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1. Introduccio

Quan es creen o es recopilen dades i es treballa amb molts fitxers aquests es poden desorganitzar
facilment. Per estalviar temps i evitar errors, és important prendre decisions sobre com
s’organitzaran i s'Tanomenaran els fitxers i quin control de versions s’aplicara tant si es treballa de

manera individual com en grup.

Disposar d’unes convencions per a I'estructura i I'organitzacid dels fitxers i les dades de recerca en
millorara la seva gestio i fara que les dades de recerca siguin més consistents. Si a més, aquestes es

documenten, altres investigadors podran entendre-les i reutilitzar-les a curt, mitja i llarg termini.

En aquest document trobareu pautes per organitzar, anomenar i versionar fitxers. Es una informacié

que moltes entitats de finangament de la recerca demanen incloure en el Pla de Gestié de Dades.

2. Organitzar fitxers

e Guardeu tots els documents d’un projecte en un mateix lloc, independentment del seu format i

tipus, o com a minim relacioneu-los.

e Trieu el lloc on gestionar i conservar els fitxers (serveis al nuvol, servidors de la universitat, etc.)
segons el tipus i I'Us que en fareu; no tots els llocs sén adequats. Encara que treballeu des de
diferents localitzacions i dispositius, establiu un Unic lloc per arxivar-los tots i que aquest

compleixi amb els requeriments de control, accés, seguretat i preservacio necessaris.

e Alinici de la recerca, definiu una estructura logica de carpetes i subcarpetes per a que tots els
membres del grup la utilitzin. No existeix un criteri Unic d’organitzacié de carpetes, dependra
del tipus, activitats i etapes del vostre projecte. Trieu el que millor s’adapti als vostres objectius
i procediments de treball.

Es recomana una estructura jerarquica de més general a més concreta, amb 3 o 4 sub-nivells

ampliables si fos necessari. Per exemple:

— Podeu usar com a criteri les funcions per a les que es creen els fitxers: aixo és, un primer
nivell per al nom del projecte i en un segon nivell, carpetes que agrupen els fitxers segons
la seva finalitat d’Us (per a qué s’ha creat el fitxer).

— Una altra opcié seria un primer nivell per al nom de projecte i en un segon nivell,
diferenciar entre dades i documentacio, i en els nivells seglients, per tipus i activitats a les
que responen.

Completeu el directori de carpetes establint convencions per anomenar carpetes, subcarpetes i
fitxers. Els noms de les carpetes han de reflectir el contingut, no la persona o equip que I'ha

creat.

e Gestioneu acuradament les diferents versions dels fitxers, seguint les recomanacions del punt 4.
e Guardeu amb cura les dades originals (dades en brut o raw data) de la recerca:

o Creeu una carpeta exclusiva configurada com a “només lectura” per a les dades en brut.
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o Utilitzeu copies de les dades originals per treballar amb les dades i evitar perdre
informacio.

o Donat que els fitxers es poden actualitzar continuament i des de diferents dispositius,
creeu una carpeta anomenada “ fitxers masters” per guardar els fitxers definitius. Els
fitxers amb els que treballeu han de ser tractats com a copies temporals. Sincronitzeu-los
o0 actualitzeu els fitxers masters periodicament o després de cada canvi.

o Periodicament feu copies de seguretat de la carpeta amb els fitxers masters, en diferents

localitzacions.

e Assigneu metadades i elaboreu documentacid explicativa sobre les dades, ja que resulta molt
util per poder entendre i interpretar-les sense haver d’obrir els fitxers. Fer-ho aporta valor
afegit: en facilita la gestio, permet entendre el context en el que s’han generat les dades,
trobar-les i reutilitzar-les. Existeixen tres tipus de metadades i documentacié: administratives,
tecniques i descriptives, que podeu trobar a X

e Quan creeu un fitxer, utilitzeu formats estandards per facilitar I'accés per part de tots els
membres del projecte, la seva preservacié i, posteriorment, la seva difusid i reutilitzacio.
Utilitzeu preferiblement formats oberts, no propietaris, compatibles amb diferents plataformes
i ampliament utilitzats. En el document X podeu trobar recomanacions
sobre els formats.

e Controleu la seguretat de la informacid i I'accés a les carpetes i fitxers al llarg de tot el projecte,
ja que és essencial per complir amb la legislacié vigent sobre proteccié de dades i drets d’autor.
Cal establir qui, quan i com pot accedir a cada carpeta i/o fitxer. Per aixo:

o Acordeu en un document les condicions d’accés i Us per part de tots els membres
del projecte.

o Encripteu la carpeta, subcarpeta o fitxer, de manera que només els que coneguin el
codi podran accedir-hi.

o Establiu mesures de seguretat en el lloc on es guarden tots els fitxers: Us de
programes antivirus i firewalls, xarxes segures, actualitzaci6 continua de
programaris, copies de seguretat periodiques i contrasenyes d’accés.

o En el cas de compartir i publicar les dades, podeu trobar recomanacions sobre com
anonimitzar les dades en el document X

e Establiu quins fitxers heu de conservar a llarg termini i durant quant de temps. Aixo dependra
de la finalitat del projecte i I'Us que es vulgui fer de les dades. Amb I’estructura de carpetes
creada us sera més facil seleccionar els fitxers a conservar: la carpeta de “fitxers masters” i la
de “dades originals” les preservareu per sempre. En canvi, els documents que siguin esborranys,
duplicats per a Us individual o fitxers temporals els podeu eliminar quan ja estiguin actualitzats
o deixin de ser utils.

3. Anomenar fitxers

e Anomeneu els fitxers a partir d’elements com el nom o nimero del projecte, el nom del

grup/equip de recerca, el tipus de mesura, el tema, la data de creacid, el nimero de versid, etc.
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e Elsnoms han de ser descriptius, clars i breus, maxim 25 caracters. Han de mostrar la rellevancia

de cada document sense haver-los d’obrir.
e No utilitzeu paraules com: esborrany, presentacio o full de calcul.

e Utilitzeu noms i/o codis del més genéric al més especific per facilitar una ordenacio senzilla dins

les carpetes.

e Utilitzeu només caracters dels conjunts A-Z, a-z, 0-9, guionet o guié baix. Eviteu I'Us de caracters

especials com ara &% S #: 0 bé)

e Si utilitzeu una numeracid sequencial, utilitzeu els zeros davant per garantir que els fitxers
s’ordenin correctament: 0001, 0002 ... 1001, etc.ino: 1, 2 ... 1001, etc.

e Assegureu-vos que els noms de fitxers sén independents de la seva ubicacié per evitar

problemes si es mouen els fitxers.

e En el cas de fotografies digitals i imatges escanejades, canvieu cada nimero de fitxer generat

pel sistema a noms més significatius.

e Elaboreu un fitxer registre per explicar els elements codificats. Aixi tots els col-laboradors

disposaran de la informacid per establir els codis.

4. Versions dels fitxers

Creeu una nova versié quan es produeixin canvis en 'estructura, el contingut o I’estat del recurs. En
el cas de dades de recerca, creeu una nova versié d'un conjunt de dades quan processeu, corregiu o
afegiu dades addicionals. El control de versions permet fer un seguiment dels canvis associats a dades

dinamiques.

La versié d’un fitxer es pot identificar mitjancant:

La data registrada al nom del fitxer o dins del fitxer

e La numeracié de versions al nom del fitxer (v1, v2, v3.3)

La descripcid de la versié al nom del fitxer o dins del fitxer (esborrany, final)

L’historial de fitxers, |la taula de control de versions o les notes incloses en un fitxer, on es

registren versions, dates, autors i detalls dels canvis al fitxer
El control de versions també es pot fer mitjangant:
e L’Us de programaris de versions, per exemple Subversio (SVN)

e L’Gs de serveis de comparticid de fitxers com Dropbox, Google Docs o Amazon S3
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5. Exemples

¥ || 4678_Projecte ABPort
¥ [ Gestio_Administrativa
¥ | 2020_MariaMaeztu
= 2020_Resol_MMaeztu_4678.pdf
@ | 2020_Sol_MMaeztu_4678.docx
[] Gestio_Economica
6| 4678_2020_Pressupost.xlsx
1 H2020Grant
] Memories
[ Planificacio
Investigacio
] 0000_Raw Data
g 4678 wp2_MA_expl.xlsx
|1 0001_Protocols_Metodologies
[ 0002_Fase1
v [0 2020_Reunions
@ 20200104_4678_Notes_RibasA_v1.docx
@ 20200104_4678_Notes_RibasA_v2.docx
[ Audios
[ Autoritzacions i Consentiments
[ Enquestes
[ Imatges
|| 4678_Nikon45_20201004_4578
v [ Informes
v [ 0003_Fase 2
¥ [0 Analisis_Dades
¥ [ Fitxers Masters
0 4678 wp2_MA _v1.xlsx
v [ Transcripcions
¥ | Publicacions
v [ Article
@ | 2020_ABPort_postprint.docx
@] 2020_ABPort_preprint.docx
] ComunicacioCongres
[ Poster
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Font: Elaboracié propia
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1= ) ENBIOproject

= I Data
= ) Databases
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x BFG1_cons_10-03-2010
~ MFG2_CONS_15-04-2010
WFG3_STAK_29-04-2010
W)FG4_STAK_D6-05-2010

() ConsumerSurvey
() StakeholderNetwaorkanalysis
I2) StakeholderSurvey

= £ Images
\r:) FocusGroupImages
() Landscapelmages

i) Models

= () Sound
[5) FocusGroupRecordings
\f_’) InterviewRecordings

= ) Text
{7 FocusGroupTranscripts
(5 InterviewTranscripts

= |3 Documentation

= |Z) ConsentForms
() CF_FocusGroups
() CF_Interviews

= [ InformationSheets
i) 15_ConsumerSurvey
i) I5_FocusGroups
(3 15_Interviews
() 15_StakeholderSurvey

= |53 Methodology
(£ Method_ConsumerSurvey
(53 Method_FocusGroups
() Method_Interviews
) Method_Modelling
() Method_SNaA
(53 Method_StakeholderSurvey

Font: https://www.ukdataservice.ac.uk/manage-data/format/organising

Nom de fitxers

o NTI_wp2_MA_expl.csv: projecte, paquet de treball dins del projecte, tipus de mesurament,

identificador de prova de la mesura

e  MicroSensor_NTI023 20201031.xls: descripcido de contingut, nimero del projecte, data
seguint I’estandard internacional

o NomkExperiment_Nominstrument_DataCaptura_lmagelD.tif

Noms de versions
e 20200104 _ProjecteA_Ex1Test2_RibasA_v1.xlsx

e 20200104 ProjecteA_ReunioNotes_RibasA v2.1.docx


https://www.ukdataservice.ac.uk/manage-data/format/organising

