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1. Introduccid

1.1 Presentacio

1.1.1 Declaraci6 de practiques del servei iArxiu

La Declaraci6 de practiques del servei iArxiu és un document especific associat a
I'estructura documental del servei iArxiu que conté de manera detallada aquells aspectes
relacionats amb els serveis iArxiu, la configuracié dels quals resta sota criteri de l'ens
(segons es defineix més endavant aquest concepte), sempre d'acord amb els requeriments
minims i limits establerts a la Politica General del servei iArxiu.

1.1.2 Aprovacio de la Declaracio de practiques del servei iArxiu

La Declaracié de practiques del servei iArxiu ha estat creada d’acord amb el procediment
establert a la Politica General del servei iArxiu, previa avaluacié per part de CATCert i
abans de la signatura del corresponent conveni entre CATCert i I'ens.

La seva aprovacio per part de CATCert ha tingut lloc de manera simultania a la subscripcio
del conveni del servei iArxiu corresponent.
1.1.3 Politica General del servei iArxiu

CATCert prestara el servei iArxiu d'acord amb la Politica General del servei iArxiu,
contingut minim i indispensable del present document, la qual implica causa i es regeix per
la mateixa.

1.1.4 ServeiiArxiu

El Servei iArxiu és un servei de preservacio i arxiu segur de documents electronics. En
concret, inclou la creacié d'un repositori digital o arxiu de documents electronics i la
prestacié de serveis especifics relacionats amb la preservacié a llarg termini. Aquests
serveis son:

e Servei d’ingrés i preservacié de documents electronics
e Servei de consulta i visualitzacié de documents electronics
e Servei d’evidéncia electronica

La present Declaraci6 de practiqgues del servei iArxiu té per finalitat la definicio de
determinats parametres relatius a la prestacié d’aquests serveis per part de CATCert i la
utilitzacié dels mateixos per part de I'ens, d'acord amb les caracteristiques organitzatives i
de gestio d'aquest ultim.

1.2 Glossari

A continuacio, per a facilitar la comprensié i lectura del document, s’aporten breus
definicions dels termes més emprats en aquest document:

Concepte Definicié

Possibilitat de consultar i utilitzar la documentacié que es

Accés . -
troba emmagatzemada a un arxiu, en funcié de les
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Aplicacions de confianca

Arxiu

Arxiu central administratiu

Arxiu de gestio

Arxiu digital

Arxiu historic

Arxiver

Autoritat de Certificacio

Avaluacié documental

Certificat electronic

Custodia

Declaraci6 de practiques

servei iArxiu de <nom ens>

limitacions reglamentades per llei

Sistemes informatics que es podran connectar a través de
la xarxa amb iArxiu

Fons o conjunt de fons documental

Organisme des d'on es fan especificament funcions
d'organitzacié, de tutela, de gesti6, de descripcié, de
conservacio i de difusi6 de documents i de fons
documentals

Unitat responsable dels fons documentals d'un organisme
administratiu determinat. S’hi conserva la documentacié de
caracter semiactiu

Unitat responsable de gestionar la documentacié de
caracter actiu, que és necessaria per a la fonamentacio, el
tramit i la resolucié6 dels diversos procediments
administratius que gestiona cada unitat administrativa d’'un
organisme

Diposit per a la documentacié segur, organitzat i gestionat
segons uns criteris arxivistics.

El Sistema iArxiu inclou un dipdsit per a documents
electronics

Organisme responsable de la custodia, el control, la
conservacié i difusi6 de fons documentals que es
consideren d'interés historic, pel seu valor informatiu i
testimonial

Professional que defineix, implanta i manté el sistema de
gestio documental i de gestié de I'arxiu per tal d’'organitzar i
custodiar els documents, amb la finalitat de facilitar-ne
I'accés i la consulta

Sistema informatic dedicat a I'emissié i gestié posterior de
certificats digitals, incloent-hi la renovacio, I'expiracio, la
suspensid, I'habilitacié i la revocacié de certificats, a peticié
de l'autoritat de registre. CATCert n’és una.

Funci6 destinada a determinar el valor cultural, informatiu o
juridic dels documents per tal de decidir-ne sobre la
conservacio o eliminacié

Document electronic signat per una autoritat de certificacio,
que garanteix a les terceres persones que el rebin o
I'utilitzin una seérie de manifestacions que s’hi contenen,
com per exemple, la identitat de la persona, les
autoritzacions, la seva capacitat per realitzar un determinat
acte, etc.

Responsabilitat de tenir cura dels documents, a partir de la
seva possessié fisica. La custddia no inclou sempre la
titularitat juridica ni el dret d’establir el réegim d'accés als
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Client Webservice

Comunitat iArxiu
Disposicio

Document administratiu
electronic

Document electronic d’arxiu

Document public electronic

Documentaci6 activa

Documentaci6 historica

Documentacié semiactiva
eaCAT
Eliminaci6

Evidencia electronica

Expedient electronic

da Catalarye
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documents

Forma en qué es poden compartir serveis de dades oferts
per una plataforma (en aquest cas el Sistema iArxiu) a un
nombre elevat d’'usuaris al mateix temps, ja que aquests
Clients Webservice no accedeixen al nucli operatiu de la
plataforma, sind que son filtrats per servidors que
n’executen les seves peticions, el que permet alleugerir la
carrega de treball del nucli.

Comunitat de persones i sistemes informatics que adopten
diversos rols dins del Sistema iArxiu.

Determinacié del desti d’'un document d’arxiu un cop ha
vencut el periode de retencié al sistema. Les accions que
poden passar soén: la transferéncia, I'eliminaci6 o
conservacio dels documents

Mirar definici6 document electronic d’arxiu

Informacié enregistrada creada o rebuda en [linici,
tramitacié o finalitzacié d’'una activitat de I'organitzacio i
comprén el contingut, el context i I'estructura suficient per
aportar l'evidéncia de l'activitat el format del qual sigui
electronic

Document autoritzat per un notari o funcionari public
competent en format electronic.

La documentacié administrativa que una unitat tramita o
utilitza habitualment en les seves activitats

La documentacido administrativa que, un cop conclosa la
vigéncia administrativa immediata, posseeix valors
primordialment de caracter cultural o informatiu

La documentacido administrativa que, un cop conclosa la
tramitacio ordinaria, no és utilitzada d’'una manera habitual
per la unitat que I'ha produida en la seva activitat

Plataforma de servei orientada a facilitar la comunicacio
entre les administracions catalanes

La destruccié o supressié d'informaci6 o documents per
gualsevol sistema que impossibiliti la seva recuperacié o
posterior accés i utilitzacio

Valor probatori d'un document en format electronic. Per a
poder-ho ser amb garanties cal poder-n’hi assegurar i
demostrar el seu origen, integritat i autenticitat

Conjunt de documents electronics corresponents a un
procediment administratiu, qualsevol que sigui la informacio
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gue contingui

Conjunt de documents produit organicament i/o reunit i
utilitzat per un organisme en l'exercici de les seves
activitats i funcions.

Descripcié estructural d’'una seqiéncia de dades o fitxer
electronic en que s’especifica el tipus, la llargada i la
disposici6 de cada element.

Informe que emet iArxiu sobre l'autenticitat, integritat i
validesa d'un paquet d'informacié guardat a iArxiu i sobre
els seus continguts i signatures

Accid i efecte d'incorporar o ingressar documentacié en un
Arxiu

International Organization for Standardization: Organitzacio
internacional de normalitzacio.

Dades que descriuen el context, contingut i estructura dels
documents, aixi com la seva gestio6 al llarg del temps

Metadata Encoding and Transmission Standard. Estandard
per a codificar i empaquetar un conjunt de continguts
indicant les seves relacions estructurals i les metadades o
informacions descriptives i administratives.

Es l'esquema que iArxiu utilitzara per representar els
paquets d’informacié

Procés pel qual un programari tradueix un contingut
expressat en un format a un altre format

Norma desenvolupada per la ISO.

Objecte format per un conjunt de sequéncies de bits (fitxer)
juntament amb informacié de representacidé necessaria per
fer-lo comprensible, entenedor i visible als humans Es a dir,
que requereixen dun programari per a la seva
representacio i visionat per I'ésser huma (p.ex.: Documents
Word o Excel).

Estructura electronica que agrupa tots els components que
s6n objecte de conservacié en un contenidor neutral. Si
unim en un mateix contenidor els documents o objectes
digitals (fitxers) i les seves metadades, es crea una entitat
que pot existir en qualsevol entorn informatic, ja que inclou
tota la informacié necessaria per a gestionar, preservar
accedir i representar els continguts al llarg del temps. El
format XML és el més adient per a representar i
emmagatzemar els documents i les metadades. Existeixen
tres tipus de paquets d'informacio:

1. Paquet d’Informacié de Transferéncia (PIT)
2. Paquet d’Informacio d'Arxiu (PIA)

3. Paquet d'Informacié de Consulta (PIC)
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Plataforma iArxiu

Politica

Procés d’arxivament

PSIS

Repositori

Retenci6

Seérie documental

Servei iArxiu

Signatura electronica

Signatura electronica
avancada

Sistema de gesti6
documental

Declaraci6 de practiques

servei iArxiu de <nom ens>

Sistema d'informaci6 que permet [lingrés, [l'arxiu,
I'administracié i la consulta de documents electronics al
llarg dels temps desenvolupat per CATCert. Inclou tant el
programari com el maquinari.

També s’anomena Sistema iArxiu

Conjunt de normes de seguretat, d'organitzacio, de negoci,
tecniques i legals que fan referéncia a un servei determinat.
En aquest cas, del servei iArxiu, que consisteix en
preservar i arxivar documents electronics al llarg del temps.

Conjunt d’operacions i tasques que s’han de realitzar per
aconseguir I'arxivament de documents en l'arxiu digital

Plataforma de Serveis d’ldentificacié i Signatura

Sistema informatic on s'emmagatzema la informacié d'una
organitzaci6 amb la finalitat que els seus membres la
puguin compartir

Periode de temps durant el qual un Paquet d’'informacié ha
de ser guardat o arxivat al Sistema iArxiu.

Conjunt d'unitats documentals homogénies organitzades
d’acord amb un sistema de classificacié o conservades com
a una unitat pel fet de res el resultat d'un mateix procés de
formacié o de classificacio, o de la mateixa activitat, perquée
tenen una mateixa tipologia; o per qualsevol altra relacié
derivada de la seva produccié, recepcio o Us.

Servei de preservacié i arxiu segur de documents
electronics. En concret, es tracta del conjunt de tasques,
operacions, treballs, procediments, etc. que serveixen per
a que la comunitat d'usuaris facin Us de la plataforma
tecnologica o sistema iArxiu

Conjunt de dades en forma electronica, consignats
juntament amb d’'altres o associats a aquests que poden
ser utilitzats com a mitja d’ identificacié del signant

Signatura electronica que estigui basada en un certificat
reconegut i que hagi estat produida per un dispositiu segur
de creaci6 de firma, tindra, respecte a les dades
consignades en forma electronica, el mateix valor juridic
que la firma manuscrita en relaci6 amb els consignats en
paper

Conjunt d’operacions i técniques basades en I'analisi de la
produccid, tramitacié i valor de la documentacié, destinades
a la planificacié, control, Us, conservacio, transferéncia i
eliminaci6 de dita documentacid, amb la finalitat de
sistematitzar i racionalitzar els tractament de la mateixa.
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Sistema iArxiu

Transferéncia

Vocabulari

Webservice (WS)

Web Services Description
Languages (WSDL)

Declaraci6 de practiques

servei iArxiu de <nom ens>

Mirar Plataforma iArxiu

Traspas d’'un arxiu a un altre d'un nombre determinat de
documents en consonancia amb el seu valor documental i
els terminis de conservaci6 d'aquests en funcié de les
seves fases documentals: activa, semiactiva o historica

Conjunt o esquema de metadades per a descriure les
diferents entitats que s’incorporaran a la Plataforma i sén
indispensables per a la seva correcta interpretacio,
preservacio i gestio

Un servei web és un conjunt de protocols i estandards que
serveixen para intercanviar dades entre aplicacions

Es el llenguatge de la interficie pablica per als serveis web.
Es una descripcié basada en XML dels requisits funcionals
necessaris per a establir una comunicacié amb els serveis
web.

1.3 Identificador de la Declaracio de practiques del servei IArxiu

CATCert, actuant com a administrador del Servei iArxiu i gestor de les seves politiques, ha
assignat a aquest document el seguient identificador: D1300 N-DP/iArxiu

1.4 Data d’'aprovacié de la Declaracio de practiques del servei

IArXiu

Aquest document ha estat aprovat en data 11/06/2009

1.5 Identificacié de I’emissor de la Declaracié de practiques del

servei iArxiu

Aquesta politica general del Servei iArxiu ha estat emesa per I'Agencia Catalana de

Certificacio.
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2. Comunitat del servei iArxiu: Determinacio de rols

Tal com s'’indica a la seccié segona de la Politica General del servei iArxiu, la comunitat
iArxiu és el conjunt de persones o entitats que interactuen, en una o altra forma, amb els
serveis de I'Arxiu.

Tanmateix, a la Politica General del servei iArxiu es determinen dos grups basics en qué es
subdivideixen dites persones o entitats, i que son els subgrup d’administradors i el subgrup
de productors/consumidors.

La present Declaracié de practiques del servei iArxiu sera d’aplicacié als membres de la
comunitat iArxiu, els quals, en I'exercici de les seves funcions, restaran obligats pel seu
contingut, sens perjudici de I'aplicacié i obligatorietat del que es preveu a la resta de
documents que formen part de l'estructura documental del servei iArxiu, en especial a la
Politica General del servei iArxiu.

A continuacié es detallen les caracteristiques i requeriments que han de reunir els diferents
membres de la comunitat iArxiu, per a poder ser nomenats per a cadascuna de les tasques
disponibles en funcioé dels dos subgrups esmentats:

2.1 Administradors

2.1.1 Administradors de la plataforma
CATCert és I'administrador de la plataforma.

CATCert designara les persones fisiques vinculades a la seva jerarquia organitzativa que
hauran d’'assumir les funciones propies com a administrador de la plataforma, que
s'indiquen a l'apartat 2.1.1 de la Politica General del servei iArxiu, d’'acord amb les seves
normes internes de designacio de carrecs.

Les persones fisiques designades per CATCert per tal de dur a terme dites funcions
hauran, com a minim, de respondre al perfil que en el seu cas es determini en cada
moment.

2.1.2 Administrador d’'Ens

L'ens designara les persones fisiques vinculades a la seva jerarquia organitzativa que
hauran d’assumir les funciones propies com a administrador d’ens, que s’indiqguen a
l'apartat 2.1.2 de la Politica General del servei iArxiu, d’acord amb les seves normes
internes de designacié de carrecs.

Les persones designades per l'ens per tal de dur a terme les tasques relatives a
'administracio d’ens hauran de reunir el perfil que I'ens pugui establir com a requisit minim.

2.1.3 Administrador de Fons

L'ens designara les persones fisigues vinculades a la seva jerarquia organitzativa que
hauran d’assumir les funciones propies com a administrador de fons, que s’indiquen a
lapartat 2.1.3 de la Politica General iArxiu, d’acord amb les seves normes internes de
designaci6 de carrecs.

Les persones designades per l'ens per tal de dur a terme les tasques relatives a
'administracio de fons hauran de reunir el perfil que I'ens pugui establir com a requisit
minim.
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2.1.4 Arxiver

L'ens designara les persones fisigues vinculades a la seva jerarquia organitzativa que
actuaran com a arxivers, i portaran a terme les tasques tal i com s’indiquen a l'apartat 2.1.4
de la Politica General del servei iArxiu, d’acord amb les seves normes internes de
designaci6 de carrecs.

Les persones designades per I'ens per tal de dur a terme les tasques relatives a I'arxiver
hauran de reunir el perfil que I'ens pugui establir com a requisit minim.

2.1.5 Operador iArxiu

CATCert designara les persones fisiques o juridiques que, vinculades o no a la seva
jerarquia organitzativa, actuaran com a operadors iArxiu, i portaran a terme les tasques que
s'indiquen a l'apartat 2.1.5 de la Politica General iArxiu, d’acord amb les seves normes
internes de designacio de carrecs.

Les persones designades per CATCert per tal de dur a terme les tasques relatives a
I'operacio del servei iArxiu hauran de reunir el perfil que CATCert pugui establir com a
requisit minim.

2.2 Productor/Consumidor

2.2.1 Ens

[NOM DE L’ENS] és una entitat publica catalana que ha subscrit el corresponent Conveni
del servei iArxiu amb CATCert (en endavant I'“ens”) per a poder fer Us dels serveis iArxiu.

La present Declaracié de practiques del servei iArxiu ha estat elaborada per I'ens d’acord
amb el que es preveu a l'apartat 9.7 de la Politica General del servei iArxiu, i ha estat
aprovada amb posterioritat a la subscripcio del corresponent Conveni del servei iArxiu.

2.2.2 Usuaris directes

Segons el que es preveu a l'apartat 2.2.2 de la Politica General del servei iArxiu, els
usuaris directes son aquelles persones fisiqgues que pertanyen a la jerarquia organitzativa
de I'ens i que faran Us dels Serveis iArxiu per compte d’aquest.

Dins del conjunt d'usuaris directes, I'ens determinara diferents tipologies d’usuaris,
directament vinculades amb el nivell d’accés als serveis iArxiu que es pretengui atorgar a
cada tipologia.

Aquestes categories son:

e [a determinar per I'ens]

2.2.3 Usuaris externs

Segons el que es preveu a l'apartat 2.2.3 de la Politica General del servei iArxiu, els
usuaris externs son aquelles persones fisiques que no pertanyen a la jerarquia
organitzativa de I'ens pero que, degudament facultades per aquest, podran fer Us del servei
de consulta i visualitzacio.

Les persones autoritzades per I'ens per tal d'actuar com a usuaris externs del servei de
consulta i visualitzacio hauran de reunir les segiients caracteristiques:

e Estudiant

e Persona interessada
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e Investigador

e [a determinar per I'ens]

2.3 Requeriments comuns

Tots el membres de la Comunitat iArxiu, inclosos els usuaris externs, per accedir al
Sistema iArxiu s'autenticaran mitjancant certificats digitals reconeguts emesos per I’Agencia
Catalana de Certificacio o per altres PSC que hagin estat classificats per CATCert. Aquests
certificats hauran d’estar classificats per CATCert amb Nivell 3.

HIE Generaliat
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3. Gestid i administracio funcional del sistema iArxiu

A continuaci6 es descriuen les funcions vinculades als moduls de preservacié i
d’administracio a que es fa referencia a la Politica General del servei iArxiu necessaries per
a garantir un correcte funcionament del sistema. Aquestes seran definides pel propi ens a
través del personal d’administracio vinculat a la seva organitzacié jerarquica o, bé per part
de CATCert, prévia sol-licitud de I'ens, segons el cas.

3.1 Politiques de preservacio digital

3.1.1 Politiques de retencid i disposicio

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, les politiques de retencid
i disposicié sén aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda
per l'arxiver, I'objectiu de les quals és determinar el periode de temps que els PIA han de
romandre a la plataforma (periode de retencié) en funcié dels seus valors i assegurar la
seva disposicié corresponent: eliminacid, conservacié permanent, conservacié parcial i
transferencia.

A tal efecte, a continuacié s’estableixen els diferents parametres que l'arxiver podra
configurar en relacié amb les diferents disposicions associades a les politiques de retencid i
disposicié que podran ser aplicades als diferents PIA vinculats a I'ens, en la forma prevista
a la Politica General del servei iArxiu.

El mecanisme de planificacié de I'execucid de les politiques avisara amb certa antelacio per
correu electronic a I'arxiver, per mantenir-lo informat i anticipar errors en la planificacié de
les politiques.

Per a cada politica de retencié i disposicio, I'arxiver haura d’'indicar els seglents atributs:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicid
Serie documental (text=>255) Obligatori Tipus de serie documental

Identificador PIA (text—>255) Obligatori Identificador del paquet

Nom politica (text->255) Obligatori Nom de la politica de retencid i disposicié

Descripci6 (text=>500) Obligatori Descripci6 de la politica de retencid i
disposicio

Codi identificador TAAD Opcional codi identificador de la Taula d'avaluacio i

(text>255) accés documental

Titol TAAD (text->500) Opcional Titol de la Taula davaluacié i accés
documental

Publicacié6 Ordre al DOGC Opcional Identificador ordre de publicaci6 DOGC

(text->500)
Resoluci6 de la CNAATD Opcional Resolucié de la Comissié Nacional d'accés,
AQ) I
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(text->500) avaluacid i tria documental
Motiu (text->500) Opcional Observacions

Tipus de disposici6 (Llista Obligatori Tipus d'accié que s'executara.

reestablerta . o . o .,
P ) Valors a escollir: eliminacié total, eliminacié

parcial, conservacié permanent, transferencia
i pendent de revisié

Periode de retenci6 (data) Opcional Periode de temps associat a la politica que
passara abans d'executar el tipus de
disposicié corresponent. El calcul es fa per
data obertura o data de tancament

Correu electronic Opcional Correu electronic de I'arxiver a qui cal informar
de la futura execucié d'una politica.

3.1.1.1 Politiques de disposicid: conservacié permanent

Segons el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, una politica de conservacio
permanent és aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda
per l'arxiver, I'objectiu de la qual és establir la conservacié permanent de determinats PIA
(ja sigui de forma individual o tots aquells que formen part d’'una determinada série
documental o politica de retencié i disposicio), especialment quan es tracta de documents
amb valor cultural o informatiu.

A més dels atributs informats a la politica de retencié i disposicid, per a cada politica de
conservacié permanent, I'arxiver haura d'indicar els seglients parametres:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicié
Data d'inici d’execuci6 (data) Obligatori Dia en que es portara a terme la disposicio

Freqiiencia execucid (Llista Obligatori Freqiiencia d’execucid
preestablerta)

3.1.1.2 Politiques de disposicio: eliminaci6

D’acord amb el que s'indica a la Politica General del servei iArxiu, una politica d’eliminacio
és aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda per 'arxiver
I'objectiu de la qual és establir I'eliminacié sistematica dels respectius PIA quan siguin
susceptibles de ser eliminats donat el seu escas valor cultural, informatiu o juridic, amb
posterioritat a la seva corresponent avaluacié d’acord amb el que s'indica a Llei 10/2001,
d’arxius i documents i la legislaci6 sectorial sobre avaluacio i tria de la documentacio.

Aquests criteris d’eliminacié es determinaran en funcié del valor de la documentacio, tal i
com gqueden reflectides en les Taules d’Avaluacié Documental aprovades en cada moment
per la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental depenent del Departament
de Cultura i Mitjans de Comunicacio de la Generalitat de Catalunya, o qualsevol d'altres
que les substitueixin en el futur.
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L'arxiver haura de disposar en tot cas de la corresponent resolucié i aprovacié de la
Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental de forma préevia a la definicio i
execucio d’'una Politica d’Eliminacié, que podra ser total o parcial.

A tal efecte, l'arxiver, un cop realitzada la corresponent avaluacié dels documents,
determinara els parametres adequats per a procedir a I'eliminacié d’aquells PIA (ja sigui de
forma individual o tots aquells que formen part d’'una determinada série documental).

Quan es tracti d’'una Politica d’eliminacié parcial amb mostreig numéric, s'aplicara tot el
previst per a qualsevol politica d'eliminacié i, a més a més, l'arxiver determinara el
percentatge d’'aquells que hauran d’ésser conservats com a mostra representativa cada
vegada que s’executa I'eliminacio dels PIA.

En aquest cas, el Sistema iArxiu seleccionara aleatdriament uns PIA entre aquells que es
troben afectats per la politica d’eliminacié parcial fins a completar el nombre de PIA
necessaris per arribar al percentatge de conservacio indicat per I'arxiver.

Pel cas de buidat selectiu, s’'usara I'element ‘document_essencial’ amb possibles valors
“Si/No” als vocabularis Voc_Document i Voc_Document_exp. Quan s’'executi la politica de
buidat selectiu s’eliminaran els documents marcats amb el valor igual a “No”.

Pel cas del mostreig cronologic s’'aplicara tot el previst per a qualsevol politica d’eliminacio
i, a més a més, l'arxiver determinara les terminacions d’any que s’han de conservar.

Finalment, la eliminacié de només binaris permetra eliminar els binaris (tots els del paquet)
mantenint les metadades. Per al cas d'expedients, l'usuari podra escollir si vol eliminar
també les metadades del document associat. En cas de documents independents, sempre
es conservarien les metadades.

A més dels atributs informats a la politica de retenci6 i disposicié, per a cada politica
d’eliminacid, I'arxiver haura d’indicar els segiients parametres:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicié
Data d'inici d’execuci6 (data) Obligatori Dia en que es portara a terme la disposicio

Freqiiencia execucié (Llista Obligatori Freqgiiencia d'execucio
preestablerta)

% a conservar (niUmero) Obligatori, % de PIA que es conservaran al aplicar la
quan sigui politica d’eliminacié (mostreig)
eliminacio
parcial

Eliminacié parcial - Mostreig Obligatori Terminacions dels anys sobre els que
cronologic: Anys a conservar  quan sigui s’aplicara la conservacio.
(nGmero) mostreig

cronologic

Eliminacié parcial - Buidat Obligatori

selectiu (SI/NO) quan sigui
buidat
selectiu
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Eliminaci6 de fitxers Obligatori
quan sigui
eliminacié de
binaris

Eliminacio també de Obligatori Pot tenir valor cert o fals, per indicar si s’han
metadades quan sigui d’'esborrar també les metadades al fer la
eliminaci6 de eliminacio.
binaris

L’eliminaci6 efectiva dels PIA es dura a terme adequant-la al grau de confidencialitat del
seu contingut i mitjancant uns processos de destruccié que garantiran la no recuperacio de
la informacié eliminada. A més, quedara documentada en el registre de destruccié de
documents que té la Plataforma.

3.1.1.3 Politiques de disposicio: transferencia

D'acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, una politica de
transferéncia és aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda
per l'arxiver, I'objectiu de la qual és establir la transferéncia de determinats PIA (ja sigui de
forma individual o tots aquells que formen part d'una determinada série documental) a un
altre ens, iArxiu o fons determinat.

Les Politiques de Transferéncia podran determinar-se en els seguents casos, tal i com
estableix 'article 10 i altres de la Llei 10/2001, d’arxius i documents:

e En cas de supressio o traspas d'un ens o0 organisme public, els seus documents
s’han d'incorporar a I'arxiu de I'administracié publica que n’assumeixi les funcions.
Si no hi ha cap administracié que les assumeixi, els documents s’han d’incorporar a
un arxiu de l'administraci6 publica de la qual depenia I'organisme suprimit o
traspassat. Si no es déna cap d'aquestes circumstancies, els documents han de
passar a I'arxiu que determini el Departament de Cultura

e EIl traspas parcial de funcions d’'un ens o organisme public a un altre comporta
també el traspas dels documents corresponents que tinguin vigéncia administrativa

e Els documents produits o rebuts pels carrecs politics que, en cessar en llurs
funcions, no es trobin a I'arxiu corresponent han d’'ésser lliurats a qui els succeeixi
en el carrec o ingressats a I'arxiu de I'administracio o ens pertinent

e Quan un organisme public o un ens que en depengui passi a ésser de naturalesa
privada o perdi la dependéncia publica, la documentacié anterior al canvi de
naturalesa o de dependéncia manté la titularitat puablica. L'esmentada
documentacio, si és de conservacido permanent, s’ha de transferir a l'arxiu de
I'administracié publica de la qual depenia I'organisme o I'ens, o bé al que determini
el Departament de Cultura.

e Els acords entre dues administracions o entitats publiques pels quals s’estableixi el
diposit de la documentacié d’'una d’elles a un arxiu de l'altra s’han de notificar al
Departament de Cultura

e S’ha de transferir a I'Arxiu Nacional de Catalunya la documentacié en fase
semiactiva d'Us infreqlient i de conservacié permanent, i la documentacid historica

da Catalarye
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dels organs centrals de I'Administracié de la Generalitat i de les entitats i les
empreses que en depenen

e Els arxius comarcals, sens perjudici que I'organisme originari en conservi en tot cas
la titularitat, els correspon rebre la documentacié en les condicions expressades a
l'article 30.2 de la Llei 10/2001. d'arxius i documents.

Per tal de donar d’'alta o modificar una politica de transferéncia, I'arxiver haura de disposar
del corresponent instrument juridic de transferéncia que hauran de signar, en el seu cas,
I'ens productor i I'ens receptor, segons la normativa aplicable.

La politica de transferencia s’'activara d’'acord amb els requeriments i les condicions
establertes en aquest instrument juridic subscrit entre els dos ens.

A més dels atributs informats a la politica de retencié i disposicié, per a cada politica de
transferencia, I'arxiver haura d’indicar els segiients parametres:

Nom de l'atribut i tipus i Consignaci6 Definicio

tipus
Data d'inici d’execucio (data) Obligatori Dia en que es portara a terme la disposicio
Freqiiencia execucié (Llista Opcional Freqgiiencia d'execucio

preestablerta)

Ens desti (Llista Obligatori Ens recepci6 transferencia
preestablerta)

Fons desti (Llista Obligatori Fons recepci6 transferéncia
preestablerta)

3.1.1.4 Politiques de disposicid: revisio

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, una politica de revisio és
aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda per l'arxiver, i
gue té com objectiu no definir cap tipus de disposicioé perqué la documentacié encara no ha
estat avaluada i no es pot establir la seva retencié i disposicid corresponent (ja sigui de
forma individual o tots aquells que formen part d’'una determinada série documental).

En aquest cas no s’'informa de cap parametre addicional als ja establerts en la politica de
retencid i disposicio.

3.1.2 Politiques técniques de preservacio

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, una politica técnica de
preservacié és aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda
per l'arxiver, I'objectiu de la qual és establir com s’ha de portar a terme i executar la
conservacioé técnica dels PIA per a garantir la permanéncia intel-lectual i técnica, aixi com,
assegurar la autenticitat, la integritat, la fiabilitat i la disponibilitat dels documents
electronics d’arxiu al llarg del temps.

A tal efecte, a continuacié s’estableixen els diferents parametres que Il'arxiver podra
configurar en relaci6 amb les diferents politiques técniques que podran ser aplicades als
diferents PIA vinculats a I'ens, en la forma prevista a la Politica General del servei iArxiu.
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3.1.2.1 Politiques de migracio

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, una politica de migracio
és aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda per I'arxiver,
I'objectiu de la qual és establir com portar a terme la transformacié o conversié d'un
document electronic d’'arxiu en un determinat format a un format més conegut o estable
(segons es descriu posteriorment) tot preservant la integritat del contingut del document
corresponent i garantint la seva correcta consulta i visualitzacié en el futur. Per tal de
complir amb els requeriments expressats en el precepte legal anterior, el document
resultant sera signat amb el certificat CDA d'iArxiu i amb un format avancat preservable
(XAdES-C detached), emmagatzemant la signatura resultant juntament amb el fitxer
migrat constituent la seva signatura electronica en el PIA. El fitxer migrat i la nova signatura
guedaran coberts pel segell del paquet que es renovara en acabar la migracio.

La migracio s’haura de programar, tot i que el format dels documents electronics d’arxiu
corresponents encara sigui operatiu, sempre que sigui necessari d’acord amb els criteris
seguents:

e Aparicioé d'un format homologat i apte per a la conservacié a llarg termini

e Altres criteris que CATCert consideri adients

Per a cada politica de migraci6, I'arxiver haura d’indicar els seglents atributs:

Nom de l'atribut i tipus i Consignacié Definicié
tipus

Série documental (text > Obligatori Tipus de série documental

255)

Tots els paquets del fons Obligatori Indicador si la politica aplica a tots els paquets
del fons

Nom politica (text 2> 255) Obligatori Nom de la politica técnica

Descripcié (text > 500) Obligatori Descripcié de la politica técnica

Motiu (text = 500) Opcional Descripcié del motiu o causa d’executar la
politica técnica

Tipus operacio (Llista Opcional Tipus d’operacio o accid que s’executara.

preestablerta) - : L
Valors a escollir. migracié, ressegellat,

consisténcia

Tipus de migraci6 (Llista Obligatori Desplegable amb els possibles casos d'Us de

preestablerta) migracié
Data d'inici d’execucio (data) Obligatori Dia en que es portara a terme la disposicio
Frequiéncia execucié (Llista Opcional Freqliéncia d’execucié

preestablerta)
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Addicionalment, CATCert, a través de Il'administrador de la plataforma o bé de
'administrador d’ens, podra requerir als ens l'activaci6 d’'una determinada politica de
migracié, de compliment obligatori per part d'aquests, necessaria per a la millora objectiva
de la Plataforma.

En aquest sentit, CATCert, a través de I'administrador de la plataforma comunicara la
necessitat d’'establir aquesta politica de migracid, tot indicant en la corresponent
comunicacio:

e Eltermini en queé s’haura d’activar, que no podra ser inferior a 2 mesos;
e El termini en que la corresponent migracio s’haura d’haver executat;
¢ Condicionants objectius que motiven la migracio.

Per la seva banda, I'ens podra oposar-se a l'execucié de la corresponent Politica de
migracio, comunicant la circumstancia a CATCert sempre i quan la mateixa vingui motivada
per:

. Impossibilitat material d’activar la corresponent politica de migracié en el termini
indicat

. Impossibilitat material d’executar-la en el termini indicat;
. Manca de fonament objectiu per a la seva activacio;

En aquest cas, i transcorregut el termini indicat per CATCert per a I'execucié de la politica
de migracié establerta, les garanties assumides per part de CATCert respecte de la
integritat, 'accés i la visualitzacio correcte dels documents electronics d’arxiu que es trobin
en el format que hauria d’haver estat migrat i a la que s’ha oposat I'ens, restaran sense
efecte mentre no s’executi la mencionada migracio.

3.1.2.2 Politiques de ressegellat

D’acord amb el que s'indica a la Politica General del servei iArxiu, una politica de
ressegellat és aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda
per I'arxiver, I'objectiu de la qual és establir la freqiieéncia amb qué la plataforma procedira
al ressegellat del segell iArxiu que tenen associats tots els PIA arxivats a la plataforma.
Periodicament o a peticio de I'arxiver la plataforma renovara el segell per tal de garantir que
els PIA continuen sent integres. Aquesta accié rep el nom de ressegellat i la seva
periodicitat automatica s’indica a la politica de ressegellat.

Cada politica de ressegellat s’establira en base als seglients condicionants que informara
larxiver:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicié

Série documental (text > Obligatori Tipus de série documental

255)
Tots els paquets del fons Obligatori Indicador si la politica aplica a tots els paquets
del fons
Nom politica (text > 255) Obligatori Nom de la politica técnica
AQ) 2z
N | Ref.: D1300 N-DPI/iArxiu | Versio: 2.0 | Pagina 23 de 70
reon |



Ageéncia Catalana
de Certificacio

Descripci6 (text = 500)

Motiu (text > 500)

Tipus operacio
preestablerta)

(Llista

Condicions (data)

Periodicitat (data)

Data d'inici d’execucio (data)

Frequéncia execucié (Llista
preestablerta)

Obligatori

Opcional

Obligatori

Obligatori

Obligatori

Obligatori

Opcional

3.1.2.3 Politiques de consisténcia

Declaraci6 de practiques
servei iArxiu de <nom ens>

Descripci6 de la politica técnica

Descripcié del motiu o causa d’executar la
politica técnica
Tipus d’operacié o0 accidé que s’executara.

Valors a escollir:
consisténcia

migracid, ressegellat,

Especificar un rang de dates pel darrer segell

Espai de temps que passara fins a renovar el
segell

Dia en que es portara a terme la disposicio

Freqléncia d’execucié

D’acord amb el que s'indica a la Politica General del servei iArxiu, una politica de
consisténcia és aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda
per l'arxiver, I'objectiu de la qual és establir la frequéncia amb qué la plataforma dura a
terme comprovacions técniques sobre la integritat dels PIA i, en concret, dels objectes

digi

tals.

Per a cada politica de comprovacio, I'arxiver haura d’indicar els segients atributs:

Nom de I'atribut i tipus

Serie documental
255)

(text >

Tots els paquets del fons

Nom politica (text - 255)

Descripci6 (text > 500)

Motiu (text > 500)

Tipus operacio
preestablerta)

(Llista

Consignacio

Obligatori

Obligatori

Obligatori
Obligatori

Opcional

Obligatori

Definici6

Tipus de serie documental

Indicador si la politica aplica a tots els paquets
del fons

Nom de la politica técnica
Descripci6 de la politica técnica

Descripcié del motiu o causa d’executar la
politica técnica

Tipus d'operacié o0 accidé que s’executara.

Valors a escollir:
consisténcia

migracid, ressegellat,
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Data d'inici d’execucio (data)

Frequiéncia execucié (Llista
preestablerta)

3.1.3 Politiques d’accés

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, una politica d'accés és
aquell conjunt de criteris preestablerts o establerts de forma sobrevinguda per I'arxiver,
I'objectiu de la qual és establir qui podra accedir a la informacié continguda en els PIA d'un
determinat fons, série documental o d'un PIA concret i en quines circumstancies o

limitacions.

A tal efecte, a continuacié s’estableixen els diferents parametres que l'arxiver podra
configurar en relacié amb les diferents politiques d’accés, en la forma prevista a la Politica

Obligatori

Opcional

Declaraci6 de practiques
servei iArxiu de <nom ens>

Dia en que es portara a terme la disposicio

Freqiiéncia d’execucié

General del Servei iArxiu, i respectant la normativa que regula la materia de I'accés :

Nom de I'atribut i tipus

Serie documental (text >
255)

Identificador del paquet (text
- 255)

Nom politica (text - 255)
Descripci6 (text > 500)

Criteris de restriccié d'accés
(text > 500)

Marc Legal d'accés (text »>
500)

Sensibilitat dades LOPD
(Llista preestablerta)

Tipus d'accés (Llista
preestablerta)

Tipus de permis (Llista
preestablerta)

Consignacié

Obligatori

Obligatori

Obligatori
Obligatori

Opcional

Opcional

Opcional

Obligatori

Obligatori

Definici6

Tipus de série documental

Identificador paquet

Nom de la politica d’accés
Descripci6 de la politica técnica

Descripcié criteris de restriccio de l'accés

Enumeracié marc legal que regula I'accés

Aquest parametre dinformaci6 permet
identificar d’acord a la Llei de Proteccid de
Dades de caracter Personal LOPD quin dels
tres nivells de seguretat és aplicable a la
informaci6 continguda al objecte

Aquest parametre dinformaci6  permet
identificar els diferents nivells de d'accés a
l'objecte segons el tipus d'informacié que
conté: public o restringit

Tipus de permis de consulta: només
metadades o metadades + contingut
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Identificador Grups (Llista Obligatori Llistat dels grups d'usuaris que formen part
preestablerta) d'un fons i que tindran accés

3.2 Gestio de les aplicacions de confianca

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, les aplicacions de
confianca son aquells elements fisics i de programari, anomenats sistemes informatics que
disposen els ens per a la seva gestié documental o gestié d’expedients, etc. i que es poden
connectar al serveis web (WS) de la plataforma i actuar directament o en nom d’un altre
(identificacio al-legada) i aixi poder fer Us dels Serveis de l'iArxiu.

3.2.1 Descripcio tecnica

Mirar sol-licitud d’alta al servei iArxiu que emplena I'ens per poder fer Us d'iArxiu

3.2.2 Serveis disponibles

Mirar sol-licitud d’alta al servei iArxiu que emplena I'ens per poder fer Us d'iArxiu

3.2.3 Us compartit

No aplica

3.3 Gesti6 de formats

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, els format d’'un document
electronic és I'estructura interna i la codificacié binaria d'un objecte digital.

3.3.1 Formats admesos

A continuacio s’indica la llista inicial de formats que seran admesos pel Sistema iArxiu,
sense perjudici de la seva eventual sincronitzaci6 amb PRONOM, d'acord amb el que
s'indica a la Politica General del servei iArxiu. Aquesta llista es pot consultar a:
https://www.iarxiu.eacat.cat/refweb.

3.3.2 Llistat de formats i vincles URL amb els visors corresponents

Els usuaris directes disposaran d'una llista dels format admesos pel Sistema iArxiu a
I'efecte de facilitar les tasques d’ingrés dels documents.

Aquesta llista restara disponible a les diferents interficies visualitzades pels usuaris directes
durant la utilitzacio dels Serveis iArxiu.

Tanmateix, i per tal de facilitar la visualitzacio dels documents electronics d'arxiu
emmagatzemats a la plataforma, I'administrador de la plataforma podra crear vincles entre
cada format i una determinada URL", des de la qual es podra descarregar el visor especific
associat.

! URL significa Uniform Resource Locator, és a dir, localitzador uniforme de recursos. Es tracta
d'una sequéncia de caracters, d’acord amb un format estandarditzat, que s'utilitza per a nomenar
recursos, como ara documents o imatges a Internet, per tal de procedir a la seva localitzacio.

O e Y ‘_.,"‘",_l
do Catahmys
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Tanmateix, I'administrador de la plataforma podra modificar en qualsevol moment aquesta
adreca URL.

3.3.3 Activacio i desactivacio de formats

Aquells formats donats d'alta al Sistema iArxiu, és a dir, que s6n admesos, hauran de ser
préviament activats per I'administrador de la plataforma per tal de poder utilitzar-los.

L’administrador de la plataforma podra, a més, desactivar determinats formats, de manera
que:

e no es pot fer servir en noves plantilles, perd no afecta a les plantilles que ja
existeixen al sistema. Per tant, si que es podran ingressar paquets que
corresponguin a aquestes plantilles prévies a la desactivacio

e sique apareix a I'hora de fer cerques avancades

No obstant, aixd0 no afectara a la correcta preservacié, consulta i visualitzacié de
documents electronics d’arxiu que ja es trobin emmagatzemats al Sistema iArxiu i estiguin
en el format desactivat.

3.3.4 Actualitzacio de formats

D’acord amb que s’indica a I'apartat 3.3 de la Politica General del servei iArxiu, es preveu
'alta de nous formats, la modificacio i la baixa dels que ja no es considerin adients.
Aquesta funcionalitat també estara disponible mitjancant Web. Aquestes operacions
consistiran en:

e afegir nou format

Es permet afegir un nou format al sistema informant els segients elements:
mimeType, extensions i visor (nom i enllag). No es permetra afegir un format que ja
existeix.

e modificar un format

Permet modificar les extensions i visor d'un format. No es permet modificar el
mimeType, doncs possiblement s’esta utilitzant en algun dels paquets d’informacio
arxivats en el sistema. Per modificar un mimeType, s’ha d’esborrar (si no té paquets
associats) i tornar a crear-lo.

e eliminar un format
Permet eliminar un format, sempre que no s’estigui fent servir en algun paquet
d’informacio.
3.3.5 Gestio d’eines d’introspecci6 de formats

Per millorar la identificacié de formats que DROID no suporta, es creara una estructura
basada en plugins que permetra connectar facilment (modificant un fitxer de configuracié)
altres eines d'introspeccio de formats.

L’dnic que hauran de complir les noves eines és una interficie Java concreta que es
detallara a la documentacié tecnica corresponent.
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Com a plugin particular, s'incloura la introspeccié mitjancant I'eina JHOVEZ.

3.3.6 Llistade no modificacions

L’activacio i/o desactivacié de formats, i la modificacié de la llista de formats anterior seran
considerades “no modificacions” de la present Declaracié de practiques del servei iArxiu
segons el que s’indica a I'apartat 10.7 posterior.

No obstant, la llista actualitzada de Formats admesos i activats sera publicada per CATCert
a: http://www.iarxiu.eacat.cat/

3.4 Gestio de plantilles

D’acord amb el que s'indica a la Politica General del servei iArxiu, I'ingrés de PIT al
Sistema iArxiu es fara mitjancant la utilitzaciéo d’'unes plantilles, la funcié de les quals és
descriure els expedients electronics, unitats documentals compostes i documents
electronics d'arxiu que es volen ingressar al Sistema iArxiu i requerir la informaci6 de les
Metadades necessaries per a la correcta gestio i preservacio dels mateixos.

Aquestes plantilles consisteixen en uns formularis XML creats i donats d’alta al Sistema
iArxiu per I'administrador de fons.

3.4.1 Creacio i aprovacio de plantilles

L'ens sera l'encarregat, a través del seu propi personal técnic, de la creaci6 i
desenvolupament de les plantilles, seguint a tal efecte I'esquema XML que es troba definit
a la documentacio técnica del Sistema iArxiu proporcionada per CATCert.

Opcionalment, es disposara d'un editor visual de plantilles amb el que es podra crear el
corresponent fitxer XML de forma senzilla i intuitiva.

Un cop creada una determinada Plantilla, I'ens n’enviara una copia a CATCert per a la seva
validacio técnica.

CATCert aprovara la plantilla en un termini no superior a 15 dies, o la rebutjara indicant els
motius pel qual no es valida per a ser utilitzada al Sistema iArxiu.

En el cas que la corresponent plantilla sigui aprovada, CATCert ho notificara a I'ens, per tal
gue l'administrador de Fons corresponent pugui procedir a la seva carrega al Sistema
IArXiu.

3.4.2 Modificacié i desactivacio de plantilles

L'administrador de fons podra modificar una determinada Plantilla, sempre i quan aquesta
no tingui cap PIA associat, carregant un nou fitxer XML que substitueixi I'anterior.

L’administrador de fons podra donar de baixa plantilles mitjancant I'eliminacié del fitxer XML
associat, sempre i quan aquesta no tingui PIA en Us, per tal que en tot moment es pugui
tenir constancia de les circumstancies o requeriments d’ingrés dels PIT.

2 per a més informacio consulteu a: http://hul.harvard.edu/jhove
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L'activacié i desactivacié de plantilles la podra fer I'administrador de fons des del menu
d’administracié de la web de referéncia. Quan una plantilla esta desactivada no es pot fer
Servir per a nous iNgressos o preingressos

3.4.3 Llistat de plantilles

La utilitat de llistat de plantilles permet a I'administrador de fons consultar les plantilles
vinculades a un determinat Fons.

3.5 Gesti6 de vocabularis

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, els vocabularis son
esquemes de metadades per a descriure les diferents entitats (unitat documental
composta/expedient, document electronic d’arxiu i signatures) que s'’incorporaran a la
Plataforma i sén indispensables per a la seva correcta interpretacio, preservacio i gestio.

La gestié de Vocabularis sera realitzada per part del administrador de la plataforma qui
sera I'encarregat de donar-los d’alta, modificar-los o donar-los de baixa al Sistema iArxiu.
3.5.1 Altanous vocabularis

L’administrador de la plataforma procedira a donar d’'alta nous vocabularis de metadades, a
petici6 d’'un ens o bé per iniciativa propia mitjancant la carrega del fitxer XSD (XML
Scheme) al Sistema iArxiu.

Cada fitxer XSD sera objecte de les seglents limitacions:
e Tots els elements han d’estar declarats a I'arrel de I'esquema XML;
¢ No es poden definir objectes complexes que contenen d’altres elements o atributs;

¢ Només s’accepten elements de text, numérics, dates, dates amb hora, booleans i
enumeracions;

o No es permeten atributs als elements anteriors;

o Les dates i dates amb hora s’especificaran com a elements XS:Date i XS: DateTime
d’acord amb I1SO 8601;

e Es permeten elements repetitius.
Es disposara d’'un editor visual de vocabularis amb el que es podra crear el corresponent
fitxer XSD de forma senzilla.
3.5.2 Baixa de vocabularis

L’administrador de la plataforma podra donar de baixa qualsevol vocabulari que no estigui
essent utilitzat per cap plantilla.

En aquest sentit, el Sistema iArxiu impedeix donar de baixa vocabularis que sén utilitzats
per alguna plantilla, el que impossibilitaria la localitzacié de la mateixa /o els PIA que
I'utilitzen o I'han utilitzat.

3.5.3 Modificaci6 de vocabularis

La modificacié dels vocabularis es pot dur a terme, ja sigui modificant la seva descripcié o
bé mitjancant la carrega d’un nou fitxer XSD.
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Només es podran modificar les mateixes dades que s'informen en donar d’alta un
vocabulari.

La madificacio dels vocabularis només es podra dur a terme si cap plantilla esta emprant el
vocabulari que es pretén modificar, igual que en el cas anterior.
3.5.4 Llistati cercade vocabularis

L’administrador de la plataforma pot, en qualsevol moment, accedir i consultar la llista de
vocabularis donats d’alta al Sistema iArxiu.

Aquesta funcié també la podra fer servir 'administrador de fons, segons es descriu en
I'apartat posterior, qui podra consultar la llista de vocabularis admesos per tal de generar
noves Plantilles.

La cerca de vocabularis es podra dur a terme sobre la totalitat de vocabularis actius, o
filtrada pels ens que l'utilitzen.

3.6 Gestio de les carpetes a I’area de preingrés

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, les carpetes son uns
contenidors “virtuals” de PIT que permeten tenir més estructurada l'area de preingrés i
poder associar els PIT a determinats ambits de I'ens (arees, unitats organiques, tipus
d’expedients, etc.). D’aquesta forma els usuaris tenen una forma d’estructurar i ordenar els
paquets que ingressen, en espera del seu posterior ingrés a la plataforma.

3.6.1 Creacid, modificacio i eliminaci6é de carpetes

L’administrador de fons sera l'encarregat de la creacié/modificacid/eliminacié de les
carpetes de l'area de preingrés. Els camps que s’han d'informar per donar d'alta a una
carpeta son:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicié

Nom de la carpeta (text > Obligatori Nom de la carpeta
100)

Descripci6 (text > 255) Opcional Descripci6 de la carpeta
No es podran eliminar carpetes que tinguin PIT desats.

3.6.2 Llistade no modificacions

La modificacié dels anteriors camps sera considerada “no modificacié” de la present
Declaraci6 de practiques del servei iArxiu segons el que s’indica a I'apartat 10.7 posterior.

3.7 Gesti6 d’'ens

D'acord amb el que s'indica a la Politica General del servei iArxiu, els ens sén els
organismes publics que han sol-licitat I'is dels serveis iArxiu. S'associa ens a un client de
iArxiu.

Els ens seran gestionats per I’Administrador de la plataforma.
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3.7.1 Creaci6 d’'ens

L’administrador de la plataforma, un cop identificat i autenticat, donara d’'alta a I'ens,
sempre i quan s’hagi subscrit el corresponent conveni del servei iArxiu.

Les dades que s’han d'informar per donar d’'alta a un nou ens son:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicid

Codi ens (text > 25) Obligatori Codi oficial estadistic

Alies (text = 25) Obligatori Alies de I'ens o productor
Nom (text > 250) Obligatori Nom legal de I'ens o productor
Nom curt (text = 250) Obligatori Nom abreujat de I'ens

CIF (text = 50) Obligatori Numero identificatiu

Adreca electronica (text > Obligatori adreca electronica corporativa
100)

Adreca (text > 100) Obligatori Adreca de I'ens

Teléfon (text > 50) Obligatori telefon corporatiu de contacte
Codi postal (text > 50) Obligatori ndmero codi postal

Poblaci6 (text > 250) Obligatori poblacié

Pais (text > 100) Obligatori Pais

Provincia (text > 100) Opcional Provincia

Comarca (text > 100) Opcional Comarca

3.7.2 Modificaci6 ens

La modificacié de I'ens permet modificar totes les dades d'un ens, excepte el seu alies.

3.7.3 Eliminaci6 ens

L’administrador de la plataforma podra eliminar els ens del sistema, sempre i quan no
tinguin associats cap element (fons, politiques, etc.).

En cas d'existir fons actius en un ens, primer s’hauran d’eliminar aquests fons, per poder
eliminar-lo. Passa el mateix amb les aplicacions de confianca.
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3.7.4 Llistade no modificacions

La modificacié dels camps anteriors sera considerada “no modificaci6” de la present
Declaraci6 de practiques del servei iArxiu segons el que s’indica a I'apartat 10.7 posterior.

3.8 Gestio6 de fons

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, els fons sén el conjunt
de documents produit organicament i/o reunit o utilitzat per un ens o organisme en I'exercici
de les activitats i funcions que li sén propies.

Els fons seran creats pels administradors d’ens, que els vincularan a l'iArxiu titularitat de
I'ens.
3.8.1 Creaci6 de fons

Per a la creacié d'un fons, 'administrador de I'ens haura d’informar de les seglients dades:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicié

Identificador de I'ens Obligatori Identificador o0 nom de I'ens

Titol (text > 255) Obligatori Titol o nom del fons

Descripcié (text > 500) Opcional Descripcié del fons

Administradors associats Obligatori Associacié dels diferents administradors que

gestionaran el fons

3.8.2 Eliminaci6 de fons

L'ens, podra sol-licitar a I'administrador d’ens, I'eliminacié d’un determinat fons sempre que
el mateix no tingui cap PIA vinculat.

Préviament a sol-licitar I'eliminacié d'un determinat Fons, I'ens, mitjancant el seu arxiver,
procedira a la transferéncia dels PIA que encara estiguin vinculats al fons que es vulgui
eliminar.

Un cop rebuda la sol-licitud d’eliminacié d’'un fons, I'administrador de fons procedira a
verificar que no hi ha cap PIA vinculat al mateix. En cas contrari, ho notificara a I'ens,
requerint-li que procedeixi a la transferencia dels PIA que encara estiguin arxivats en un
termini de 30 dies. Un cop transcorregut el termini, 'administrador de fons procedira a
I'eliminaci6 del fons corresponent.

3.8.3 Llistade no modificacions

La modificacié dels camps anteriors sera considerada “no modificaci6” de la present
Declaracié de practiques del servei iArxiu segons el que s’indica a I'apartat 10.7 posterior.
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3.9 Gestio de les series documentals

D’acord amb el que s'indica a la Politica General del servei iArxiu, les séries son les unitats
arxivistigues que formen un fons. Les séries seran gestionades pels arxivers que les
vincularan als fons titularitat de I'ens que administrin.

3.9.1 Creacio de séries documentals

Per a la creacié6 d'una serie documental, I'arxiver utilitzara la funcionalitat adient que
disposa a la web d’administracié, i haura d’informar els seguents camps:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicio

Codi de classificacio (text > Obligatori Codi que identifica la serie documental

255)

Titol (text > 255) Obligatori Titol o nom del fons

Descripci6 (text > 500) Opcional Descripci6 de la série documental

nivell de descripcié (text > Obligatori Identificar el nivell de la unitat de descripcid
255)

Nom productor (text > 255) Opcional Indicar el nom de la unitat responsable

3.9.2 Carrega de series documentals a partir d’un fitxer CSV

Per no haver de donar d’alta d’'una en una les diferents séries documentals, els arxivers
disposaran de la possibilitat de carregar un fitxer CSV amb les series documentals. Aquest
fitxer haura d’enumerar els camps segiients separats per comes:

codi_classificacio, titol, descripcio, nivell _descripcio, nom_productor

A continuacié es mostra un exemple de fitxer CSV amb dues séries:

cod pers, Expedients de personal, descrip personal, Nivell p, CATCert

,Convenis, ,Nivell convenis,

S’accepta també que els camps estiguin entre cometes dobles (ex: “Nivell convenis”).

Quan un usuari afegeix noves séries mitjancant un fitxer, la plataforma comprova per a
cada série si ja existeix una amb el titol indicat, i I'afegeix si no existeix al fons. No es fa cap
modificacio sobre les séries que ja existeixen.

3.9.3 Modificacié de séries documentals
L’arxiver podra modificar les anteriors dades d’una serie documental en qualsevol moment,
a excepci6 del camp Titol, doncs és el vincle amb les metadades del PIA.

3.9.4 Eliminaci6 de séries documentals

L’arxiver podra eliminar qualsevol série documental, sempre i quan no hi hagi PIA
associats.
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3.9.5 Llistade no modificacions

La modificacié dels camps anteriors sera considerada “no modificaci6” de la present
Declaraci6 de practiques del servei iArxiu segons el que s’indica a I'apartat 10.7 posterior.

3.10Gestio dels registres d’accions

D’acord amb el que s'’indica a la Politica General del servei iArxiu, els registres d'accions
son les traces documentals de les operacions dutes a terme pels diferents membres de la
comunitat iArxiu respecte dels PIA que es troben emmagatzemats al Sistema iArxiu.

Aquests registres d’accions sén generats automaticament pel Sistema iArxiu, que guarda
registre de totes les operacions que s'indiquen a I'apartat 3.10.2 seguent.

3.10.1 Responsable dels registres d’accions
CATCert sera responsable de la gestié dels registres d’accions, designant a les persones

fisiques vinculades a la seva jerarquia organitzativa que hauran de portar a terme aquesta
tasca.

Necessariament, les persones fisiques que actuaran com a responsable de la gestio dels
registres d’accions seran les mateixes que actuen com a administrador de la plataforma.

El responsable de la gestié dels registres d’accions sera l'encarregat de les seglents
activitats relacionades amb la gesti6 dels registres d’auditoria:

e Activacid/desactivacio dels elements a auditar;
Determinacio de la tipologia d’informes d’auditoria a generar en funcio del tipus
d’'usuari;

e En el seu cas, validacio dels privilegis dels usuaris;
Guarda i custodia dels informes d’auditoria setmanals.

o Consulta de totes les operacions dutes a terme per I'ens (usuaris administradors,
usuaris directes) i pels usuaris externs.

3.10.2 Informacio auditada i registrada

Els registres d’auditoria guarden les seglents dades de totes les accions realitzades en el
sistema:

Identificacié del PIA objecte de I'operacié executada
Tipus d’'accié
Finalitat de I'acci6
Resultat

Usuari

Tamany del PIA
Ens

Fons

Titol

Productor

Codi TAAD

Num. DOGC;
Finalitat

Els registres d’accions seran emmagatzemats en el propi Sistema iArxiu, i romandran
accessibles als diferents membres de la comunitat d’'usuaris de I'iArxiu que en tindran

O e Y ‘_.,"‘",_l
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accés mitjancant la corresponent utilitat de generacié d'informes d’auditoria, segons
s'indica al apartat 3.10.4.

Cada registre d’accié tindra una durada indefinida, i com a minim durant 48 mesos a
comptar des de la data de la generacié de cadascun d’ells, és a dir, des de la data en qué
s’hagi dut a terme la operacié auditada, sense perjudici qué a sol-licitud de CATCert o del
propi ens, es pugui fixar una data maxima o procedir periddicament a I'eliminacié de
registres d’accions.

Setmanalment, el responsable dels registres d’auditoria generara un informe del total
d’operacions realitzades per I'ens durant aquest periode de temps, que emmagatzemara en
un suport fisic extern per a la seva conservacio segons els terminis establerts.

3.10.3 Registre d’eliminacions

El registre d’eliminacions és un informe que conté un subconjunt de dades del registre
d’auditoria, i es pot consultar filtrant només pels PIA eliminats.

Aquest registre d’eliminacié s’ha de conservar permanentment tal i com estableix I'article 12
del Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de documents.

3.10.4 Informes d’auditoria
Els usuaris que podran accedir als registres d’accions son els seguents:

o Els administradors d’ens i de fons podran consultar i obtenir un informe de les
operacions relatives als fons que administrin;

e Els arxivers, podran consultar i obtenir un informe de les operacions relatives a les
series documentals que administrin.

Aquests membres de la comunitat iArxiu podran sol-licitar, de conformitat amb nivell
d’'accés esmentat anteriorment, la informacié continguda en els registres d’auditoria
mitjancant el seglient procés de sol-licitud:

e A través d’'aquesta utilitat, sol-licitaran la generacié dels informes d’auditoria que
podran ser filtrats en base als seguents elements:

o0 Identificador esdeveniment i/o PIA
Tipus d'operacio;

Tipus de serie documental
Identificador politica

Usuari

Data de I'operaci6

O O O O O o

Resultat de I'operacié

En tot cas, el responsable de la gestio dels registres d’accions haura de facilitar I'accés als
registres d'accions a tota autoritat administrativa o judicial que exerceixi les seves potestats
en el marc de les seves competencies i de conformitat amb els procediments legal o
reglamentariament previstos.
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3.11Gesti6 de la base del coneixement

D’acord amb el que s'indica a la Politica General del servei iArxiu, la base del coneixement
és tota aquella documentacié necessaria per a garantir el correcte funcionament de la
plataforma i que ajuda a interpretar correctament els documents que s’hi emmagatzemen.

La gesti6 de la base del coneixement sera duta a terme per un administrador de la
plataforma.

La base del coneixement conté la documentacio relacionada amb (i) els formats i visors de
continguts, (ii) les plantilles, (iii) els vocabularis o diccionaris de dades, (iv) la documentacio
criptografica i (v) la documentacié de la propia plataforma.

En aquest sentit, cal entendre que la funcié de I'administrador de la plataforma sera la
d’administrar els diferents continguts/documents d’aquesta base del coneixement, és a dir,
la diferent informacié continguda a les mateixes i que té com a finalitat facilitar la
interpretacio o visualitzacié de la informacié emmagatzemada al Sistema iArxiu.

Entre les funcions relatives a la gestié de la base del coneixement, tenim I'alta, modificacio,
consulta i eliminacié d’informacié/documents continguda.
3.12Gestio de les estadistiques de la plataforma

El sistema recull métriqgues de valors agregats que podran ser usats per planificar la
capacitat en espai d’emmagatzemament i de rendiment, reportar-ne el grau d'is dels
serveis que ofereix i detectar possibles condicions de degradaci6 del servei.

Les estadistiques a I'iArxiu han de mostrar I's que es fa respecte a ingressos i consultes,
donant possibilitat de filtrar per ens, fons i dates. Les dades a mostrar son:

¢ Quantitat d’'ingressos realitzats (per data)

¢ Quantitat actual de paquets (total)

¢ Volum (Gb) de paquets ingressats (total)

e Consultes de paquets realitzades (per data)

e Consultes de binaris realitzades (per data)
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4. Autenticacid | autoritzacio dels membre de Ila
Comunitat iArxiu

4.1 Autenticacio6

D’acord amb el que s’estableix a I'apartat quart de la Politica General del servei iArxiu,
'autenticacié és el conjunt de requeriments que la plataforma té establerts per tal de
comprovar la identitat, les funcions i els privilegis que els membres de la comunitat iArxiu
tinguin assignats.

L'accés a la plataforma es pot dur a terme mitjancant les seglients vies d’accés:
e via web d’administracié per a administradors;
e via web de referéncia per a productors/consumidors;

e via Webservices (WS) per a les aplicacions de confianga dels
productors/consumidors.

El sistema iArxiu estableix uns requeriments previs en funcié del tipus de via d’accés.

4.1.1 Requeriments previs
Amb independéncia de la forma d’'accés, cal tenir en compte els segients requeriments:

e Cada membre de la comunitat iArxiu haura de disposar d'un certificat electronic
emes per alguna entitat de certificacié de CATCert;

e Haura d'estar donat d'alta als registres d'usuaris locals que cada via d'accés
disposa;

e Els requeriments personals de cada membre de la comunitat iArxiu vinculat a la
jerarquia organitzativa de I'ens s’establiran d’acord amb la present Declaracié de
practiques del servei iArxiu.

4.1.2 Autenticacié viaweb d’administraci6

Els diferents administradors per a poder accedir a la plataforma utilitzaran la web
d’administracio habilitada per CATCert a tal efecte.

Un cop el corresponent administrador es connecti a la web d’administracio, el sistema
iArxiu li demanara el seu certificat electronic que n’acredita la seva identitat i dades
personals.

El sistema iArxiu validara el certificat electronic de I'administrador utilitzant els serveis de
PSIS i, tanmateix consultara al registre d’'usuaris locals de la propia web d’administracio per
tal de conéixer els seus privilegis i atributs.

El sistema iArxiu deixara traca en el registre d’auditoria de la plataforma de cada
administrador que s’hagi autenticat.

En aquells casos que, independentment de la validesa del certificat electronic,
I'administrador corresponent no es trobés acreditat al registre d’usuaris locals, el sistema
iArxiu denegara l'accés.
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4.1.3 Autenticaci6 viaweb de referéncia

Els productors/consumidors per a poder accedir a la plataforma utilitzaran la web de
referéncia habilitada per CATCert a tal efecte.

Un cop el corresponent productor/consumidor es connecti a la web de referéncia, el
sistema iArxiu li demanara el seu certificat electronic que n’acredita la seva identitat i dades
personals.

El sistema iArxiu validara el certificat electronic del productor/consumidor utilitzant els
serveis de PSIS i, tanmateix consultara al registre d’'usuaris locals de la propia web de
referencia per tal de coneixer els seus privilegis i atributs.

En aquells casos que, independentment de la validesa del certificat electronic, el
productor/consumidor corresponent no es trobés acreditat al registre d’'usuaris locals, el
sistema iArxiu denegara l'accés.

4.1.4 Autenticacio via WS per a les aplicacions de confianca

4.1.4.1 Autenticacio dels productors/consumidors

Els productors/consumidors per a poder accedir a la plataforma podran fer-ho a través de
les aplicacions de confianca del seu ens.

El procediment per autenticar els usuaris en les aplicacions de confianca queda fora de
'abast d’aquest document ja que és responsabilitat de I'ens. En aquests casos, el sistema
iArxiu confiara en el sistema d'autenticacié de l'aplicaci6 de confianca i en cap cas,
comprovara si l'usuari pot accedir al sistema iArxiu. Aquesta responsabilitat recau,
exclusivament, en I'aplicacié de confianca.

L’aplicacié de confianga és la que gaudeix d’accés a iArxiu, de tal manera que és ella la
gue s’ha d’autenticar amb iArxiu, mitjancant un Certificat CDA o similar. Independentment,
I'aplicacio de confianca ha de gaudir de sistemes de seguretat d’'una certa seguretat. Per
molt que és la propia Administracié la que ha de decidir el sistema d’accés dels usuaris a
I'aplicacié de confianca (login i password, autenticacié mitjancant certificat digital, o altres),
no seria convenient que aquesta gaudis d'un nivell de seguretat inferior a la que
requereixen els sistemes amb qué es comunicara, doncs les mesures de seguretat
implantades per garantir aquest Ultim poden quedar desvirtuades en demanar sistemes
d’autenticacio febles; aquesta és, si més no, una eleccié que forma part de I'esfera de
decisions de I'’Administracio client. Sense perdre de vista que, d'altra banda, al punt 2.3
s’estableix I'autenticacié mitjancant certificat de tots els membres de la Comunitat iArxiu.

4.1.4.2 Autenticacio de les aplicacions de confianca

Les aplicacions de confianga, per tal de permetre als membres de la comunitat iArxiu dur a
terme les funcions que cadascun d’ells tinguin assignades, s’hauran d'autenticar elles
mateixes davant el sistema iArxiu.

Les aplicacions de confiangca no permeten als membres de la comunitat iArxiu accedir
directament al nucli del sistema, sind que actuen com a intermediaries entre els membres
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de la comunitat iArxiu i el sistema de I'iArxiu. Es a dir, actuen com a clients Webservice?,
per la qual cosa, un cop el productor/consumidor s’ha autenticat a la corresponent aplicacio
de confianga, aquesta, per tal de dur a terme les funcionalitats sol-licitades, s’ha d’'acreditar
davant el sistema iArxiu aportant el seu certificat electronic.

A tal efecte, les aplicacions de confianca disposaran d’un certificat electronic emeés per
CATCert que les acreditara com a tals, i els permetra identificar-se davant al sistema iArxiu.

El sistema iArxiu validara el certificat electronic utilitzant els serveis de PSIS i, tanmateix
consultara al registre d’aplicacions de confianca del sistema iArxiu, per tal de conéixer les
funcionalitat permeses a I'aplicacio de confianca.

Addicionalment, 'aplicacio de confianca podra al-legar davant al sistema iArxiu la identitat
del productor/consumidor que en sol-licita I'accés. Es a dir de l'usuari al-legat, i el sistema
iArxiu guardara el registre d’aquest usuari al-legat.

4.1.5 Altres vies d’autenticaci6

El sistema iArxiu preveu una autenticacié dels productors/consumidors federada amb el
portal web eaCat: https://www.eacat.cat

El portal eaCat és I'extranet de les administracions publiques catalanes I'accés al qual es
realitza d’acord amb el mateixos requeriments que per a I'accés a la web de referéncia.

Per aquesta rad, un productor/consumidor, que préviament s’hagi autenticat al portal eaCat
mitjangant el seu certificat electronic, podra accedir a la web de referéncia de ['iArxiu
mitjancant un enllag al mateix portal eaCat, sense necessitat de tornar-se a autenticar, ja
gue eaCat aportara a la web de referéncia el certificat mitjancant el qual el
productor/consumidor s’ha identificat a eaCat.

No obstant aix0, en tot cas la web de referéncia consultara el registre d’usuaris locals de la
web de referéncia per a completar I'autenticacié del productor/consumidor.

4.2 Autoritzacio dels membres de la comunitat iArxiu

D’acord amb el gque s’indica a la Politica General iArxiu, I'autoritzacié és el conjunt de
funcions o operacions que el sistema iArxiu permetra realitzar a cadascun dels usuaris, un
cop hagin estat autenticats per la plataforma.

4.2.1 Autoritzacid ales webs d’administracio i referéncia

Els membres de la comunitat iArxiu que accedeixin al sistema iArxiu via web
d’'administraci6 o via web de referencia, segons es tracti d’administradors o de
productors/consumidors respectivament, podran dur a terme aquelles funcionalitats
relatives al/s rol/s que tinguin assignats dins de la comunitat iArxiu i en virtut de la present
Declaraci6 de practiques del servei iArxiu.

® En realitat, tant la web d’administracié, la web de referéncia com les aplicacions de confianca es
connecten al Sistema iArxiu com a Client Webservice, el que significa que cap delles accedeix
directament al nucli o core del Sistema iArxiu —qué és a on s'emmagatzema la informacio- sin6é que
sempre ho fan de manera indirecta a través de servidors Webservice. L'opcié d’aquest accés
indirecte incrementa el nivell de seguretat del core en tant que, entre daltres, impedeix usos
malintencionats.
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4.2.2 Autoritzacions a les aplicacions de confianca

Els productors/consumidors que accedeixin al sistema iArxiu via aplicacions de confianga,
podran dur a terme aquelles funcionalitats d’acord amb els privilegis que tinguin assignats
com a tals en virtut de la present Declaracio de practiques del servei iArxiu.

El sistema iArxiu, un cop l'aplicacié de confianca hagi sol-licitat una accié determinada de
les que li sobn permeses, comprovara que els privilegis atorgats al productor/consumidor
gue sol-licita dita accidé es corresponen amb els privilegis requerits segons s'indica, per a
cada acci6 concreta, en I'apartat 3 de la Politica General del servei iArxiu.

Les aplicacions de confianga tindran permeses les seguents funcionalitats:
e Ingrés
e Consulta
e Evidencia electronica

o (Gestib de les politiques de retencié i disposicid

4.3 Gestio del registre d’usuaris locals

Els usuaris locals son els usuaris administradors o directes que s’administren al web
d’'administraci6 i que interactuaran directament amb el sistema des de la web
d’administracio o de referéncia.

L’administracié d’'usuaris es jerarquica. Es a dir, els usuaris amb un determinat rol només
podran donar d’alta a usuaris de rols inferiors. L'ordre jerarquic €s aquest:

Administrador plataforma - administrador ens - administrador fons - arxiver - usuari
final

Es poden donar d’'alta d’alta usuaris mitjancant el seu certificat o0 emplenant directament les
seglents dades de l'usuari:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicid

Nom (text - 50) Obligatori Nom de l'usuari
Cognoms (text > 100) Obligatori Cognoms de l'usuari
NIF/NIE ndm. (text 2> 25) Obligatori Numero identificatiu

Correu electronic (text > Obligatori Adreca de correu electronic de l'usuari
255)

Rol Obligatori Rol de [l'usuari: administrador d’ens/
administrador de fons/ arxiver o usuari final

Els administradors de I'ens poden modificar les dades d’un usuari i donar-lo de baixa.

La gestié d'usuaris també inclou la gesti6 de grups. Els arxivers tenen la possibilitat de
crear grups i associar usuaris als grups. Aquests grups sén importants per tal que I'arxiver
pugui establir politiques d'accés als usuaris en funcio de la pertinenca a aquests grups. Les
dades que s’han d'informar son:

‘l -.Ill:ll‘ lllm" m 1 ‘ \:.;-'-_I
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Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicio
Nom del grup (text > 100) Obligatori Nom del grup
Descripci6 (text > 500) Opcional Breu descripcié del grup

4.4 Gestio del registre d’aplicacions de confianca

Les aplicacions de confianca son el registre local d’'usuaris del sistema de l'iArxiu. Aquestes
aplicacions son les que es poden connectar al webservice d'iArxiu i actuar directament o en
nom d’un altre.

L'administrador de la plataforma sera I'encarregat de la gestié del registre d’aplicacions de
confianga (alta, modificacio i baixa). Per a poder donar d’'alta a una aplicacié de confianca
€s necessari tenir el certificat digital de I'aplicaci6 i saber quines operacions realitzara. Les
dades que s’han d'informar son:

Nom de I'atribut i tipus Consignacié Definicié

Nom de [laplicacié (text > Obligatori Nom de l'aplicacié
500)

Certificat digital (fitxer .cer) Obligatori Certificat digital de I'aplicacio

Serveis o] operacions Obligatori Escollir quines operacions podra realitzar
permeses (Llista I'aplicacio:

preestablerta) 1- Ingrés
2- Consulta
3- Disposicié

4- Permis identificacié al-legada
Ens (Llista preestablerta) Obligatori Ens al qual pertany I'aplicacid

Fons (Llista preestablerta) Opcional Fons al qual pertany I'aplicacié
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5. Servei d'ingrés i de preservacio

D’acord amb el que s’estableix a la Politica General del servei iArxiu, el servei d’'ingrés i de
preservacié és aquell servei que permet la transferéncia, I'emmagatzemament i la
preservaci6 de paquets d'informacié al sistema iArxiu, de manera que les diferents
administracions i entitats publiques que en siguin usuaries i que dipositin els seus
documents a l'iArxiu tindran la garantia de que aquests documents es conservaran de
forma segura, de que la signatura electronica que incorporen sera plenament valida, i de
gue podran recuperar-los i visualitzar-los en qualsevol moment

5.1 Paquets d’'informacio

5.1.1 Concepte

D’acord amb el que s’indica a la Politica General del servei iArxiu, els paquets d’'informacio
sén I'estructura electronica que serveix per agrupar tots els components que son objecte de
conservacié en un contenidor neutral. Si unim en un mateix contenidor els documents o
objectes digitals (fitxers) i les seves metadades, es crea una entitat que pot existir en
qualsevol entorn informatic, ja que inclou tota la informacié necessaria per a gestionar,
preservar, accedir i representar els documents al llarg del temps. El format XML és el més
adient per a representar i emmagatzemar els documents i les metadades.

5.1.2 Estructura dels paquets d’informacio

Mireu punt 5.1.2 de la Politica General del servei iArxiu.

5.1.3 Tipus de paquets d’informacio

Els paquets d'informacié reben diferents denominacions en funcié del seu estat dins del
Sistema iArxiu, i poden ser:

e Paquets d’Informaci6 de Transferencia (PIT): Es tracta daquells paquets
d’'informacié que transfereix el productor.

o Paquets d'Informaci6 d’Arxiu (PIA): Es tracta d'aquells paquets d'informaci6 que ja
es troben arxivats al Sistema iArxiu

e Paquets d’Informacié de Consulta (PIC): Es tracta d’aquells paquets d’'informacié
gue el Sistema iArxiu envia com a resposta a una consulta d'un PIA
5.1.3.1 PIT
Els PIT, paquets d’'informacié de transferéncia, poden presentar-se en dos formats:

e METS? amb tots els documents o binaris que formen part del paquet codificats en
base64, a més les metadades propies del paquet;

o En cas de no voler incrustar els fitxers en Base64 dins del METS, es poden enviar
els binaris per separat, en un fitxer ZIP i indicar una referéncia des del fitxer METS.

* METS (Metadata Encoding & Transmission Standard): Estandard per a la codificacié de Metadades
descriptives, administratives i estructurals d'objectes electronics en llibreries XML.

| Ref.: D1300 N-DPI/iArxiu | Versio: 2.0 | Pagina 42 de 70

Adminisiracls Oberia OCAL
e Catahunye

del



Declaraci6 de practiques
servei iArxiu de <nom ens>

Ageéncia Catalana
de Certificacio

5.1.3.2 PIA

Els PIA sbn, de fet, els PIT als que, un cop executades les operaci6é d’ingrés, se’ls afegeix
un seguit de metadades per part del mateix sistema iArxiu, necessaries per a la seva gestié
i conservacio:

o Metadades descriptives del PIA que serveixen per descriure el PIA i faciliten les
cerques d’aquests.

o Metadades de provinenca i de context del PIA que serveixen per a identificat I'origen
del PIA en cas de posteriors transferéncies a d’altres iArxius, ens o fons. Aquestes
metadades son:

o Nom del Productor;
0 Aplicaci6 de confianca que transfereix la documentacio;
0 Usuari al-legat (si s’escau);
o Data de realitzaci6 de 'accio;
o Tipus d’accio
e Metadades d'identificacié del PIA que serveixen per a la correcta identificacio del
PIA per part del productor:

o Codi PIA: codi que envia el sistema iArxiu al productor per a deixar
constancia de l'ingrés del PIT en el sistema

e Metadades per a les politiques de retencid que serveixen per a I'execucié d’'una
politica de retencié sobre el PIA. Aquestes metadades son:

o Data de creacio del PIA;
o Data de tancament del PIA.
0 Seérie documental a la qual pertany el PIA.

e Metadades d’atributs i de privilegis d’accés que serveixen per a la creaci6 i posterior
aplicacio d'una politica d’accés sobre el PIA. Aguestes metadades son:

o0 EnsiFons als quals pertany el PIA;
0 Série documental a la qual pertany el PIA.

o Metadades d'integritat i d’autenticitat que serveixen per a garantir la integritat del
PIA. Aquestes metadades son:

0 Segells associat al PIA que s’afegeix durant el procés d’ingrés;
0 Segell resultants dels procediments de ressegellat.
0 Metadades de la/les signatura/es del PIA

o Metadades historial d’accions que deixen traga o registre de les accions executades
sobre els PIA. Aquestes metadades son:

0 En el seu cas, nom de l'usuari al-legat que ha dut a terme una determinada
accio;

o Nom d'usuari del certificat de I'aplicacié de confianca que ha dut a terme

l'accio;

Data i hora en el que s’ha executat I'accié;

Acci6 executada;

Continguts del PIA afectats;

Resultat de I'acci6;

O O O O
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o Metadades d'empaquetat i estructurals que defineixen com s’organitzen i es
relacionen entre ells els distints fitxers que configuren un document electronic
d'arxiu 0 una unitat documental composta/expedient i les relacions amb les
metadades descriptives i administratives d’aquests continguts. Es tracta d’'un index
estructurat que facilita la comprensié i accés cap a aquests fitxers 0 objectes
digitals.

Nota: Aquest historic d’esdeveniments no guarda la traca de consultes o descarregues
realitzades, ni de la seva eliminacié. Aquestes dades es guardes al registre d’auditoria del

Sistema iArxiu, on també es guarda un duplicat dels registres anteriorment esmentats.

5.1.3.3 PIC
Els PIC poden ser, segons la informacié que desitja consultar i/o descarregar I'usuari:

e Consulta de només les metadades del PIA. En aquests cas s’envia el fitxer METS
amb I'estructura o index del PIA i les metadades descriptives i de representacio dels
documents inclosos en el PIA, pero sense enviar els documents.

e Copia completa del PIA. En aquest cas s’envia tota la informacié continguda en el
PIA en format METS.

5.1.4 Creaci6 dels PIT

5.1.4.1 Creaci6 manual utilitzant la web de referencia

La creacié de PIT es duu a terme a l'area de preingrés per part dels productors. El
productor haura de dur a terme les seglient accions per crear un PIT:

e Selecci6 d’'una plantilla: el productor seleccionara la plantilla corresponent al fons al
qual vulgui transferir la documentacié. Aquesta plantilla defineix les metadades a
emplenar, els tipus de formats de documents que accepten i la seva estructura;

e Seleccio del document electronic o expedient: el productor carregara el document
electronic o expedient que formara part del PIT;

e Emplenat de metadades: el productor emplenara els diferents diccionaris de
metadades d’acord amb la plantilla seleccionada;

e Validacid de la transferéncia: l'arxiver corresponent validara el contingut i les
metadades del PIT. Si tot es correcte procedira a I'ingrés del PIT. En cas, d’error,
podra sol-licitar al productor que esmeni els errors detectats

Un cop realitzades les accions anteriors, el sistema iArxiu procedira a:

e Validar els documents electronic d'arxiu seguint el protocol de validacio:
o Validara els formats dels documents electronics d'arxiu contra el llistat
formats admesos;
o Comprovara que els documents electronics d'arxiu, en format binari, estan
lliures de virus;
o Validara les metadades emplenades i I'estructura del PIT

En aquells casos que alguna de les comprovacions anteriors donés un resultat erroni, el
Sistema iArxiu informara d’aquesta circumstancia al productor per a la seva correccié.

‘l -.Ill:ll‘ lllm" m E K \:.;-'-_I
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e Un cop dutes a terme les accions anteriors, el PIT podra ser ingressat d’acord amb
el que s'’indica a la secci6 5.3

iArxiu permet consultar i cercar sobre I'historic de les accions que s’han realitzat amb els
paquets de I'area de preingrés.

Cada usuari podra veure les accions realitzades sobre els seus paquets, excepte I'arxiver,
gue veu les de tot el fons.
5.1.4.2 Creaci6 automatica utilitzant els WS

En aquells casos que es vulguin ingressar PIT a través de les aplicacions de confianga, el
productor haura d’enviar sol-licituds de transferéncia utilitzant els WS adients. A més,
aquestes sol-licituds hauran d'incloure els PIT que es vulguin ingressar en format METS”.

5.2 Documents admesos

D’acord amb la Politica General del servei iArxiu, les funcionalitats d’ingrés permeten a
I'ens dipositar 0 emmagatzemar al repositori aquells documents electronics d’arxiu que
d’acord amb la legislacié arxivistica aplicable hagin de ser preservats.

Tanmateix, els Sistema iArxiu només admet documents amb les seglents caracteristiques:
e Han de ser considerats documents d’'arxiu;
¢ Han de ser generats i/o rebuts per ens publics;
¢ Han de tenir la consideracioé de documents semiactius o historics

e Han d'estar en algun dels formats tecnologics suportats per la plataforma, segons
es defineix al punt 1.4.1 a la Politica General del servei iArxiu.

L'ens determinara la tipologia de documents que produeix o rep i que, un cop tinguin la
consideracié de documents semiactius o historics, i prévia avaluacioé dels mateixos d’'acord
amb la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents, seran emmagatzemats al
Sistema iArxiu, prévia inclusié dels mateixos en un PIT.

5.3 Operacions d’ingrés

5.3.1 Preingrés de documents utilitzant la web de referencia

L’'usuari directe procedira a la creacid dels corresponents PIT en els que incloura aquells
documents enumerats en els apartats anteriors i que, en el seu cas, hagin estat autoritzats
per al seu ingrés.

Aquests PIT romandran a l'area de preingrés del Sistema iArxiu en espera que l'arxiver
corresponent procedeixi al seu ingrés definitiu, d’acord amb el segiient procediment:

e L’arxiver, mitjancant la funcionalitat d’'ingrés de que disposa, procedira a l'ingrés
dels PIT que es trobin dipositats a I'area de preingrés:

®> Per més informacié sobre el protocol iArxiu: Estructura i creacié de Paquets d'Informacié de
Transferéncia (PIT) utilitzant el model METS consulteu a
http://www.catcert.cat/web/cat/l 4 9 iArxiu.jsp o https://www.iarxiu.eacat.cat/refweb
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0 En cas de detectar algun error podra rebutjar I'ingrés tot indicant el motiu. En
aguest cas, el PIT quedara en estat rebutjat

0 En cas de detectar algun error i el sap esmenar, podra modificar algunes de
les dades emplenades

0 En cas de detectar algun error o que no compleix amb els requeriments
necessaris es podra eliminar el PIT.

o Sitot és correcte procedira a I'ingrés del PIT al sistema

e L’arxiver informard en aquest moment si es precisa del servei d'evidéncia
electronica o no del PIT;

e Un cop l'arxiver hagi dut a terme a terme l'accié d’ingrés del PIT, aquest haura de
passar un seguit de controls abans d’ingressar definitivament en el repositori.
5.3.1.1 Consulta de preingressos

Degut al volum d’ingressos, aquests no s’efectuen en temps real, per la qual cosa el
sistema iArxiu, en el moment de l'ingrés, proporcionara al productor i a I'arxiver un token o
tiquet d’estat de I'ingrés tot indicant si el mateix es troba:

e Encurs
¢ Realitzat
¢ Fallit (en aquest cas informa del motiu)

L'arxiver i els usuaris podran consultar en qualsevol moment I'estat d’'ingrés dels PIT.

5.3.1.2 Registre de transferencies a l’area de preingreés

El Sistema iArxiu guardara un registre de les operacions dutes a terme a l'area de
preingrés.

Els arxivers i productors podran consultar les operacions d'ingrés realitzades |,
l'administrador de la plataforma podra consultar totes les operacions dutes a terme al
conjunt del sistema iArxiu.

La informacié que el Sistema iArxiu guarda de cada operacio és la seglent:
¢ |dentificador del preingrés
e Accio realitzada
e Data de I'accio

e Arxiver o usuari executant

5.3.2 Ingrés dels PIT

Pel cas de ingrés via WS, cal distingir dos casos depenent de la mida dels documents o
binaris a ingressar:

e Si es tracta de binaris de mida petita 0 mitjana es fara en I'equivalent a un peticié
estandard.

e Si es tracta de binaris de mida gran o molt gran, el mecanisme sera seguint tres
passos:
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o Demanar a iArxiu un ‘token’ de peticié de ingrés de fitxers grans.
0 iArxiu proporciona un ‘token’ o numero de referéncia per aquest ingrés.

o Es fa crida WS per ingressar tots els fitxers grans indicant que corresponen
a aquest ‘token’.

o Es fa un ingrés regular indicant que els fitxers no estan essent transmesos
en aquest moment siné que ja es va fer abans i es dona el ‘token’ com a
referéncia.

0 iArxiu pot localitzar internament els fitxers referenciats amb el ‘token’ i els
ingressa amb la resta d’informacio del PIT.

Pel cas de preingrés, no hi ha distincid ja que és la aplicacié web qui fara les peticions de
‘token’ de forma transparent a l'usuari.
5.3.3 Validacio6 dels PIT

Un cop dutes a terme les operacions de preingrés per part de I'arxiver en el cas d'utilitzar la
web de referéncia o quan l'aplicacié de confianca genera el PIT i I'envia emprant els WS
corresponents, el sistema, abans de procedir a I'ingrés, aplica els seglents controls de
verificacio:
e control de checksum o hash® sobre els documents electronics d’arxiu que formen
part del PIT,;

e Introspecci6 automatica en els fitxers per extreure les metadades de caracter tecnic
i de representacio Utils per a garantir la seva preservacié i representacio

e Verificacié d’existéncia de virus al PIT;

e Validacié6 i, en el cas de fer Us del servei d’evidéncia electronica, completat de les
signatures electroniques;

e Incorporacio d’altres metadades establertes pel sistema

e Generacid del corresponent registre d'accions o historic d’esdeveniments amb les
dades d'ingrés;

e Generaci6 del Segell XAJES-A’ associat al PIT.

5.3.4 Consulta estat ingrés via WS

A causa del volum d’ingressos, aquests no s’efectuen en temps real, per la qual cosa el
sistema iArxiu, en el moment de l'ingrés, proporcionara a l'aplicacié de confianca un token
o tiguet que identifica la transaccio.

Existeix un métode en la crida del WS per saber I'estat d’un ingrés. Les possibles respostes
seran:

e Ingrés en curs

® Les funcions Checksum son una forma de control de redundancia per a para protegir la integritat
de dades, verificant que no hagin estat corromputs. Les funcions hash son un métode emprat per
generar claus que representen de manera casi univoca a un document i s'utilitzen en aplicacions
criptografiques.

" Vid. apartat 6
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e Ingrés realitzat

e Ingrés fallit (en aquest cas informa del motiu)

5.3.5 Ingrés dels PIT al sistema iArxiu

Amb independéncia de la forma de transferir els PIT, ja sigui via web de referéncia com via
WS, el sistema enviara els PIT al sistema iArxiu on es realitzaran les seguients accions:

¢ Indexacié de les metadades descriptives per a facilitar les cerques i recuperacié
dels documents

e Actualitzacio de I'estat del PIT com a ingressat, és a dir, passara a tenir la condicié
de PIA

e Generacio del PIA, un fitxer xml en format METS apte per ser preservat en el
repositori.

¢ Emmagatzemament del PIA en el repositori

5.4 Preservacio dels PIA

Els PIA (representacio XML en format METS dels documents i metadades a arxivar) més
els propis continguts o documents a preservar s’emmagatzemaran en el repositori digital
del sistema. En concret, en el sistema de fitxers (file system) de la propia plataforma.

El periode de retencié dels PIA, aixi com la seva disposicié s'establira d’acord amb les
politiques de retencid i disposicié que determini l'arxiver, d’acord amb que es preveu a
l'article 9 de la Llei 10/2001 d’arxiu i documents i els articles 11 i segients del Decret
13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacid i tria de documents.
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6. Servei d’evidencia electronica

D’acord amb la Politica General del servei iArxiu, el servei d’evidéncia electronica té per
finalitat garantir la fiabilitat i I'autenticitat dels documents electronics signats al llarg del
temps. En concret, s’encarrega de completar les signatures o evidéncies electroniques
associades als documents electronics que formen part dels paquets d’'informacié mitjancant
la utilitzacié de técniques de signatura electronica, a fi i efecte de contribuir a preservar la
validesa legal i el valor probatori dels mateixos.

6.1 Concepte d’evidéncia electronica

Mireu punt 6.1 de la Politica General del servei iArxiu.

6.2 Formats de signatura electronica admesos
Els formats de signatura electronica admesos son els seglents:

e CMS i CAdES: EIl format de signatura CMS és un format binari. CAJES és una
versié avancada del format CMS. El Sistema iArxiu admet aquests formats tan per
signatures independents com embolcallades.

o XMLDSIg i XAdES: El format de signatura XMLDSig es un format de signatura XML.
XAdES és una versi6 avancada del format XMLDSig. El Sistema iArxiu admet
aguests formats tan per signatures independents com per embolcallades i
embolcallants.

e Tiquets PSIS: Els Tiquets PSIS s6n documents XML que contenen, a més del
resultat de la validacié d’'una signatura, la versié completada d’aquest signatura i
una signatura del propi servei de PSIS. Aquest tiquet no es correspon amb cap
estandard de signatura, sin6 que es tracta d'una configuracié especifica de
CATCert.

Els Tiquets PSIS sén del tipus independents. Poden ser utilitzats com a evidencia
electronica sempre i quan continguin la signatura.

e Signatures avancgades en PDF: son signatures CAdES embolcallades dintre d’'un
document PDF. En aquest cas, el Sistema iArxiu verificara la integritat del
document, n’extraura la signatura, verificara que es tracta d’'una signatura CAdES i
la reintegrara al PIA com un nou datastream o objecte digital.

6.3 Formats de signatura electronica que poden fer us del servei
d’evidéncia electronica

Els formats de signatura electronica que es poden preservar al llarg dels temps i completar
a la modalitat d’arxiu sén els segulients:

e Com a norma general, PSIS només suporta el completat de la signatura a la
modalitat d’arxiu (AdES-A) si la signatura esta en algun format avancat. Per tant si
es desitja preservacid d'evidéncies les signatures han de trobar-se en algun format
de signatura avancada:

0 Qualsevol format CAJES: CAdES-BES, CAJES-EPES, CAdES-T, CAdES-C,
CAdES-X, CAdES-X-L.

0 Qualsevol format XAdES: XAJES-BES, XAdES-EPES, XAdES-T, XAdES-C,
XAdES-X, XAdES-X-L.

‘l -.Ill:ll‘ lllm" m 1 ‘ \:.;-'-_I
du Caishmyn

| Ref.: D1300 N-DPI/iArxiu | Versio: 2.0 | Pagina 49 de 70

del



Declaraci6 de practiques
servei iArxiu de <nom ens>

Ageéncia Catalana
de Certificacio

0 Qualsevol tiquet de PSIS que contingui una signatura en qualsevol dels
formats avancats.

6.4 Preservacio d’evidencies

6.4.1 Preservacio de les evidéncies del productor

La preservaci6 d’'evidéncies és opcional des del punt de vista del productor. Si el productor
desitja que iArxiu preservi les evidéncies ho indicara quan executi la transferencia del
paquet d’'ingrés (PIT).

En el cas que el productor no indiqui que les evidéncies han de ser preservades iArxiu les
validara i extraura les metadades. Si les evidéncies no son valides el PIT no sera rebutjat.
Sobre aquestes signatures no s’executa cap accio de preservacio.

Si el productor indica que les evidencies han de ser preservades, iArxiu les validara i
completara al format corresponent de signatura avancada amb modalitat d’'arxiu: si es
tracta de signatures CAdES seran completades a CAdES-A i si es tracta de signatures XML
seran completades a XAdES-A. En el cas que les evidéncies productor no siguin valides el
PIT sera rebutjat.

Si alguna de les signatures a preservar és valida perd no es troba en algun format de
signatura avancada, el PIT no sera rebutjat perd s’indicara que no totes les evidéncies
poden ser preservades.

Si es desitja preservacié d’evidéncies productor és requisit que les evidéncies aportades
pel productor es trobin ja en algun format de signatura avancada AJES

Les evidéncies productor a preservar, un cop validades i completades a la seva modalitat
d’arxiu (AJES-A) per PSIS, seran emmagatzemades per iArxiu en un datastream propi o
nou objecte digital. Aixi en el cas de signatures embolcallades es mantindra la signatura
original dins el document embolcallant i un nou objecte digital amb la versié completada de
la signatura.

6.4.2 Preservacio de les evidencies iArxiu o segells d’arxiu

Els segells son aquelles evidéncies electroniques incorporades als PIA pel propi Sistema
iIArxiu i que n'asseguren la seva integritat, amb independéncia que s’hagi sol-licitat o no el
servei d’evidéncia electronica.

Els segells iArxiu asseguren el contingut dels paquets iArxiu (PIA). Ara bé no es signen
integrament sind alguns dels seus continguts. Concretament, els continguts coberts per un
segell iArxiu sén:

e Binaris corresponents als documents del productor

e Signatures associades als documents del productor

o Metadades dels documents i signatures del productor
e Segells antics generats pel propi sistema iArxiu

PSIS generara una signatura amb les referencies indicades i iArxiu la introduira en el PIA
dins un datastream de tipus segell.

Els segells iArxiu s6n preservats en el temps de manera automatica. La preservacio
consisteix en afegir una nova marca de temps per renovar la seva validesa. Per tant la
Unica diferéncia entre els segells preservats consisteix en la incorporacié d’'un nou segell de
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temps. Els segells preservats (o renovats) substitueixen en el datastream de segell al segell
antic i per tant es continua tenint un Unic segell perd actualitzat.

Existeix la possibilitat que el PIA sigui modificat per la migracié dalgun format dels
documents. En aquest cas es generara un nou segell que englobara tots els continguts. El
segell anterior no s’eliminara del PIA siné que se’'n creara una nova versio. | sera aquesta
la que es continuara preservant; ja no s'efectuaran més accions de preservacio sobre la
versio antiga del segell.

6.5 Informe d’evidencia electronica

Mireu punt 6.4 de la Politica General del servei iArxiu.

6.6 Validesa i eficacia del contingut dels documents electronics
d’arxiu
Mireu punt 6.5 de la Politica General del servei iArxiu.

6.7 Valor probatori de les evidéncies electroniques

Mireu punt 6.6 de la Politica General del servei iArxiu.
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7. Servei de consulta i visualitzaci6 de documents
electronics

D’acord amb la Politica General del servei iArxiu, el servei de consulta i visualitzacio de
documents electronics és aquell servei que permet la consulta, la recuperacio i la
visualitzacié dels PIA emmagatzemats al Sistema iArxiu, tot garantint el compliment amb la
normativa vigent sobre accés que afecta als esmentats documents per part dels usuaris del
sistema i tercers.

Els usuaris de la plataforma tenen dues formes o vies d’accés per a consultar i visualitzar
els PIA:

e através de la web de referéncia. Aquest canal el podran utilitzar aquells usuaris que
vulguin utilitzar una interficie web per a consultar i visualitzar els documents

e a través dels serveis web (WS) de consulta a partir dels quals les Aplicacions de
Confianca podran consultar, obtenir i descarregar els PIC de forma desatesa,
sense una interficie web®.

7.1 Cercade documents

El Sistema iArxiu preveu dues modalitats de cerca:
e Cerca basica
e Cerca avancada

A continuacié es detallen les caracteristiques de cada modalitat

7.1.1 Cercabasica

Agquesta modalitat permet als arxivers, usuaris consumidors o aplicacions de confianca
cercar PIA a partir de qualsevol dels segients valors que es corresponen amb les
metadades identificatives basiques del PIA que s’esta cercant:

e Nom de la série documental;
e Data obertura de I'expedient o data de creacio del document;
e Data tancament de I'expedient;

e Titol/nimero expedient/codi de referéncia/identificador iArxiu

7.1.2 Cerca avancgada

Aquesta modalitat permet als arxivers, usuaris consumidors o aplicacions de confianca
cercar PIA a partir de qualsevol metadata que forma part dels vocabularis de metadades
gue s’han utilitzat per descriure el PIA:

e En primer lloc, l'usuari haura de seleccionar el vocabulari de metadades

e En segon lloc, podra emplenar qualsevol metadada del vocabulari seleccionat i
iniciar la cerca.

8 El procediment de consulta WS i els WSDL corresponents es poden consultar a:
https://www.iarxiu.eacat.cat/refweb/
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7.1.3 Llista de resultats

Tant la cerca basica com l'avancada, presentaran als usuaris una llista dels resultats que
compleixen amb els criteris de la cerca introduits i li mostrara la seguent informacié sobre
cada PIA:

e |dentificador iArxiu del PIA;

o Titol de la série documental a la que pertany;
o Data obertura de I'expedient;

o Data de tancament de I'expedient;

e Titol del PIA;

¢ Numero d’expedient;

e Codi de referéncia

7.2 Accés alainformacio

Els arxivers, usuaris consumidors o aplicacions de confianca podran, d’acord amb la
politica d’accés corresponent, accedir als continguts dels PIA cercats i, optar entre les
diferents maneres de visualitzacié/recuperacio que s’ofereixen.

La consulta es realitza a dos nivells:

e Consulta només de les metadades relacionades amb el PIA. En aquest cas l'usuari
no pot visualitzar els documents o continguts.

e Consulta de metadades i visualitzacié directa dels documents electronics (objectes
digitals o fitxers) que formen part del PIA.

o0 En aquells casos que els documents o objectes digitals s’hagin migrat a un
nou format, l'usuari podra visualitzar el document original i la copia auténtica
electronica fruit de la migracié, tot proporcionant I'enlla¢c al corresponent
visor.

Pel que fa a la descarrega d’'una copia del PIT, que s’anomena paquet d'informacio de
consulta (PIC) l'usuari, en funcié dels regim d'accés es podra descarregar el PIC en els
seguents formats

e PIC en format XML-METS que inclou nhomés les metadades

e PIC en format XML-METS que inclou metadades més els continguts o objectes
digitals en B64

e ZIP que inclou les metadades en format XML-METS i els objectes digitals

e A més, es podra sollicitar que s’inclogui la equivaléncia de les metadades del
paquet d'informaci6 d’acord amb I'esquema Dublin Core.

iArxiu ofereix altres serveis relacionats amb la consulta dels paquets d’informacio
e Veure I'historic d'accions del PIA via web de referéncia

e L'usuari pot demanar descarregar els binaris dels documents en un format diferent
del que esta actualment emmagatzemat al PIA. Sota demanda de I'usuari, iArxiu el
convertira a un dels formats disponibles per a que l'usuari el pugui visualitzar més
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facilment. El nou binari sera temporal i en cap cas s’emmagatzemara per la seva
preservacio.

Consulta de I'historial d’accions

Conversié en linia de documents. L'usuari pot demanar descarregar els binaris dels
documents en un format diferent del que esta actualment emmagatzemat al PIA.
Sota demanda de l'usuari, iArxiu el convertira a un dels formats disponibles per tal
gue l'usuari el pugui visualitzar més facilment. El nou binari sera temporal i en cap
cas s'emmagatzemara per la seva preservacio.

7.2.1 Generaci6 d’'una copia autentica sota demanda

Es podra descarregar una coOpia auténtica dels documents d’acord amb la politica de
signatura expedicié de copies autentiques electroniques.

Per generar la copia auténtica, iArxiu fara el seglient procés:

mirara si hi ha alguna versié en format PDF, i si existeix, la signara i la lliurara com a
cOpia auténtica.

Si no hi hagués cap, intentara migrar alguna de les versions cap a PDF.

Si cap versio es pot passar a PDF, llavors s’informara a I'usuari de que no es pot
descarregar la copia auténtica.

La signatura del document PDF generat té les seguents caracteristiques:

Es generada en el mateix moment de la sol-licitud contra PSIS
Es en format CAdES-C

No és visible al PDF (no té imatge)

La copia auténtica en cap cas sera emmagatzemada per iArxiu.

| Ref.: D1300 N-DPI/iArxiu | Versio: 2.0 | Pagina 54 de 70

del



Declaraci6 de practiques del
servei iArxiu de <nom ens>

Ageéncia Catalana
de Certificacio

8. Serveis d’'interoperabilitat amb altres sistemes

8.1 Exportaci6 i importaci6é de paquets d’'informacio

El servei d’exportacié i importacié de PIA permet transferir paquets d’informacio individuals,
paquets d'una serie o paquets d'un fons, a un ens i/o fons documental d’'un altre iArxiu,
amb la particularitat que I'iArxiu desti es troba ubicat a una instal-laci6 diferent a la del
iArxiu remitent.

L'exportacié/importacio es realitza en 3 passes:
- Exportacio de paquets a un directori a I'lArxiu origen.
- Transferéncia dels fitxers de I'iArxiu origen al destinatari
- Carrega de paquets al fons destinatari

La importacié i exportacié son accions puntuals a realitzar als corresponents iArxius de
forma manual, i no s’inclouran com a les politiques de retenci6 i disposicio.

Com que al fons destinatari poden no existir les plantilles i els vocabularis del fons origen,
s'exportaran també els vocabularis i plantilles dels que depenen els paquets exportats. Els
identificadors dels vocabularis i de les plantilles s’estructuren de manera inequivoca de
manera que inclouran el nom del arxiu on es varen crear. D’aquesta manera S’evita la
col-lisié entre vocabularis i plantilles que tenen el mateix nom perd no el mateix contingut
(per exemple: arxiul:factures, arxiu2:factures).

8.2 Crosswalk dels vocabularis estandards amb Dublin Core

La consulta de paquet via web de referéncia i la descarrega del PIC en format METS
inclouran el vocabulari Dublin Core (DC)° emplenat a partir de metadades dels vocabularis
de la plataforma (expedient, document i document_expedient). Concretament, les
equivaléncies son les seglents:

Dublin Vocabulari Vocabulari
Core Vocabulari expedient document document-expedient iArxiuVocabulari iArxiu
pac:organization;
coverage pac:fonds
nom_productor; nom_productor; nom_productor;
creator unitat_productora unitat_productora unitat_productora

data_obertura;

date data_tancament data_creacio data_creacio pac:ingestDateTime
format prem:formatname
descriptio
n descripcio descripcio descripcio

codi_referencia; codi_referencia; codi_referencia; pac:packagelD
identifier numero_expedient numero_document numero_document

® Per a més informacié sobre Dublic Core podeu consultar a: http://dublincore.org/
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documentacio_relacio

relation nada N/A N/A
classificacio_seguretat classificacio_seguret classificacio_seguretat
rights _acces at_acces _acces
codi_classificacio; codi_classificacio;
titol_serie_documental titol_serie_document
source ; al; N/A
descriptors; descriptors;
subject descriptors tipus_document tipus_document
title titol titol titol
type nivell_descripcio nivell_descripcio nivell_descripcio

Els elements de la columna “iArxiu” s’afegeixen a les metadades del nivell més extern del
METS (expedient o document). L'anic que té un tractament especific és el de format.
Aquest es posa a nivell de document o document_exp, i conté tants elements com diferents
binaris hi ha dins del document.
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9. Seguretat del sistema iArxiu

Les mesures de seguretat del Sistema iArxiu es poden consultar a la documentacio

corresponent al Sistema de Gestié de la Seguretat de la Informacié (SGSI) del Sistema
iArxiu, segons s’indica a la Politica General iArxiu.

HIE Generaliiat
. HUE de Catalurwyea
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10. Disposicions generals

10.10Obligacions

De forma genérica i sense perjudici del contingut expressat en els corresponents
instruments juridics - en particular en el corresponent conveni del servei iArxiu signat amb
'ens com a condici6 previa a la prestacié del servei iArxiu — la present seccié exposa les
funcions o responsabilitats assumides per cada membre de la comunitat.

10.1.1 Obligacions de CATCert

De conformitat amb els instruments juridics corresponents, i sense perjudici del que es
preveu a la Politica General del servei iArxiu i al corresponent conveni del servei iArxiu,
CATCert sera responsable de les obligacions que s'indiquen als apartats 10.1.1.1 a
10.1.1.6 posteriors.

Tanmateix, CATCert s’obliga a traslladar al seu personal o a qualsevol tercer subcontractat
segons el que es disposa al present document, les obligacions assumides a continuacio,
d’acord amb les seves propies normes o circulars internes.

10.1.1.1 Obligacions respecte de la prestacié del servei iArxiu

CATCert es compromet a:

e Prestar els serveis iArxiu d’acord amb la Politica General del servei iArxiu, la
Declaraci6 de Practiques corresponent i altres documents descriptius del
funcionament del servei iArxiu integrats en I'estructura documental del servei iArxiu i
demés obligacions legals o contractual aplicables;

e Assegurar-se que cada ens esta facultat per a utilitzar el sistema iArxiu en cada
moment;

e Requerir en cada moment als ens informaci6 relativa al personal vinculat a la seva
jerarquia organitzativa amb accés als serveis iArxiu o0 que actuen com
administradors;

o Verificar en cada moment que les persones que volen accedir al Sistema iArxiu per
compte de CATCert o dels ens reuneixen els requeriments d’identificacio
necessaris;

o Enregistrar en tot moment les dades d’'auditoria de les que és responsable;

e Garantir la integritat, la autenticitat, la disponibilitat i la conservacié de la informacié
emmagatzemada al Sistema iArxiu d’acord amb les garanties de I'acord de nivell
servei previstes al corresponent Conveni del servei iArxiu;

e Complir amb els altres parametres establerts a I'acord de nivell servei previstes al
corresponent Conveni del servei iArxiu.
10.1.1.2 Obligacions respecte de I'operacio de la plataforma iArxiu
CATCert es compromet a:

e Garantir, sota la seva responsabilitat, el compliment dels requeriments previstos a la
Politica General del servei iArxiu en base a la qual presta els serveis iArxiu;
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e Garantir, sota la seva responsabilitat, el compliment per part del seu personal propi
0 contractat a tercers, que hagi d'administrar la plataforma, dels requeriments
formatius i de capacitacio técnica necessaris a tal efecte;

e Garantir la seguretat de les instal-lacions i els sistemes adscrits a la plataforma
IArXiu;

e Garantir la diligéncia necessaria en la informacié d'incidéncies de seguretat de la
plataforma iArxiu als diferents ens;

o Garantir el compliment dels requeriments legals aplicables a la operativa de la
plataforma iArxiu.

10.1.1.3 Obligacions d’autenticacio
CATCert garanteix que:

e Compleix integrament amb els procediments d’identificacié i autoritzacié previstos a
la Politica General del servei iArxiu i demés documents de I'estructura documental
del servei iArxiu aplicables, i, en tot cas, la legislacié vigent;

e Utilitza mecanismes adients per a l'autenticacié dels membres de la comunitat
IArXiu;
¢ Que els requeriments d’'accés s’han establert d’acord amb la legislaci6 vigent;

o Que les dades d’identificacid esmentades son guardades d’acord amb la legislacié
aplicable en materia de proteccié de dades de caracter personal,

e Que tota la base de dades es troba declarada davant I'Agencia Catalana de
Proteccié de Dades i ha desenvolupat la corresponent documentacié de seguretat;

¢ Que no utilitzara aquestes dades per a usos diferents dels previstos en el conjunt de
documents de l'estructura documental del servei iArxiu.

10.1.1.4 Obligacions d’informacio
CATCert garanteix que:

e Ha proporcionat als ens la informacié necessaria relativa al servei iArxiu per a la
formaci6 del seu propi personal;

¢ Ha proporcionat als ens la informacié tecnica necessaria per a la utilitzacié de la
plataforma iArxiu d’acord amb la Politica General i la Declaracid6 de Practiques
corresponent.

e Ha proporcionat a I'ens la informacié de seguretat del servei iArxiu necessaria per
tal que pugui complir amb les seves propies obligacions en matéria de seguretat en
el tractament de la seva informacio i/o adequar els seus procediments de seguretat
als requerits pel servei iArxiu.

10.1.1.5 Obligacions d’informacié previa a la subscripcié del conveni del
servei iArxiu

CATCert garanteix que previament a la subscripcié del corresponent conveni del servei
IArxiu:

e Ha proporcionat a I'ens la informacié necessaria per garantir el compliment d’allo
previst a la Politica General i a la Declaracié de practiques del servei iArxiu;

O e Y ‘_.,"‘",_l
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Ha proporcionat la suficient informacié técnica per a I'adaptacio per part de I'ens
dels seus processos de gestié documental als dels sistema iArxiu;

Ha proporcionat la suficient informacié sobre els requeriments d'autenticacié per a
'adaptacié per part de I'ens dels seus processos d’assignacio de privilegis als dels
Sistema iArxiu;

Ha proporcionat la suficient informacié de seguretat per a I'adaptacié per part de
I'ens dels seus processos i mesures de seguretat en la gestio documental;

Ha incorporat al corresponent conveni del servei iArxiu els controls juridics
necessaris per al compliment de la legislaci6 vigent en matéria de gestid
documental;

Ha incorporat al corresponent conveni del servei iArxiu la manera en quée garanteix
la seva responsabilitat patrimonial sobre qualsevol responsabilitat civil a que hagi de
fer front com a consequéncia de la prestacié del servei iArxiu;

Ha incorporat al corresponent conveni del servei iArxiu la manera en qué cada ens
garanteix la seva responsabilitat patrimonial sobre qualsevol responsabilitat civil a
qué hagi de fer front com a consequencia de la utilitzacio del servei iArxiu;

Ha incorporat al corresponent conveni del servei iArxiu la corresponent autoritzacié
de I'ens per tal que CATCert, directament o a través de tercers, dugui a terme les
tasques de llur competéncia segons descriu la Politica General del servei iArxiu;

Ha incorporat al corresponent conveni del servei iArxiu els procediments aplicables
per a la resolucié de conflictes;

Ha indicat al corresponent conveni del servei iArxiu la llei i la jurisdiccié aplicables al
mateix.

10.1.1.6 Obligacions de tercers subcontractats

Tal com s'indica a la Politica General del servei iArxiu, CATCert podra subcontractar a
tercers la prestacié o desenvolupament de determinades tasques relatives al servei iArxiu.

A tal efecte, CATCert garanteix que el corresponent contracte de prestacié de serveis
subscrit amb aquests tercers inclou la obligacié d’aquests de:

da Catalarye

Dur a terme les tasques que li han estat contractades d’acord amb el qué es preveu
a la Politica General del servei iArxiu i demés documents integrants de I'estructura
documental iArxiu als quals se’ls ha donat accés;

El compliment de les garanties de I'acord de nivell de servei exigides per CATCert;
La utilitzacio de personal qualificat per dur a terme les tasques assignades;

Utilitzar les dades de caracter personal a que tingui accés d’acord amb la legislacio
vigent, i exclusivament per al desenvolupament de les tasques que li han estat
encarregades i, tanmateix, en virtut del que disposa la documentacio reguladora de
LOPD del servei iArxiu;

Guardar confidencialitat sobre tota informacié a la que pugui tenir accés respecte (i)
del servei iArxiu, (ii) la informacié dels ens en relaci6 amb la contractacié i la
utilitzacié de la plataforma iArxiu, (iii) la informaci6 emmagatzemada pels ens a la
plataforma iArxiu o (iv) qualsevol altra informacié que tingui la consideracié
d’'informacié confidencial segons CATCert 0 els propis ens i que en aquesta qualitat
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se li hagi donat accés, i tanmateix a traslladar aquesta obligacié al seu propi
personal;

¢ Que un cop acabada la seva tasca, a retornar tota informacié que sobre CATCert,
els ens o el servei iArxiu pugui tenir i, en qualsevol cas, a destruir qualsevol
informacié vinculada amb aquesta que hagi pogut copiar, compilar, desenvolupar o
en tot cas posseir;

o El compliment de les seves obligacions legals respecte del seu propi personal, en
especial en matéria laboral o tributaria, i de seguretat i higiene en el treball, i a
donar accés a CATCert a la informacié acreditativa del compliment d’aguestes
obligacions;

CATCert sera responsable dels danys causats com a conseqiéncia de les accions i/o
omissions dutes a terme per dits tercers subcontractats, sense perjudici d’'alld que es
preveu a I'apartat 10.2.1.2 posterior.

Igualment, i sense perjudici de I'anterior, la responsabilitat de CATCert restara limitada a la
capacitat indemnitzatoria determinada per la responsabilitat patrimonial de les
administracions publiques en els casos en que aquesta limitacioé sigui d’aplicacié d'acord
amb el que es preveu a la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridics de les
administracions publiques i procediment administratiu comu, Real Decret 429/1993, de 26
de marg, pel qual s’aprova el Reglament dels procediments en matéria de responsabilitat
patrimonial, i demés normativa d’aplicacio.

10.1.2 Obligacions de I’ens

L’'ens, com a entitat que es beneficia dels serveis iArxiu, d'acord amb la Politica General del
servei iArxiu assumeix les responsabilitats que s'indiquen a continuacio.

Tanmateix I'ens s’obliga a traslladar al seu personal o a qualsevol tercer al qual autoritzi la
utilitzacié dels serveis iArxiu d'acord amb el que es preveu a la present Declaracié de
practiques del servei iArxiu les obligacions assumides a continuacio, d’acord amb les seves
propies normes o circulars internes.

10.1.2.1 Obligacions respecte de la utilitzacio dels serveis iArxiu

L’ens garanteix que:

e Utilitzara els serveis iArxiu correctament i d’acord amb els usos permesos per la
Politica General i la Declaraci6 de practiques del servei iArxiu corresponent;

e Gaudeix de les mesures de seguretat aguedades per evitar accessos N0 permesos
als serveis iArxiu;

e Comunicara diligentment a CATCert qualsevol incident de seguretat ocorregut en
relacié amb la utilitzacié dels serveis iArxiu;

e El seu personal adscrit a la utilitzaci6é dels serveis iArxiu ha estat contractat seguint
els procediments previstos a la Politica General del servei iArxiu i gaudeix de la
formacio adequada;

e El seu personal ha estat informat de tot allo referent a la confidencialitat requerida
per que fa als serveis iArxiu i, en especial, tota aquella informacié considerada
confidencial;
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Utilitza productes, aplicacions i sistemes d'informacié compatibles amb els
requeriments de la plataforma iArxiu

10.1.2.2 Obligacions respecte de I'administracié de la plataforma iArxiu™®

L’ens garanteix que:

El seu personal adscrit a I'administracio de la plataforma iArxiu dura a terme la seva
tasca d'acord amb els usos permesos per la Politica General i la Declaracié de
Practiques corresponent;

Gaudeix de les mesures de seguretat aquedades per evitar accessos no permesos
a les funcionalitats d’administracié de la plataforma iArxiu;

Comunicara diligentment a CATCert qualsevol incident de seguretat ocorregut en
relacié amb I'administracié de la plataforma iArxiu;

El seu personal adscrit a 'administracié de la plataforma iArxiu ha estat contractat
seguint els procediments previstos a la Politica General del servei iArxiu i gaudeix
de la formacié adequada;

El seu personal ha estat informat de tot allo referent a la confidencialitat requerida
pel que fa a la plataforma iArxiu i, en especial, tota aquella informaci6é considerada
confidencial,

El seu personal d’Administracié utilitza productes, aplicacions i sistemes
d’'informacié compatibles amb els requeriments de la plataforma iArxiu.

10.1.2.3 Obligacions respecte dels usuaris externs

L’ens garanteix que:

Els usuaris externs autoritzats per I'ens reuniran els requeriments subjectius
legalment previstos i, en tot cas, en virtut del que disposa la Politica General i la
Declaraci6 de practiques corresponent;

Informara degudament a l'usuari extern del usos permesos respecte dels serveis
iArxiu als quals se li doni accés;

Informara a l'usuari extern dels requeriments de seguretat i d'altres informacions
critiques que siguin necessaries per al compliment d’aquests en materia de
seguretat de la plataforma iArxiu;

Obtindra l'autoritzacié de l'usuari extern per al tractament de les seves dades
personals d’acord amb la Politica General del servei iArxiu i la resta de document de
I'estructura documental del servei iArxiu, en especial els documents relacionats amb
la LOPD.

Informara a l'usuari extern de les responsabilitats que assumeix respecte de la
correcta utilitzacio del servei iArxiu.

19 Només s’aplicara quan I'ens tingui instal-lada la plataforma integrament a les seves instal-lacions.
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10.2Responsabilitat civil
10.2.1 Responsabilitat civil de CATCert

10.2.1.1 Ambit de responsabilitat

En relacié amb I'operacié de la plataforma iArxiu i la prestacié del servei iArxiu, CATCert és
responsable, davant cada ens, de complir amb el que es preveu a la Politica General del
servei iArxiu i, en general, amb el que es preveu als diferents documents integrants de
'estructura documental del servei iArxiu. En especial, al corresponent conveni del servei
iArxiu en el qual concreten els limits d'aquesta responsabilitat respecte cada ens.

10.2.1.2 Responsabilitat derivada d’actes o omissions alienes

En relaci6 amb I'operacié de la plataforma iArxiu i la prestacié del servei iArxiu, CATCert
sera responsable de tota reclamacioé que se'n derivi d’actes o omissions d’aquells amb els
que hagi subcontractat determinades tasques relatives al servei iArxiu i que siguin propies
a CATCert (reclamacio per accié del subcontractat), sense perjudici de:

¢ Que el subcontractat pugui assumir directament el pagament de les indemnitzacions
gue per dita reclamacio per accié del subcontractat se’n derivin;

e Que el subcontractat pugui, de comd acord amb CATCert, defensar-se de la
corresponent reclamacio per accio del subcontractat;

e Que CATCert pugui, si ho considera adient, assumir la defensa contra la reclamacié
per accié del subcontractat, sens perjudici del dret de col-laboracié del
subcontractat;

e EIl dret de CATCert de repercutir per via d’accié de retorn contra el corresponent
subcontractat, tota quantitat a qué hagi hagut de fer front com a consequiéncia d'una
reclamacio per accio del subcontractat, més els recarrecs, interessos i costos als
gue hagi hagut de fer front.

En compliment de I'anterior, CATCert establira el regim de responsabilitat adequat en els
corresponents instruments juridics, sense perjudici d’aquelles limitacions de responsabilitat,
accions per via de retorn i/o garanties a favor de les diferents parts que siguin d’aplicacio.

10.2.1.3 Limitacio de responsabilitat

CATCert no sera responsable dels danys i perjudicis causats als ens o0 a tercers quan
aquests siguin imputables a accions i/o omissions dels propis ens contraries al que
s'estableix a la Politica General o a la Declaraci6 de practiques del servei iArxiu
corresponent i/o d'altres disposicions legals o contractuals aplicables, en especial a les
contingudes en el conveni del servei iArxiu.

A tall informatiu, que no limitador, CATCert no sera responsable en els segiients casos:

e Que I'ens no hagi proporcionat a CATCert informacié verag, complerta i exacta en
relaci6 amb I'is que pretén fer del servei iArxiu o per la manca d’exactitud de les
dades proporcionades;

e Que I'ens no hagi seguit els corresponents procediments de seleccié de personal
adscrit a la utilitzacié del servei iArxiu i/o en relacio amb l'autoritzacié d’usuaris
externs;
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e Que l'ens no compleixi amb els requeriments de seguretat i d’accés de les
aplicacions de confianca que s'indiquen a la Politica General i a la Declaracié de
practiques del servei iArxiu;

e Que l'ens no hagi comunicat a CATCert qualsevol incidéncia de seguretat
detectada;

e Que el personal de I'ens no hagi respectat els compromisos de confidencialitat
establerts;

e Que les aplicacions de confianga hagin esdevingut inadequades per a la seva
utilitzacié en la plataforma iArxiu;

¢ Danys causats per una mala utilitzacié, accidental o intencionada de les aplicacions
de confiancga;

¢ No sollicitar la baixa en la plataforma iArxiu o, quan li pertoqui, no haver donat de
baixa un determinat membre de la comunitat iArxiu adscrit a la jerarquia
organitzativa de I'ens;

e Qualssevol d’altres legal o contractualment previstes.

En cap cas CATCert sera responsable dels danys i perjudicis que puguin derivar-se de I'is
no autoritzat del servei iArxiu o accions d’administracié dutes a terme per membres de la
comunitat iArxiu dependents de la jerarquia organitzativa de I'ens quan no s’hagi naotificat a
CATCert la baixa del membre en el temps i forma previstos o no se I'’hagi donat de baixa a
la plataforma iArxiu i als corresponent registres d’usuaris locals pel propi ens quan estigui
facultat per dur a terme aquesta tasca directament o a través del seu personal adscrit a la
plataforma iArxiu.

10.2.2 Responsabilitat civil de I’ens

10.2.2.1 Ambit de responsabilitat

En relaci6 amb la utilitzacié del servei iArxiu aquest sera responsable davant CATCert i
davant tercers de complir amb el que es preveu a la Politica General, a la Declaracié de
practiques del servei iArxiu i, en general, amb el que es preveu als diferents documents
integrants de I'estructura documental del servei iArxiu.

10.2.2.2 Responsabilitat derivada de la contractacio del servei iArxiu

L’ens sera responsable de:

e Proporcionar a CATCert informacio verag, complerta i exacta sobre I'is que pretén
fer del servei iArxiu, i de la correcta utilitzacié dels mateixos en virtut del que
disposen la Politica General i la Declaraci6 de practiques del servei iArxiu;

e La veracitat, complecié i exactitud d’aquesta informacié tant en el moment de
contractar el corresponent servei iArxiu com amb posterioritat al mateix;

o Del compliment de les obligacions especificades en el corresponent conveni del
servei iArxiu, i tanmateix dels termes i les condicions establerts a la Politica General
i la Declaraci6 de practiques del servei iArxiu;
10.2.2.3 Responsabilitat derivada de la utilitzaci6é del servei iArxiu

L’ens sera responsable de:
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Complir amb els termes i les condicions establertes pel que fa a la utilitzacié del
servei iArxiu d'acord amb la Politica General i la Declaracio de practiques del servei
iArxiu corresponents i la resta de documents de l'estructura documental del servei
iArxiu, en especial al corresponent conveni del servei iArxiu;

Autoritzar els usuaris directes i externs d’acord amb el previst a la Politica General i
la Declaracié de practiques del servei iArxiu corresponents, informat en tot moment
a CATCert sobre els possibles canvis en relacié als usuaris directes i externs
autoritzats;

La formacié dels usuaris directes i externs en (i) la utilitzacié de la plataforma iArxiu,
(ii) les mesures de seguretat a tenir en compte en la utilitzacié d ‘aquesta, (iii) els
usos permesos i, (iv) els usos no permesos;

En el seu cas, garantir en cada moment I'adequada formacié i compliment dels
requeriments de formacié académica o técnica del personal adscrit a la utilitzacié
del servei iArxiu i que forma part de la jerarquia organitzativa de I'ens;

El compliment de la normativa aplicable respecte I'avaluacié del fons documental
gue es trobin arxivats en el repositori.

L'actuacié dolosa o culposa del seu personal com a usuaris directes o dels usuaris
externs autoritzats per I'ens per a gaudir del servei iArxiu, que hagi derivat en una
reclamacio de tercers davant I'ens o davant CATCert, mantenint indemne aquesta
davant als tercers reclamants.

10.2.2.4 Responsabilitat derivada de l'administracié de la plataforma

iArxiutt

L'ens sera responsable de:

La realitzacio de les tasques relatives a I'administracié de la plataforma iArxiu de les
que sigui responsable d’acord amb el que s’indica a la Politica General i a la
corresponent Declaracio de practiques del servei iArxiu, en els termes i condicions
indicats en aquests documents;

La correcta execucié de les activitats d’administracié dutes a terme pel personal
vinculat a la jerarquia organitzativa de I'ens;

La correcta formacié i titulaci6 académica, si s'escau, del personal vinculat a la
jerarquia organitzativa de I'ens que ha de dur a terme determinades tasques
d’administracié de la plataforma iArxiu;

La comunicacio en tot moment de canvis o modificacions de privilegis per a operar
la plataforma iArxiu del personal vinculat a la jerarquia organitzativa de I'ens que ha
de dur a terme determinades tasques d’administracié de la plataforma;

L’actuacié dolosa o culposa del personal vinculat a la jerarquia organitzativa de I'ens
gue ha de dur a terme determinades tasques d’administracié de la plataforma i que
hagi derivat en una reclamacié de tercers davant I'ens o davant CATCert, mantenint
indemne aquesta davant als tercers reclamants

' Només s’aplicara quan I'ens tingui instal-lada la plataforma integrament a les seves instal-lacions.

AQ)

da Catalarye
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10.3Interpretacio i execucio

10.3.1 Legislacio aplicable

Sense perjudici de la legislacio que resulti aplicable al servei iArxiu i al propi sistema iArxiu,
la present Declaracio de practiques del servei iArxiu es regira per la legislacié espanyola.
10.3.2 Clausules de divisibilitat, supervivéncia, acord integre i notificacio

CATCert establira en els instruments juridics vinculants amb els diferents ens, clausules de
divisibilitat, supervivéncia, acord integre i notificacié de forma que:

e En virtut de la clausula de divisibilitat, la invalidesa d’'una de les clausules no
afectara a la resta de I'instrument juridic regulador;

e En virtut de la clausula de supervivéncia, determinades obligacions romandran
vigents després de la finalitzacio de I'instrument juridic regulador;

e En virtut de la clausula d’acord integre s’entendra que l'instrument juridic regulador
del servei iArxiu conté la voluntat complerta i tots els acords entre les parts;

e En virtut de la clausula de naotificacié s’establira el procediment pel qual les parts es
notifiquen fets matuament, establint-se un procediment general i un altre
procediment per a gliestions técniques.

10.3.3 Resoluci6 de conflictes

CATCert i, en el seu cas, els ens, establiran procediments per a la submissié de qualssevol
controvérsies que puguin sorgir entre ells relacionades amb el servei iArxiu i, en general,
amb la utilitzacié de la plataforma i que tinguin origen en questions factiques técniques i
procediments técnics arbitrals.

En la resta de casos, i en especial en les glestions de dret correspondra a la jurisdiccio
ordinaria la seva resolucio.

10.4Confidencialitat

El conveni del servei iArxiu preveu un compromis de confidencialitat entre les parts que
haura de sobreviure en tot cas al corresponent conveni del servei iArxiu.

Tenint en compte que CATCert i I'ens establiran un flux d'informacié —diferent de la
informaci6 emmagatzemada al repositori- necessari per a la correcta prestacio del servei
iArxiu, ambdues parts es comprometen a:

e Obtenir préviament, si s'escau, la corresponent autoritzacio dels titulars de la
informacio;

e Tractar la informacié proporcionada per I'altra part exclusivament amb la finalitat per
la qual ha estat proporcionada,;

¢ No divulgar ni cedir aquesta informacié a tercers sense el previ consentiment per
escrit de l'altra part, exceptuant que aquesta comunicacio sigui per causa:

0 Que li sigui requerida per una autoritat judicial o administrativa competent;

0 Que lainformacié sigui publica o no hagi estat rebuda com a conseqiiéncia de la
relacié juridica entre les parts;
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0 Que la informacié hagi estat proporcionada per un tercer que es trobi legalment
facultat per a dur a terme dita divulgacio.

Sera considerada informacio confidencial, de manera merament il-lustrativa que no
exhaustiva, la segiient informacio:

Informacio personal dels membres de la comunitat iArxiu;

Informacio relacionada amb els certificats del membres de la comunitat iArxiu o de
les aplicacions de Confianca;

Registres d’accions;
Informacio técnica de la plataforma iArxiu;
Informacio de seguretat de la plataforma iArxiu, en especial:
o Descripcié técnica de les instal-lacions i la seva ubicacio;
o Plans de seguretat i de recuperacio del negoci;
0 Programari de seguretat;
Informacioé de negoci de la plataforma iArxiu subministrada per CATCert;
Informacioé classificada com a confidencial en el corresponent conveni del servei
IArXiu;

Tota informacié identificada com a confidencial per part de CATCert o de I'ens.

10.4.1 Informacions no confidencials

Les segtients informacions no tindran la consideracio d’informacio confidencial:

La Politica General del servei iArxiu, que es pot consultar a
https://www.iarxiu.eacat.cat/refweb

La present Declaraci6 de practiques del servei iArxiu que es pot consultar a
https://www.iarxiu.eacat.cat/refweb , aixi com les seves modificacions o, si s’escau,
les actualitzacions corresponents segons s'’indica a I'apartat 10.7.

El corresponent conveni del servei iArxiu

Tota altra informacio relacionada amb el servei iArxiu identificada com a publica o
que tingui aquesta categoria per la seva propia naturalesa.

10.4.2 Responsabilitats per a la proteccié d’'informacio confidencial

L’ens sera responsable de I'establiment de les mesures apropiades de proteccié de la
informacié confidencial.

Aquestes mesures inclouran les apropiades clausules de confidencialitat en els instruments
juridics que subscrigui amb qualsevol tercer que hagi d’interactuar amb la plataforma iArxiu.

10.5Drets de propietat intel-lectual i industrial

10.5.1 Propietat intel-lectual

CATCert té i manté tots els drets de propietat intel-lectual aparellats o respecte de la
plataforma iArxiu, en especial pel que fa referéncia a:
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e Les marques, ja siguin grafiqgues o mixtes, logos, signes distintius, combinacions de
colors i aparenca dels diferents elements d'imatge corporativa de CATCert i de la
plataforma;

e El documents integrants de I'estructura documental del servei iArxiu;

¢ Qualsevol altres drets de propietat intel-lectual aparellats a la plataforma iArxiu

10.5.2 Propietat industrial

CATCert té i manté tots els drets de propietat industrial aparellats o respecte de la
plataforma iArxiu, en especial pel que fa referéncia a:

e Disseny funcional de la plataforma iArxiu;
o Programari emprat per la plataforma iArxiu desenvolupat per CATCert;
e El codi font de I'aplicacio iArxiu

e Disseny de I'estructura arxivistica del servei iArxiu;

10.6 Protecci6 de dades personals

L’ens ha desenvolupat una politica de proteccié de dades de caracter personal, d’acord
amb la Llei Organica 15/1999, de 13 de general, de protecci6 de dades de caracter
personal i el reglament que en cada moment li sigui d'aplicacié.

10.7 Modificacio o actualitzacio de la Declaracié de practiques del
servei iArxiu

10.7.1 Modificaci6 envers actualitzaci6

Sera modificacié de la present Declaracio de Practiques qualsevol canvi en el contingut de
la mateixa fora dels suposits que s'indiquen a la seglient llista de no modificacions:

e Canvien la llista de formats admesos (apartat 3.3.1);

e Canvi en els camps requerits per a crear carpetes (apartat 3.6.2);

e Canvi en els camps requerits per a crear fons (apartat 3.8);

e Canvi en els camps requerits per a crear series documentals (apartat 3.9.5);
e Canvi en la tipologia de documents electronics d’arxiu admesos (apartat 5.2);

Fora dels casos previstos a la llista anterior de no modificacions, qualsevol canvi que afecti
al contingut de la present Declaracié de practiques del servei iArxiu implicara la necessitat
de modificar la mateixa seguint el procediment establert a I'apartat 10.7.2 seguent.

Els canvis objecte de la llista de no modificacions seran recollits a la Declaracié de
practiques del servei iArxiu resultant en el moment en que es dugui a terme un determinat
procés de modificacié6 com a consequéncia de canvis, considerant la introduccié d’aquests
canvis com a una mera actualitzacio de la Declaracié de practiques del servei iArxiu.

Sense perjudici de I'anterior, els canvis relatius a la llista de no modificacions, tot i no ser
necessaria la seva implementacié a la Declaraci6 de practiques del servei iArxiu fins al
moment de la modificaci6 d'aquesta degut a canvis de major envergadura, si sera
necessaria la seva publicacié a la corresponent URL habilitada a tal efecte per I'ens o,
segons correspongui, per CATCert i, cas que aguests canvis siguin duts a terme per I'ens,

O e Y ‘_.,"‘",_l
do Catahmys
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aquest haura de comunicar a CATCert aquests canvis relatius a la llista de no
modificacions.

10.7.2 Procediment de modificacié de la Declaraci6 de practiques del servei
iIArxiu

Les modificacions a la Declaraci6 de practiques del servei iArxiu podran ser Unicament

dutes a terme per part de I'ens, a iniciativa propia o a requeriment de CATCert.

Les modificacions es poden materialitzar en la forma d’'una nova versié de la Declaracié de
practiques del servei iArxiu 0 en un document que contingui una actualitzacié d’aquesta.

Les versions actualitzades de la Declaraci6 de practiques del servei iArxiu o les
actualitzacions hauran de ser publicades al web de I'ens.

L'ens tindra en compte els seglents requeriments en els procediments de madificacio de la
Declaraci6 de practiques del servei iArxiu:

¢ La modificacio haura d’estar justificada des del punt de vista técnic i legal;

¢ La madificacié haura de tenir en compte totes les implicacions técniques i legals de
la nova versié de la Declaracié de practiques del servei iArxiu;

e La modificaci6 haura de tenir en compte les implicacions que el canvi de la
Declaraci6 de practiques del servei iArxiu té sobre el seu propi personal adscrit a la
utilitzacié del servei iArxiu.

e La modificacié haura d’establir un control de modificacions, per tal de garantir, en
tot cas, que aquestes son efectives, i permeten als diferents destinataris coneixer
I'histdric de versions del present document.

e Qualsevol modificacié requerira la prévia conformitat i autoritzacid per part de
CATCert, i tanmateix la conformitat amb la nova versi6 de la Declaraci6 de
practiques del servei iArxiu que se’n derivi.

10.7.2.1 Notificacié de modificacions de la Declaracié de practiques del
servei iArxiu

L’ens notificara a CATCert les propostes de modificacions de la Declaracié de practiques
del servei iArxiu. Aquesta notificacié haura d’incloure:

¢ el text de les modificacions proposades;

o el termini per a efectuar comentaris i al-legacions per part de CATCert.
Aquestes modificacions hauran de ser aprovades per CATCert préviament a la seva
implementacio.
10.7.2.2 Termini de comentaris i al-legacions

El termini de comentaris i al-legacions per a les propostes de modificacions que impliquin
un canvi rellevant sera de QUINZE (15) dies a comptar des de la data en qué la proposta
de modificacié ha estat notificada a CATCert, a excepcié d’aquelles modificacions relatives
a questions que afectin al funcionament o a la seguretat de la plataforma iArxiu, en relacio
a les quals CATCert estara facultada per emetre al-legacions vinculants en qualsevol
moment.
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10.7.2.3 Administracié dels comentaris i tramitacio de les al-legacions

L’ens haura de considerar vinculants aquells comentaris o al-legacions realitzats per part de
CATCert en relaci6 amb les modificacions proposades, sempre que aquestes siguin
relatives al funcionament o a la seguretat de la plataforma iArxiu.

Un cop hagin estat rebuts, I'ens podra:

e Adaptar la modificaci6 de la Declaraci6 de practigues del servei iArxiu als
requeriments de CATCert;

o Desistir de modificar la Declaracié de practiques del servei iArxiu en aquells
aspectes que siguin contraris als comentaris o al-legacions vinculants de CATCert;

¢ Retirar totes les modificacions proposades.

10.8Politica de publicacié i notificacio de la Declaracio de
practiques del servei iArxiu

10.8.1 Aprovacié de la Declaracio de practiques del servei iArxiu

La present Declaraci6 de practiques del servei iArxiu ha estat redactada amb anterioritat a
la subscripcié del corresponent conveni del servei iArxiu entre I'ens i CATCert, havent
completat amb exit I'auditoria previa de conformitat que es preveu a la Politica General del
servei IArxiu.

10.8.2 Publicacio i notificaci6 de la Declaracio de practiques del servei iArxiu

L'ens publicara la darrera versié de la Declaracid de practiques del servei iArxiu, com a
minim en suport electronic a la seva pagina web.

La Declaracio de practiques del servei iArxiu es publicara electronicament en diferents
formats d’as comu i sera signada digitalment per I'ens.

Tanmateix I'ens habilitara un servei de publicacions en paper per a I'accés fisic a aquest
document, i en determinara les condicions per a accedir a aquestes copies en suport paper.
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