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DECRET

1.Introduccio

El Cataleg de Formats de documents electronics, tal i com s’estableix a la Politica de
Gestié Documental de la Diputacié aprovada mitjancant Decret nium. 6159/14 de data
14.07.2014, té com a finalitat identificar, en 'ambit de la Diputacid6 de Barcelona, els
formats tecnoldgics de document electronic admesos per a 'emmagatzematge a llarg
termini de la documentacio corporativa, amb previsié de la possible obsolescéncia futura i
les necessitats de migracio.

La Llei 39/2015, de 2 doctubre, de Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques, preveu a |'art. 26 que la documentacié que forma part
dels expedients administratius i que participa en l'activitat administrativa es generara i
custodiara en suport electronic. La Diputacid de Barcelona també ha de garantir que
la documentaci6 que genera i gestiona, inclus aquella que no esta associada
directament a un procediment administratiu, pugui gestionar-se en suport electronic.

Actualment, qualsevol projecte associat a la gestié documental ha preveure el tractament
integral dels documents i expedients en format electronic, de manera que es
garanteixin les especificitats associades als documents electronics i a la seva gestio,
com son:

- La preservacioé del document i de la informacié que conté en les fases activa,
semi activa i inactiva o historica

- Lainteroperabilitat amb sistemes d’informacié externs, perd també interns
- Laintegracio de sistemes i plataformes de tramitacié
- La garantia de seguretat, integritat i autoria del document a llarg termini

- La interpretabilitat del contingut a la llum de les variables de I'entorn juridic,
social i administratiu

Per donar soluci6 a aquestes noves especificitats, cal sistematitzar els formats
electronics dels fitxers contenidors dels documents administratius acceptats o
promoguts a la corporacidé, en base als estandards internacionals i a la normativa
aplicable. L'objectiu per tant del Cataleg és definir i mantenir una llista sistematica
dels formats de document electronic acceptats per a la documentacié de la Diputacio
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de Barcelona, tant nadius com resultants d’'un procés de digitalitzacié. Per elaborar

aquesta llista s’han escollit els formats que compleixen els requisits seglents:

o Constar com a acceptats en el cataleg d’estandards proposat per la
Resoluci6 de 3 doctubre de 2012 de Ila Secretaria d’Estat

d’Administracions  Publiques, que aprova Ia
d’Interoperabilitat corresponent.

Técnica

o Constar com a recomanats en els estandards tecnoldgics de gestid

documental aplicables.

o Que el seu Us estigui contrastat en altres administracions.

o Que permetin conservar la informacié continguda garantint la seva

integritat i disponibilitat.

o Que contribueixin a garantir 'accessibilitat de la informacié, minimitzant

els conflictes derivats de la complexitat tecnologica.

o Complir amb el principi de neutralitat tecnologica; en aquest sentit, amb

caracter general es prefereixen estandards oberts.

o Que la seva implantacidé sigui economicament viable, és a dir, que
existeixin solucions en el mercat a un preu assumible i raonable.

A T'hora d’avaluar els formats de document electronic a recomanar, s’han abordat
separadament les diferents necessitats en funcid del tipus de contingut a
emmagatzemar. D’aquesta manera, s’identifiquen separadament propostes per a:

o Formats electronics de document textual.
o Formats electronics de fotografia i imatge.

o Formats electronics d’enregistrament de so.

o Formats electronics d’enregistrament de video, amb o sense so.

o Formats electronics d’'emmagatzematge de dades complexes.

o Formats electronics de cartografia digital.

o Formats d’emmagatzematge de correus electronics.

Per a cadascuna d’aquestes categories de contingut s’ha determinat el seguent:

e Sha fixat una relacid6 dels formats de document electronic admesos. Els
documents generats o rebuts en algun dels formats proposats es podran
emmagatzemar i gestionar sense necessitat de fer cap actuacid sobre el
document. Els sistemes informatics de la Diputacié no podran enviar als sistemes
de gestié documental fitxers en formats no admesos, siné que caldra convertir-

los, preferiblement al format recomanat.
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e Per a cada categoria dels formats admesos, s’ha identificat un format de
document recomanat. Els nous projectes tecnologics que es despleguin hauran
d'implementar-se tenint en consideracié aquest format, i sera d’'us obligatori per a
la documentacio d’arxiu.

Als efectes d’una millor comprensié dels termes Conversié i Migracié, amb un significat
aparentment similar perd no idéntic, s'incorpora tot seguit una breu descripcié d’ambdds
conceptes:

= Conversio és el procés a través del qual un document es transforma d’un format
a un altre. La conversié la pot aplicar un sistema de manera automatica o una
persona fent servir un software d’edici6 o de conversio, i es pot aplicar a
documents que ja estan en el sistema o a documents que encara no s’han
capturat.

» Migracié és el procés a través del qual es fa una conversi® massiva de
documents, a través d'un procés automatitzat que no només genera nous
documents en un nou format, siné que també genera una tragabilitat dels canvis
realitzats.

D’altra banda, I'aplicacié correcta dels criteris que es descriuen en el Cataleg de formats
requerira que el sistema de tramitacié administrativa i gestié documental garanteixi que
tots els objectes digitals emmagatzemats tinguin associades les metadades de format i
versio.

2.Formats admesos i recomanats

L’Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI) i, en particular, la Norma Técnica
d’'Interoperabilitat de Cataleg d'estandards, defineix una série de criteris |
recomanacions en matéria de seguretat, conservacié i normalitzacié dels formats de
document electronic, per tal que es garanteixi la seva seguretat, la interoperabilitat entre
les administracions publiques i la possibilitat d’accés a la documentacio per part dels
ciutadans.

El cataleg d’estandards proposat per 'ENI és molt extens. De cara a la seva utilitzacié
per part de la Diputacio, interessa seleccionar, d’entre els proposats, aquells que aporten
majors garanties sense introduir una excessiva complexitat en la gestié dels projectes
tecnologics.

a) Format de document de text o text que inclouen imatges
Actualment el format més estés per a la preservacio digital és el PDF / A.

El format PDF/A és a dia d’avui I'estandard de facto a nivell internacional, i la definicio
que en fa la ISO 19005 (2008) Format del fitxer / A-1, esta orientada especificament a
garantir la seva seguretat i preservacio al llarg del temps.
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La Diputacié de Barcelona creara els documents en format PDF / A. En el cas que els
documents provinguin de lexterior, sigui un ciutada, una empresa o una altra
administracié, només s’acceptaran aquells documents electronics que estiguin generats
en algun dels formats admesos.

En el cas de factures electroniques el format a preservar sera XML d’acord amb el
format estandard de factura electronica (Factura-e).

b) Formats de fotografies i audiovisuals (documents en imatge fixa i en moviment)
i so
Per imatges els formats a preservar seran, preferiblement, els segients:

« JPEG2000(ISO/IEC 15444)
« JPG (ISO/IEC 15444)

 TIFF (Tagged Image File Format - ISO 12639: 2004)

Els formats de video a preservar seran contenidors MPEG-4 en tant que aquest format
esta definit en un estandard a la ISO / IEC 14496.

Per formats de so a preservar sera preferiblement el WAVE.

c) Altres formats

Un altre tipus de format comu a les administracions publiques és aquell en qué es
contenen els dissenys técnics per ordinador (CAD), aixi com també s’inclouen els
documents cartografics.

El fitxer electronic pot guardar representacions (documents finals) d'aquesta informacio
emmagatzemades en fitxers d'imatge o PDF. Aquestes representacions, si bé perden la
capacitat d'edici6 de la informacid, i de vegades informacié del contingut, sén
adequades per a ser consultades independentment del sistema informatic que les va
crear.

Per a aquests casos el format adequat és PDF/E (ISO 24517).

Pel que fa a 'emmagatzematge de dades complexes es recomana I'us del format XML,
mentre que pel correu electronic es recomana el format MIME i el format SMTP.

3. Conversioé i migracié de formats

La Diputacié de Barcelona necessita restringir els formats de document electronic d’arxiu
perque les eines que permeten la preservacio dels documents requereixen d'una relacié
limitada de formats de documents electronics per a poder garantir en tot moment la
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conservacioé a llarg termini, la interoperabilitat i 'accés a la informacié que contenen, aixi
com preveure les necessaries migracions de format.

La Diputacié de Barcelona parteix d’una situacio de fet on els formats amb qué treballa
actualment son heterogenis. En 'analisi previ de la documentacio existent s’ha identificat
I'is de diversos formats que no estan a la llista d’'admesos, i per als quals es requereix
una conversid, o migracio, per a la seva correcta preservacio.

La importancia en la necessitat de fer conversié o migracio de documents recau en el fet
que cal garantir la correcta i completa llegibilitat dels documents emmagatzemats, no tant
sols en el moment de la seva creacio, sindé també a llarg termini, adaptant-los a I'evolucié
tecnoldgica i als avengos de les técniques de conservacié dels documents.

4. Fonaments juridics

El RD 4/2010, de 8 de gener, mitjancant el qual es regula I'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat (ENI) en 'ambit de I'administracié electronica, estableix, a la seva
disposicié addicional 1a, el desenvolupament d’'un conjunt de Normes Teécniques
d’Interoperabilitat (NTI) que s6n d’obligat compliment per a les administracions publiques,
tot aixd amb la finalitat de disposar de les condicions necessaries per a garantir un nivell
adequat d’interoperabilitat técnica, semantica i organitzativa dels sistemes i aplicacions
emprats per les administracions publiques, que permetin I'exercici dels drets i el
compliment dels deures per part dels ciutadans, empreses i altres personificacions
juridiques en les relacions electroniques amb les administracions publiques.

La Norma técnica d’interoperabilitat de Document electronic aprovada mitjangant
resolucio de 19.07.2011 per la Secretaria d’Estat per a la Funcié Publica (BOE num. 182
de 30.07.2011), estableix al seu apartat 6é:

“VI.1 Los ficheros de contenido de los documentos electrénicos se ajustaran a los
formatos establecidos en la NTI de Catalogo de Estandares.

V1.2 La eleccion del formato se realizaré conforme a la naturaleza de la
informacioén a tratar primando la finalidad para la cual fue definido cada formato.
VI.3 Se podran utilizar otros formatos cuando existan particularidades que lo
justifiquen o sea necesario para asegurar el valor probatorio del documento
electronico y su fiabilidad como evidencia electronica de las actividades y
procedimientos en caso de proceder a su conversion de formato.”

Per tant, la norma de referéncia en aquesta matéria és el Cataleg d’Estandards, aprovat
per la Resoluci6 de 3 d'octubre de 2012, de la Secretaria d’Estat d’Administracions
Publiques (BOE num. 262 de 31.10.2012). Aquesta norma estableix, en la seva seccié
IV, que:
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a) Cada Administracio escollira, de entre el cataleg, quins formats fara servir per
complir amb les seves competéncies.

b) Per a la interaccié amb altres Administracions, caldra atendre al que hagi decidit
I’Administracié emissora del document. Aixd pot comportar, entre altres efectes,
que en el futur calgui estendre la llista de formats admesos per incloure-hi els
que generen altres administracions amb qué la Corporacioé es relacioni.

c¢) Cada Administracié publicara quins formats admet perque li siguin presentats pel
ciutada.

d) Es podran fer servir formats no inclosos en el Cataleg d’Estandards si aix0 esta
particularment justificat.

En virtut de tot aixd, en Us de les facultats conferides per 'art. 34 de la Llei 7/1985, de 2
d’abril, Reguladora de les Bases de Régim Local, i del previst a I'apartat 2.4.c) de la
Refosa num. 1/2016, aprovada per Decret num. 3048/16 de data 14.01.2016, sobre
nomenaments i delegacié de competéncies i atribucions dels 6rgans de la Diputacio de
Barcelona, diferents del Ple

RESOLC

Primer. APROVAR el Cataleg de Formats Electronics de la Diputacio de Barcelona que
tot seguit es reproduira, com a eina que garanteix un nivell adequat d’interoperabilitat
técnica dels sistemes i plataformes de tramitacié administrativa, i alhora facilita la
conservacio i accessibilitat a llarg termini dels documents administratius gestionats per
la Diputacioé de Barcelona en exercici de les seves competencies:

“Cataleg de formats de documents electronics de la Diputaci6 de Barcelona
La llista de formats de documents electronics admesos a la Diputacié de Barcelona,

tant per a la produccié interna, com per a la recepcié de I'exterior queda configurada
en les categories que tot seguit es detallen.
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1. Documents de text

Extensié R
Nom comt | Nom formal Explicacio minima
acceptada
ISO 19005 — Portable Document
1:2005
Format (Format de
ISO 19005 - N
: Document Portatil). Es
2:2011. :
un format de fitxer .pdf
Document desenvolupat per
PDF/A management , patp 1a
; 'empresa Adobe com a Pronom
— Electronic fitxer contenidor d fmt/95
document file Itxer contenidor de
documents,
format for long- )
, independentment del
term preservation. . S
programari, maquinari o
sistema operatiu utilitzat.
S'utilitza per arxivar a
llarg termini
Els fitxers de text son la
forma més basica Axt
d’emmagatzematge de No
T Textpla text. Normalment Pronom existeix
contenen molts pocs fmt/111 versionat
elements de format,
com poden ser parts en
negreta o cursiva.
Format de text enriquit.
Es un format de fitxer rtf
. informatic desenvolupat
RTF Rich Text Format per Microsoft per Pronom 1.6
lintercanvi de fmt/50 i
documents altres
multiplataforma. La
majoria de processadors
de texte poden
llegir i escriure documents
RTF.
IS_O 19005 — Portable Document
1:2005
Format (Format de
ISO 19005 — I
- Document Portatil). Es .pdf
2:2011 ,
Document un format de fitxer
PDF desenvolupat per Pronom 14
management ) .
'empresa Adobe com a fmt/18 i
- Portable . ;
fitxer contenidor de altres
document format — documents
Part 1: PDF 1.7. ) ’
independentment del
programari, maquinari o
sistema operatiu utilitzat.
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ISO/IEC 29500-
1:2012
Information
technology - docx
Document
description and Pronom
) fmt/412
processing
languages -- Office | Llenguatge d’etiquetes wlsx
Strict Open XML File | emprat per estructurar i:’ronom 2012
Open XML | Formats -- Part 1: | dades, en diferents
: fmt/214
Fundamentals and | formats compatibles
Markup Language | amb Microsoft Office tx
Reference - Strict FE) P
ronom
fmt/215
Open Document de format obert
Document er a aplicacions de odt
ODF text Format for pe P : Pronom 1.1
. Microsoft Office.
Office G | t fmt/136
Applications eneraiment per
combinacié de textos
amb imatges/grafics.
2. Fotografies i documents d’imatge
Extensio el
Nom comu Nom formal Explicacio minima
accepta
1SO 12639:2004 Tagged Image File tiff
Graphic technology - Format — Format '
TIFF Prepress digital data d’'imatges o fitxers 2004
e Pronom
exchange - Tag grafics sense
: % Iy fmt/353
image file format for compressio.
image technology
(TIFF/IT)
ISO/IEC 15948:2004 | Portable network .png
, X 2004
Information graphics — Format
technology - d’'imatges o fitxers Pronom
Computer graphics grafics amb fmt/11i
PNG and image compressio sense altres
processing - Portable | pérdua de dades.
Network Graphics Substitut del
(PNG): Functional format GIF.
specification.
Jrg
SO/IEC 15444. Format de compressio
JPG Information amb peérdues utilitzat Jjpeg 2004-
technology - JPEG Per lemmagatzematge 2008
2000 image coding d’'imatges digitals. Pronom
system. fmt/44
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3. Documents de so

Extensié Ll
Nom comu Nom formal Explicacié minima
acceptada
Format de codificacio
d’audio digital sense
compressio (basat en .wav
WAVE Waveform Audio modulacio linear). Pronom -
Maxima qualitat del fmt/6
contingut, pero també
maxima mida.
ISO/IEC 11172-
1:1993 I_SO/IEC Format de codificacio .mp3
11172-2:1993 ba e g
ISO/IEC 11172- d'audio digital que
MP3 ; empra compressio amb 1993-1998
3:1993 ISO/IEC . -
- pérdues. Format més Pronom
11172-4:1995 extés actualment fmt/134
ISO/IEC TR 11172- . '
5:1998
0GG- Format de codificacio .ggg
. OGG Vorbis d’audio amb pérdues de | ; 9 2010
Vorbis Compressio Pronom
P ' fmt/203
4. Documents video
L . Versié minima
Nom s Extensié
comil Nom formal Explicacié acceptada
ISO/IEC 14496-14:2003 mpe
Information technology - | Métode de compressio -mp 49
MPEG4 | Coding of audio-visual d’'imatges en moviment i .Prgnom 2003
objects - Part 14: MP4 audio de forma digital.
4 fmt/199
file format
Format contenidor de -avi
AVI' Audio Video Interleave multimeédia introduit per P _
. ronom
Microsoft. Actualment
. . fmt/5
esta en procés
d’abandonament

1. Aquest format esta marcat a la NTI com en procés de ser abandonat
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5. Emmagatzematge de dades complexes

Versié
Nom comt | Nom formal Explicacié e minima
Extensié
acceptada
Llenguatge d’etiquetes que
XML Extensible defineix una sé_ri'e de normes xml
Markup per la codificacié de documents Pronom
Language en un format llegible tant per fmt/101 1.0
(XML) humans com per maquines.
.Zip
ZIp ZIP REC 1952 | Formatde compressio de Pronom | -
fitxers sense pérdues. X-
fmt/263
.gz
GzIP Format de compressio de
GNU ZIP fitxers sense perdues de codi Pronom
fmt/266
Secure Familia de funci
SHA | Hash amilia de funcions RFC 4634
Algorithms criptografiques de has RFC 3874
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6. Documents cartografics

Nom s Extensio Vgr_sio
. Nom formal Explicacio minima
comu
acceptada
ISO 24517-
1:2008Document Format d'imatge per a
management -- l'intercanvi actiu i la creacié Pronom
PDF/E Engineering document de documents d’enginyeria fmt/493 -
format using PDF i circuits de treball
(PDF/E-1)
Format d’imatge vectorial sv
basada en XML per a SVg
SVG 1.1 Scalab_le Vector graflcs_en _ Pronom 11
Graphics dues dimensions que .
. Lo fmt/91 i
permet interactivitat i
. Iy altres
animacio.
ISO 19136:2007 Gramatica XML definida .gml
GML Geographic information | per ’TOGC (Open Pronom x- 2010
- Geography Markup Geospatial Consortium) per| fmt/227
Language (GML) expressar caracteristiques
geografiques.
Servei que ofereix una .gml
ISO 19142:2010 interficie que permet Pronom x-
WFS Geographic information | sol-licituds per a fmt/227 2010
- Web Feature Service propietats geografiques
mitjancant la web.
ISO 19128:2005 Protocol estandarditzat gmi
Geographic information per a distribucions Pronom x-
WMS N fmt/227 2010
- Web map server d’'imatges de mapes
interface georreferenciades.
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7. Correu electronic

N Versio minima
Nom formal Explicacio Extensio acceptada
Extensio del
protocol original
Multipurpose Internet de correu
MIME ) ) electronic per - RFC 2045
Mail Extensions . o
intercanviar fitxers
através del
correu electronic.
, , Estandard
Simple Mail Transfer \:
SMTP Protocol d’internet pe‘r gl - RFC 5321
correu electronic.

Segon.- ADEQUAR els sistemes informatics existents per a I'is dels formats de
document electronic establerts en el Cataleg de Formats de la Corporacio, aplicant els
criteris d’actuacié seguents:
A. Documents emmagatzemats a la Diputacié de Barcelona. Aquests documents
seran convertits a un dels formats recomanats, d’acord amb la taula que es
presenta en 'apartat tercer.

B. Documents provinents de I'exterior:

1.

Els que ingressin per un canal de tramitacid en el que s’hagin
implementat controls automatics de formats, com ara la Seu
Electronica o altres portals de tramitacid, es procedira a rebutjar els
documents que no respectin els formats admesos aprovats en el punt
primer d’aquesta Resolucié, informant l'usuari de quines sén les
alternatives previstes en el Cataleg.

Tot aixd0 sens perjudici de la presentacid6 per part d’altres
administracions i entitats del sector public de documents amb formats
declarats interoperables per la NTI de Cataleg d’estandards. Davant
del suposit exposat caldra seguir les actuacions descrites en el
Protocol d’actuacioé disponible a I'efecte.

Si els documents es reben per altres mitjans (com ara el correu
electronic), es requerira I'interessat per tal que aporti els documents en
algun dels formats admissibles dels que s’estableix en el Cataleg.

Registre de Decrets: Decret Num. 6230 de data 18/06/2018

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copia auténtica de I'original electronic.

Codi Segur de Verificacio (CSV): 8d0d7541307bea948d56 Adreca de validacio:

Secretaria general

Pagina 12



Diputacié :
@ Barcalong #DibaOberta

Area de Presidéncia
Direccio de Serveis de Secretaria
Adjunta a la Secretaria General

C. Documents de produccio corporativa

Als efectes de garantir la conservacio i accessibilitat a llarg termini dels
documents produits en la gestié administrativa ordinaria de la Corporacié
caldra que els formats utilitzats s’adequin a la relacio establerta al punt Tercer
d’'aquesta resolucié. En cas de dificultats técniques sobrevingudes, o de
necessitats propies de la gestié administrativa d’especial transcendéncia,
excepcionalment es podra utilitzar qualsevol dels formats establerts en el punt
primer d’aquesta resolucid, en el benentés que caldra adequar amb caracter
immediat els sistemes i procediments als efectes de fer un Us preferent dels

formats establerts en el punt seglent.

Tercer.- ESTABLIR el cataleg de formats d’us preferent en la gestié administrativa de

la Corporacié, d’acord amb la taula seguent:

Taula de formats preferents

Categoria de document

Format de preservacio

Documents de text PDF/A
Fotografies i documents d’imatge TIFF
Documents de so WAVE
Documents video MPEG4
Emmagatzematge dades complexes XML
Documents cartografics PDF/E

Quart.- ESTABLIR un régim transitori d’'un any a partir de I'aprovacié d’aquesta
Resolucié per tal d’adequar el format de documents electronics existents a la Diputacid

de Barcelona que no segueixin el Cataleg aprovat.

A la taula que tot seguit es reprodueix es detallen els formats origen i desti dels
documents electronics per a la seva conversio i/o migracio:
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Taula de conversions

Format de gestid Format de preservacié
PNG JPG
GIF TIFF
MPEG2 MPEG4
AVI MPEG4
OGG Vorbis MP3
MIME TXT
SMTP TXT
SVG 1.1 JPG
X3D JPG
DWG Direct PDF/A
GML PDF/A
WFS PDF/A
WMS PDF/A
ODF 1.1 Strict Open Xml
Strict Open Xml Strict Open Xml
PDF PDF/A
ZIP *
GZIP *
RAR *
SHA PDF/A
DWG PDF/E

Cinqué.- INCORPORAR la informacié sobre el format del document produit o ingressat a la
Corporacié com a metadada del document als efectes facilitar un futur procés de migraci6 dels
documents electronics a un altre format per a garantir la seva conservacié i accés a la
informacié a llarg termini, adequant-los a l'evolucié tecnolodgica i a les transformacions
técniques futures.

Sisé.- ATRIBUIR la responsabilitat de control de la vigéncia i actualitzacio del Cataleg
de Formats a 'Arxiu de la Diputacié de Barcelona, adscrit a la Secretaria General, per
tal que supervisi la seva aplicacié i adequacié a I'evolucié tecnologica de la gestié
documental corporativa.

Seté.- FIXAR una revisié biennal de la vigéncia del Cataleg. Per a la revisié del Cataleg
es comprovara, per a cadascun dels formats inclosos a la llista de formats admesos i
recomanats, que no estigui en risc de quedar obsolet o en desus d’acord amb les
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prescripcions dels referents nacionals i/o internacionals que mantenen vigilancia
activa en aquesta matéria.

Vuité.- ESTABLIR la realitzacid d'una auditoria de compliment anual per tal de
comprovar que:

I. Cap dels documents que esta emmagatzemat en el sistema esta creat en un
format no admeés.

Il. Els documents que estan en el sistema tenen correctament informada
la metadada de “format”.

Correspondra a l'Arxiu de la Diputacié de Barcelona, adscrit a la Secretaria
General, en coordinacié amb la Direccié de Serveis de Tecnologies i Sistemes
Corporatius, o unitat organitzativa que la substitueixi, I'impuls i control de
l'auditoria, aixi com de la implementacié de les mesures correctives necessaries
per a la resolucié de les incidéncies detectades.

Nové.- APROVAR Tl'estudi técnic “Cataleg de Formats Electronics” lliurat per 'empresa
KRONOS, datat del 2.11.2017 i que s’adjunta com a Annex, com a eina d’interpretacio
del previst en aquesta resolucié, aixi com a guia per a la implementacié dels
desenvolupaments tecnoldgics i organitzatius necessaris per a I'efectiva implantacio
del Cataleg.
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1. Introduccioé

Aguest Cataleg de Formats de documents electronics, tal i com s’expressa a la Politica
de Gestié Documental de la Diputacié aprovada el 2014, té com a finalitat identificar, en
'ambit de la Diputacié de Barcelona, els formats tecnologics de document electronic
admesos per a 'emmagatzemament de la documentacié corporativa, amb previsio de la
possible obsolescéncia futura i les necessitats de migracio.

La Llei 39/2015, de 2 doctubre, de Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Puabliques, preveu (art. 26) que la documentacié que forma part dels
expedients administratius i que participa en l'activitat administrativa es generi i custodii
en suport electronic. La Diputacié de Barcelona aspira també a que la resta de la
documentacié que genera i gestiona, inclis aquella que no esta associada directament
a un procediment administratiu, pugui gestionar-se en suport electronic.

Actualment, qualsevol projecte associat a la gestié documental ha d’aspirar al tractament
integral dels documents i expedients electronics, de manera que es resolguin
complexitats associades als documents electronics i la seva gestié, com son:

- Lapreservacio del document i de la informaci6 que conté

- Lainteroperabilitat

- Laintegraci6 de sistemes

- Lagarantia de seguretat, integritat i autoria del document a llarg termini
- La interpretabilitat del contingut.

Per donar solucié a aquestes noves caracteristiques, cal sistematitzar els formats
acceptats o promoguts, en base als estandards internacionals i la normativa aplicable.
L’objectiu per tant d’aquest document és definir i mantenir una llista sistematica dels
formats de document electronic acceptats per a la documentacié de la Diputacié de
Barcelona, tant natius com resultants d’'un procés de digitalitzacié. Per elaborar aquesta
llista s’han escollit els formats que compleixen el seguent:

o Constar com a acceptats en el cataleg d’estandards proposat per la
Resoluci6 de 3 doctubre de 2012 de la Secretaria d’Estat
d’Administracions Publiques, que aprova la Norma Técnica
d’Interoperabilitat corresponent.

o Constar com a recomanats en els estandards tecnologics de gestio
documental aplicables.

o Que el seu Us estigui contrastat en altres administracions.

o Que permetin conservar la informacio continguda garantint la integritat i
disponibilitat.

o Que contribueixin a garantir I'accessibilitat a la informacid, minimitzant els
conflictes derivats de la complexitat tecnologica.
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Complir amb el principi de neutralitat tecnologica; en aguest sentit, amb
caracter general es prefereixen estandards oberts.

Que la seva implantacié sigui economicament viable, és a dir, que
existeixin solucions en el mercat a un preu assumible.

De cara a plantejar els formats de document electronic a recomanar, s’han abordat

separadament

les diferents necessitats, en funcid6 del tipus de contingut a

emmagatzemar. D’aquesta manera, es plantegen separadament propostes per a:

O

O

Formats electronics de document textual.

Formats electronics de fotografia i imatge.

Formats electronics d’enregistrament de so.

Formats electronics d’enregistrament de video, amb o sense so.
Formats electronics d’emmagatzemament de dades complexes.
Formats electronics de cartografia digital.

Formats d’emmagatzemament de correu electronics

Per a cadascuna d’aquestes tipologies de contingut es planteja el seglent:

¢ Una relaci6 dels formats de document electronic admesos: Els documents que

s’hagin generat o rebut en aquests formats, es podran emmagatzemar i gestionar
sense necessitat de fer una conversio del format. Els sistemes informatics de la

Diputacié no podran enviar als sistemes de gestié documental fitxers en formats

no admesos, sin6 que caldra convertir-los, preferiblement al format recomanat

(veure apartat 3.2).

e De entre els formats admesos, la identificaci6 del format de document
recomanat. Els nous projectes tecnologics que es despleguin preferiran aquest
format i procuraran fer-lo servir per a la documentacié d’Arxiu.

En el document es fan servir els termes Conversio i Migracid, que tenen un significat
aparentment similar pero no idéntic:

e Parlem de conversio com el procés a través del qual un document es
transforma d’'un format a un altre. La conversio la pot aplicar un sistema de
manera automatica o una persona fent servir un software d’edicié o de
conversio, i es pot aplicar a documents que ja estan en el sistema o0 a
documents que encara no s’han capturat.

e Parlem de migracié com el procés a través del qual es fa la conversiéo massiva
de molts documents, a través d’un procés automatitzat que no només genera
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els documents en el nou format sind que genera també una tracabilitat dels
canvis realitzats.
Finalment, cal tenir en compte que per poder aplicar correctament els criteris que es
descriuen en aquest document, sera necessari que el sistema garanteixi que tots els
objectes que conté tinguin associades metadades de format i versio.

1.1 Fonament juridic

La norma de referéncia en aquesta matéria és el Cataleg d’Estandards, aprovat per la
Resolucié de 3 d’octubre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas. Aquesta norma estableix, en la seva seccio 1V, que:

a) Cada Administracié escollira, de entre el cataleg, quins formats fara servir per
complir amb les seves competéncies (seccié 2 d’aquest document).

b) Per a la interaccié amb altres Administracions, caldra atendre al que hagi decidit
I’Administracié emissora del document. Aixd pot comportar, entre altres, coses,
que en el futur calgui estendre la llista de formats admesos per incloure-hi els
que generen altres administracions amb els que la DIBA es relaciona (a dia
d’avui no s’ha identificat cap incongruéncia entre el cataleg i els documents que
rep la DIBA en processos d’interoperabilitat).

¢) Cada Administracio publicara quins formats admet perqué li siguin presentats pel
ciutada (a aquests efectes s’elabora aquest cataleg).

d) Es podran fer servir formats no inclosos en el cataleg d’estandards si aix0 esta
particularment justificat (per aixd s’ha inclos la seccidé 5 d’aquest document).
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2. Formats admesos i recomanats

El Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI) i, en particular, la Norma Técnica
d’Interoperabilitat de Cataleg d’estandards, defineix una serie de criteris i
recomanacions en matéria de seguretat, conservacié i normalitzacié dels formats de
document electronic, per tal que es garanteixi la seva seguretat, la interoperabilitat entre
les administracions publiques i la possibilitat d’accés a la documentacié per part dels
ciutadans.

El cataleg d’estandards proposat per 'ENI és molt extens. De cara a la seva utilitzacié
per part de la Diputacio, interessa seleccionar, d’entre els proposats, aquells que aporten
majors garanties sense introduir una excessiva complexitat en la gestio dels projectes
tecnologics.

En les properes pagines es planteja, per a cadascuna de les tipologies de contingut
cobertes per el projecte (text, fotografia i imatge, so, video, emmagatzemament de
dades complexes, cartografies i correu electronic), la llista de formats admesos, aixi
com el format recomanat (el primer de la llista i destacat en color).

Algunes reflexions previes:

Format de document de text o text que inclouen imatges
Actualment el format més estés per a la preservacio6 digital és el PDF / A.

La Diputacié de Barcelona creara els documents, a ser possible, en format PDF / A. En
el cas que els documents provinguin d'una tercera font, sigui un ciutada o una altra
administracié, només s’acceptaran aquells que estiguin generats en algun dels formats
admesos d’acord amb les taules de la secci6 seglent.

Es proposa aquest format ja que a dia d’avui és l'estandard de facto a nivell
internacional, i la definicié que en fa la ISO 19005 (2008) Format del fitxer / A-1, esta
orientada especificament a garantir la seva seguretat i preservacio al llarg del temps.

En el cas de factures electroniques el format a preservar sera XML. En aquest cas la
decisié ve motivada pel format estandard de factura electronica, el Factura-e, que és en
format XML. Aix0 no impedeix, perod, que es generin copies en formats més usables per
a finalitats concretes, com ara la seva revisio i validacio interna en suport PDF, mentre
es respecti el format de preservacio.

Formats audiovisuals

Per imatges els formats a preservar seran, preferiblement, els seguents:
e JPEG2000 (ISO/IEC 15444)
e JPG (ISO/ IEC 15444)
e TIFF (Tagged Image File Format - ISO 12639: 2004)
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Els formats de video a preservar seran contenidors MPEG-4. Es proposa aquest format
ja que esta definit en un estandard amb una ISO, la ISO / IEC 14496. Aixi mateix aquest
format esta contemplat com migrable en les eines d'arxiu a llarg termini identificades en
el model de preservacié de documents electronics de la Diputacié de Barcelona.

Altres formats

Un altre tipus de format comu en I'Administracié son els dissenys técnics per ordinador
(CAD).

El fitxer electronic pot guardar representacions (documents finals) d'aquesta informacio
emmagatzemades en fitxers d'imatge o PDF. Aquestes representacions, si bé perden la
capacitat d'edici6 de la informacié i -de vegades- informacié del contingut, sén
adequades per a ser consultades independentment del sistema informatic que les va
crear.

Per a aquests casos el format que es preferira és PDF/E (ISO 24517). Des d’'una eina
Autocad és possible exportar la informacié a PDF fent servir les opcions de publicar o
exportar a PDF, assegurant-nos que s’exporten totes les capes que son rellevants per
a aquest disseny.!

A continuaci6é en forma de taula, es presenta I'analisi de tots els formats recomanats:

1. Documents de text

Extensi el
Nom comu | Nom formal Explicacio 6 minima
acceptada
IS_O 19005 - Portable Document Format
1:2005 .
(Format de Document Portatil).
ISO 19005 - 3 :
2:9011 Es un format de fitxer
y ' desenvolupat per 'empresa .pdf
Document - .
Adobe com a fitxer contenidor
management la
_ Electronic Qe documents, Pronom
. independentment del fmt/95
document file . o
programari, maquinari o
format for . A
sistema operatiu utilitzat.
long-term S'utilitza per arxivat a llarg pla
preservation. P g plag
Els fitxers de text son la forma
més basica d’emmagatzematge | .txt
de text. Normalment contenen No existeix
TXT Text pla i
molt pocs elements de format, Pronom | versionat
com poden ser parts en fmt/111
negreta o cursiva.

1 Amb versions d’Autocad anteriors a 2015, aixd pot donar lloc a documents en els que el text
no és cercable, en funcié del tipus de Font que s’estigués utilitzant. Amb versions anteriors a
2009 aquesta opcio no és disponible.
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Format de text enriquit. Es un
format de fitxer informatic rtf
. desenvolupat per Microsoft per
RTF 'incl)crfr;;?xt I'intercanvi de documents Pronom | 1.6
multiplataforma. La majoriade | fmt/50 i
processadors de texte poden altres
llegir i escriure documents RTF.
IS_O 19005~ | b rtable Document Format
1:2005 o
(Format de Document Portatil).
ISO 19005 — 2 :
22011 Es un format de fitxer .pdf
D.ocument desenvolupat per I'empresa
PDF manadement Adobe com a fitxer contenidor Pronom | 1.4
9 de documents, fmt/18 i
— Portable )
document mdepende_ntment _del _ altres
format — Part | Programari, maquinari o
1 PDF 1.7. sistema operatiu utilitzat.
ISO/IEC
29500-1:2012
Information
technology --
Document ;‘r%‘;]’;m
description ¢
and mt/412
processing Llenguatge d’etiquetes emprat wlsx
Strict languages -- per estructurar dades, en iDronom 2012
Open XML | Office Open diferents formats compatibles fmt/214
XML File amb Microsoft Office
Formats -- tx
Part 1. ifr%nom
Fundamentals fmt215
and Markup
Language
Reference -
Strict
Open Document de format obert per a
Document N . ! .odt
aplicacions de Microsoft Office.
ODF text Format for NN Pronom | 1.1
. Generalment per combinacié
Office ; e fmt/136
o de textos amb imatges/grafics.
Applications
2. Fotografies i documents d’'imatge
Extensi VeI
Nom comu Nom formal Explicacio 6 minima
acceptada
ISO 12639:2004
Graphic technology - Tagged Image File tiff
Prepress digital data Format — Format '
exchange - Tag d’'imatges o fitxers Pronom 2004
image file format for grafics sense fmt/353
image technology compressio.
(TIFF/NT)
PNG ISO/IEC_15948:2004 Portat_)le network .png 2004
Information graphics — Format
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technology - d’'imatges o fitxers Pronom
Computer graphics grafics amb compressié | fmt/11 i
and image sense perdua de dades. | altres

processing - Portable | Substitut del format GIF.
Network Graphics
(PNG): Functional

specification.
ISO/IEC 15444, ., .
. Format de compressié .Jpg
Information amb perdues utilitzat per | .jpe
JPG technology - JPEG | @MP P per | Jpeg 2004-2008
. . 'emmagatzematge Pronom
2000 image coding M .
d’'imatges digitals. fmt/44
system.
3. Documents de so
Extensi VR
Nom comu Nom formal Explicacio 6 minima
acceptada
Format de codificacio
d’audio digital sense
compressio (basat en .wav
Waveform Audio modulacié linear). Pronom -
Maxima qualitat del fmt/6
contingut, pero també
maxima mida.
ISO/IEC 11172-
1:1993 ISO/IEC e
MP3 IS_O/IEC 11172 empra compressio amb 1993-1998
3:1993 ISO/IEC s .
) perdues. Format més Pronom
11172-4:1995 extés actualment fmt/134
ISO/IEC TR 11172~ ’
5:1998
0GG- Format de codificacio .ggg
. OGG Vorbis d’audio amb pérdues de | ; 9 2010
Vorbis COmpressio Pronom
P : fmt/203
4. Documents video
Nom . L. Extensi Vgr_5|o
comd Nom formal Explicacio 6 minima
acceptada
ISO/IEC 14496-14:2003 mpe
Information technology - | Métode de compressié | ° Peg
. Lo ”; . . | .mp4
Coding of audio-visual d’'imatges en moviment i Pronom 2003
objects - Part 14: MP4 audio de forma digital. f
g mt/199
file format
Format contenidor de -avi
AVI? Audio Video Interleave multimédia introduit per Pronom -
Microsoft. Actualment
fmt/5
2 Aquest format esta marcat a la NTI com en procés de ser abandonat
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esta en procés
d’abandonament.

5. Emmagatzematge de dades complexes

. | Versio
Nom . . Extensi .
, Nom formal Explicacio . minima
comu 0
acceptada
Llenguatge d’etiquetes
que defineix una série Xxmi
Extensible Markup de rormes per la
Language (XML) codificacio de 1.0
guag documents en un format | Pronom
llegible tant per humans | fmt/101
com per maquines.
.zip
Format de compressié
ZIP ZIP RFC 1952 de fitxers sense Pronom -
perdues. X-
fmt/263
.9z
Format de compressié
GzZIP GNU Zip de fitxers sense pérdues | Pronom | RFC 1952
de codi obert. X-
fmt/266
. Familia de funcions RFC 4634
SHA Secure Hash Algorithms criptografiques de hash. i RFC 3874
6. Documents cartografics
Nom Y Extensi Vgr_5|o
, Nom formal Explicacio x minima
comu 0
acceptada
ISO 24517-
1:2008Document Format d'imatge per a
management -- lintercanvi actiu i la
. . e Pronom
Engineering document creacio de documents -
. DA L fmt/493
format using PDF d’enginyeria i circuits de
(PDF/E-1) treball
Format d'imatge v
vectorial basada en Sv9
SVG 1.1 Scalaple Vector XML per a gr_aflcs en Pronom | 1.1
Graphics dues dimensions que .
. L fmt/91 i
permet interactivitat i
. o altres
animacio.
ISO 19136:2007 Gramatica XML definida
GML Geographic information | per 'OGC (Open .gml 2010
- Geography Markup Geospatial Consortium)
Language (GML) per expressar
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caracteristiques
geografiques.

Pronom

fmt/227

ISO 19142:2010

Servei que ofereix una
interficie que permet

Pronom

WFES Geographic information | sol-licituds per a 2010
- Web Feature Service propietats geografiques | fmt/227
mitjancant la web.
1ISO 19128:2005 Protocol estandarditzat P
T . S ronom
Geographic information | per a distribucions
WMS ” 2010
- Web map server d’'imatges de mapes
. . fmt/227
interface georreferenciades.
7. Correu electronic
Nom Versio
p Nom formal Explicacio Extensio minima
comu
acceptada
Extensio del
protocol original
Multipurpose Internet de correu
MIME . . electronic per RFC 2045
Mail Extensions . =
intercanviar fitxers
a través del
correu electronic.
. . Estandard
smrp | Simple Mail Transfer d'internet per al RFC 5321
Protocol .
correu electronic.
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3. Conversio de formats

3.1 Adequacio de la Situacio Actual

Tal com s’ha plantejat en els apartats anteriors, la Diputaciéo de Barcelona necessita
restringir els formats de document electronic d’arxiu, perqué les eines que permeten la
preservacié dels documents?®, requereixen d'una relacié limitada de formats per poder
garantir en tot moment el control de la llista de formats admesos i preveure les
necessaries migracions de format.

La Diputacié de Barcelona parteix d’'una base on els formats amb els que treballa ara
sbn heterogenis i el seu control no és exhaustiu. En 'analisi previ que s’ha fet de la
documentacié existent s’ha identificat I'ts de diversos formats que no estan a la llista
d’admesos, i per als quals es requereix una conversié per a la seva correcta preservacio.
Per poder deixar enrere aquesta situacio, s’ha de prendre una decisio sobre els formats
actuals que no compleixen amb el NTI o amb el conjunt de recomanacions que s’han
plasmat a 'apartat anterior.

La seglent taula és una relacié (no exhaustiva) dels formats que s’ha detectat que a dia
d’avui es fan servir i que no sén acceptats, aixi com la recomanacioé de com resoldre-

ho:
Format existenta | Tipus de dades Raé per la qual no Conversié
la DIBA s’accepta recomanada
Document text No esta a la NTI DOCX / PDF/A
DOC o
(propietari).
Document text No esta a la NTI PPTX o PDF/A
PPT . .
(propietari).
GIF Imatge/Fotografia | No acceptat al NTI. JPEG2000/JPG/TIFF
Imatge/Fotografia | Massa voluminés, poc JPEG2000/JPG/TIFF
BMP etiquetat, no esta a la
NTI.
Imatge/Fotografia | Propietari. No esta a la JPEG2000/IPG/TIFF
CDR NTI
Imatge/Fotografia | Poc estes. No esta a la JPEG2000/JPG/TIFF
EPS NTI
Al Imatge/Fotografia | No esta a la NTI. JPEG2000/JPG/TIFF
FH Imatge/Fotografia | No esta a la NTI. JPEG2000/JPG/TIFF
DCR Imatge/Fotografia | Format propietari. No JPEG2000/JPG/TIFF
esta a la NTI.
RAQ Imatge/Fotografia | Formats de camera. No | JPEG2000/JPG/TIFF
esta a la NTI.
PCT Imatge/Fotografia | No esta a la NTI. JPEG2000/JPG/TIFF

3 En particular donat que la Diputacio de Barcelona ha optat per una estratégia de preservacio
basada en la migracio, com es descriu en més detall en el model de preservacié de documents

electronics.
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PSD Imatge/Fotografia | No esta a la NTI. JPEG2000/JPG/TIFF
SCI Imatge/Fotografia | No esta a la NTI. JPEG2000/JPG/TIFF
AlF Audio/So/Video No estd a la NTI. MPEG-4
M4A Audio/So/Video No estd a la NTI. MPEG-4
AAC Audio/So/Video | No esta a la NTI. MPEG-4
DV Audio/So/Video | No esta a la NTI. MPEG-4
DIVX Audio/So/Video No estd a la NTI. MPEG-4
SWF Audio/So/Video No estd a la NTI. MPEG-4
FLV Audio/So/Video No estd a la NTI. MPEG-4
H263 Audio/So/Video No estd a la NTI. MPEG-4
MOV Audio/So/Video No esta a la NTI. MPEG-4
WMV Audio/So/Video No estd a la NTI. MPEG-4
VOB Audio/So/Video No estd a la NTI. MPEG-4
MPEG-2 Audio/So/Video No esta a la NTI. MPEG-4
XLS Models de dades | Propietari XLSX
complexes
MDB Models de dades | No esta a la NTI. XML
complexes
DGN Cartografia No esta a la NTI. PDF/E
DWG Cartografia. Propietari. No esta a la PDF/E
Autocad. NTI.
SHP Cartografia No esta a la NTI. PDF/E
SHX Cartografia No esta a la NTI. PDF/E
DBF Cartografia No esta a la NTI. PDF/E
EQ0O0 Cartografia No esta a la NTI. PDF/E
TIFF (geotiff) Cartografia No estaalaNTlenla PDF/E
versié geolocalitzada.
XLS/XLSX Cartografia No esta a la NTI. PDF/E
MDB (geodatabase) | Cartografia No esta a la NTI. PDF/E
se Cartografia Per a fitxer permanent PDF/E
PDF (cartografic) recomanem PDF/E

En tot cas, la solucié que s’adopti per a cadascun d’aquests casos s’haura de

documentar, per tal de tenir-ne tragabilitat i informar la seva eventual revisio futura.

3.2 Conversio de documents futur

Un cop feta la conversié dels documents existents, caldra evitar que en el futur es
produeixin o rebin més documents en formats no admesos.

Els sistemes informatics de nou desenvolupament es prepararan per fer servir els
formats de document electronics aprovats en aquest cataleg, pero poden arribar als
sistemes corporatius documents d’origens no controlats, que caldra convertir abans
d’enviar-los a les eines de gesti6 documental. En aquest sentit, es distingeixen dos
casuistiques diferents:

o Si els documents han estat produits per la Diputaciéo de Barcelona, aquests
documents seran convertits a un dels formats recomanats, d’acord amb la taula
gue es presenta a continuacié. Aquesta conversio la fara de manera manual
una persona que comprovara el resultat abans d’emmagatzemar el document.
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o Si els documents provenen de fora:

o Per un canal de tramitacié en el que es puguin implementar controls
automatics, com ara la seu electronica o altres portals de tramitacio: es
rebutjaran els documents que no respectin els formats admesos (tots
els que estan a l'apartat 2, no només els recomanats), informant a
'usuari de quines son les alternatives*.

o Siesreben per altres mitjans (com ara el correu electronic), es requerira
a l'interessat per que aporti versions en formats admissibles de tots els
documents que incompleixin el que estableix aquest cataleg.

El Cataleg de metadades de la Diputacié de Barcelona contempla recollir la informacié
sobre el format del fitxer, com una dada clau per a la gestié futura dels documents. La
informacié sobre el format es recollira des del moment de la captura del document
electronic, facilitant d’aquesta manera el futur procés de migracié del document a un
altre format, doncs al llarg dels anys, els fitxers possiblement patiran migracions i altres
transformacions técniques per garantir la seva permanéncia futura.

A continuacio, es detalla en una taula la conversié dels formats:

a d deE O C O
Format de gestio Format de preservacio
PNG JPG
GIF TIFF
MPEG2 MPEG4
AVI MPEG4
OGG Vorbis MP3
MIME TXT
SMTP TXT
SVG 1.1 JPG
X3D JPG
DWG Direct PDF/A
GML PDF/A
WES PDF/A
WMS PDF/A
ODF 1.1 Strict Open Xml
Strict Open Xml Strict Open Xml
PDF PDF/A
ZIP *

4 Cal tenir en compte que el Esquema Nacional d’Interoperabilitat (RD 4/2010, de 8 de
gener), en el seu Art. 11, i la Norma Técnica de Cataleg d’estandards (Aprovada per
Resolucié de 3 d’octubre de 2012 de la Secretaria d’estat d’Administracions
Puabligues), en la seva seccio IV, estableixen que cada Administracio pot escollir, de
entre els estandards proposats en el cataleg, els que preferira per a la seva relacié
amb els ciutadans.
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4. Migracié de formats

Tal com es dira a I'apartat cinqué, el cataleg de formats esta subjecte a canvis, fruit de
I'evolucio de la tecnologia o de decisions estratégiques de la Diputacio. Aquests canvis
donaran lloc a la necessitat de deixar obsolet un format de document electronic i
substituir-lo per un de nou, i aixdo comportara la migracié de tots els documents existents
en el sistema en el format que s’abandona.

Per procedir a executar un procés de migraci6 de format documental, I'Arxiu,
conjuntament amb els responsables de tecnologia, hauran hagut de dictaminar quins
formats dels disponibles en el sistema de gestié documental sén obsolets i per tant quins
formats s'han de migrar. Aixi mateix es requerira definir un procés de migracié ad hoc
per a cada necessitat de migracio segons es defineix a continuacio.

Procés de conversi6é de formats obsolets

La Diputacié haura de desenvolupar o obtenir (per exemple, en col-laboracié amb el
sistema iArxiu, o el que el substitueixi en el futur) un servei que permeti la conversié de
formats obsolets. Abans de la crida a aquest servei de conversio, és imprescindible que
es planifiquin i realitzin de forma adequada els passos que es descriuen a continuacio:

Planificaci6

e Determinar quin format és el que ha de convertir-se i quin és el format desti.

e Identificar quin tipus d'enllacos o vincles del document poden quedar
compromesos amb la conversio.

¢ Identificar si poden existir components en un document que han de ser convertits
al mateix temps (per exemple, documents de text amb imatges incrustades).

e Determinar quins elements de la representacio del document (capes, elements
grafics, etc.) son part fonamental dels mateixos i han de ser convertits.

Proves

e Abans de realitzar el procés de conversié s'han de realitzar les proves que
verifiquin si la conversié no produeix pérdua d'informacié o canvis no desitjats a
fi de garantir I'exactitud del contingut entre el document origen i el document
convertit.

Conversio
En el procés de conversid és aconsellable realitzar les seglents activitats:

e Realitzar una copia prévia dels documents a migrar, de manera que en cas de
gualsevol incidencia el procés sigui reversible.
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e Sien el procés de conversio es detecten danys o perdues tolerables, documentar
les decisions preses al respecte.

Autenticacio de copia

Per avalar l'autenticitat de la copia resultant del procés, sobre els documents convertits
s'aplicara una signatura electronica de segell d'organ de la Diputacio de Barcelona per
obtenir aixi una copia auténtica del document origen.

Validacio

¢ Comprovar gque el procés s'ha realitzat sense errors.

e Comprovar que en la metadada "Estat" dels fitxers convertits figura el caracter
de copia corresponent, és a dir, el valor "Copia electronica auténtica amb canvi
de format" i el vincle amb el document origen.

Comprovar que en l'auditoria del sistema queden reflectides les operacions
realitzades.

Documentacio

Les fases anteriors han de quedar documentades de forma sistematica en un informe
gue ha de incloure la informacié relativa a errors, comprovacions o si escau, actuacions
correctores o complementaries.

En qualsevol cas, els informes han de incloure la informacié basica que ha de permetre
assegurar que cada fase s’ha realitzat correctament, per tant, la informacié que I'informe
ha de contenir, i per tant s’ha de recollir durant les fases anteriors soén:

+ documentaci6 d'accions realitzades sobre les proves i sobre els formats origen i
destinacio i, si escau, sobre les actuacions correctores 0 complementaries
realitzades.

+ l'autoritzacié de la persona responsable en conversié de formats i data
d'autoritzacio,

« la data de realitzacié de la conversio, i
» els fitxers afectats per la conversié.

La dedicacio de temps a l'informe ha de ser racional amb la quantitat de fitxer que es
migren, i a poder ser, que 'informe necessiti de la menor intervencié humana (en els
casos sense incidencies) possible.
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5. Formats de treball

En els apartats anteriors s’han fet una descripcié detallada del comportament que han
de tenir els documents electronics definitius que s’incorporen al I'expedient
administratiu i a la documentacié d’arxiu. En aquests casos, el criteri que dominat ha
estat el de garantir la preservacié a llarg termini de la documentacio.

Malgrat tot, la Diputacié també ha d’oferir als seus empleats la possibilitat de poder
treballar amb documents i fitxers electronics associats amb aplicacions especificament
dissenyades per al desenvolupament de tasques técniques. Aquestes aplicacions sovint
fan servir formats propietaris o que per altres motiu no son facils de preservar a llarg
termini, i per aquest motiu caldra exigir que el document que s’incorpori a I'expedient
definitiu estigui en un dels formats admesos. El document de treball, pero, també té
interés, per diversos motius:

o La persona que hi esta treballant ha de tenir un espai segur on
emmagatzemar-lo mentre esta en elaboracié.

o Ha dexistir la possibilitat de compartir aquests fitxers fent servir eines
corporatives, com ara els repositoris documentals.

o Es possible que en el futur sigui necessari reobrir el tema, elaborar a
partir dels documents preexistents, o d’altra manera dur a terme tasques
addicionals per a les quals sera beneficios tenir accés al document en
format de treball.

Per tots aquests motius, en 'ambit d’aquest Cataleg de formats es preveu també la
definicio d’'un llistat de “formats de treball”, que sera mantingut i actualitzat per la DSTSC.
Les seguents regles aplicaran als formats de treball:

e Els documents en un format de treball seran admesos en
els espais d’emmagatzemament compartit, inclis dins
dels expedients electronics en fase de tramitacio.

e Quan es tanqui un expedient, la persona responsable
s’haura d’assegurar que per a tots els documents
electronics que es troben en formats de treball existeix una
copia en un format admeés dins de I'expedient, a menys
gue el document sigui prescindible.

Quan una persona o departament identifiqui que treballa amb aplicacions que generen
documents en formats que no sén ni admesos ni de treball, sol-licitar a la DSTSC la seva
inclusié en aquest llistat.

Quan es contracti amb un proveidor la realitzacié de tasques que comportin el lliurament
d’algun resultat en format electronic, el proveidor s’haura d’obligar, i aixi ho diran els
plecs, al lliurament dels resultats tant en el format de treball emprat com en el format
admeés corresponent per a la seva preservacio.
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6. Manteniment del cataleg

Una de les utilitats de documentar el cataleg de formats en el present document és
possibilitar el seu control i supervisio, per evitar 'obsolescéncia dels formats admesos.

Per tal de garantir que el cataleg es manté actualitzats, caldra prendre les segients
mesures:

o Atribuir la responsabilitat de la vigéncia del cataleg. Es proposa que
sigui el servei d’Arxiu qui supervisi I'aplicacié del procediment que es
descriu a continuacié (amb I'excepcié del llistat de formats de treball com
s’ha dit més amunt).

o Revisié minima biennal de la vigencia del cataleg: Per a la revisi6 del
cataleg es comprovara, per a cadascun dels formats inclosos a la llista
d’admesos i recomanats, que no estigui en risc de quedar obsolet o en
desus. Aquesta comprovacio es pot fer consultant alguns dels referents
nacionals o internacionals que mantenen vigilancia activa en aquesta
materia, com ara;

= Versio actualitzada del Cataleg d’estandards de la NTI
= UK National Archives (servei PRONOM)
= Australian National Data Service
Quan s’identifiqui I'obsolescéncia d’'un dels formats admesos, caldra:
e Decidir en quin termini s’elimina de la llista.
o Determinar, si cal, quin format I’ha de substituir.

e Preparar els sistemes de la Diputacié per a deixar de
generar documents en aquest format.

¢ Un cop s’hagi completat la substitucié del format en relacio
amb els nous documents, s’executara la migracié sobre
els documents existents.

En la revisi6 també caldra incorporar nous formats admesos, o inclis
canviar el criteri sobre quin és el format recomanat. Per a la incorporacié
de nous formats admesos, es tindra en compte:

e Quins s’estan fent servir efectivament a la Diputacié
(d’acord amb la llista de formats de treball).
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e Quins s’han incorporat com a admissibles en el Cataleg
d’estandards del ENI.

Tant si es produeix una actuacidé com si es manté el cataleg vigent,
I'execucié de la revisié es registrara en un informe que permeti preveure
quan correspon repetir-la.

o Atencié a incidéncies: Fora de la revisid biennal, és possible que
s’identifiquin riscos imminents en relaci6 amb determinats formats. En
cas que un altre servei de la Diputacié identifiqui un risc d’aquest tipus,
ho comunicara al servei d’Arxiu per que es determinin les actuacions a
emprendre.

o Auditoria de compliment: A banda dels controls que s’hagin
implementat en els sistemes de generacio i ingrés de documents en els
sistemes de gestio documental, es recomana executar una auditoria
periodica (que es pot fer amb mitjans propis) per tal de comprovar que:

= Cap dels documents que esta emmagatzemat en el sistema esta
creat en un format no admes.

= Els documents que estan en el sistema tenen correctament
informada la metadada de “format”.

Aquesta comprovacié es pot fer de manera incremental (és a dir, no
afectar als documents que no s’han modificat des de la darrera auditoria).
Es important fer la verificaci6 mitjancant la comprovacio efectiva del
format del document (mitjancant una aplicacié que reconegui el format de
qualsevol tipus de document), i no limitant-se a verificar el contingut de la
metadada que recull aquesta informaci6, ja que aquesta metadada és
també objecte de la comprovacié.
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