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CATALEG DE FORMATS ELECTRONICS DEL CONSELL COMARCAL

1 Objecteiabast

L’objecte del Cataleg de Formats Electronics del Consell Comarcal del Maresme és
identificar, ordenar i establir els formats tecnologics admesos per a la creacio,
Uintercanvi, la recepcio, la tramitacio i la preservacié de documents electronics en Uambit
d’actuacio del Consell Comarcal, d’acord amb la normativa vigent en materia
d’administracio electronica, interoperabilitat i preservacio digital.

Aquest Cataleg determina:

Els formats que poden utilitzar les persones interessades per aportar
documentacio en els tramits i procediments gestionats pel Consell Comarcal a
través de la Seu electronica.

Els formats recomanats i admesos per a la produccié interna de documents per
part del personal del Conselli dels ens dependents.

Els formats habilitats per a la interoperabilitat amb altres administracions
publiques, incloent els utilitzats en lUintercanvi de dades, en lintercanvi de
documents electronicsi en els serveis de verificacio o consulta d’informacid.

Els formats idonis per a la preservacio digital dels documents que han
d’incorporar-se a U'expedient electronic i conservar-se a llarg termini, d’acord amb
els criteris establerts per 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat i les Normes
Tecniques d’Interoperabilitat.

El Cataleg s’aplica a tots els documents electronics produits o rebuts pel Consell
Comarcal en el desenvolupament de les seves competéncies, inclosos:

Documents administratius en qualsevol fase del procediment (inicis, instruccio,
resolucid, notificacid).

Documentacio annexada per la ciutadania o per altres administracions.

Fitxers generats per aplicacions corporatives o sistemes d’informacié del Consell
Comarcal.

Fitxers resultants de la digitalitzacié de documents en paper.

Documents que, perla seva naturalesa, s’hagin d’integrar i conservar en el Sistema
d’Arxiu Electronic Comarcal.

El Cataleg inclou també les especificacions relatives:

A la versié minima acceptada de cada format,

A Uextensi6 de fitxer utilitzada,

A la seva aplicabilitat (aportacié ciutadana, interoperabilitat, preservacid, us
intern),

| als criteris de qualitat i limitacions técniques (per exemple, la mida maxima
admissible per fitxer).
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D’acord amb el que estableix U'Esquema Nacional d’Interoperabilitat i tal com recullen els
catalegs municipals de referencia, aquest document té un caracter dinamic, sotmes a
revisio periodica per incorporar els avengos tecnologics, corregir obsolescencies i garantir
alineament amb els estandards tecnics i normatius vigents.

2 Marc normatiu

El present Cataleg de Formats Electronics s’emmarca en 'ordenament juridic vigent en
materia d’administracié electronica, interoperabilitat, seguretat i preservacié digital, i
respon al conjunt de deures que les administracions publiques han d’assumir per garantir
un funcionament eficag, segur i tecnologicament neutral.

En especial, el Cataleg es fonamenta en les seglients normes:

a) Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques

La Llei 39/2015 estableix el marc general per al funcionament electronic del procediment
administratiu i regula:

e lavalidesa juridica del document electronic (articles 26 i 27),

e elsrequisits d’autenticitat, integritat, conservacid i tracabilitat,

e lapresentacié de documents electronics per les persones interessades,

e lainteroperabilitati reutilitzacié de dades (article 28),

e i lobligacié d’admetre formats i mitjans electronics que garanteixin accessibilitat i
seguretat.

D’aquest marc es despren la necessitat d’un cataleg que defineixi quins formats asseguren
la correcta gestié documental i el dret de la ciutadania a relacionar-se electronicament
amb el Consell.

b) Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public

La Llei 40/2015 complementa Uanterior i regula el funcionament intern de les
administracions publiques. En particular:

e Articles 156-158: determinen l'obligacié d’utilitzar estandards oberts i formats
interoperables.

e Article 157: estableix el principi de neutralitat tecnologicai la necessitat d’usar formats
oberts o, si no és possible, formats d’Us generalitzat que garanteixin accés a llarg
termini.

e Article 155 i seglients: regulen la cooperacid, interoperabilitat i comparticié segura de
dades entre administracions.

Aquestes previsions obliguen a definir un conjunt de formats capacos d’integrar-se de
manera segura i eficient amb altres sistemes publics.
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c) Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI) - Reial decret 4/2010

L’ENI és la norma técnica central en matéria de formats. Defineix qué és un format obert,
els criteris de seleccid i us d’estandards, el Cataleg d’Estandards obligatori, i les
condicions d’interoperabilitat tecnica, semantica i organitzativa.

El Cataleg de formats del Consell adopta els criteris de UENI en coheréencia amb els
catalegs municipals de Matar¢ i Tarragona .

d) Normes Técniques d’Interoperabilitat relacionades
e NTIde Document Electronic

e NTIde Politica de Gestié de Documents Electronics

e NTlde Cataleg d’Estandards

e NTI de Reutilitzacio de la Informacio

e NTlde Digitalitzacié de documents

Aquestes NTI determinen, entre d’altres, les caracteristiques dels formats de text, imatge,
so, video i signatura electronica.

e) Esquema Nacional de Seguretat (ENS) - Reial decret 311/2022

Tot i que VENS no defineix formats concrets, obliga les administracions a garantir la
integritat, disponibilitat i autenticitat dels documents, la proteccié contra manipulacions,
la preservaci6 a llarg termini amb formats robustos (PDF/A, TIFF, WAV...), i seguretaten els
processos de conversiod, custodia i transferéncia.

La selecci6 dels formats recomanats en aquest Cataleg respon a aquestes exigencies.
f) Normativa especifica d’identificacio i signatura electronica

Reglament (UE) 910/2014 (elDAS): Regula els serveis de confianca, la signatura
electronica, els segells electronics i la validesa transfronterera.

Formats de signatura admesos: XAdES, CAdES, PAdES, XML-DSig, en coherencia amb els
catalegs de Matard i Tarragona.

g) Ordenanca d’Administracio Electronica del Consell Comarcal del Maresme

L’Ordenanca preveu U'existencia d’un Cataleg de formats electronics, com a instrument
essencial per garantir la coheréncia de la tramitacioé electronica, la interoperabilitat amb
altres administracions, 'eficieéncia organitzativa, i la correcta gestid i arxiu dels documents
electronics.

Aquest document dona compliment directe a aquests mandats.
h) Estandards i normatives técniques complementaries
Inclou, entre d’altres:

e 1SO 19005 (PDF/A) — preservacio de documents
e |SO 26300 (ODF) - formats oberts ofimatics
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e 1SO 29500 (OOXML)
e« ISO 15948 (PNG)

o 1SO 12639 (TIFF/IT)
e« ISO 14496 (MPEG-4)
« RFC 4180 (CSV)

Aquests estandards asseguren la neutralitat tecnologica i la durabilitat dels formats.

3 Principis generals

Els formats electronics utilitzats en Uactivitat administrativa del Consell Comarcal del
Maresme es regeixen pels principis que emanen de la normativa d’administracio digital, de
’Esquema Nacional d’Interoperabilitat, de la Llei 26/2009 d’us dels mitjans electronics a
Catalunyai de les bones practiques de gestié documental i preservacié digital.

Aquests principis orienten la seleccid, us i manteniment dels formats, i garanteixen que el
sistema d’informacio corporatiu funcioni amb coherencia, seguretat i continuitat.

a) Neutralitat tecnologica

El Consell Comarcal adopta els formats que asseguren l’accés a la informacidé sense
dependéncia de proveidors, plataformes o tecnologies concretes.

La tria dels formats electronics respon a criteris d’objectivitat i eficacia, i evitaimposarala
ciutadania o al personal 'is d’eines privatives o tecnologies excloents.

b) Preferéncia per formats oberts i estandards
D’acord amb la Llei 40/2015, UENIila Llei 26/2009, es prioritza l’ls de formats oberts, que:

e tenen especificacions publiques i documentades,
e garanteixen l'accés present i futur,

e permeten lareutilitzacid i la transparencia,

e iredueixen elrisc d’obsolescéncies tecnologiques.

Els formats propietaris només s’admeten de manera complementaria o com a formats de
treball quan sigui absolutament necessari.

c) Interoperabilitat plena amb altres administracions
Els formats seleccionats han de permetre:

e la integraci6 amb els serveis d’interoperabilitat de la Generalitat, UAOC i
’Administracioé General de UEstat,

e lintercanvi eficient de documents i dades,

e ilareutilitzacié de la informaci6 en diferents plataformes i sistemes.

Aguest principi és essencial per evitar requeriments innecessaris de documentacio a la
ciutadania i per garantir un flux administratiu agil.
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d) Accessibilitat, inclusié i universalitat
Els formats han de facilitar:

e |’accés atota la ciutadania,

e lalecturaicomprensio amb eines assistides,
e la compatibilitat amb dispositius diversos,

e ilabsencia de barreres tecnologiques.

Aquest principi es deriva de la Llei 26/2009, del Reial decret 1112/2018 sobre accessibilitat
digitali del principi d’igualtat en 'accés als serveis publics.

e) Simplicitati eficieéncia en la tramitacié electronica
Es prioritzen formats que:

e redueixin la mida dels fitxers,

e minimitzin elrisc d’errors de registre,

o facilitin la validacié automatica i la integraci6 al gestor d’expedients,

e ipermetin una tramitacio agil sense carrega tecnologica per a les persones usuaries.

Aquest principi justifica la definicié dels limits de mida, la reduccié de formats admesos i
Ueleccio de formats flexibles i estables.

f) Preservacio digital i continuitat de la informacio
Els formats han de permetre:

e laconservacio a llarg termini dels documents electronics,

e la possibilitat de migrar-los o convertir-los en el futur sense perdua d’integritat,
e laintegracio en el sistema d’arxiu electronic del Consell Comarcal,

e ilapreservaci6 dels seus metadades, estructura i context.

Per aix0 es designen formats de preservacio com PDF/A, TIFF, WAV, entre d’altres.
g) Integritat, autenticitat i seguretat
Els formats han de ser compatibles amb:

e sistemes de signatura electronica i de segellat de temps,

¢ mecanismes d’auditoria i tragabilitat,

e controls de seguretat de la informacio previstos a 'ENS,

e icriteris d'integritati autenticitat documental segons la NTI de Document Electronic.

Es prioritzaran formats que admetin metadades i sistemes de verificacio.
h) Proporcionalitati adequacié al procediment
Es trien els formats atenent a:

e la naturalesa del tramit o actuacio,
e eltipus d’informacié que s’ha de gestionar,
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e lUsfinal del document (tramitacid, consulta, arxiu),
e ilimpacte sobre U'experiencia d’usuari i la carrega administrativa.

Aquest principi evita la sobrecomplexitat i promou que la ciutadania pugui aportar
documents en formats habituals i facilment generables.

i) Control d’obsolescéncia i actualitzacié continua
El Cataleg és un instrument dinamic, revisat periodicament per:

e ajustar-se al’evolucio tecnologica,

e incorporar nous formats emergents,

e retirar formats obsolets o insegurs,

e imantenirlalineament amb UENI, CENS i la normativa catalana.

Aquest principi garanteix Uactualitzacio viva del Cataleg i la seva utilitat real.

4 Condicions d’us dels formats electronics

Les presents condicions regulen la manera com els formats electronics han de ser utilitzats
en el marc de 'activitat administrativa del Consell Comarcal del Maresme, atenent a les
exigencies de la normativa vigent, als principis de neutralitat tecnologica i interoperabilitat,
i a les necessitats reals de gestid, tramitacio i preservacié dels documents electronics.

Aquestes condicions s’apliquen tant als documents aportats per la ciutadania com als
documents generats internament, als documents interoperats amb altres
administracions, i als documents destinats a arxiu i preservacio digital.

4.1 Documents aportats per la ciutadania (Seu electronica: portal de tramits)

1. Laciutadania pot aportar documents en els formats admesos al Cataleg de Formats.

2. Només s’acceptaran formats estandard, oberts o d’us generalitzat, que permetin la
seva lectura i validacid sense necessitat de programari especific o privatiu.

3. Ladocumentacié ha de respectar els limits de mida, qualitat i extensid establerts al
Cataleg; la superacio dels limits pot impedir la tramitacié o requerir esmena.

4. Quan el tramit requereixi documents signats, s’admetran unicament els formats de
signatura electronica reconeguts (PAdES, XAdES, CAdES).

5. No s’admetran:
— formats exotics, propietaris o experimentals,
— fitxers executables (.exe, .bat...),
— formats de camera en brut (RAW),
— fitxers encriptats, protegits amb contrasenya o que alterin la integritat del

document.

6. Lesimatges han de presentar-se preferentment en JPEG o PNG, i els escanejos en PDF

o PDF/A, amb una resolucié minima recomanada de 200 dpi.
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7. En cas de documents voluminosos (videos, audios o planols de gran mida), el Consell
podra requerir un enlla¢ segur de descarrega, sempre respectant els principis de
seguretat i proteccio de dades.

4.2 Documents generats pel Consell Comarcal

1. Els documents administratius finals (resolucions, informes, certificats, notificacions)
s’han de generar preferentment en PDF/A, o en PDF segons les necessitats del
procediment.

2. Els documents de treball intern es podran elaborar en ODF o en OOXML, perd abans
de la seva incorporacié a U'expedient s’han de convertir als formats de gestié o
preservacio establerts.

3. Lesimatges destinades a’arxiu o a ’acreditacié documental es conservaran en TIFF, i
les imatges d’us operatiu es podran gestionar en JPEG o PNG.

4. Elsvideos generats per actuacions administratives (inspeccions, proves documentals,
actes) es conservaran preferentment en MP4 (MPEG-4).

5. Tota documentacio generada digitalment ha d’incorporar les metadades minimes
obligatories establertes pel sistema de gestio documental i les NTI.

6. Els documents interns no poden incorporar formats obsolets, no recomanats o
insegurs.

4.3 Interoperabilitat amb altres administracions

1. Els formats utilitzats en processos d’interoperabilitat han de complir alld establert per
UEsquema Nacional d’Interoperabilitat, les NTl i els estandards que utilitza CAOC i
UAdministracio General de UEstat.

2. Elsfitxers utilitzats en serveis de verificacid, consulta o transferéncia de dades han de
respectar les especificacions de formats com XML, CSV, GML, MP4, PDF/A, o d’altres
gue es defineixin en catalegs especifics.

3. En les comunicacions electroniques amb altres administracions, els formats han de
permetre la preservacio de la integritat i la correcta lectura futura del document.

4. Quan un format no sigui interoperable o dificulti la integracio, s’ha de convertir al
format corresponent establert al Cataleg.

4.4 Publicacid i difusio a través del web i canals digitals

1. Els documents destinats a la difusié publica (formularis, guies, normativa, plantilles)
s’han de publicar preferentment en PDF, i quan sigui necessari, en ODF o HTML
conforme a criteris d’accessibilitat.

2. Lesimatges o grafics per alweb s’han de publicar en JPEG, PNG o SVG, segons el tipus
de contingut.

3. Els videos s’han de publicar en MP4 o formats compatibles amb els principals
navegadors i plataformes de difusio.
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4. Els documents han de complir els criteris d’accessibilitat digital establerts al Reial
decret 1112/2018, de 7 de setembre, que regula U'accessibilitat dels llocs web i
aplicacions per a dispositius mobils del sector public.

4.5 Preservacio digitali arxiu electronic

1. Tots els documents destinats a la preservacié a llarg termini s’han de convertir a
formats estables, oberts i documentats:
— PDF/A per adocuments textuals,
— TIFF per aimatges,
— WAV per a audio,
— MP4 (H.264) per a video,
— GML per a dades geoespacials.

2. Laconversi6 ha de garantir la integritat, autenticitat i tragabilitat del document.

3. No s’admet la preservacioé en formats propietaris que puguin generar dependéncies
tecnologiques.

4. Tota accié de migracié de formats ha d’estar documentada al sistema de gestié
documental.

4.6 Formats desaconsellats o no admesos

1. No s’admet l'Us de formats considerats en desus, obsolets o insegurs (ex.: SWF, AVI,
DOC antic, BMP, o formats propietaris sense especificacions publiques).

2. Tampoc s’admet’Us de formats que puguin comprometre la seguretat del sistema (ex.:
executables, fitxers encriptats sense acord previ).

3. En casos excepcionals, i degudament justificats, es podra acceptar un format no
contemplat al Cataleg, sempre que sigui possible convertir-lo a un format de
preservacio.

4.7 Politica de conversioé i normalitzacio

1. Ladocumentacié aportada o generada en formats admesos perdo no recomanats per a
Uarxiu s’ha de convertir als formats de gestié o preservacié que corresponguin.

2. La conversié ha de mantenir el contingut, el context i la informacié essencial del
document, sense alteracions.

3. Es prioritzara sempre la conversié a PDF/A en documents textuals i TIFF o PNG en
documents grafics.

4. La conversid ha d’estar suportada per eines certificades i integrades en el sistema de
gestiéo documental.

5 Cataleg de formats
Els formats es presenten agrupats per tipologia, i per a cada un s’indica:

¢ Nom del format
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e Extensions
o Tipus (Obert/ Us generalitzat / Propietari)
o Aplicabilitat
o SEU = Aportacio ciutadania
o INT = Interoperabilitat
o PRE =Preservacio
o CC=Usintern Consell Comarcal (gestio)
o Observacions (criteris, limitacions, notes ENI/ENS)

5.1 Formats de text

Format Extensions Tipus SEU | INT | PRE | CC | Observacions

Format preferent per a
documents

PDF/A -pdf Obert v v v v administratius finals i
preservacio.
Admet signatura PAdES;

PDF .pdf Obert v v v v convertir a PDF/A quan es
preserva.

ODF odt .ods Obert (ISO Format obert preferent

v v v v per documents de treball i

(OpenDocument) | .odp 26300) interoperabilitat.

OOXML (Office | .docx .xlsx Obert (ISO Format de treball. Abans

Open XML) x 29500) v v — v d’arxivar : convertir a

P PP PDF/PDF-A.

Format estandard per

CSV/TXT .Csv .txt Obert v v — v dades; complir RFC4180.
Essencial en

XML xml Obert v v v v interoperabilitat (AOC,
Estat).

HTML/XHTML | .html.htm Obert — v | = v tv‘;rg"ats no principals; s

RTF pr Us . v o o o Format en desus.

generalitzat Desaconsellat.
DOC (antic) .doc Propietari v — — — Acceptacio limitada.

Conversio obligatoria.

5.2 Formats d’imatge

Format Extensions Tipus SEU | INT | PRE | CC | Observacions
TIFF Aif tiff Obert v | v | v | v |Format preferent per a
preservacio digital.
. . Imatges de ciutadania i Us
JPEG /JPG .jpeg .ipg Obert v v — v operatiu.
PNG PNg Obert v v . v !V|IUOI’ per a \graflcs i
imatges sense perdua.

-10-
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Format Extensions Tipus SEU | INT | PRE | CC | Observacions
SVG svg Obert . v . v Vectorial; conV(.e,rtlr a PDF
per a preservacio.
5.3 Formats d’audio
Format Extensions | Tipus SEU | INT | PRE | CC | Observacions
WAV wav Generalizat | v | v | v | v |Format preferent de
preservacio.
. Format admesos per
MP3 .mp3 Generalitzat v v — v . o
ciutadania i proves.
0GG / Vorbis ogg.oga | Obert v | v | = | 4 |Format obert amb bona
qualitat.
5.4 Formats devideo
Format Extensions | Tipus SEU | INT | PRE | CC | Observacions
mod Format preferent.
MP4/MPEG-4 | P Obert v | v | v | v | Compatible i
.mpeg .
interoperable.
AVI avi Us ' v . o o En desus; homes si no hi
generalitzat ha alternativa.
MoV mov Us ' v o . v Acceptaf:,m limitada.
generalitzat Conversioé recomanada.
5.5 Formats de planolsi cartografia
Format Extensions | Tipus SEU | INT | PRE | CC | Observacions
Format habitual del
DWG .dwg Propietari v — — v sector. Convertir a PDF/A
si cal preservacio.
DXF dxf Obert v v . v Format interoperable;
’ preferible al DWG.
GML gml Obert o v v v Estandarq ENI per adades
geoespacials.
5.6 Formats de compressio
Format Extensions | Tipus SEU | INT | PRE | CC | Observacions
ZIP Zip Obert v v o v Unic .format de
compressid acceptat.
GzIP . Obert v v . v Especialment en
8 intercanvi de dades.

-11 -
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5.7 Formats de signatura electronica

Format Extensions | Tipus SEU | INT | PRE | CC | Observacions

Format preferent per a
PAES -pdf Obert v v v v documents PDF signats.
XAdES xml.xsig | Obert v | v | v | v |Senawra avancada

basada en XML.

Fitxer de signatura
CAdES .p7s .csig Obert v v v v separada; molt utilitzat
amb Via Oberta.

Estandard de signatura

XMLDSig xml.dsig Obert v v v v . .
internacional.

5.8 Formatsi protocols especifics

Format / Extensions | Tipus SEU | INT | PRE | CC | Observacions

Protocol

Facturae xml Obert — v — v Forma\t'per a factura
electronica.

MIME _ Obert _ v _ v Estanc\ial;d correu
electronic.

SMTP _ Obert _ v . v Protocol enviament
correu.

5.9 Formats no admesos
Per seguretat, compatibilitat o obsolescéencia:

e [Executables: .exe, .bat, .cmd

e Formats propietaris sense suport: .pub, .psd

e Imatges no estandard: .bmp, .raw

e Formats multimédia obsolets: .swf, .wmv

e Fitxers protegits amb contrasenya (excepte autoritzacié expressa)
o Fitxers xifrats no interoperables

5.10 Limits de mida (recomanacio per a la Seu electronica)

e Mida maxima per fitxer: 20 MB

e Mida maxima per tramit: 100 MB

e Nombre maxim d’arxius per tramit: 10

e Audio/video grans (>50 MB): recomanar enllag segur
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6 Procediment d’actualitzaci6 del Cataleg de Formats

El Cataleg de Formats és un document viu que ha d’adaptar-se a l’evolucio tecnologica,
normativa i organitzativa. Per garantir-ne la vigencia, la coheréncia i la utilitat real en els
processos de gesti6 documental i tramitacid electronica, s’estableix el seguent
procediment formal d’actualitzacio:

L’actualitzacio del Cataleg es regeix per:

e Actualitzacié continua: el Cataleg no és estatic, s’adapta a l'evolucié tecnologica i
normativa.

e Interoperabilitat garantida: tota actualitzaci6 s’ha d’alinear amb UENI, ENS i
normativa catalana.

e Seguretatipreservacio digital: les decisions han de preservar la integritati continuitat
del patrimoni documental.

¢ Transparéenciaitracabilitat: tota modificacio ha de quedar registrada i motivada.

6.1 Organs responsables

La revisié i Uelaboracié de les propostes de canvi i/o millora, amb la corresponent
actualitzacio del Cataleg correspon als serveis tecnics d’administracio electronica, amb el
suport del servei tecnic d’informatica.

6.2 Tipus d’actualitzacié
a) Actualitzacio ordinaria
S’efectua cada anualment, i inclou:

e revisio general del Cataleg,

e deteccid de formats obsolets,

e incorporacié de nous formats estandard,

e revisid de 'impacte normatiu (ENI, ENS, RD 203/2021),
e millores en lestaulesien laredaccio.

b) Actualitzacio extraordinaria
Es fa quan concorre alguna de les condicions seglients:

e Canvi normatiu estatal o europeu que afecti formats (p. ex., noves versions de PDF/A o
requisits del RD 1112/2018).

e Incorporacié de noves eines corporatives que accepten o requereixen nous formats.

e Detectar una vulnerabilitat de seguretat o un risc ENS associat a un format concret.

e Obsolescéncia o desaparicio d’algun format (p. ex., suport finalitzat pel fabricant).

e Nova necessitat sectorial (urbanisme, medi ambient, cartografia GIS, audiovisuals).

Aquestes actualitzacions es documenten en un Informe de modificacié puntual.
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Procediment formal

Deteccié de la necessitat
Analisi técnicaijuridica

¢ compatibilitat ENI, NTI, ENS, Llei 26/2009, Llei 39/2015, RD 203/2021
e interoperabilitat amb plataformes corporatives

e impacte en la preservacioi el sistema d’arxiu

e risc d’obsolescéncia

Proposta de modificacié

Validacié de la proposta

Aprovacio de la modificacio del cataleg

Registre de versions: El Cataleg ha d’incloure al final un registre especific que
contingui: numero de versid, data d’aprovacid, breu descripcidé dels canvis, data
d’aprovacié. Aquest registre garanteix la tracabilitat i la confianga en els formats
utilitzats.

Publicacid: La nova versio del Cataleg es publica a la seu electronica, portal de
transparéencia i a la intranet corporativa (wiki)

Revisié d’eines i integracions: Qualsevol canvi en el Cataleg implica revisar:

e configuracions del gestor d’expedients,

e limitacions de mida i extensié en tramits,

e requisits per a la carrega de fitxers a la Seu,

e politiques de validacié de documents i signatures,
e integracions Via Oberta i serveis AOC,

e configuracié de Uarxiu electronic.
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ANNEX 1. GLOSSARI DE TERMES

Format obert: Format Uespecificacié del qual és publica i pot ser implementat per

qualsevol programari sense restriccions.

— Exemples: PDF/A, ODF, CSV, XML, SVG.

— Avantatges: independencia tecnologica, interoperabilitat i preservacié a llarg
termini.

Format propietari: Format controlat per una empresa o proveidor, que pot exigir

programari especific per obrir-lo o editar-lo.

— Exemples: .doc (Word antic), .dwg (AutoCAD), .psd (Photoshop).

— So6n admesos només quan no hi ha alternativa operativa, i habitualment
requereixen conversio.

OOXML - Office Open XML (explicacié ampliada per a no tecnolegs): Es un conjunt
de formats estandarditzats per documents d’ofimatica, utilitzats sobretot per
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), perd també compatibles amb LibreOffice i
altres suites.

Els arxius que acabats en .docx, .xlsx o .pptx, tenen un format estructurat i comprimit
“per capes”. Tecnicament, cada document és com una carpeta ZIP plena de fitxers
de text XML, pero tu només veus el document final, politi bonic.

Aquests formats son utils per treballar, perque permeten editar el document, pero
no sén adequats per arxivar, perqué poden contenir macros, capes, objectes
incrustats i variacions segons el programari utilitzat.

Per aix0 el Cataleg estableix clarament que, els formats OOXML s6n formats de
treball. Abans d’incorporar un document a Uexpedient electronic, s’ha de
convertir a PDF o PDF/A.

Principals formats OOXML i exemples molt practics

Extensié Que és Exemple entenedor

.docx

Document de text (Word Un informe o una instancia que encara estas
modern) revisant i no és definitiva.

Xxlsx Full de calcul (Excel modern)

Una taula de dades que estas omplint o
treballant.

.pptx

Presentacié (PowerPoint Una presentacié per a unareunid interna o
modern) una sessio formativa.

.dotx Plantilla de Word

Un model de resolucié o certificat que
utilitzes per generar documents.
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Extensio Que és Exemple entenedor

xltx Plantilla de full de calcul Una taula tipus per recollir dades
estadistiques.

ot Plantilla de presentacions !_a r'Jlanj(illa corporativa per a presentacions
institucionals.

e PDF (Portable Document Format): Format d’ds universal que permet veure un
documentigual a qualsevol dispositiu.
— Es preferent per a documents finals.
— No sempre és adequat per preservacio, excepte si és PDF/A.

e PDF/A: Variant del PDF dissenyada especificament per a preservacio a llarg termini.
Obliga a incrustar totes les fonts i evita elements no preservables.

e Metadades: Informacié que descriu un document: titol, autor, data, versid, format,
etc. Son essencials per a la gestiéo documentali la recuperacio futura.

¢ Interoperabilitat: Capacitat dels sistemes d’intercanviar informacié sense pérdua o
errors, independentment del programari utilitzat.

e Preservacid digital: Conjunt d’accions per garantir que un document electronic
continuara sent accessible, valid i llegible durant decades.

e Format de treball: Format utilitzat per editar i modificar documents (ex.: .docx, .xlsx).
No apte per a incorporacié final a expedients.

e Format de preservacio: Format estable i dissenyat per perdurar (PDF/A, TIFF, WAV,
MP4 en certs casos).

e Conversioé de format: Procés de transformar un document d’un format a un altre,
garantint-ne la integritat i autenticitat.

e Format no admeés: Format prohibit per seguretat, obsolescéncia o manca
d’estandarditzacié (exe, swf, bmp, raw...).
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7.2 ANNEX 2. LLISTA COMPLETA DE FORMATS ADMESOS, VERSIONS MINIMES I
NORMATIVA ASSOCIADA

Aquest annex recull tots els formats admesos al Cataleg, amb la seva versié minima,
normativa técnica de referéncia i notes d’us, d’acord amb UEsquema Nacional
d’Interoperabilitat, les Normes Tecniques d’Interoperabilitat i els estandards ISO i RFC
aplicables.

1. Formats de text

Format Extensions | Versié minima Estanda.rd ! Notes d’us
Normativa

PDF/A df PDF/A-1(ISO SO 19005- P:Z];erigtc’i): |r

P 19005-1:2005) 1/2/3 P .

documents finals.
PDF 1.4 (ISO Format final operatiu.

PDF -pdf 32000-1:2008) SO 32000 Admet PAES.
ODF - .odt.ods OASIS 1.2 Format obert preferent
OpenDocument | .odp (ISO/IEC 26300) ISO/IEC 26300 d’edicid.

Format de treball.

OOXML - Office | .docx .xlsx ISO/IEC 29500- ISO/IEC 29500 Conversié obligada

XML .ppt 1:2012 .
SESU PRIX 0 abans d’arxivar.
Per aintercanvi de
CSvV .CSsV RFC 4180:2005 RFC 4180
dades tabulars.
TXT it . Text pla Util per d.ades simples o
exportacions.
Fonamental en
XML xml 1.0 W3C XML interoperabilitatiVia
Oberta.
Uswebi
HTML 4.01/ . -
HTML / XHTML .html.htm XHTML 1.0 W3C |nt§roperab|lltat, no per
arxiu.
RTE Tt 16 Rich Text En desus.
Format Desaconsellat.
. Només per aportacions;
Do.c (format .doc 1997 MS Binary convertir abans de
antic) Format

tramitar.
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2. Formats d’imatge

Format Extensions | Versié minima Estanda.rd ! Notes d’us
Normativa
TIFF Aif tiff TIFF 6.0 / TIFF/IT | 1SO 12639 Format preferent de
preservacio digital.
. . ISO/IEC Imatge.comprl.ml.dla
JPEG / JPG .jpeg .jpg | JPEG 2000 10918 per a ciutadania i us
operatiu.
Imatges sense
PNG .png PNG 1.2 ISO/IEC perdua; ideal per
15948 g
grafics.
Imatge vectorial:
SVG .svg 1.1/2 W3C SVG convertir a PDF per
preservacio.
3. Formats d’audio
Format Extensions | Versié minima Estanda.rd ! Notes d’us
Normativa
PCM Preferent pler
WAV .wav — preservacié. No
Waveform .
comprimeix.
ISO/IEC Us operatiu; format
MP3 -mp3 MPEG Layerlll | 11472 habitual ciutadania.
Format obert
. Xiph.Org
OGG / Vorbis .0gg .oga 1.0 Foundation recomanat per usos
interns.
4. Formats de video
Format Extensions | Versié minima Esténda'rd ! Notes d’us
Normativa
Format preferent per
MP4/MPEG-4 | P4 ISO/IEC14496- | \53/1EC 14496 | compatibilitat i
.mpeg 14:2003 L.
preservacio.
. Microsoft RIFF | En desus. Acceptacio
AV -avi - AVI limitada.
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Format Extensions | Versié minima Estanda.rd ! Notes d’us
Normativa
MOV mov . QuickTime Convers’|0 rgcomanada
Format abans d’arxiu.
5. Planolsi cartografia
Format Extensions | Versié minima Estanda.rd ! Notes d’us
Normativa
DWG dw _ Autodesk Eﬁrﬁal:zb'rfﬁil o por
-aweg Binary Format giny b noaptep
preservacio.
Drawing Format obert i
DXF .dxf — Interchange interoperable.
Format Preferible al DWG.
Format ENI per a dades
GML .gml 3.2 ISO 19136 GIS. Preferent per
preservacio.
6. Compressio de fitxers
Format Extensions | Versié minima Estanda.rd ! Notes d’us
Normativa
Unic format admes
. PKZIP / RFC .
ZIP .zip - per comprimir
1951 i .
multiples fitxers.
Util per a dades i
GzIP 8z RFC 1952 Sp <
interoperabilitat.
7. Signatura electronica
Format Extensions | Versio minima Estanda.rd / Notes d’us
Normativa
PAJES pdf — ETSITS 102778 | " referentper PDF
signat.
XAdES xml .xsig 1.3.2 ETSITS 101903 Format avancat XML.
Format de signatura
CAdES .p7s .csig 1.8.1 ETSITS 101 733 separada; molt utilitzat
a Via Oberta.
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Format Extensions | Versié minima Esténda.rd / Notes d’us
Normativa
XMLDSig xmldsig | 2008 W3C Estandard
internacional.
8. Protocolsiformats especifics
Format Extensions | Versié minima Esténda.rd / Notes d’us
Normativa
Facturae 3.2 Ordre faogmf;sObllgatorl >
’ PRE/2971/2007 L.
electroniques.
MIME RFC 2045 | -- RFC 2045-2049 | CStandardcorreu
electronic.
Protocol enviament
SMTP RFC 5321 | -- RFC 5321
correu.
9. Formats no admesos o desaconsellats (amb justificacid)
Format Motiu d’exclusio
.exe, .bat, .cmd, .msi Seguretat (risc executables).

Obsolescencia o dependéncia de programari

.bmp, .raw, .psd especific.

.swf, .wmv Obsolets i no segurs.

Fitxers protegits amb

No verificables / no interoperables.
contrasenya

Formats sense especificacié

Tl No poden garantir-se preservacio ni autenticitat.

-20 -



narcal del

Maresme

7.3 ANNEX 3. RECOMANACIONS DE QUALITAT, RESOLUCIO | BONES PRACTIQUES

PER A LA GENERACIO DE DOCUMENTS

Aquest annex estableix els criteris tecnics i operatius que cal seguir per garantir que els
documents electronics aportats o generats pel Consell Comarcal del Maresme compleixin
els requisits de llegibilitat, interoperabilitat, eficiéncia, seguretat i preservacio digital.

No és només una guia tecnica: és linstrument que evita problemes de tramitacio,
duplicitats, errors d’arxiu i perdues de qualitat.

1.

Recomanacions generals aplicables a tots els formats
Mantenir la mida dels fitxers sota control

— Midarecomanada per fitxer: <10 MB

— Maxim admes a la Seu electronica: 20 MB per fitxer / 100 MB per tramit
— Evitar imatges i videos sense comprimir.

— Prioritzar formats eficients (PDF/A, MP4, JPG, PNG).

Evitar fitxers protegits, encriptats o amb contrasenya: Dificulten la tramitacié i poden
ser rebutjats per seguretat.

Evitar fitxers escanejats innecessariament: Un PDF natiu pesa molt menys i és més
accessible.

No utilitzar fotos de mobil mal orientades o ombrivoles. Si la ciutadania les aporta,
recomanar-los:

— ferlafotoamb bona llum,

— evitar perspectiva torgada,

— evitar reflexos,

— comprovar llegibilitat abans d’enviar.

Qualitat per a documents escanejats
Resolucié recomanada

— 200 dpi per a documents textuals (Optim per tramitacid).
— 300 dpi per adocuments amb segells, signatures o elements grafics.

Format recomanat

— PDF o PDF/A (preferent).
— En casos excepcionals d’imatge: TIFF (per preservacié) o JPEG (per aportacions
senzilles).

Evitar

— Escanejar en color quan no aporta cap valor : prioritzar “escala de grisos”.
— Escanejar pagines en blanc.
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Escanejar a més de 300 dpi si no és estrictament necessari (pot multiplicar x5 el

pes).
Guardar escanejos en PNG o BMP (pés excessiu).

Documents multipagina: Sempre en un unic PDF, no en multiples imatges soltes.

Qualitat d’imatges

Quan utilitzar cada format

JPEG/ JPG : fotografies, imatges amb degradats, captures de mobil.
PNG : grafics, esquemes, captures de pantalla, imatges amb text o linies fines.
TIFF : arxiu i preservacio a llarg termini.

Dimensions recomanades

Entre 1200 2500 pixels a la banda més llarga.
Evitar imatges de 10.000 pixels destinades només a visualitzacio.

Color

Utilitzar RGB.
Evitar CMYK (pensat per impressio).

Bones practiques

Evitar fotografies borroses o amb baixa llum.

Evitar fer fotos inclinades (corren perill de seritlegibles).

Si es fotografien documents: collocar sobre superficie plana, amb bona llum i
sense ombres.

Qualitat de videos

Format recomanat

MP4 (H.264): eficient, compatible i preservable.

Resolucié recomanada

720p (HD) per a proveiments, proves o enregistraments de carrer.
1080p (Full HD) en cas de necessitat professional.
Evitar 4K per tramitacié administrativa (impacte de pes i processament).

Bones practiques per gravar videos

Evitar gravar en vertical si el destinatari és administratiu.
Assegurar so nitid si el video té valor probatori.
Utilitzar lum natural o artificials neutres.
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e Mida de fitxer recomanada

— Preferentment <100 MB.
— Pervideos més grans : aportar enllag segur (Drive, Dropbox, o eina homologada).

5. Qualitat d’audio
¢ Formatrecomanat

— WAV per a preservacio i expedients sensibles.
— MP3 per a us operatiu i aportacié ciutadana.

e Frequiénciarecomanada

— 44.1 kHz (estandard)
— 48 kHz si té valor tecnic o probatori

e Bones practiques

— Evitar sorolls de fons intensos.
— Evitar formats propietaris o gravacions de mobil no estandarditzades.
— Comprovar que la gravacio és escoltable abans d’enviar.

6. Qualitat en planols i cartografia
e Formats recomanats

— DXF (interoperable)
—  GML (preferent ENI)
- DWG (admes només per practica sectorial)

e Bones practiques

— Noincloure capes innecessaries.

— Evitar fitxers de més de 25-30 MB per facilitar la tramitacid.

— Si és per aportacio: recomanar PDF de planol en baixa resolucié com a copia de
lectura.

7. Recomanacions per a la ciutadania (text curt per inserir en tramits)
e Abans d’enviar un document electronic:

— Verifiqueu que es pot llegir amb claredat.

— Siescanegeu, feu-ho a 200 dpi i en PDF.

— Sienvieu una foto, assegureu llum i enfocament.

— No envieu formats estranys o protegits amb contrasenya.
— Comproveu que el fitxer no supera els limits de mida.

8. Recomanacions internes per al personal del Consell

e Quan acabeu un document, convertiu-lo a PDF o PDF/A abans d’arxivar-lo.
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e Eviteu enviar documents de treball en DOCX quan siguin documents finals.
e Mantingueu les imatges dels expedients en JPEG o PNG (no BMP).

e Perexpedients que van a Arxiu : convertir sempre a formats preservables.

e Comproveu signatura i metadades abans d’incorporar un document extern.
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7.4 ANNEX4. TAULES DE CONVERSIO | PROCEDIMENTS DE MIGRACIO DE FORMATS

Aquest annex estableix les regles, eines i procediments que el Consell Comarcal ha
d’aplicar quan calgui convertir un document d’un format a un altre, ja sigui per:

e garantir-ne la preservacio,

e assegurar lainteroperabilitat,

e adaptar-lo a les necessitats del procediment administratiu,

e o corregir formats aportats per la ciutadania que no sén adequats.

Les conversions han de preservar sempre 'autenticitat, la integritat, les metadades, i la
tracabilitat.

1. Principis generals de la conversio

e Conversié només quan sigui necessari: Sempre prioritzar formats natius i
originals. Convertir quan el format no és apte per a preservacioé o tramitacio.

o Preservar el contingut, el context i la forma: Cap conversioé no pot modificar el
contingut o eliminar informacié essencial.

e Eliminarriscos: Les conversions des de formats insegurs s’han de fer en entorns
controlats.
Documentar el procés: Qualsevol conversié incorporada a un expedient ha de
quedar registrada a les metadades de gestio.

e Prioritzar formats de preservacidé: PDF/A, TIFF, WAV, MP4-H264, GML.

2. Taulageneral de conversioé recomanada

a) Documents de text

Format d’origen | Format de desti Quan es fa Normativa / Motiu

.docx (OOXML) PDE/PDE-A Document final per a | NTIDocument

expedient Electronic, ENI
.odt (ODF) PDF/PDF-A Document final Preferéncia oberts
.doc (antic) PDF/PDF-A Sempre Obsolet, insegur
.rtf PDF/A Si el document és final Format en desus

Quan s’incorporacoma

xt PDF .
informe o annex

Per normalitzar

Quan s’ha d’integrar en

.html/.htm PDF .
expedient

Evita dependéncies web
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b) Imatges
Format d’origen | Format de desti Quan es fa Normativa / Motiu
. . Documents aportats per . S
.jpg/ .jpeg PDF ciutadania Per facilitar tramitacié
Ds/ ine TIFE Conservaci6 a llarg Preservacié
Jpg/ Jpeg termini
.png PDF Annexos, captures Millor integracio
.png TIFF Arxiu Preservacio
.bmp JPEG/TIFF Sempre Format no admes
.raw JPEG/TIFF Sempre Format no admeés
c) Video
Format d’origen | Format de desti Quan es fa Normativa / Motiu
mov MP4 (H.264) Quan elvideo fgrma Co.mpatlbllltat
part del procediment universal
.avi MP4 Sempre que sigul En desus
possible
.wmv MP4 Sempre Format no recomanat
.mp4 — No cal Format preferent
d) Audio
Format d’origen | Format de desti Quan esfa Normativa / Motiu
. Per qualitatii
.mp3 WAV Preservacio estabilitat
.wav — No cal Format preferent
.maa MP3/WAV Quan lafont s Evitar
ciutadania incompatibilitats
e) Planolsi cartografia
Format d’origen | Format de desti Quan es fa Normativa / Motiu

.dwg

PDF

Lectura i tramitacio

Copia operativa
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Format d’origen

Format de desti

Quan es fa

Normativa / Motiu

d’un expedient

.dwg DXF Interoperabilitat Format obert
.dxf — No cal Ja és interoperable
.shp GML Quan Uanduformapart | oo iard ENI

f) Fitxers de dades

Format d’origen

Format de desti

Quan es fa

Normativa / Motiu

Xlsx Ccsv Intercanvi de dades Format normalitzat

.Csv — No cal Format interoperable
. Obert perd no

.ods Ccsv Intercanvi P

estandard per dades

3. Procediment operatiu de conversio (pas a pas)

Aquest és el procediment estandard que ha de seguir en el procés de conversio.

3.1.

3.2.

3.4.

Identificar la necessitat de conversio

Format no apte per preservacio.

Format no admes a la Seu.

Format no interoperable.

Document finalitzat que cal integrar en expedient.

Validar la integritat de Uoriginal

Obriu el fitxer.
Comproveu que no hi hagi errors, parts en blanc o contingut ocult.
Eviteu convertir documents amb contrasenya : requerir un de nou.

Convertir amb una eina homologada

Eines recomanades:

Convertidor nadiu del programari (Word, LibreOffice, PowerPoint).

Eines integrades al gestor d’expedients.

Eines homologades AOC o eines corporatives.

En cap cas utilitzar webs gratuites o desconegudes (risc ENS nivell mitja-alt).

Comprovar el resultat

El document s’obre sense errors.
Contingut complet i fidel.
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— Mida adequada.
— En PDF/A: comprovar conformitat (eina VALIDATE, Acrobat, o equivalent).

3.5. Registrar la conversio
Si el document passa a U'expedient, registrar:

— Datade conversié

— Responsable

— Eina utilitzada

— Motiu de conversid

— Format origen : format desti

3.6. Incorporacio al gestor d’expedients

Només s’incorpora el document convertit, no Uoriginal “problematic” (excepte si té valor
probatori, en aquest cas adjuntar ambdds).

4. Consideracions especifiques per preservar validesa juridica

e Unaconversié no pot alterar el contingut.

e Sieldocument estava signat, la conversio trenca la signatura > cal annexar Uoriginal i
una diligencia.

e Per a documents provinents d’altres administracions : mai convertir, excepte copia
autentica expressament prevista.

e Les conversions només poden fer-se amb eines segures i dins la infraestructura
corporativa.
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7.5 ANNEX 5. CATALEG D’ESTANDARS ENI | RELACIO AMB ELS FORMATS DEL
CONSELL COMARCAL

L’Esquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI), aprovat pel Reial decret 4/2010, estableix
les bases perque les administracions publiques puguin intercanviar informacié de manera
plena, segura i eficient.

El seu Cataleg d’Estandards defineix els formats que 'Administracié ha d’utilitzar per
garantir:

e neutralitat tecnologica,

e interoperabilitat entre sistemes,

e preservacio a llarg termini,

e iseguretatjuridica dels documents electronics.

Aquest annex sintetitza els estandards que afecten directament el Consell Comarcal del
Maresme i com s’han incorporat al Cataleg de Formats.

1. Estandards ENI per a documents electronics
a) PDF/PDF/A

e Normativa ENI:

o PDF:I1SO 32000

o PDF/A:1SO 19005 (parts 1,2i 3)
e Aplicaciéo CCM:

o PDF: format general de tramitacié i notificacio

o PDF/A: format preferent per a preservacié i documents finals
e Obligatorietat:

o Recomanat fortament per les NTI

o Indispensable per arxiu electronic

b) Format ODF (Open Document Format)

e Estandard ENI: ISO/IEC 26300
e Ambit: documents de text, fulls de calcul, presentacions
e Aplicaciéo CCM:

o Acceptat com a format d’edicié obert

o Conversi6 a PDF per tancament d’expedients

c) OOXML (Office Open XML)

e Estandard ENI: ISO/IEC 29500
e Aplicacié CCM:
o Usosinterns d’edicié i treball (.docx, .xlsx, .pptx)
o Conversio obligada a PDF/PDF-A per integraci6 en expedients
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d) XML

¢ Estandard ENI: W3C XML 1.0
e Aplicacié CCM:

o Interoperabilitat (AOC, AGE, Via Oberta)

o Documents estructurats, dades, registres, firma XAdES
e Observacio:

o Basede molts intercanvis administraciéo-administracié

e) CSV

e Estandard ENI: RFC 4180
e Aplicacié CCM:
o Intercanvide dades tabulars
o Exportacions des d’Excel o ODF
¢ Notes:
o Formattextual, interoperable i perenne

f) HTML/XHTML

e Estandard ENI: HTML5/XHTML 1.0
e Aplicacié CCM:
o Publicacio web
o Plantilles accessibles
¢ Notes:
o No s'’utilitza per preservacié documental
o Per a publicacié web es recomana HTML5 (HTML Living Standard), tot
mantenint la compatibilitat amb HTML/XHTML 1.0

2. Estandards ENI per aimatges
a) TIFF

e Estandard ENI: ISO 12639
e Aplicacié CCM:

o Fotografies i documents escanejats destinats a preservacio
¢ Notes:

o Formatrobust, sense pérdua

b) JPEG

e Estandard ENI: ISO/IEC 10918 (JPEG estandard)
e Aplicacié CCM:
o Aportacio de la ciutadania
o Expedients operatius amb imatges que no requereixen preservacio
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PNG

¢ Estandard ENI: ISO/IEC 15948
e Aplicacié CCM:
o Imatges amb text, grafics i captures
o Notes: Sense pérdua, qualitat optima

Estandards ENI per a audiovisuals
MP4 (MPEG-4)

¢ Estandard ENI: ISO/IEC 14496
e Aplicacié CCM:
o Videos aportats per ciutadania
o Enregistraments interns
o Notes: Format universali preservable

WAV

¢ Estandard ENI: PCM Waveform

e Aplicacié CCM:
o Audio amb valor probatori
o Preservacid digital

Estandards per a cartografia i dades geoespacials
GML (Geography Markup Language)

e Estandard ENI: ISO 19136
e Aplicacié CCM:
o Cartografia oficial
o Intercanvide planols GIS
o Integracié amb SIG i serveis territorials

DXF

e Estandard ENI: Format interoperable de planols
e Aplicacié CCM:
o Planols técnics admesos com a format d’interoperabilitat

Estandards ENI per a signatura electronica
PAdES (PDF Advanced Electronic Signature)

e Estandards: ETSITS 102 778

e Aplicacio CCM:
o Signatura de documents PDF
o Format preferent
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b) XAdES (XML Advanced Electronic Signature)

e Estandards: ETSITS 101 903
e Aplicacié CCM:
o Firma XML
o Validacié amb VALIDe o Portasignatures

c) CAdES

e Estandards: ETSI TS 101 733
e Aplicacié CCM:
o Fitxer de signatura separada
o Sovint utilitzat amb Via Oberta

d) XMLDSig

e Estandard: W3C
e Aplicacio: Firma avancada basada en estructures XML

6. Estandards ENI per a interoperabilitat

Protocols i formats obligatoris o recomanats

Ambit Estandard Notes

Correu MIME / SMTP (RFC 2045, RFC 5321) | Comunicacions electroniques
Dades XML/ CSV Intercanvi estructurat

Facturacié Facturae 3.2 Obligatori per facturacié electronica
Compressio ZIP / GZIP Formats oberts

7. Relacio entre el Cataleg de Formats del CCM i els estandards ENI

Ambit Format CCM Estandard ENI

Document final | PDF/PDF-A ISO 32000 / 1SO 19005

Edici6 ODF ISO/IEC 26300

Edicié (treball) | OOXML ISO/IEC 29500
Interoperabilitat | XML W3C XML 1.0

Dades CSV RFC 4180

Imatges TIFF ISO 12639

L”;i:i:ies JPEG, PNG ISO/IEC 10918 / ISO/IEC 15948
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Ambit Format CCM Estandard ENI
Video MP4 ISO/IEC 14496
Audio WAV PCM Waveform
GIS GML ISO 19136
Signatura XAdES / PAJES / CAdES ETSITS/W3C

8. Conclusions de ’annex

e ElCataleg del Consell esta plenament alineat amb els formats i estandards
acceptats pel Cataleg ENI.

o Elsformats seleccionats garanteixen:

— interoperabilitat,

— preservacio,

— seguretat,

— neutralitat tecnologica.

e Aquest annex actua com a mecanisme de conformitat normativa, util en auditories
ENS, ENIien aprovacions internes.
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7.6 ANNEX 6. FORMATS NO ADMESOS O DESACONSELLATS | JUSTIFICACIO
TECNICA

Aquest annex recull els formats electronics que no poden ser acceptats pel Consell
Comarcal del Maresme —ni per la Seu electronica, ni en tramitacid interna, ni en
interoperabilitat amb altres administracions—, aixi com els formats que, tot i poder-se
obrir, son desaconsellats per la seva vulnerabilitat, obsolescencia, inestabilitat o
incompatibilitat amb els requisits de UEsquema Nacional d’Interoperabilitat (ENI),
’Esquema Nacional de Seguretat (ENS) i la normativa d’administracio6 electronica.

Aquest annex és important per:

e Evita problemes de seguretat (ENS).

o Garanteix interoperabilitat (ENI).

e Assegura preservacio documental.

e Redueixtemps d’esmena i duplicitats.

¢ Incrementa coheréencia i qualitat de Uexpedient electronic.
e Millora la experiéncia de la ciutadania.

1. Criteris generals per excloure un format
Un format és considerat "no admeés" quan:

a) Potcomprometre la seguretat: Fitxers executables, formats que permeten
scripts, o que poden contenir codi maliciés.

b) No ésinteroperables: No té especificacions publiques o impedeix la integracio
en un expedient electronic.

c) Esobsolet: No rep suport del fabricant o ha estat superat per estandards oberts.
d) Impedeix la preservacio digital: No és adequat per garantir accés a llarg termini.

e) Genera problemes freqiients de tramitacio: Pes excessiu, dificultat de
visualitzacid, dependéencia de programari especific.

2. Formats no admesos (prohibits)

Aquests formats no s’accepten en cap cas, i si la ciutadania els aporta, cal requerir una
esmena.

a) Fitxers executables i scripts: .exe - .bat-.cmd - .msi- .js -.vbs
Motiu: Alt risc de malware. Vulneren 'ENS. No sén formats documentals.

b) Formats obsolets de video i multimedia: .swf (Flash) - .wmv - .flv - .mkv (no
estandard administratiu) - .divx

Motiu: Obsolets, insegurs, incompatibles i dificils de reproduir a entorns
administratius.
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c) Formats d’imatge no estandard o de pes excessiu: .bmp - .raw (.cr2, .nef, etc.) -
.gif (homés imatges animades; no adequat documentalment)

Motiu: No son preservables, pesen massa i no segueixen estandards ENI.

d) Formats propietaris sense especificacio publica: .psd (Photoshop) - .ai
(IWustrator) - .indd (InDesign)

Motiu: Depenen d’eines comercials i no garanteixen interoperabilitat ni
preservacio.

e) Formats d’ofimatica antics no interoperables: .doc (Word 97-2003) - .xls - .ppt
Motiu: Obsolets, no complixen estandards ISO i presenten vulnerabilitats.

Aportacions d’aquests formats per part de la ciutadania : es demana conversio a
PDF.

f) Fitxers protegits amb contrasenya o xifrats: qualsevol format amb password i
fitxers xifrats fora del gestor d’expedients

Motiu: No poden validar-se ni integrar-se en Uexpedient electronic : vulneren ENI i
ENS.

g) Fitxers “contenidor” no estandard: .rar-.7z-.ace
Motiu: Només s’admet el format ZIP segons UENI.

Formats desaconsellats (admesos només excepcionalment)
a) AVIiMOV: Admesos només si no hi ha alternativa

e Conversio a MP4 recomanada
Motiu: pes, falta d’estandarditzacio i problemes de reproduccio.

b) 2. RTF: Només si esrep de la ciutadania
Motiu: format en desus que pot alterar compatibilitat.
c) PDF protegits amb contrasenya

¢ No admesos per defecte
e Calrequerir copia sense restriccions
Motiu: impedeixen la integracid, signatura, verificacio i lectura automatica.

d) Fitxers Word amb macros (docm): .docm

Motiu: risc de codi executat; només admissible si es fa des de xarxa interna amb
validacio prévia.

e) Fitxers de disseny o enginyeria massa pesats

¢ DWG de>30-50 MB
e Models CAD 3D pesats
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Motiu: dificulten tramitacio i registre; millor aportar PDF per lectura.

4. Queé hade fer el personal quan rep un format no admes?
1) Identificar el format: Comprovar extensié i contingut (evitar confusions amb ZIP o
renombrats).

2) Registrar ’incidéncia: Anotar a 'expedient "Document en format no admeés :
esmena".

3) Requerir esmena a la persona interessada: Text recomanat:

"El document aportat no s’accepta perque no compleix els requisits establerts al
Cataleg de Formats del Consell Comarcal. Si us plau, torneu-lo a presentar en un
format estandard (PDF, JPG, PNG, MP4, etc.) en el termini establert.”

4) Siés un documentintern: Convertir el fitxer seguint les Taules de conversié.

5. Resum operatiu

Categoria Formats Acceptacio Motiu
Executables .exe, .bat, .cmd Prohibit Risc alt ENS
Video obsolet .avi, .wmv, .flv Desaconsellat Compatibilitat
Imatges no . L
N .bmp, .raw Prohibit Pesinointeroperable
estandard
.. . Aportacions;
Ofimatica antiga .doc, .xls, .ppt . Obsolet
convertir
Propietaris creatius .psd, .ai, .indd Prohibit No interoperable
Contenidors .rar, .7z Prohibit Només ZIP
Protegits amb Qualsevol Prohibit No verificable
password
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