva.

Aquest diagrama només inclou els estàndards que es consideren més importants; els altres s’han exclòs. Els criteris d’inclusió i d’exclusió són valoratius.
Tot seguit s’explica el model. Els estàndards que són aplicables a molts processos s’expliquen a continuació, seguits dels estàndards rellevants per a cadascun dels processos.

ISO 15489 i MoReq2 

L’ISO 15489 i MoReq2 cobreixen la totalitat dels processos que afecten els documents electrònics. Per tant, es mostren englobant tots els processos. 

XML

XML apareix com a rellevant per a gairebé tots els processos; tots excepte emmagatzemar i destruir. La seva importància varia molt segons el context. En principi, però, pot influir en el format de creació del document i, per tant, en la forma en què la metadada s’emmagatzema i s’expressa en el moment de la captura i durant el seu ús posterior. Es tracta d’un estàndard important per a facilitar la interpretació de les metadades i del contingut en la preservació a llarg termini; pot ser utilitzat per proporcionar un esquema comú per a les transferències entre els sistemes i pot ser utilitzat per descriure l’accés i els esquemes i les autoritats de la disposició.
Metadada

Els estàndards de metadades són rellevants per als processos de captura, ús, preservació, transferència i gestió. Aquests inclouen l’ISO 23081 (que cobreix tots els aspectes de les metadades de gestió documental), la Dublin Core (que especifica un conjunt d’estàndards de metadades per a la recuperació), l’ISO 639 (vocabulari controlat per als codis de llengües), l’ISAD i l’ISAAR (aproximacions a l’ús de les metadades per a la gestió de documents (recordkeeping) i la descripció d’arxius) i les ISO 2788 i 5984 (estàndards sobre tesaurus).

Crear 

La principal consideració dels estàndards en el procés de creació de documents és el format del document. Hi ha molts estàndards de format, com ara l’RFC 2821/2822 (per al correu electrònic), l’ISO 216, TIFF i JPEG (per a imatges escanejades), i PDF/A.
Capturar 

En el procés de captura es poden aplicar fermament estàndards de metadades de tot tipus. Alguns dels estàndards de format que afecten la captura també són rellevants des del punt de vista de l’extracció de valors de metadades de forma automàtica. Els estàndards que afecten qüestions legals també s’apliquen a la captura, és a dir, l’ISO 15801 i l’ISO 12654.
Utilitzar
La norma que regeix els GUID (identificadors únics globals), X.667, afecta la manera com s’utilitzen els documents electrònics, tal com fan els estàndards relatius a les qüestions legals, l’ISO 15801 i l’ISO 12654. 

Preservar
L’estàndard clau per a la preservació digital és l’OAIS, que proporciona un marc per al disseny i la gestió de les activitats de preservació. L’ISO 18492 també ofereix una pauta general. La major part de les tasques de preservació es basen en l’ús d’estàndards de metadades, i un estàndard bàsic és el PDF/A, que descriu un format de preservació. Els estàndards per a les signatures electròniques, X.509 i XKMS, també influeixen en les qüestions de preservació.

Transferir
L’ús d’estàndards de metadades és essencial per a les transferències entre organitzacions o entre els sistemes.
Gestionar

Els estàndards de metadades poden funcionar amb els processos de gestió de l’accés i la retenció. També són pertinents les normes legals, les ISO 15801 i 12654.
Emmagatzemar 
L’ISO 12142 tracta d’un aspecte reduït de l’emmagatzematge relacionat amb l’emmagatzematge en discs òptics. 
Destruir

L’ISO 12037 tracta d’un aspecte reduït de la destrucció, anomenat supressió (expungement); això només és rellevant en determinats entorns.

La relació entre els estàndards i els processos es mostra a continuació en una taula que no requereix color. Aquesta taula mostra els processos a les columnes i els estàndards a les files. Quan es mostra una marca () en la intersecció entre una fila i una columna vol dir que l’estàndard corresponent està relacionat amb el procés corresponent.

	Estàndard
	Crear
	Capturar
	Utilitzar
	Preservar
	Transferir
	Gestionar
	Emmagat-zemar 
	Destruir

	ISAAR(CPF)
	Norma Internacional sobre els Registres d’Autoritat d’Arxius relatius a Institucions, Persones i Famílies (International Council on Archives)
	
	
	
	
	
	
	
	

	IETF RFC 2821
	Simple Mail Transfer Protocol.
	
	
	
	
	
	
	
	

	IETF RFC 2822
	Internet Message Format
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 216
	Writing paper and certain classes of printed matter – Trimmed sizes – A and B series
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 639
	Codes for the representation of names of languages
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 2788
	Guidelines for the establishment and development of monolingual thesauri
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 5964
	Guidelines for the establishment and development of multilingual thesauri
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 8601
	Representation of dates and times
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 9834-8
	Generation and registration of Universally Unique Identifiers (UUIDs) and their use as ASN.1 Object Identifier components (vegeu també ITU X.667)
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 12033
	Guidance for selection of document image compression methods
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 12037
	Recommendations for the expungement of information recorded on write-once optical media
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 12142
	Media error monitoring and reporting techniques for verification of stored data on optical digital data disks
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 12654
	Recommendations for the management of electronic recording systems for the recording of documents that may be required as evidence, on WORM optical disk
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 14721
	Open archival information system – Reference model (OAIS)
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 15444
	JPEG 2000 image coding system: Core coding system
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 15489
	Records Management

	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 15801
	Information stored electronically – Recommendations for trustworthiness and reliability
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 15836
	The Dublin Core metadata element set
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 18492
	Long-term preservation of electronic document-based information
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 19005-1
	Electronic document file format for long-term preservation
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 23081
	Metadata for records

	
	
	
	
	
	
	
	

	ITU X.667
	Generation and registration of Universally Unique Identifiers (UUIDs) and their use as ASN.1 object identifier components
	
	
	
	
	
	
	
	

	MoReq2
	Actualització i ampliació del Model de requisits per a la gestió de documents electrònics
	
	
	
	
	
	
	
	

	TIFF
	Tagged Image File Format
	
	
	
	
	
	
	
	

	X.509
	ITU-T Recommendation X.509: Open systems interconnection – The Directory: Public-key and attribute certificate frameworks
	
	
	
	
	
	
	
	

	XKMS
	XML Key Management Specification
	
	
	
	
	
	
	
	

	XML
	W3C Extensible Markup Language
	
	
	
	
	
	
	
	


Apèndix 8: Canvis en relació amb el MoReq original
8.1
Canvis que no són compatibles amb les versions anteriors 

MoReq2 s’ha escrit per garantir, en la mesura del possible, la compatibilitat amb el MoReq original. La principal innovació d’aquesta edició és l’emmagatzematge dels documents directament a les classes, sense l’ús d’expedients. Això es tracta a la secció 3.2; cal indicar que l’ERMS pot ser configurat per deshabilitar aquesta opció.

La capacitat de crear subexpedients, així com volums dins dels arxius, també és nova de MoReq2 (vegeu la secció 3.3). Això no planteja problemes de compatibilitat amb les versions anteriors, però es tracta d’un nou requisit important.

Les definicions de presentació i renderització també han canviat respecte al MoReq anterior. Vegeu el glossari per a una definició completa de tots dos termes.

8.2
Relació entre les seccions 

L’estructura de MoReq2 reflecteix la de MoReq, amb alguns canvis i algunes parts afegides. En aquesta secció es mostra la correspondència entre les seccions de MoReq i MoReq2.
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� Aquest glossari recull dues denominacions angleses, “document” i “record”, per a designar les nocions que la llengua catalana denomina en rigor “esborrany de document” i “document”, respectivament. Com en la resta de llengües romàniques, també en català les dues nocions responen sovint a una sola denominació: “document”. En anglès, la denominació “record” designa de manera específica els documents que es produeixen com a prova de les activitats de l’organització que els ha creat, mentre que “document” és la denominació genèrica d’informació registrada. 





A efectes de traducció, a MoReq2 s’empra la denominació “document” en tots dos casos. Només quan això podria crear confusió, i per a facilitar la comprensió, s’ha optat per traduir el terme anglès “document” per “esborrany de document”. 





� DLM són les sigles de “Document Lifecycle Management” (‘gestió del cicle de vida dels documents’) (abans eren les sigles del francès “Données Lisibles par Machine”, que en anglès és ‘machine-readable data’ i en català ‘dades llegibles electrònicament’). El DLM Forum es basa en les conclusions del Consell Europeu (94/C 235/03) de 17 de juny de 1994 respecte d’una major cooperació en el camp dels arxius.


� MoReq està disponible a � HYPERLINK "http://www.dlm-network.org/" �http://www.DLM-Network.org�. També es pot aconseguir en suport paper, amb l’ISBN 92 894 1290 9.


� “L’estudi d’abast” de MoReq2 està disponible a � HYPERLINK "http://www.dlm-network.org/" �http://www.DLM-Network.org�.


� Es podria argumentar que els documents electrònics gestionats de forma correcta són estructurats, perquè estan vinculats a metadades, pistes d’auditoria, etc. d’una manera estructurada. Des d’aquest punt de vista, seria més precís referir-se als documents no estructurats com a “documents de contingut no estructurat”. Tanmateix, aquest ús no és habitual i, per tant, MoReq2 no l’ha adoptat.


� En el context de MoReq2, per a la traducció dels conceptes file i case file s’ha optat per la forma genèrica “expedient”. Cal entendre el concepte case file com un expedient d’estructura predictible, estructurat totalment o parcial i que es tramita segons un procediment conegut i predeterminat. Queden expressament exclosos d’aquest apartat els expedients temàtics (subject files) per tal d’evitar la confusió conceptual amb el terme relacionat file. En els casos en què això pot generar confusió s’ha traduït file per “expedient” i case file per “expedient reglat”, atenent al fet que la denominació “expedient reglat” pot tenir un matís restrictiu en determinats contextos; per exemple, quan es parla d’expedients fruit de tramitacions no gaire estructurades o bé en el context d’organitzacions que no siguin administracions públiques.


� És a punt d’iniciar-se el desenvolupament d’un esquema XML per a MoReq2. Vegeu � HYPERLINK "http://ec.europa.eu/transparency/archival_policy" �http://ec.europa.eu/transparency/archival_policy� per a més informació.


� Vegeu  � HYPERLINK "http://www.interpares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm" �http://www.interpares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm�.


�  Coalició per a la Gestió del Flux de Treball.





� Per a aquesta norma existeix una versió en català: UNE-ISO 23081 Informació i documentació. Processos de gestió documental. Metadades de gestió documental (ISO 23081).


� La taula comparativa inclou tan sols l’equivalència de les entitats en anglès ja que no es disposa del model de metadades de MoReq traduït al català. Aquest model figura descrit en l’apèndix 9, publicat en anglès.


� La taula comparativa inclou tan sols l’equivalència dels elements en anglès ja que no es disposa del model de metadades de MoReq traduït al català. Aquest model figura descrit en l’apèndix 9, publicat en anglès.


� La taula comparativa inclou tan sols l’equivalència dels elements en anglès ja que no es disposa del model de metadades de MoReq traduït al català. Aquest model figura descrit en l’apèndix 9, publicat en anglès.


� Per a aquesta norma existeix una versió en català: UNE-ISO 15489 Informació i documentació. Gestió documental (ISO 15489).


� Per a aquesta norma existeix una versió en català: UNE-ISO 15489 Informació i documentació. Gestió documental (ISO 15489).


� Per a aquesta norma existeix una versió en català: UNE-ISO 23081 Informació i documentació. Processos de gestió documental. Metadades de gestió documental (ISO 23081).


� La taula comparativa inclou tan sols l’equivalència de les seccions en anglès ja que no existeix la versió del MoReq original en català. 
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