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[ sindic de Greuges de Catalunya

SGD-00001/2019

Resolucié de I'’expedient SGD-00001/2019 relativa a I'aprovacié del cataleg de formats del
Sindic de Greuges de Catalunya

La resoluci6 del Sindic de Greuges d'11 de juny de 2018, per la qual s'aprovava la Politica de
Gestié Documental de la institucid, indicava en l'apartat 6 la necessitat el “Cataleg de Formats
de Documents Electronics”, amb l'objectiu d'identificar els formats electronics admesos al
Sindic, amb previsi6 de la seva possible futura obsolescéncia i necessitats de migracio,
d'acord amb allo previst a les Normes Tecniques d'Interoperabilitat.

En aquest sentit, tant des de la perspectiva d'una possible obsolescencia tecnologica, com des
de la perspectiva d'una millora en l'eficiéncia i l'eficacia de la institucid, s'han de definir
quins formats electronics poden ser admesos i gestionats per part del Sindic de Greuges de
Catalunya, i de quina manera s'han de tractar per tal de garantir la creacié i el control de
documents fiables, auténtics, integres i usables.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Catdlogo de Estdndares, aixi com el cataleg de
formats admesos de 1'iArxiu, donen un ampli abast de formats admesos tant pel que fa als
documents textuals, la fotografia i imatge, 1'enregistrament de so, 1'enregistrament de video,
amb o sense so, l'emmagatzematge de dades complexes, la cartografia digital o
l'emmagatzematge de correus electronics.

En el cas del Sindic, aquest llistat s'ha de reduir per la propia capacitat de la institucié i s'ha
de deixar constancia, amb l'objectiu de facilitar el coneixement i les eines a la ciutadania per
tal de poder aportar la documentacié en els formats gestionables per la institucié.

Per tot aixo0, i en 1'Gs de les competencies que tinc conferides,
RESOLC

Primer.- Aprovar el Cataleg de Formats de Documents Electronics del Sindic de Greuges que
consta com a annex d'aquesta resolucio.

Segon.- Disposar-ne la publicaci6 a la intranet i al portal de la transparéncia.
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1. Objecte i ambit d’aplicacio

El “Cataleg de Formats de Documents Electronics” té com a objectiu
identificar els formats electronics admesos al Sindic, aixi com la gesti6
preferent de determinats formats en la institucid, amb ’objectiu de preservar
de manera adequada els documents electronics.

El “Cataleg de Formats de Documents Electronics” segueix les directrius de la
Norma Tecnica d’Interoperabilitat del “Catalogo de Estandares”, aprovat per
resolucié de 3 d’octubre de 2012, de la Secretaria d’Estat d’Administracions
Publiques.

Aixi mateix, i tot i que encara no es trobi definit el model de preservacio
digital del Sindic de Greuges de Catalunya, el cataleg de formats preveu un
llistat compatible amb l'eina del Consorci Administracié Oberta de Catalunya
“IArxiu”, en tots els tipus de continguts a emmagatzemar:

e Formats electronics de document textual.

e Formats electronics de cartografia digital.

e Formats electronics de fotografia i imatge.

e Formats electronics d’enregistrament de so.

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

e Formats electronics d’emmagatzematge de dades complexes.

Definicions!?

Conversio: Procés que consisteix a transformar documents d’un format a un
altre.

Document: Informacié o objecte enregistrat que es pot tractar com a unitat.

Documentacié d’arxiu: Informacié creada, rebuda i mantinguda com a
evidencia i com a actiu per una organitzacié o una persona d’acord amb les
seves obligacions legals o en el desenvolupament de les seves activitats.

Metadades: Dades que descriuen el context, el contingut i I'estructura dels
documents, aixi com la seva gesti6 en el decurs del temps.

Migracio: Procés que consisteix a traspassar documents d’un sistema de
programari o maquinari a un altre sense modificar-ne el format.

1 Les definicions han estat extretes de la norma UNE-ISO30300. Informacié i
documentacié. Sistemes de gestié per a documents. Fonaments i vocabulari.





3. Formats admesos i recomanats

En el present document es detallen el conjunt de formats admesos pel Sindic
de Greuges de Catalunya i que afecten a la ciutadania, altres administracions i
altres ens o empreses privades. Les aplicacions del Sindic no podran enviar als
sistemes de gesti6 documental fitxers en formats no admesos, sin6 que caldra
convertir-los preferiblement al format recomanat.

Del conjunt de formats admesos, es detalla quin és el recomanat, que sera
aquell en que es basaran els documents produits per la institucié i sera d’us
obligatori per a la documentaci6 d’arxiu.

En aquest sentit, per tal de garantir I’accés a la informacio, la interoperabilitat
i la preservacié a llarg termini, és convenient reduir els formats i convé,
també, preveure els mecanismes de conversié i migracié de formats.

Aixi, pel que fa als documents del Sindic, aquests seran convertits als formats
recomanats establerts en el punt 4.

En relacié amb els documents provinents de la ciutadania, empreses, entitats,
administracions o altres agents externs, s'informara dels formats admesos i es
rebutjaran aquells documents que no es trobin dins del llistat establert al punt
4,

A més, s’incorporaran les metadades obligatories pel que fa a les
caracteristiques tecniques de I'Esquema de Metadades per a la Gestié del
Document Electronic, que afecten a format i versié (EEMGDE 14).

4, Llistat de formats admesos

4.1 Formats electronics de document textual

. el Norma de ‘2 Versiéo minima
Nom Descripcio .. Extensio
referéncia acceptada
Portable Document 12%%519005 -k
PDF/A  Format. S’utilitza per .pdf la
/ arxivar a llarg ter?nini 150 19005-2: P
© 2011
ISO 19005 - 1:
Portable Document 2005
PDF Format. 1SO 19005-2: -pdf 14
2011
Fitxers de text. Text
TXT pla amb pocs elements Axt No existeix

de format.





Format de text
enriquit. Format
desenvolupat per
RTF Microsoft per xtf 1.6
l'intercanvi de
documents
multiplataforma.

Open Document Format
for Office Applications.
ODF text Document de format .odt 11
obert per a aplicacions
de Microsoft Office.

Llenguatge d’etiquetes

Strict per estructurar dades ISO/IEC 29500- .docx
open en diferents formats 1-9012 xlsx 2012
XML compatibles amb ’ .pptx
Microsoft Office.
4.2 Formats electronics de cartografia digital
. e Norma de . Versié minima
Nom Descripcio S . Extensio
referéncia acceptada
Format d’imatge per
l'intercanvi de ISO 24517 - 1: .
PDF/E documents 2008 .pdf No aplica
d’enginyeria.
4.3 Formats electronics de fotografia i imatge
e el Norma de ‘2 Versié minima
Nom Descripcio s . Extensio
referencia acceptada

Format de compressio .
JPG per 'emmagatzematge ISO/IEC 15444 JP8 2004-2008

d’imatges digitals. JPeg
Format d’imatge.
; ISO/IEC
PNG Substitut del format 15948:2004 .png 2004
GIF.
T [ormatdimatges ISO 12639:2004 tiff 2004

sense compressio.





4.4 Formats electronics d’enregistrament de so

. el Norma de ‘2 Versié minima
Nom Descripcio < . Extensio
referéncia acceptada
ISO/IEC 11172-
Format de codificacié 1:1993
d’audio digital que ISO/IEC 11172-
MP3 empra compressiod 2:1993 .mp3 2004-2008
amb peérdues. Format [SO/IEC 11172-
més estés actualment. 3:1993
ISO/IEC-4:1995
Format de codificacié
d’audio digital sense
WAVE compressié. Maxima .wav No aplica
qualitat, maxima
mida.

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

Nom

Norma de

. e Extensid
referéncia

Descripcié

Versiéo minima

acceptada

MPEG4

AVI

Meétode de compressid
d'imatges en
moviment i audio de
forma digital.

ISO/IEC 14496- .mpeg
14:2003 .mp4

Format multimedia

introduit per Microsoft.

Actualment esta en .avi
procés

d’abandonament.

4.6 Formats d’emmagatzematge de correus electronics

2003

No aplica

. ez Norma de ..  Versié minima
Nom Descripcio <. Extensio
referencia acceptada

Extensi6 del protocol

original de correu
MIME ~ S\ECtronic per . REC 2045

intercanviar fitxers a

través del correu

electronic.
SMTP Estandard d’internet per i REC 5391

al correu electronic.





4.7 Formats electronics d’emmagatzematge de dades complexes

o el Norma de ‘2 Versié minima
Nom Descripcio s . Extensio
referéncia acceptada
Llenguatge d’etiquetes
que defineix una série de
XML normes per la codificacié wml 10
de documents en un
format llegible per
persones i maquines.
ZIp ?ormat de compressio de Zip No aplica
itxers sense perdues.
Format de compressio6 de
GZIP fitxers sense perdues de .8z RFC 1952
codi obert.
SHA Funcions criptografiques RFC 4634
de hash. RFC 3874

5. Formats d’uis preferent

S’estableixen com a formats d'us preferent per a la seva preservacié els
seguents:

Documents Format de preservacio
Documents de text PDF/A
Fotografies i documents d’imatge JPEG
Documents de so MP3
Documents video MP4
Emmagatzematge dades complexes XML
Documents cartografics PDF/E

La unitat encarregada dels sistemes d’informaci6 ha de preveure els
mecanismes per a la conversié i/o migracié d’aquests formats.





6. Metadades

Per a la correcta implementacio del cataleg de formats, caldra garantir que
s'informa a nivell documental de les metadades seglients de I'Esquema de
Metadades del Sindic de Greuges.

EMSG0032: EMSG.CaracteristiquesTecniques.NomFormat
EMSGO0033: EMSG.CaracteristiquesTecniques.VersioFormat
EMSGO0036: EMSG.CaracteristiquesTecniques.Mida.MidaFitxer

EMSGO0085: EMSG.CaracteristiquesTecniques.ExtensioFitxer

7. Revisié i actualitzacié

La revisié del “Cataleg de Formats de Documents Electronics” es dura a terme
per part de la Gerencia del Sindic de Greuges de Catalunya, amb el suport de la
unitat d’Arxiu i de Sistemes d’Informacié. S"haura de garantir en tot cas:

e L’actualitzacid i vigencia de formats, fent Uis d’aquells que
garanteixin de la millor manera la preservacié a llarg termini, la
interoperabilitat i 'accés a la informacié.

e Elaborar els processos de conversio i migracid necessaris per evitar
possibles situacions d’obsolescencia, generant les proves previes
necessaries i documentant les mesures preses.

e Revisar el cataleg de formats periodicament per actualitzar nous
formats i eliminar aquells que hagin quedat obsolets.

e Garantir que les metadades sén adequadament informades

e Generar els controls necessaris per garantir que no s’incorpori en el
sistema de gestié documental formats no admesos.

Aquest document es revisara quan sigui necessari i, obligatoriament, cada dos
anys.
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