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1. Introduccio

1.1. Objectius del document

El proposit d’aquest document és presentar un manual d’us per a 'administrador, ja sigui
administrador de fons, d’ens o de plataforma. Primerament, es presentara breument iArxiu i es
definiran els conceptes principals per comprendre aquest document. A continuacio, es parlara
dels actors i agents externs al sistema amb I'objectiu d’ubicar 'usuari. Finalment, es presenta la
guia de I'administrador, explicant qué gestionen els administradors de fons, ens i plataforma, i a
qui i qué administren.

El contingut d’aquest document fara referéncia sempre a la web i les pantalles que la
conformen. Per conéixer les operacions disponibles per a serveis web, cal consultar el
document “Plataforma iArxiu. Especificacions técniques dels serveis web (WS). Modul
d'administracio”.

1.2. Introduccio al servei iarxiu

Es un servei d’arxiu electronic Unic encarregat de gestionar, custodiar i conservar els
expedients i documents electronics un cop s'ha finalitzat la seva tramitacio, fins a la seva
eliminacié o conservacié permanent seguint, en tot moment, el model de gestié documental
establert per I'ens usuari del servei.

Aquest servei no és només una solucio tecnologica o repositori digital, siné que forma part
forma part del sistema de gestio de la informacié dels ens usuaris i inclou els seglents moduls
funcionals:

e Modul d’ingrés s’encarrega de rebre i validar els expedients electronics tramitats des
dels sistemes d’informacié una vegada finalitzats (modalitat d’'integracid) o bé
mitjangant transferéncies de forma manual i les prepara per a 'emmagatzematge i
gestio a l'arxiu

e Modul d’arxiu proveeix els serveis i funcions per a I'emmagatzematge, manteniment i
recuperacio dels expedients arxivats en el repositori digital. Per a garantir la
conservacio i arxiu dels documents electronics, el Consorci AOC aplica el que preveu
'Esquema Nacional de Seguretat quant al compliment dels principis basics i dels
requisits minims de seguretat mitjangant I'aplicacio de les mesures de seguretat
adequades als mitjans i suports en els quals s'’emmagatzemen els documents

e Modul de consulta permet atendre a les necessitats de consulta i recuperacio dels
usuaris del servei mitjangant les seguents funcionalitats:

o Cerca basica i avangada mitjancant les metadades dels documents/expedients

o Consulta en linia dels documents
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o Expedicioé de copies auténtiques i conversio en linia dels documents a nous
formats

o Descarrega de I'informe d’evidéncia
o Descarrega de paquets d’informacio de consulta

Modul d’administracié permet configurar I'entorn organitzatiu de I'arxiu i gestionar de
forma correcte el cicle de vida dels expedients arxivats. Aixo inclou:

o Gestio dels fons documentals

o Gestio de les séries documentals

o Configuracio de les plantilles de metadades per descriure els continguts
o Configuracio de les politiques de I'arxiu (accés i disposicid)

o Gestio dels usuaris i dels seus rols

o Consulta del registre d’accions i esdeveniments a efectes d’auditoria

Modul de Preservacioé proporciona els serveis i funcions de control de I'entorn de
I'arxiu, proveint recomanacions i plans de preservacio per assegurar que la informacio
emmagatzemada a I'arxiu romangui accessible i disponible a llarg termini per a la
comunitat d’'usuaris del servei. Inclou:

o Gestio i execucio de politiques de consisténcia per avaluar i comprovar la
integritat dels documents arxivats; de migracio de formats de fitxers i de
manteniment de les signatures electroniques mitjangant ressegellat i extraccio
de metadades.

o Manteniment i comprovacié dels formats dels fitxers

El Consorci AOC com a administrador i prestador del servei li corresponen les seguents
funcions:

Proporcionar la solucié d'arxiu electronic per expedients finalitzats en modalitat de
servei (SaaS) o en el navol. En aquesta modalitat I'administracié usuaria utilitza
I'aplicacié web d'arxiu electronic i els seus serveis associats. Amés a més, la
infraestructura tecnoldgica que el sustenta i, especialment, el repositori electronic,
resideix a les instal-lacions d'un tercer, en aquest cas, a la solucié d’AWS que el
Consorci AOC té contractat.

Donar d'alta els centres d'arxius i ens que consumiran els serveis i recursos que
proporciona IARXIU.

Aplicar mesures de seguretat, d'acord amb el que preveu I'Esquema Nacional de
Seguretat, que garanteixin la integritat, autenticitat, confidencialitat, qualitat, proteccié i
conservacio dels documents emmagatzemats i de tota la infraestructura tecnologica del
servei.
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e Configurar i monitoritzar les funcions transversals i comuns del servei (control de
formats, validacié i preservacié de les signatures electroniques, gestioé dels vocabularis
de metadades, proporcionar eines de monitoritzacio i control, etc.).

Els ens usuaris del servei s'encarreguen de:

e Realitzar les transferéncies documentals. Cal tenir present que IARXIU esta pensat per
gestionar documents, expedients o agrupacions documentals en la visié més
docucéntrica perd en cap cas esta pensat per gestionar actius d’informacié com
informacié continguda en base de dades, datasets o pagines web.

e Gestionar i mantenir els fons documentals.
e Proporcionar I'accés als documents als seus usuaris.

o Adequar els seus sistemes d'informacié, normalment els gestors de tramitacié o gestors
documentals, als requisits establerts per IARXIU per poder realitzar les transferéncies
dels documents i/o expedients a l'arxiu electronic de forma automatitzada, aixi com, la
seva posterior recuperacié mitjangant els serveis web corresponents.

1.3. Modalitat d’us

Els usuaris del servei poden utilitzar aquesta solucié de dues maneres, que no son excloents:

¢ Mitjangant integracié (serveis web) per aquelles administracions que disposin de gestors
documentals o d’expedients:

o Serveis web d’ingrés
o Serveis web de consulta
o Serveis web d’eliminacio de PIA

¢ Sense integracio, utilitzant les funcionalitats via web, a la qual s’accedeix des de la
plataforma EACAT (en endavant, RefWeb)

1.4. Conceptes basics

1.4.1. Definicié de ens, fons, grups, usuaris i aplicacions de confiancga

L’'administracié d’'usuaris, com es veura a continuacio, és jerarquica. Els usuaris que sén
administradors d’un cert nivell crearan i gestionaran els usuaris del nivell que administren,
atorgant-los certs permisos si s’escau. Aquests usuaris administrats podran ser administradors
a un nivell inferior i crear i administrar els usuaris corresponents, i aixi successivament per als
nivells definits al sistema.
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Administracio d’ens

_ Administracio de fons

______ Administracio de Plataforma

Vincle entre
Administrador de <Hivell> - <Hivell administrat>

g

Il-lustracioé 1: Diagrama d’administracié d’usuaris

El sistema té un primer nivell d’administracié de plataforma que permet definir els ens i els
usuaris administradors d’aquests ens. A continuacio, a nivell d’ens, els corresponents
administradors defineixen els fons i els seus administradors. L'administrador de fons, finalment,
defineix els usuaris interns, que poden ser diferenciats entre ells si tenen 'atribucié d’arxiver.
Cal dir que I'administrador de I'ens també pot definir usuaris interns.

L’administrador de la plataforma definira els ens que treballaran i estaran representats al
sistema i els seus respectius administradors. Per cadascuna d’aquestes entitats, el seu
respectiu administrador definira com a minim un fons i 'administrador d’aquest. Aquest fons
sera la representacio del seu “arxiu” al sistema. L'administrador del fons definira els arxivers i
usuaris del fons que el faran servir. Els arxivers també poden definir usuaris i grups d’usuaris
per delimitar i controlar quins d’aquests accedeixen a documents concrets, com es veura més
endavant.

D’altra banda, les aplicacions de confianga sén les aplicacions que tenen permis per
interaccionar amb els serveis web que ofereix iArxiu i estan gestionades per 'administrador de
la plataforma.

Després d’aquesta explicacié de com es jerarquitzen els usuaris dins del sistema i quins
mitjans tenen per interaccionar amb ell, els passos ldgics a seguir seran els seglents:

1. Crear un ens per I'entitat que vol fer Us del servei iArxiu. Aquesta accio la fara
'administrador de la Plataforma (el Consorci AOC) amb les dades aportades pel client
mitjangant la sol-licitud d’alta: https://www.aoc.cat/serveis-aoc/i-arxiu/
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2. Assignar un administrador d’ens. Aquesta accio la fara 'administrador de la Plataforma
(el Consorci AOC) amb les dades aportades pel client mitjangant la sol-licitud d’alta:
https://www.aoc.cat/serveis-aoc/i-arxiu/

3. Opcionalment, si es vol consumir els serveis d’integracio, 'administrador de la
Plataforma es donara d’alta I'aplicacié de confianga establir I'aplicacié de confianga amb
les dades aportades pel client mitjangant la sol-licitud d’alta:
https://www.aoc.cat/serveis-aoc/i-arxiu/ (en aquest cas es necessita la part publica del
certificat digital de I'aplicacioé que s’integrara)

4. Crear un fons pel ens previ. Aquesta I'accié la fara 'administrador del ens (client)

5. Crear un administrador del fons previ. Aquesta I'accid la fara 'administrador del ens
(client) i necessitara les dades de l'usuari per donar-lo d’alta i/o el seu certificat digital

6. Crear un arxiver pel fons préviament creat. Aquesta I'accio la fara 'administrador de
fons (client) i necessitara les dades de I'usuari per donar-lo d’alta i/o el seu certificat
digital

7. Crear usuaris per aquest fons. Aquesta 'acci6 la fara 'administrador de fons o arxiver
(client) i necessitara les dades de l'usuari per donar-lo d’alta i/o el seu certificat digital

8. Crear grups d’usuaris definits préviament. Aquesta accié la fara I'arxiver.

1.5. Comunitat d’usuaris

La comunitat d’'usuaris esta formada per tots els agents que utilitzen els serveis de la
plataforma iIARXIU. Aquests agents tenen rols especifics que determinen les funcionalitats a les
quals poden accedir.

Els agents existents son els seglents:

1.5.1. Ens productor

Aquell ens o organisme del sector public de Catalunya que ha produit i/o reunit documents en
I'exercici de les seves activitats i que ha sol-licitat I'alta al servei.

El servei iARXIU es presta a:

o Tots els ens que integren el sector public de Catalunya en els termes de l'article 2 de la
Llei 29/2010, de 3 d’agost, de I'is dels mitjans electronics al sector public de Catalunya.

e Corporacions de dret public, en I'exercici de potestats publiques.

1.5.2. Arxiu

10
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Organisme o institucio des d’on es fan especificament funcions d’organitzacio, tutela, custodia,
gestio, descripcid, conservacio i difusié dels documents i fons documentals dels ens del sector
public de Catalunya.

D’acord amb la normativa d’arxius, ens podem trobar arxius que formen part de la propia
estructura organitzativa de I'ens productor (per exemple, els arxius dels municipis de més de
deu mil habitants) o bé arxius, que per llei, tenen atribuida la gestio dels fons documentals
d’altres ens (per exemple, el cas dels Arxius Comarcals).

1.5.3. Prestador del servei

El Consorci AOC és el prestador i responsable del servei iARXIU.

1.5.4. Consumidor extern

Persona fisica i/o sistema d’informacio, degudament autoritzada, que consulta la documentacio
emmagatzemada a la plataforma i que no pertany a I'estructura organitzativa de I'ens productor
i/o arxiu. Poden ser:

e Pertanyents a un altre ens del sector public de Catalunya
e La persona interessada
e La persona que acrediti interés legitim/directe

e La ciutadania

Els rols dels agents del servei son els seglents:

1.5.5. Administrador de la plataforma

El Consorci AOC és I'administrador de la plataforma.

1.5.6. Administrador d’ens

L’administrador d’ens és aquella persona fisica designada per I'ens productor i/o arxiu
encarregada d’assumir les funcions propies de la gestié del seu arxiu.

1.5.7. Administrador de fons

L’administrador de fons és aquella persona fisica designada per I'administrador d’ens
encarregada d’assumir les funcions propies de la gestié del seu fons documental.

1.5.8. Arxiver

11
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L'Arxiver és aquella persona fisica designada per cada administrador de fons que assumeix les

funcions de gesti6 i validacio de les transferéncies dels PIT, la gestio dels ingressos i

determina, entre d’altres, les politiques d’accés, de cicle de vida i de preservacioé que afecta als

PIA.

1.5.9. Usuari basic

L'usuari basic és aquell treballador public que forma part de I'estructura organitzativa de I'ens
productor i/o arxiu i que pot realitzar les seglents funcions:

e Realitzar sol-licituds de preingrés de PIT

e Accedir al modul de consulta per visualitzar aquella documentacio a la qual té accés

1.5.10. Tipus d’usuaris

S’entén per usuari, la persona fisica o aplicacié de confianga, que executa les tasques
assignades als agents en funcié de cada rol. Tipus d’usuaris existents:

e Persones fisiques: persones que utilitzen la plataforma iARXIU i que formen part
d’alguns dels agents descrits anteriorment.

e Aplicacions de confianga: Son aquells sistemes d’informacié (per exemple, gestors
documentals o gestors d’expedients) que disposen els productors de fons/arxiu per
gestionar la seva documentacio. Aquestes aplicacions actuen en nom de I'ens
productor, arxiu i/o consumidor i fan Us dels serveis web que disposa la plataforma
iIARXIU.

12
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2. Manual d’usuari

2.1. Accés a la plataforma

2.1.1. Requisits previs

Per accedir a la plataforma és imprescindible que I'usuari estigui donat d’alta com a usuari a la
plataforma EACAT i que també estigui donat d’alta a iarxiu amb algun dels rols mencionats
anteriorment.

Si 'usuari no esta registrat a EACAT o en té dubtes, ha de contactar amb el gestor de la seva
entitat, que s’encarrega de donar-lo d’alta

Els mecanismes d’identificaciéo permesos son els seguents:

e Usuari i contrasenya EACAT
o Certificat digital T-CAT

e Usuari GICAR (per a treballadors de la Generalitat de Catalunya)

2.1.2. URL d’accés directe

La URL per accedir al servei és aquesta: https://iarxiu.aoc.cat/refweb/eacat

Quan l'usuari accedeix a la URL, la plataforma iARXIU es connecta amb el portal d’autenticacié
d’EACAT. Alla, 'usuari pot triar el mecanisme d’autenticacié que li sigui més convenient.

EACAT><

LExtranet de les administracions pibliques catalanes

Altres sistemes d’identificacié

ACAT
ﬁECA

Identifica

Identifica’t amb el
teu certificat digital

Accedeix de manera rapida | cdmoda amb certificar

Accedir amb certificat digital

Il-lustracioé 2: Pagina d’autenticacié de 'EACAT
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Independentment del mecanisme d’autenticacio, el portal ’EACAT verifica si 'usuari esta

donat d’alta. Si ho esta, envia les credencials a iIARXIU, que consulta el registre d’usuaris per

determinar els seus rols i privilegis, mostrant només les funcionalitats disponibles per a ell

Benvingut/da a iArxiu

Selecciona l'entitat

Ens:

Fons:

ll-lustracié 3: Pagina d’inici on 'usuari pot escollir I’entitat i/o fons amb el qual vol treballar

Si l'usuari no esta registrat a EACAT, la plataforma li denega I'accés.

Si esta registrat a EACAT perd no esta donat d’alta al registre d’'usuaris d’'iARXIU, tampoc
podra accedir a iIARXIU
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Pagina d'error

A Error:

ll-lustracio 4: Inici de sessio fallit perqué I'usuari no esta donat d’alta a la plataforma IARXIU

Error d'inici de sessio

2.1.3. Accés mitjancgant la plataforma EACAT

La plataforma iARXIU permet l'autenticacio federada amb EACAT (https://eacat3-

cl.aoc.cat/eacat ). Aixo vol dir que un usuari que ja s’hagi identificat a EACAT pot accedir a

IARXIU directament des de la pestanya d'aplicacions d’EACAT, sense necessitat d’autenticar-
se de nou.

Tot i aixi, per completar I'accés, és imprescindible que I'usuari estigui registrat al registre
d’usuaris d'iARXIU.

EACAT TRAMTS &

Inici

@ Deccobraix tor e

Espai de tramitacid

O Rebuts

Tramits a punt de fil

B Queden 4 dies

inici ®@ 0 B
Serveis AOC

SR ©-FACT ©-TAULERI e-NoTUM

il it iyttt Tauler dlanutiis i edictes Gestis da notifizacions elecordni
TAVI e-VALISA PSCP R COPIy

Terminal d'auisas del 712 Valing sisctiinicn Cantractacid Fibiicn, Egpai de geuti sestt do cdpies autkntiglies
REPRESENTA SIGNASUIT — IARXIU

Raitetr u T PRI T ey Tramesa d'edictes al BOE Ariu electranic |
PORTASIGNA 368+ GOVERNOEERT e-TRAM ~ RPC

SIFECAT14 SIFECAT INSTALLACIO E cesICAT

FEOER & Eabtunya 301330 Zeoen = cormtunge e T st s ions e e e thge
ER3S’ VIAOBERTA REGISTRE

II-lustracié 5: Accés a la plataforma iArxiu des del portal EACAT
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2.2. Rols dels usuaris

En aquest apartat es descriuen les accions que poden realitzar els diferents rols existents:

Administrador de plataforma
Administrador d’ens
Administrador de fons
Arxiver

Usuari basic

A més de les seves funcions especifiques, tots els rols administradors poden fer consultes i
accedir als documents ingressats, excepte el rol d’'usuari. Aquest aspecte es detallara abans
d’explicar en profunditat les seves responsabilitats.

2.2.1. Administrador de plataforma

L'administrador de la plataforma li pertoca gestionar aquelles funcionalitats més comunes o
transversals de I'eina. Aquestes tasques sén assumides pel personal del Consorci AOC.

En concret, li corresponen les seglients funcions:

Gestionar les altes, baixes i modificacions dels ens usuaris del servei i, per cada ens
usuari, donar d’alta a la plataforma les persones que hagin designat com a
administradores del seu ens.

Assignar a cada ens usuari una quota maxima d’emmagatzematge.

Autoritzar les aplicacions de confianga que es podran connectar a la plataforma iARXIU
a través dels serveis web.

Determinar els formats dels fitxers acceptats per la plataforma.
Determinar el volum de les transferéncies que poden efectuar-se en el modul d’ingrés.

Gestionar els vocabularis de metadades a utilitzar pels usuaris en les descripcions dels
paquets d’informaci6 a transferir.

Registrar totes les accions realitzades a la plataforma pels usuaris d’aquesta per tal de
deixar-ne constancia i traga a efectes d’auditoria.

Realitzar estadistiques d’us i consum de la plataforma.

Gestionar les Tools (eines de restauracio, exportacio i importacié de PIA)

2.2.2. Administrador de I’ens

L’administrador d’ens és aquella persona fisica designada per I'ens productor i/o arxiu
encarregada d’assumir les funcions propies de la gestioé del seu arxiu. Les tasques que li
pertoquen son les seglents:
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Gestio del fons documental

Gestio de les series documentals, sempre i quan s’hagi demanat la gestié centralitzada
a nivell d’ens

Gestio dels usuaris de I'ens
Consulta del registre d’accions
Consulta del registre d’accessos
Consulta d’estadistiques

Consulta d’estadistiques d’'emmagatzematge

2.2.3. Administrador de fons

L’administrador de fons és aquella persona fisica designada per 'administrador d’ens
encarregada d’assumir les funcions propies de la gestié del seu fons documental. Les tasques
que li pertoquen son les seguents:

Gestié d’'usuaris i arxivers
Gestio de les plantilles

Gestio dels vocabularis

Gestio de les carpetes preingrés
Consulta del registre d’accions
Consulta del registre d’accessos

Consulta d’estadistiques

2.2.4. Arxiver

L'arxiver li pertoca gestionar el cicle de vida dels documents/expedients del seu fons
documental mitjancant la:

gestio de les séries documentals
gestio dels grups d’usuaris

gestio de les politiques que afecten als documents/expedients: politiques d’accés,
politiques de disposicié i les de preservacié

Consulta del registre d’accions
Consulta del registre d’accessos

Consulta d’estadistiques
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També pot gestionar el mddul d’ingreés, ja sigui realitzant transferéncies manuals de PIT o
gestionant les sol-licituds de preingrés dels usuaris interns del seu ens, acceptant-les,
rebutjant-les o completant-les.

2.2.5. Usuari basic

L'usuari basic és aquella persona fisica que forma part de I'estructura organitzativa de I'ens
productor i/o arxiu i que pot realitzar les seglients funcions:

e Realitzar sollicituds de preingrés de PIT i consultar-ne el seu estat

e Accedir al modul de consulta i visualitzacié de documents, sempre i quan disposi dels
permisos corresponents

2.3. Funcions de I’administrador de plataforma

2.3.1. Accés com a administrador de plataforma

Un cop l'usuari s’autentica a la plataforma, per administrar la plataforma no ha de seleccionar
cap ens ni fons, només clica al bot6 “Accedir”.

Benvingut/da a iArxiu

Selecciona l'entitat

Ens:

Fons:

Accedir

Il-lustraci6 6: Accés com a administrador de la plataforma
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2.3.2. Pagina d’inici

La pagina d’inici es divideix en diversos blocs funcionals i informatius:

¢ Moduls principals d'accés rapid : Organitzats en tres blocs destacats, ofereixen
acces directe a les grans funcionalitats de I'eina: consulta i administracié més un enllag
a les novetats del servei

¢ Panell d’activitat. Inclou un grafic interactiu amb el resum d’activitat de I'any en curs
(2025) amb les accions realitzades. Permet seleccionar I'accio, I'any i el mes, i
actualitzar el grafic dinamicament.

¢ Indicadors d’us:
o PIA Arxivats: mostra el nombre total d’expedients arxivats

o Consultes realitzades: detalla el nombre total de consultes desglossades per
tipus amb I'opcié d’accedir de forma directe al detall de la consulta

e Us de I’espai. Mostra la capacitat d’emmagatzematge utilitzada i I'espai disponible

= 1EJiarxiu () R RAMSN WIEALART MERCADE =

| « Etdonem la benvinguda a iArxiu

e o o PIA arxivats
assE

Consulta Administracid Movetats del servei
+ | Consultes realitzades
nameze

Activitat

Resum d'sctivitat (2025) wrsid an lins ds ’ -

= ecinredn e d Eikdaticia i

Espai ocupat
33,46 GO de ASOMILS0T GO (0,00%)

am

Il-lustracié 7: Vista funcionalitats rol administrador de la plataforma

Un cop dins, el rol de I'usuari apareix a la part superior dreta de la pantalla i per gestionar i
administrar les funcionalitats transversals i comunes de I'eina, I'administrador de plataforma ha
d’entrar a I'aparat “Administracié”.
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= |SJarxiu

A > Inici > Administracid > Ens

Espai d'’Administracio

Ens Ens

Aplicacions d

Manteniment ens

minar Modifica

Plantilies
now
» Creacld
Vocabulsris metadades Ens prova CAU - ENS_CAL
» Creacic
ens_test_1
organizationTest organizationTest

Pagina de resultats: 1

04/02/2025
sy

W06/2024
13:40
22/05/2024

150

ADMINISTRADONS

ADMENS PROVES IARXIU

RAIMON NUALART MERCADE

Persona de La Pega de Prova -

NIE X00000C00T

DNI D0000000T (TCAT), RAIMON NUALART MERCADE, Persona de la Pega de Prova

Mostrant documents 1 - 3 de 3

Il-lustracio 8: Vista funcionalitats rol administrador de la plataforma

2.3.3. Gestio Ens

La gestio d’ens permet a 'administrador de plataforma fer les segients operacions:

Afegir un nou ens
Eliminar un ens
Modificar un ens

Veure els fons d’'un ens

Associar un administrador d’ens a un ens

Gestionar la quota d’'emmagatzematge

Filtrar

Primerament, quan 'administrador entra en I'opcié de gestio d’ens, el sistema li mostra la llista
d’ens donats d’alta al sistema:
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Ens

Manteniment ens

Eliminar Maodificar Veure fons Afegir/Modificar administradors Gestionar quotes d'emmagatzematge Filtrar
HOM ALIES DATA ALTA ADMINISTRADORS
- . 04/02/2025

! Ens prova CAl ENS_CAL ADMENS PROVES IARXIU

16T

11/06/2024

D ens_test 1 ens_test 1 RAIMON NUALART MERCADE
13:40
" |zationTast 22/05/2024 Persona de |la Pega de Prova - DNI D0000000T (TCAT), RAIMON NUALART MERCADE, Persona de la Pega de Prova
rganizationTest organizationTest
5 ' 16:50 - NIE X0000000T
Pagina de resultats: 1 Mostrant documents 1- 3 de 3

Il-lustracié 9: Manteniment de I’ens
A la llista d’ens es mostren les seguents dades:

e Nom de I'ens
« Alies (un identificador Unic per als ens)
e Data d'alta
e Persones administradores de I'ens
Les accions que es poden efectuar amb I'ens en qlestio son:
e Veure els seus detalls (clicant a sobre de 'ens)
e Modificar
o Eliminar
e Veure fons associats
o Afegir/modificar administradors
o Gestionar les quotes d'emmagatzematge

La llista d’ens es podra ordenar per les diferents columnes que es mostren.

2.3.3.1. Alta ens

L'alta d’ens ens permet donar d’alta un nou ens al sistema. No sera possible donar d’alta un
ens amb un alies que ja existeix. Per donar d’alta un ens I'administrador cal clicar el boto
“afegir” i emplenar les segients dades associades:
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M Espai d'Administracié

|EM |

Aplicacions de conflanga

| & Limits miodalitets d'ingrés
Farmats dals fituers
Politica de ressegellat
Plantilles
» Craacid
vocabularie metadades

» Craacid

¥ Administracio

Estadistig

Estadistiques d'emmagatzematge

Ens

Manteniment ens

liminar iif
nom Mg pam A ALTA
' Ens prova CALL ENS_CAU
) ens_fast ene_test 1

- 2
D eeganizationTest ‘organizationTest _

Agi I tats: 1
ategir

tegir/Modificar administradors Gestionar quates d'emmagatrematge Filtray

ADMENS PROVES |4RXIL

RAIMON NUALART MERCADE

Persona de la Pega de Prova - DNI 0000000OT {TCAT), RAIMON NUALART MERCADE, Persona de la Pega de Prova
NIE X00U0000T

Mostrant docurnents 1 - 3 de 3

IlI-lustracié 10: Alta ens

Un cop dins 'administrador ha d’emplenar el segient formulari d’alta:

Alta/Modificacio ens

Dades de l'ens

* Camps obligatoris.

« Alies:

* Codi ens:

* Nom:

* Nom curt:

* CIF:

* Adreca electranica:

* Adreca:

= Teléfon:

* Codi postal:
* Poblacio:

* Pais:
Provincia:

Comarca:

Dades de gestio de l'ens

[J Gestid centralitzada de les séries documentals

CanceHiar

II-lustracié 11: Formulari d’alta d’un nou ens

A part de les dades identificatives de I'ens, a I'apartat “Dades de gestié de I'ens” s’indica si I'ens
vol fer una gestié de les séries centralitzada a nivell d’ens.

2.3.3.2. Veure detalls/Modificacioé de I’ens
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Clicant sobre el nom d’ens al llistat d’ens es mostren les dades introduides quan es va donar
d’alta a I'ens o bé es pot seleccionar I'ens i clicar I'accié de “modificar”.

Ens
Manteniment ens
Elimminar Modificar Weure fons Afegir/Modificar administradors Gestionar guotes d'emmagatzematge Filtrar
NOM ALIES DATA ALTA ADMINISTRADORS
4
® |Ens prova CALU ENS_CAU 10]_;22f2025 ADMENS PROVES [ARXIU
11/06/2024 5
O ens_test_1 ens_test_1 RAIMON NUALART MERCADE
13:40
e = g . 22/05/2024 Persona de la Pega de Prova - DNI D00OCO00T (TCAT), RAIMON NUALART MERCADE, Persona de la Peca de Prova
(0 organizationTest organizationTest
16:50 = NIE X0000000T

Mostrant documents 1 -3 de 3

Pagina de resultats: 1

IlI-lustracié 12: Modificar I'ens

Es poden modificar totes les dades, excepte I'alies de I'ens.
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Alta/Modificacio ens

Dades de l'ens

* Camps obligatoris.

+ Alies: ENS_CAU

* Codi ens: 9821920002

* Nom: Ens prova CAU
* Nom curt: Ens prova CAU
* CIF: Ens prova CAU
* Adrega electronica: Ens prova CAU
* Adreca: Ens prova CAU

IlI-lustracié 13: Formulari de modificacié de les dades de I’ens

2.3.3.3. Eliminar ens

Aquesta opcio permet eliminar un ens del sistema. Només es permetra l‘eliminacié si no té
associat cap element (fons, aplicacions de confianga, etc.).
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Eliminar

Confirmi per eliminar

IlI-lustracié 14: Eliminacio d’un ens

En cas d’existir fons actius amb un ens, primer s’hauran d’eliminar aquests fons a la pagina
que gestiona els fons, per poder eliminar-lo. També es comprovara que no hi ha aplicacions de
confianga associades a I'ens. Les aplicacions s’hauran d’eliminar abans

A Error:

Mo es pot eliminar 'ens perqué te fons associats

Ens

IlI-lustracié 15: Detall de I’error en eliminar un ens

2.3.3.4. Veure fons

Seleccionant un ens i clicant a “Veure fons” es podran veure tots els fons associats a I'ens.
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Ens

Llistat fons documentals

FONS TITOL DATA ALTA
FONS_CAU Fons del CAU 2025-02-04 13:55:16.297
Fons_CAU_2 Fons_CAU_2 2025-02-12 D9:57:40.547

Tornar enrere

lI-lustracié 16: Veure fons d'un ens

2.3.3.5. Gestio dels administradors de I’ens

Seleccionant I'ens i clicant el boté “Afegir/Modificar administradors” a la pantalla de
manteniment d’ens permet gestionar els administradors dels diferents ens.

Ens

Manteniment ens

minar Modificar veure fons Afegir/Modifi

Pemmagatzematge Filtrar

NOM ALIES DATA ALTA ADMINIETRADORS
- . 04/02/2025 o
® |Ens prova CAL ENS_CAU 1157 ADMENS PROVES |ARXIU
157
11/06/2024
) ens_test ] ens_test 1 154D RAIMON NUALART MERCADE
3 3 22/05/2024 Persona de la Pega de Prova - DN| 0D00CDOOT (TCAT), RAIMON NUALART MERCADE, Persona de la Peca de Prova
organizationTest organizationTest
16:50 - NIE XD0O0DO00o0OoT

Pagina de resultats: 1

Mostrant documents1- 3 de 3

ll-lustracié 17: Gestionar els administradors d’un ens

A 'administrador de plataforma se li mostra una pantalla com la seglient, on pot escollir un
usuari i associar-li el rol corresponent.

Un cop seleccionat l'usuari cal marcar la casella “Administrador d’ens” i clicar “Aplicar” per
seguir en la pantalla o bé “Acceptar” per si vol desar canvis i sortir de la pantalla.
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Usuaris

Usuaris de l'ens: Ens prova CAU

MIF NOM COGNOMS
® 12340087€ ADMENS PROVES 1ARXIU
123400987 ADMFONS PROVES JARXIU
12340089R ARXIVER PROVES IARXIU
'HIHH' ET—
Rols/Grups:

Administrador d'ens

I Acceptar | Cancellar m

Il-lustracié 18: Usuaris per associar com a administradors d’ens

Si l'usuari no surt a la llista d’'usuaris, 'administrador de la plataforma el pot donar d’alta amb el
botd “Nou usuari”.

Usuaris

Usuaris de l'ens: Ens prova CAU

HIF NOM COGNOMS
12340097E ADMENS PROVES 1ARXIU
D 1234008BT ADMFDNS PROVES IARXIL
12340098R ARXIVER PROVES IARXIU
Nou usuari Eliminar usuari

Rols/Grups:

O Administrador d'ens

can cnl"ﬂf

IlI-lustracié 19: Alta nou usuari

Es poden donar d’alta usuaris mitjangant el seu certificat digital o emplenant directament les
dades d’usuari. Un cop pujat el certificat (si es fa servir aquesta opcid) la plataforma I'analitza i
mostra les dades obtingudes. L'usuari pot emplenar les dades que iArxiu no ha pogut obtenir
de forma automatica:

¢ NIF (obligatori)

o Nom (obligatori)
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e Cognoms (obligatori)

e Correu electronic

Important: les dades obligatories de I'usuari han de coincidir amb les que té com usuari a
EACAT

Alta d'usuaris

Puja el certificat digital de l'usuari per obtenir les seves dades autamaticament o bé empleni manualment les dades del nou usuari:

Certificat digital (fitxer .cen): Tria un fitxer |No s'ha triat cap fitxer

Enviar certificat

* NIF:
* Nom:
* Cognoms:

Correu electrénic:

ll-lustracié 20: Formulari d’alta d’un nou usuari

Un cop donat d’alta un usuari, aquest sera visible per tots els altres rols de I'ens i no caldra
pujar el certificat un altre cop per assignar més d’un rol.

El segiient pas és associar-li un rol. En aquest cas, 'administrador plataforma té dues opcions:

e Sinomés vol donar d’alta a un usuari final sense dotar-lo d’'un rol concret només cal
donar-lo d’alta al sistema.

e En canvi, si vol assignar-li el rol d’administrador d’ens un cop donat d’alta al sistema
només ha de seleccionar l'usuari i marcar el bot6 de seleccié d’administrador ens tal i
com es pot veure a la segiient pantalla
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Usuaris

Usuaris de l'ens: Ens prova CAU

NIF NOM COGNDMS
Q 12340087E ADMENS PROVES IARXIU
o 1234009ET ADMFONS PROVES IARXIU
0] 12340005R ARXIVER PROVES IARXIU

12340102G Usuari Formacio 102
m

Rols/Grups:

lj Administrador d'ens

Il-lustracié 21: Assignacié usuaris a rols

L'administrador de plataforma també té la possibilitat d’eliminar un usuari de I'ens, sempre i
quan aquest no tingui algun preingrés pendent de finalitzar. Només cal seleccionar l'usuari i

clicar a “Eliminar”

Usuaris

Usuaris de l'ens: Ens prova CAU

NIF NOM COGNOMS
O 12340087E ADMENS PROVES IARXIL
&) 123400887 ADMFDNS PROVES IARXIU
O 12340089R ARKIVER PROVES IARXIL

12340M02G Usuari Formacid 102

Rols/Grups:

O administrador d'ens

: canul.m
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Eliminar usuari

S'eliminara l'usuari de tots els fons de l'ens. Desitgeu continuar?

IlI-lustracié 22: Eliminar usuari

2.3.3.6. Gestié de la quota d’emmagatzematge

Per gestionar I'espai d'emmagatzematge dels ens, la plataforma permet a I'administrador definir
una quota maxima (en GB) per a cada ens o arxiu. També es pot configurar un correu
electronic de notificacié per rebre avisos quan s'assoleixin els limits establerts.

Per assignar o modificar la quota, seleccioneu l'ens i feu clic al botd "Gestionar quota
d’emmagatzematge".

Ens

Manteniment ens

Filtrar

Eliminar Maodificar Veure fons Afegir/Modificar administradors Gestionar quotes d'emmagatzemalge
NHOM ALIES OATA ALTA ADMINISTRADORS
04/02/2025
® |Ens prova CAU  ENS_CAU sy ADMENS PROVES |ARXIU
= 11/06/2024 -
O ens_test_ 1 ens_test 1 RAIMON NUALART MERCADE
13:40
. — . 22/05/2024 Persona de |la Pega de Prova - DNI 00000000T (TCAT), RAIMON MUALART MERCADE, Persona de la Pega de Prova
) organizationTest organizationTest
16:50 - NIE X000D000T

Mostrant documents 1 - 3 de 3

Pagina de resultats: 1

Il-lustracié 23: Assignacié quotes d’emmagatzematge als ens
En el segient formulari es poden informar:

e La quota maxima

e La quota actual s'informa automaticament en funcié de I'espai ocupat per I'ens
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e Un correu de notificacié que s’utilitza per notificar quan el consum de la quota arriba al

75190 5d'us.

Gestio quotes d'emmagatzematge

Alies ens: ENS_CAU

* Camps obligatoris.

* Quota maxima (GB): 100

Ocupacio actual (GB): 0.00196

Correu electronic notificacio: suport@aoc.cat
Nivell Alerta: T8

IlI-lustracié 24: Assignacié quotes d’emmagatzematge als ens

2.3.3.7. Filtrar ens

Aquesta opcidé permet buscar i seleccionar un ens clicant el bot6 "Filtrar". Els resultats es
mostren en una taula amb el codi, nom i alies de cada ens. Es pot cancel-lar I'accié amb el
boté "Cancel-lar"
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Ens

Manteniment ens

Eliminar Maodificar Veure fons Afegir/Maodificar administradors Gestionar quotes d'ernmagatzematge Filtrar
NOM ALIES OATA ALTA ADMINISTRAODOORS
O Ens prova CALl  ENS_CAU 101‘:1;?2;2025 ADMENS PROVES JARXIL
O  ens_test 1 ens_test_1 :131{;:!2024 RAIMON NUALART MERCADE
22/05/2024 Persona de la Peca de Prova - DNI D0000000T (TCAT). RAIMON NUALART MERCADE, Persona de [a Peca de Prova

() organizationTest organizationTest
16:50 - NIE X00O000D00T

Mostrant documents 1- 3 de 3

Pagina de resultats: 1

lI-lustracié 25: Filtrar ens

A la seglent pantalla pots cercar pel nom de I'ens, codi o alies

Cerca i seleccio d'ens

Filtrar
CODI ENS NOM ALIES
89821920002 Ens prova CAU ENS_CAU
9821920002 ens_test_1 ens_test_1
9821920002 organizationTest organizationTest

Cancellar

II-lustracié 26: Formulari de cerca d’ens

32



AQC

Administracio
Oberta de
Catalunya

2.3.4. Gestio de les aplicacions de confianga

Les aplicacions de confianga son sistemes d’informacio, com ara gestors documentals o
gestors d’expedients, que utilitzen els productors per gestionar la seva documentacié. Aquestes
aplicacions actuen en nom de I'ens productor i accedeixen als serveis web proporcionats per la
plataforma iARXIU per automatitzar alguns dels processos (com ara les transferéncies,
consultes i eliminacions).

Aquest apartat descriu en detall les funcionalitats que permeten a I'administrador de la
plataforma gestionar les aplicacions de confianga que utilitzen aquests serveis web. A
continuacio, es presenta la pagina on es poden consultar i mantenir aquestes aplicacions

Espai dAdministracié  aplicacions de confianga

Ens

’7 Aplicacions de ¢o a

modalitats dingrés

Manteniment aplicacions de confianca

dels fitx

Politica de ressegellat APLICACIO DE CONFIANGA
Plantilles

» Creacio

Vocabularis metadades

Estadistiques d'emmagatzematge

Il-lustracié 27: Gesti6 de les aplicacions de confianga
Des d’aquesta pantalla, 'administrador podra dur a terme les seglents accions:
e Afegir una nova aplicacié de confianga.

¢ Moadificar una aplicacié de confianga, incloent-hi 'associacié d’ens/fons i la gestio de la
franja horaria en qué podra utilitzar els serveis web.

¢ Eliminar una aplicacié de confiancga

2.3.4.1. Afegir aplicacié de confianga

Per donar d’alta una nova aplicacié de confianga, 'administrador ha de clicar "Afegir".
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Aplicacions de confiancga

Manteniment aplicacions de confianga

APLICACIO DE CONFIANDA

) CN=Sistema o aplicacid de prova, SERIALNUMBER=0Q0000000, OU=Certificat d'aplicacis, DID.2.5.4 87=VATES-QO000000J, O=0rganitzacié de prova, C=ES

CN=Web referencla iarxiu Preproduccio, SERIALNUMBER=Q0B01175A, OU=Certificat d'aplicacit, 0ID.2.5.4.87=VATES-QO801175A, O=Consorci Administracid Oberta de

Catalunya, C=ES

IlI-lustracié 28: Afegir aplicacié de confianga

A la pantalla seguent, cal carregar la part publica del certificat digital que I'aplicacié de
confianca utilitzara per accedir als serveis web. A partir d’'aquest certificat, es determinara el
nom de l'aplicacié per poder completar el procés d’alta.

Aplicacions de confianga

Alta aplicacié de confianca

* Camps obligatoris.

*Certificat digital (fitxer .cer): Tria un fitxer |CDA_Gestor_...EC_SAFP .cer

ll-lustracié 29: Carregar part publica del certificat digital de I’aplicacié de confianga

Les dades que iIARXIU emmagatzema i utilitza per autoritzar les aplicacions sén atributs del
certificat que es mantenen estables fins i tot en cas de renovacid. Aixo significa que es
conserven elements com el Common Name, perd no el Serial Number.
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Aplicacions de confianga

Manteniment aplicacions de confianga

acio, OU=Vegeu https:/www.catcert.cat/verCDA-1 (c}03, OU=5erveis Publics de Certificacio CDA-1, OU=Departament

talunya, C=ES

Il-lustracié 30: Informacié que es mostra de I’aplicacié de confianga

2.3.4.2. Modificar aplicacié de confianga

Un cop donada d’alta I'aplicacié de confianga, cal associar-la a un ens/fons i, si escau, establir
la franja horaria en qué podra utilitzar els serveis web.

Per realitzar aquesta associacié, 'administrador ha d’accedir a la pantalla de gestio
d'aplicacions de confianga i seleccionar I'aplicacioé corresponent. Aixo es pot fer de dues
maneres:

e Clicant directament sobre I'aplicacié de confiancga.

e Clicant a "Modificar".

Aplicacions de confianca

Manteniment aplicacions de confianca

Modificar Eliminar

APLICACIO DE CONFIANGA

Il-lustracio 31: Gesti6 dels ens associats a I'aplicacié de confianga
A la seglent pantalla es mostren les seglents dades i opcions:

e Dades del certificat

e Llista d’ens associats
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o Permis d’identificacio al-legada d’altres usuaris
o Permisos de consum dels serveis web d’ingrés/consulta/disposicio

e Franja horaria de consum dels serveis web

I les funcionalitats que podra realitzar sén les segients:

o Afegir ens

e Assignar permisos ens
e Eliminar ens

e Assignar permisos fons

e Definir quin ha de ser el seu comportament quan s’ingressa un PIT en relaci6 a les
séries documentals.

Aplicacié de confianca

CN=Gestor Electronic d'Expedients de Contractacio, OU=Vegeu https:/www.catcert.cat/verCDA-1 ()03, OU=Serveis Publics de Certificacio CDA-1,
QOU=Departament d'Econemia i coneixement, O=Generalitat de Catalunya, C=ES

Gestiod ens associats a l'aplicacié de confianca

ALIES ENS IDENTIFICACIO ALULEGADA INGRES CONSULTA DISFOSICIO HORARI DES DE HORAR| FINS

Comportament davant d'un ingrés

Série documental: | Avortar si no existeix v

Tornar

Il-lustracié 32: Gesti6 dels permisos de I'aplicacié de confianga

Associar un ens a una aplicacié de confianca

Si es vol afegir un ens només cal clicar el bot6 “Afegir ens” i a la seguent pantalla seleccionar
un ens
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Llistat d'ens de la plataforma

Associacio ens a l'aplicacio de confianga

ALIES ENS

-

ENS_CAL
ens_test_1

organizationTest

Cancel.lar

Il-lustracié 33: Associaci6é ens a I’aplicacié de confianga

Assignar permisos a un ens

Per modificar o assignar els permisos d’una aplicacié a nivell d’ens, 'administrador de la
plataforma ha de seleccionar I'ens corresponent i clicar el botd "Assignar permisos ens"

Configuracio6 aplicacio de confianga

Aplicacié de confianga

CN=Gestor Electronic d'Expedients de Contractacio, OU=Vegeu https:/www.catcert.cat/verCDA-1 (c)03, OU=Serveis Pablics de Certificacio CDA-1,
OU=Departament d'Economia | coneixement, O=Generalitat de Catalunya, C=ES

Gestié ens associats a l'aplicacié de confianga

Afegir ens Assignar perm ENs Treure ens Assignar permis
ALIES ENS IDENTIFICACIO ALLEGADA INGRES CONSULTA DISPOSICIO HORAR| DES DE HORARI FINS
- ENS_CAU No Ne No Mo

Comportament davant d'un ingrés

Série documental: | Avortar si no existeix v

ll-lustracio 34: Assignacié permisos d'un ens/aplicacié de confianga

La plataforma mostrara una pantalla on 'administrador podra seleccionar els serveis web que
I'aplicacié de confianga podra consumir i definir la finestra horaria en qué podra utilitzar-los:
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Alies ens: ENS_CAU

Identificacio allegada:

Ingrés:

Consulta : 0

Disposicio: O

Finestra Horaria

Des de (HH:mm): 00:00

Fins a (HH:mm): 23:59

ll-lustracié 35: Detall consum serveis web i franja horaria ens/aplicacié de confianga

Treure ens

Aquest opcié permet treure I'associacié d’'un ens amb l'aplicacié de confianga
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Treure ens

Confirmi per treure la relacio

IlI-lustracié 36: Eliminar associacié ens-aplicacio

Assignar permisos a fons

Si es vol personalitzar els serveis web que pot consumir una aplicacio de confianga en funcié
d’un fons determinat hi ha I'opcié de fer-ho clicant sobre I'ens al qual vol afegir fons i clicar a
“Assignar permisos fons”.

Configuracié aplicacio de confianga

Aplicacio de confianga

CN=Gestor Electronic d'Expedients de Contractacio, OU=Vegeu https:/www.catcert.cat/verCDA-1 (c)03, OU=Serveis Publics de Certificacié CDA-1,
OU=Departament d'Economia i coneixement, O=Generalitat de Catalunya, C=ES

Gestié ens associats a l'aplicacié de confianga

Afegir ens Assignar permisos ens Treure ens Assignar permisos fons

ALIES ENS IDENTIFICACIO ALLEGADA INGRES CONSULTA DISPOSICIO HORAR! DES DE HORARI FINS

ENS_CAU Si Si No No 00:00 23:59

Comportament davant d'un ingrés

Série documental:  Avortar si no existeix v

Il-lustracié 37: Assignacié permisos a un fons d’un ens
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La pantalla seglient mostra una pantalla que |i permet:

e Afegir un fons
e Assignar permisos al fons

e Treure I'associacié de I'aplicacié de confianca amb el fons

Gestio fons associats a l'aplicacio de confianga

Ens: ENS_CAU

ALIES FONS IDENTIFICACIO AULEGADA NGRES CONSULTA DISPOSICIO

Tornar

Il-lustraci6 38: Gestid fons associats a I'aplicacié de confianga

Si es clica a “Afegir” apareixen tots els fons d’aquell ens i només s’ha de seleccionar el fons
que es vol gestionar

Llistat fons de l'ens

Associacié fons a l'aplicacié de confianca

ALIES FONS

O FOMS_CAU

Fons_CAU_2

Gancs }lar

Il-lustracié 39: Gestié fons associats a I'aplicacié de confianga

De la mateixa manera que en la gestié d’ens, 'usuari podra assignar permisos a un fons
seleccionant-lo i clicant "Assigna permisos fons" o directament sobre el fons en questio.

El sistema mostrara una pantalla on es podra seleccionar quins serveis web podra consumir el
fons.
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Gestio fons associats a l'aplicacio de confianga

Ens: ENS_CAU

Ategir Assignar perm Treure

ALIES FONS IDENTIFICACIO ALLEGADA INGRES CONSULTA DisPOSICIG

] FONS_Cal No Mo No Mo

Assignacio permisos al fons

Alies fons: FONS_CAU

Identificacio al-legada:

Ingrés:
Consulta:
Disposicio: O

Il-lustracio 40: Assignacié permisos al fons

| finalment també es pot treure la vinculacié d’'un fons documental amb I'aplicacié de confianga, seleccionat

el fons i clicant a “Treure”
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Treure

Confirmi per treure la relacié

Il-lustracioé 41: Treure associacié fons documental amb I’aplicacié de confianga

Assignar tractament séries documentals durant I'ingrés d’'un PIT mitjangant el servei web
d’ingrés

Fins ara, quan es realitzava un ingrés d’un PIT mitjangant els serveis web de la plataforma, no
es feia cap comprovacio sobre I'existéncia de la serie documental. Aquest comportament
permetia ingressar PIT sense que la série documental estigués creada en el fons documental,
cosa que generava problemes de gestio i consulta.

Amb els canvis introduits, 'administrador de la plataforma pot definir, per a cada aplicacié de
confianga, el comportament desitjat en relacié amb la série documental informada en el PIT.

Opcions de control disponibles:

¢ No fer-ne res (comportament per defecte).Es permet I'ingrés del PIT sense comprovar
si la serie documental informada en les metadades del PIT existeix a la taula de "séries
documentals" del fons documental. Aquest era el funcionament abans del canvi.

o Crear si no existeix. En aquest cas, verifica 'existéncia de la série i la crea si no
existeix. Es permet I'ingrés del PIT. Si la série documental no existeix, es crea
automaticament a la taula de "séries documentals" fent servir els valors presents en les
metadades del PIT. Si la série existeix es permet I'ingrés.

e Avortar si no existeix. En aquest cas, es verifica 'existéncia de la série i es rebutja
I'ingrés si no existeix. Només es permet I'ingrés del PIT si la série documental existeix
préviament a la taula de "séries documentals". Si la série no existeix, el procés d’ingrés
s’avorta.
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ntstracié > Aplicacions de confianga

Aplicacio de confianca

CN=Gestor Electronic d'Expedients de Contractacid, OU=Vegeu https: #www.catcert cat/verCDA-1 (£)03, OU=Serveis Pablics de Certificacs CDA-Y,
Ou=Departament d'Economia | conelxemaent, O=Generalitat de Catalunya, C=ES

Gestio ens associats a l'aplicacio de confianca

Comportament davant d'un ingrés
Stile documental Avartar si no existels v
Mo fer-ne res

Il-lustracioé 42: Escollir comportament séries documentals davant d’un ingrés

7

Per defecte, totes les aplicacions de confianga actuals estaran configurades amb I'opci6 "No fer
res". Els usuaris del servei que facin us dels serveis web del modul d’ingrés i vulguin modificar
el tractament de les séries documentals en la seva aplicacié de confianga, només han de
comunicar-ho al Consorci AOC.

2.3.5. Gestio dels limits del servei d’ingrés

Aquesta funcionalitat permet establir el volum maxim permés (en GB) per a les transferéncies
realitzades en el modul d’'ingrés. D’aquesta manera, es poden evitar possibles afectacions en
la prestacio del servei i garantir-ne el bon funcionament.
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Ens

Aplicacions de confianca

Limits modalitats d'ingrés

Formats dels fitxers
Politica de ressegellat
Plantilles
P> Creacio
Vocabularis metadades
P Creacio

P Administracio

Registre d'accions
Registre d'accessos
Estadistiques

Estadistiques d'emmagatzematge

Manteniment limits modalitats d'ingres

(Limits expressats en GB)

Ingrés Online: 0.005
Ingrés Online (ZIP): 0.05
Ingrés Offline: 01
Ingrés Offline (ZIP): 0.2
Ingrés Upload: 0.8

II-lustracioé 43: Gestio dels limits del servei d’ingrés

Els limits que s’han establert sén els seguents:

Modalitats d’ingrés

Ingrés PIT amb documents en B64.

Modalitat online

Ingrés PIT amb referéncies als
documents ubicats dins d’un fitxer ZIP.

Modalitat online

Ingrés PIT amb documents en B64.
Modalitat offline

Mida maxima permesa dels paquets

d’informacié de transferencia (PIT)

5MB (0.005 GB)

50 MB (0.05 GB)

100 MB (0.1GB)
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Ingrés PIT amb referéncies a 200 MB (0.2 GB)
documents ubicats dins d’un fitxer ZIP.

Modalitat ofline

Ingrées PIT amb referéncies als 800 MB (0.8 GB)

documents enviats préviament a un

servei de carrega directa

2.3.6. Gestio dels formats dels fitxers

Un format de fitxer és 'estructura estandard en qué es codifiquen i emmagatzemen les dades
dins d’un fitxer digital. Aquest format determina com s’organitza la informacié i com pot ser
llegida o interpretada per un programa informatic.

Cada format de fitxer té una extensio especifica (com .pdf, .docx, .jpg, .mp4) que indica el seu
tipus i el programa adequat per obrir-lo.

La gestid de formats dels fitxers permet a 'administrador de la plataforma realitzar les
operacions seguents:

e Afegir, modificar o eliminar formats de fitxer.
e Activar o desactivar un format de fitxer ja donat d’alta.

Els formats dels fitxers es gestionen a nivell de plataforma per garantir una correcta migracio i
preservacio dels formats dels fitxers custodiats a IARXIU.

Quan 'administrador accedeix a I'opcid de gestié de formats dels fitxers, el sistema mostra la
llista de formats actualment donats d’alta.

Espai d'Administracio  Gagtid formats dels fitxers

Manteniment formats dels fitxers

Formats dels fitxers

Politica de ressegellat FORMAT DEL FITXER EXTENSIONS ESTAT visor ENLLAG

Plantilles pplicationjpm-sechi jar actiu

» Creacié )
pplication/javascript is actiu

Vocabularis metadades
» Creacic
» Administracio

Registre d'accions

{'accessos

Es!

istiques

Estadistiques d'emmagatzematge

Pagina de resultats: 1

actiu
actiu
actiu
actiu
actiu
actiu

actiu

actiu

Mostrant documents 1 - 10 de 59
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IlI-lustracié 44: Manteniment dels formats dels fitxers

A la llista de formats dels fitxers es mostra:

e Nom normalitzat del format del fitxer

e Extensions de fitxer associades al format

o Estat del format (actiu/inactiu)

¢ Nom del visor (programari) adient per visualitzar el format
¢ URL que permet descarregar-se programari visor

e Data d’alta al sistema

2.3.6.1. Afegir nou format de fitxer

Per afegir un nou format de fitxer només cal clicar a “Afegir”:

Gestio formats dels fitxers

Manteniment formats dels fitxers

Afegir Maodificar Eliminar

FORMAT DEL FITXER EXTENSIONS ESTAT VISOR ENLLAC

jar actiu

is actiu

accdb actiu

doc actiu

ogg actiu

pdf actiu

(] pie actiu
nature pTs actiu

ps. eps, epsf actiu

rtf actiu

Pagina de resultats: 12 3 4 5 6 Seglent

Activar Dasactivar

DATA ALTA

O7/05/2024 00:21
O07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21
07/05/2024 021
07/05/2024 00:21
07/08/2024 00:21
07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21
O7/05/2024 00:21

Mostrant documents 1 - 10 de 59

ll-lustracié 45: Afegir un nou format de fitxer

Per donar d’alta a un nou format només cal emplenar el segtient formulari. No es permetra

afegir un format que ja existeix.

Es recomana consultar a PRONOM per obtenir la informacio basica del format que es vol

afegir:

https://www.nationalarchives.gov.uk/pronom/BasicSearch/proBasicSearch.aspx?status=new
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Gestio formats dels fitxers

Alta format de fitxer

= Camps obligatoris.

* Nom format:
Visor:

Enllag visor:

* Extensions: Introdueix les extensions separades per comes

Cancellar

IlI-lustracié 46: Formulari alta nou format de fitxer

2.3.6.2. Modificar un format de fitxer

Per modificar les caracteristiques d’'un format ja existent només cal seleccionar el format i clicar
a “Modificar”:
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Gestio formats dels fitxers

Manteniment formats dels fitxers

Eliminar Activar Desactivar

FORMAT DEL FITXER EXTENSIONS ESTAT VISOR ENLLAG DATA ALTA
application/java-archive jar actiu 07/05/2024 00:21
(&) application/javaseript js actiu 07/05/2024 00:21
application/msaccess accdb actiu O7/05/2024 00
application/mesword doe actiu 07/05/2024 00:21
application/ogg ogd actiu 07/05/2024 00:21
application/pdf pdf actiu 07/05/2024 00:21
application/pkcs7-mime pic actiu 07/05/2024 0021
C application/pkes7-signature pis actiu 07/05/2024 00:21
application/postscript ps, eps, epsf actiu 07/05/2024 00:21
] application/rtf ref actiu 07/05/2024 00:21

Pagina de resultats: 12 3 4 5 & Seglent Mostrant documents 1 - 10 de 58

Il-lustracié 47: Modificacié del format de fitxer (I)

Aquesta funcionalitat permet modificar les extensions i el visor d’'un format de fitxer.

No és possible modificar el nom del format, ja que podria estar en Us en algun dels paquets
arxivats a la plataforma. Si és necessari canviar el nom d’un format, cal esborrar-lo (sempre
que no tingui paquets associats) i tornar-lo a crear amb la nova denominacio.

Modificacié format de fitxer

= Camps obligatoris.

* Nom format: application/msword

Visor:

Enllag visor:

* Extensions: doc Introdueix les extensions separades per comes

m Cancellar
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Il-lustracio 48: Modificacio del format de fitxer (Il)

2.3.6.3. Eliminar un format de fitxer

Permet eliminar un format de fitxer, sempre que no s’estigui fent servir en algun paquet

d’informacio.

Gestio formats dels fitxers

Manteniment formats dels fitxers

Afegir Modificar Eliminar

FORMAT DEL FITXER EXTENSIONS
application/java-archive jar

2 application/javascript is

Q application/msac acedb
application/msword doc

8] application/ogg cpg
application/pdf pdf
application/pkosT-mime pic
application/pkesT-signature pis
application/pestseript ps, eps, epsf

6] application/rt rtf

Pagina de resultats: 12 2 4 5 § Seglent

Eliminar

Confirmi per eliminar

ESTAT

actiu
actiu
actiu
actiu
actiu
actiu
actiu
actiu
actiu

actiu

VISOR

ENLLAG

Activar

DATA ALTA

07/05/2024 00
07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21
07/05/2024 00:21

07/05/2024 00:1

Desactivar

Mostrant documents 1 - 10 de 52
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Pagina d'error

A Error:

Errar intern [org.springframework.ws.soap.client.SoapFaultClientException: CORE-CONTENTTYPEMANAGER-CONTENTTYPERELATEDBINARIES::Unable to delete
a content type with related binaries] No es pot eliminar aquest format de Titxer, hi ha fitxers arxivats a la plataforma

Tornar enrare

IlI-lustracié 49: Eliminacié d’un format de fitxer

2.3.6.4. Desactivar un format de fitxer

Aquesta opcié permet desactivar formats de fitxer, de manera que ja no es podran utilitzar per
associar-los a noves plantilles de paquet.

Un format de fitxer es pot desactivar encara que ja hagi estat utilitzat en alguna plantilla o
existeixin documents amb aquest format a la plataforma. No obstant aixd, no es podran
ingressar nous fitxers amb aquest format un cop desactivat.

Gestio formats dels fitxers

Manteniment formats dels fitxers

Afegir Modificar Eliminar Activar

e

FORMAT DEL FITXER EXTENSIONS ESTAT Visor ENLLACT DATA ;l-_'y

-~
application/java-archive jar actiu UEMS/J'E(JQ&. 00:21
-
js actiu 7 07/05/2024 00:21
-
G acedhb actiu /” 07/05/2024 00:21
doc actiu /--/ 07/05/2024 00121
//’

OpE actiu e 07/05/2024 00:21
w pdf actin | < 07/05/2024 00:21
pie actiu 07/05/2024 00:21
pis actiu 07/05/2024 00:21
ps. eps, epsf actiu 07/05/2024 00:21
application/rtf rtf actiu 07/05/2024 0002

Pagina de resultats: 12 345 6

Mostrant documents 1 - 10 de 58

IlI-lustracié 50: Desactivacié d’un format de fitxer

2.3.6.5. Activacio un format de fitxer
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Aquesta opcio permet reactivar formats de fitxer desactivats, de manera que es puguin tornar a
utilitzar en la creacié de plantilles i ser acceptats en nous ingressos.

Manteniment formats dels fitxers

Afagir Modificar Eliminar Desactivar

FORMAT DEL FITXER EXTENSIONS ESTAT DATA ALTA

application/j jar actiu 07/05/2024 00:1

applica js actiu 07/05/2024 00:1

@ accdb actiy 07/05/2024 00:21

doc actiy 07/05/2024 00:27

application/ogg ogg actiu 07/05/2024 00:21

application/pdf pdf 07/05/2024 002

Q application/pkesT-mime pic actiu 07/05/2024 00: 1

on/phkesT-signature pis actiu 07/05/2024 00:21

application/postscript ps. eps, epsf actiu 07/05/2024 00: 1

application/rtf ref actiu 07/05/2024 00:21

Pagina de resultats: 12 3 4 5 & Segilent Mostrant documents 1 - 10 de 58

IlI-lustracié 51: Activacié d’un format de fitxer

2.3.7. Gestio politica de ressegellat

Aquesta politica estableix la frequéncia amb que la plataforma realitzara el ressegellat de la
signatura o segell associat a tots els PIA arxivats a la plataforma.

Només es permet crear una politica de ressegellat.

=) larxiu M > Inici > Administracié > Politica de ressegellat @) R RAIMON NUALART MERCAD

Espai dAdministracid  pg|jtica de ressegellat

Aplicacions de confianca Manteniment politica de ressegellat

Limits modalitats d'ingrés
ansultar/Modificar Eliminar Consulta execucions  Resum Errors Activar asactivar
Formats dels fitvers

Politica de ressegeilat | I nom GPERATIO DATA INITI FREQUENTIA PROPERA EXECUCID EBTAT
Plantillas = 138 POL_RESSEGELLAT Ressegeliat 12/06/2024 08:00 7 dles 20/02/2025 0800 Activa
» Creacio

Vocabularis metadades

» Creacid

Estadictigues

Estadistiques d'smmagatrematge

ll-lustracié 52: Gestio6 de la politica de ressegellat
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Un cop dins de la funcionalitat, I'administrador de la plataforma pot realitzar les seglents
accions:

e Afegir nova politica

e Consultar/modificar nova politica
e Eliminar politica

e Activar/desactivar politica

o Consultar execucions

e Consultar sumari ressegellats

e Consultar errors

2.3.7.1. Afegir la politica de ressegellat

Només es permet afegir una unica politica. Quan ja estigui creada, el boto6 “afegir” estara
deshabilitat.

Per donar d’alta a la politica cal clicar “Afegir” i s’obre una pantalla per programar-la:
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Alta politica de ressegellat

Camps obligatoris.

Dades descriptives

* Nom politica:

+ Deseripric:

Codi TAAD:

Motiu:

* Correu slectronic:

Configuracio de la politica

Iniciar periode de resscgellat Dies * | acomptar abans de la data de caducitat del darrer segell

Motificar si no s'han pogut ressegellar tots els PIA quan faltin Dies % | acomptar abans de la data de caducitat del darrer segell

M? da PIA que es ressegellaran en cada execucio:

Execucio politica

* Data inici: [

Fregiéncia: execucio diaria

cancettar

II-lustracié 53: Alta politica de ressegellat

Els camps a informar son els seguents:

Dades descriptives

Nom politica
Descripcio
Codi TAAD
Motiu

correu electronic a qui es notificara quan es vagi a procedir a I'execucio de la politica i
de possibles errors

Parametritzacié de la politica

Indicar el termini (en dies/mesos/anys) que comencara a ressegellar, a partir de la data
de caducitat del segell

Indicar el termini (en dies/mesos/anys) per notificar en cas que no s’hagin pogut
ressegellar tots els PIA en el termini indicat en el punt anterior

53



AQC!

Administracio
Oberta de
Catalunya

¢ N°de PIA que es ressegellaran en cada execucié

Execucié de la politica
o Data d’inici d’execucié.

e Freqléncia d’execucio: per defecte 1 dia.

Alta politica de ressegellat

* Camps obligatoris.

Dades descriptives

* Nom politica: POL_RESSEGELLAT

* Descripcit: Politica ressegeelat FIA
Codi TAAD:

Motiu:

* Correu elactronic: rmualart@acc.cat

Configuracio de la politica

* Iniciar periode de ressegellat | 80 Dies % | 2 comptar abans de la data de caducitat del darrer segell
Notificar si no s'han pogut ressegellar tots els PIA guan faltin |15 Ciee %~ | a comptar ebans de la data de caducitat del darrer segell

+ N2 de PlA que es ressegellaran en cada execucia: | 2600
Execucio politica

* Data inici: 20/02/2025 06:00 (5

Freqiiencia: execucio diaria

Fanesttar

Il-lustracio 54: Alta politica de ressegellat (Il)

Un cop emplenats tots els camps de la pantalla anterior i s’hagi comprovat que no hi ha cap error, la politica
queda donada d’alta a la plataforma amb les seglients dades:
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Politica de ressegellat

Manteniment politica de ressegellat

o NOW OFERACID DATA INICI FREQOENCIA

POL_RESSEGELLAT Ressegellat 20/02/2025 D6:00 1 dies

Il-lustracioé 55: Alta politica de ressegellat (lll)

2.3.7.2. Modificacio de la politica de ressegellar

ctivar Desactivar

PROPERA EXECUCIO ESTAT

20/02/2025 DE:00 Activa

La modificacio d’'una politica permet modificar els parametres de la politica, excepte el nom de

la politica.

Politica de ressegellat

Manteniment politica de ressegellat

| o NOM OPFERACIO DATA INICI FREQUENCIA
:-.0. 40777 POL RESSEGELLA Ressegellat 20/02/2025 06:00 1 dies

Il-lustracié 56: Modificacio politica de ressegellat

2.3.7.3. Eliminacié de la politica de ressegellat

PROPERA EXECUCIO ESTAT

20/02/2025 06:00 Activa

Aquesta opcio permet eliminar la politica. L'eliminacié de la politica no afecta ni suprimeix les

execucions que s’hagin realitzat fins al moment.
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Politica de ressegellat

Manteniment politica de ressegellat
ansultar/Maodificar Eliminar Consulta execucions esUMm Errors

o NOM ORERACIO DATA INICI FREQUENCIA

L 40777 POL_RESSEGELLA Ressegellat 20/02/2025 06:00 1 dies

IlI-lustracié 57: Eliminar politica de ressegellat

2.3.7.4. Activar/desactivar politica de ressegellat

PROPERA EXECUCIO ESTAT

20/02/2025 06:00 Activa

L’activacié o desactivacié d’una politica permet a 'administrador de la plataforma iniciar o

aturar el seu funcionament.

e Les politiques actives generen les tasques i operacions corresponents.

e Les politiques inactives no executen cap accid, pero les seves dades es poden

consultar en qualsevol moment.

Politica de ressegellat

Manteniment politica de ressegellat
mnsultar/Maodificar Eliminar LOonsuila execucions tesum Errors

o NOM ORERACIO DATA INICI FREQUENCIA

L 40777 POL_RESSEGELLA Ressegellat 20/02/2025 06:00 1 dies

IlI-lustracié 58: Activar/desactivar la politica de ressegellat

2.3.7.5. Consultes execucions

FRAOPERA EXECUCIO ESTAT

20/02/2025 06:00 Activa

La consulta d’execucions permet visualitzar les execucions diaries realitzades de la politica,

ordenades de la més recent a la més antiga.

Les dades que es mostren a la consulta per cadascuna de les execucions sén les seguents:

e Hora d’inici de I‘execucid

e Hora de finalitzacié de I'execucié
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¢ Resultat de I'execucié (si I'execucio d’una politica s’ha finalitzat amb error, 'usuari podra
clicar sobre I'enllag error per veure els motius que I'han provocat. Els estats possibles

son:
o Correcte
o Error

o Execucioé en curs

¢ Nombre de paquets afectats o tractats durant I'execucié

Politica de ressegellat

Manteniment politica de ressegellat

Consultar/Maodificar Eliminar Consulta execucions Resum Errors Activar Desactivar

o HOM DPERACIO DATA INICL FREQUENCIA FRAOPERA EXECUCIO ESTAT

40777 POL_RESSEGELLAT Ressegellat 20/02/2025 06:00 1 dies 20/02/20256 06:00 Activa

Llistat execucions

HORA INIC| EXECUCIO HORA FI EXECULCIO RESULTAT NOMBRE DE PAQUETS
18/02/2025 07:00 18/02/2025 07:00 Correcte o
18/02/2025 07:00 18/02/2025 07:00 Correcte o
17/02/2025 0700 17/02/2025 07:.00 Correcte o
16/02/2025 07:00 16/02/2025 07:00 Correcte o
15/02/2025 07:00 15/02/2025 D7:00 Correcte [t}
14/02/2025 07:.00 14/02/2025 07:00 Correcte Q
13/02/2025 0T:00 13/02/2025 O7:00 Correcte 0
12/02/2025 07:00 12/02/2025 07:00 Correcte 0
11/02/2025 07:00 11/02/2025 07:00 Correcte o
10/02/2025 07.00 10/02/2025 07:00 Correcte o
Pagina de resultats: 123 4 5 6 .. 169 Segiient Mostrant documents 1 - 10 de 1689

Tarnar enrere

Il-lustracié 59: Consultar execucions

2.3.7.6. Resum ressegellat

El resum permet consultar I'estat d’execucio de la politica en funcié de la data de caducitat del
segell d’arxiu del PIA i de la configuracié de la politica.
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Politica de ressegellat

Manteniment politica de ressegellat

Consultar/Modificar Eliminar Consulta execucions Resum Errors Activar Desactivar
o NOM OPERAGIO DATA INICI FREQUENTIA PROPERA EXECUCID ESTAT
40777 POL_RESSEGELLAT Ressegellat 20/02/2025 06:00 1 dies 27/02/2025 06:00 Activa

Politica de ressegellat

Sumari ressegellats segons la data de caducitat del segell de temps dels PIA

OATA CADUCITAT DATA INICH PAQUETS PENDENTS EXECUCIDONS PREVISTES DATA LismIT PAQUETS AMB ERROR
05/06/2027 10:58 O7/03/2027 10:58 3 1 21/05/2027 10:68 Q
20/05/2028 15:51 20/02/2028 15:51 1457 .| 05/D5/2028 15:51 o

Pagina de resultats: 1 Mostrant documents 1- 2 de 2

Tornar enrere

Il-lustracio 60: Resum estat de la politica de ressegellat
Per a cada segell informa:
e Data de caducitat del segell
¢ Data inici de I'execuci6 de la politica
o Paquets pendents de processar
o Execucions previstes
o Data limit d’execucié de la politica

o Paquets amb errors

2.3.7.7. Consulta errors

Aquesta pantalla permet veure quins PIA no s’han pogut ressegellar i el seu motiu, aixi com les
vegades que s’han intentat ressegellar:
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Politica de ressegellat

Manteniment politica de ressegellat

Consultar/Modificar Eliminar Consulta execucions Resum Errors Activar Desactivar
1D NOM OPERACIO DATA INICI FREQUENCIA PROPERA EXECUCIO ESTAT
@® 40777 POL_RESSEGELLAT Ressegellat 20/02/2025 06:00 1 dies 27/02/2025 06:00 Activa

Politica de ressegellat

Llistat PIA amb errors de ressegellat | pendents de processar

10. PAQUE DATA CADUCITA DINTENTS DESCRIPCIO ERROR
catcert:mO2244;20120123- 01/mMAso0 4 Migration to support automatic resea
1684251345:566 oo:00 irnznasisinamesiteidssrl.0rresultmin
Pagina de resultats: 1 Mostrant documents 1 -1 de 1

Tornar enrere

Il-lustracié 61: PIA que no s’han pogut ressegellar. Errors

2.3.8. Gestio plantilles

Mireu 'apartat 2.5.4

2.3.9. Gestio de vocabularis

Els fitxers XSD(XML Schema Definition) serveixen per definir I'estructura i les regles que ha de
seguir un document XML. En I'ecosistema d’lARXIU aquest document XML fa referéncia a les
metadades que serveixen per descriure els expedients i documents que formen part del paquet
d’informacio.

Quan es creen esquemes de metadades, els fitxers XSD tenen com a finalitat:

e Validar les dades: Comproven que el document XML compleixi I'estructura i el format
esperats.

¢ Organitzar la informaci6: Defineixen quins camps son obligatoris, opcionals o repetibles
i com es relacionen entre si.

e Assegurar la coheréncia: Faciliten que diferents sistemes puguin entendre i utilitzar les
mateixes metadades.
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o Permetre modificacions facils: Fan possible actualitzar o ampliar 'esquema sense
trencar la compatibilitat amb dades existents.

En resum, els fitxers XSD garanteixen que les metadades es crein, validin i gestionin de
manera correcta i coherent.

2.3.9.1. Creaci6 de vocabularis des de zero
Nota: Aquesta funcionalitat la tenen disponible els administradors de fons i de plataforma

L’editor de vocabularis permet crear fitxers XSD que es poden utilitzar com a vocabularis de
metadades a iIARXIU. Aquests fitxers XSD sén esquemes de metadades que descriuen les
diferents entitats del sistema (expedients i documents).

L'eina permet:
e Crear un vocabulari des de zero.

e Carregar un vocabulari existent per modificar-lo.

L'eina ofereix opcions per carregar i desar vocabularis, perd sempre es treballa amb fitxers
locals (del disc dur de l'usuari). No es modifiquen directament els vocabularis de la plataforma.
Per afegir vocabularis a la plataforma, cal utilitzar la funcionalitat de "Gestié de vocabularis".

A continuacid, es mostra la pantalla principal de I'editor de vocabularis:

Espai d'Administracio Creacio

&plicacions de confianca Configuracio i de metadad

MNom vocabulariz

Plantilles
¥ Creacin W T VALK FER DEFEETE LLISTA DE VALORS vaLOR Fike DULIGATOR]
| Vocabularis metadades

b Creacis Pujar (xsd)

» Administracio

Il-lustracié 62: Creacié vocabularis de metadades

Si es vol crear un vocabulari des de zero el primer pas és indicar el nom del vocabulari que no
pot contenir espais en blanc ni caracters estranys.

A continuacié, clicant sobre “Afegeix metadada” podrem donar d’alta un element de metadada i
definir els seus parametres
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Configuracié vocabulari de metadades

Nom vocabulari: FACTURA
Afegir metadada Modificar metadada Eliminar metadada
KOM TIFUS VALOR PER DEFECTE LLISTA DE VALDRS VALOR FIXE OBLIGATORI

S )

Creacio

Definicio metadades del vocabulari

Nom de la metadada: DATA_FACTURA
Tipus de dades: Data/hora v
Obligatorietat: ® si O No

Valor Fixe:

Valor per defecte:

Indiqueu els valors separats per comes:

Il-lustracié 63: Edicié d'un element de metadada del vocabulari
Per a cada element es pot indicar:

o Elnom d'element, que no pot contenir espais

e Seleccionar el tipus de valor de I'element::
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o Text
o Data
o Data/hora
o Nombre enter
o Nombre real (amb decimals)
o Boolea (si/no)

e Sil'element sera obligatori o opcional

En el cas d’element tipus text es pot posar un valor fix, un valor per defecte i per a
enumeracions, es pot posar una llista de valors separats per comes.

Un cop creat I'element de metadada, es pot modificar, eliminar o afegir-ne un de nou.

Configuracio vocabulari de metadades

Nom vocabulari: FACTURA

Modificar metadada Eliminar metadada

Afegir metadada

HOM TIPUS VALOR PER DEFECTE LLISTA DE VALORS VALOR FIXE OBLIGATOR|
—

5i

o) | DATA_FACTURA Data/hora il

IlI-lustracié 64: Modificar/eliminar element de metadada del vocabulari

Un cop afegides totes les metadades, I'usuari pot descarregar el fitxer XSD amb el vocabulari i
desar-lo localment clicant a "Desar en local’
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-
Creacio
6" Anamena | dess
Configuracioé vocabulari de metad
« > v 4 » Baixades v O Cerca a: Balxades o
Nom vocabulari: FACTURA
Mom del fitwer: | FACTURA.xsd 2
Afegir metadada Modificar metadada Tipus de fitxer. Fitcer XSD (*xsd) b
RN Tieus v Exarmina les carpetes Désa Caneztla
DATA_FACTURA Data/hora | — / )
IMPORT Marmbre real 1] Si
PROVEIDOR Text n si

‘

Il-lustracié 65: Desar un vocabulari de metadades

2.3.9.2. Editar vocabulari a partir d’un fitxer XSD local

Des de la pantalla de creacid, 'usuari pot carregar un vocabulari de metadades (fitxer XSD)
guardat localment. Només cal clicar el botd "Pujar (xsd)" i seleccionar el fitxer XSD
corresponent

Creacio

Configuracié vocabulari de metadades
Nom vocabulari:

Afegir metadada Modificar metadada Eliminar metadada

NOM TIPUS YALOR PER DEFECTE LLISTA DE VALORS VALOR FIXE OBLIGATORI

Desar en local Pujar (xsd)
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Creacio @ Obre
« - S S +& » Baixades v @] Cerca a: Baitades =4
Carrega vocabulari
— ) Organitza ~ Crea una carpeta
Fitwer xsd: Tria un fitxer |FACTURA.xsd
—— L Baixades & Morm
~ |
— |
B“Becu_nﬂlls » l < Avui
Cancellar PR Imatges EH;“H‘ ki FACTURA.xsd
€ consulta_pia_prototipo.html prévia,
@ Misica o —
Nom del fitxer: ~ | Tots els fitxers [**) v
Cbre Cancella

Il-lustracio 66: Pujar fitxer XSD guardat en local

Un cop pujat es poden afegir/eliminar/modificar els elements tal i com s’ha descrit en el punt
2.3.9.1

Configuracioé vocabulari de metadades

Nom vocabulari: FACTURA
Afegir matadada Modificar metadada Eliminar metadada
NOM TIPUS VALOR FER DEFECTE LLISTA DE VALORS VALOR FIXE OBLIGATORI
DATA_FACTURA Datafhora Si
IMPORT Mombre real Si
PROVEIDOR Text Si

ool s

IlI-lustracié 67: Pantalla d’edicié de les metadades

2.3.9.3. Administracio dels vocabularis

L’administracio dels vocabularis permet a 'administrador de la plataforma donar d’alta un nou
vocabulari o bé modificar o eliminar un d’existent.

Un cop un vocabulari de metadades (xsd) esta donat d’alta ja pot ser utilitzat per descriure els
expedients i/o documents. Per a més informacié consulteu la funcionalitat de creacié i
administraci6 de plantilles (2.5.4)
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La pagina d’administracié de vocabularis mostra un llistat amb tots els vocabularis disponibles.

Espai d'’Administracio

Vocabularis metadades

% hul

is de metadad

ficar 2 o,

Politica de 'r"-'-f‘f"|'.'.' NOW VOCABULAR DESCRIFCIO AUTOA DATA MODIFIZAEIO USUARI MODINCACIO BTAT
Plantilles Vocabular| d'un document independent NA272024 RAIMON NUALART MERCADE (7927T1733E) Activ
» Creac £ Vocabulari peumant d'un expedient Retver
"”""""'!.’I'“. ckoncosany = Ve xpedient Btiv:
! » Administracid i L i
Pagina de resultats: 1 Mostrent documents 4 de 4
ll-lustracio 68: Pagina de manteniment dels vocabularis de metadades
A la pantalla de gestié de vocabularis, I'usuari pot:
e Afegir, modificar i eliminar un vocabulari.
e Consultar les metadades del fitxer XSD associat mitjancant la seva descarrega.
e Activar o desactivar els vocabularis donats d’alta.
Afegir un nou vocabulari
Per donar d’alta un nou vocabulari, 'administrador haura de carregar el fitxer XSD
corresponent. Aquest XSD s’haura creat préviament amb I'editor de vocabularis (veure punt
2.3.9.1)
La pagina que permet donar d’alta aquests vocabularis té la seglent estructura:

Vocabularis metadades

Manteniment vocabularis de metadades

‘ ATagir ‘ Modificar Eliminar Descarregar X50

NOM VOCABULAR DESCRIPCIO ENS DATA D'ALTA AUTOR DATA MODIFICACIG USUARI MODIFICACIO ESTAT
Voc_document Vocabulari d'un document independent OT/05/2024 1/12/2024 RAIMON NUALART MERCADE (72271753E) Activat
t_exp  Vocabulari d'un document d'un expedient O7/05/2024 Activat

Vocabulari d'un expedient O7/05/2024 Activat

ol natur Metadades de signatura O7/05/2024 Activat

Pagina de resultats: 1

Mostrant documents 1 - 4 de 4

65




AQ)C

Administracio
Oberta de
Catalunya

Alta vocabulari

#* Camps obligatoris.

* Nom vocabulari:
Descripcio:
% Fitxer XSD: Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

Ens: Plataforma ~

Fitxer literals: Tria un fitxer |No s'ha triat cap fitxer

Cancellar

IlI-lustracié 69: Alta nou vocabulari de metadades

Per afegir un vocabulari, 'administrador haura de proporcionar:

El nom del vocabulari (no es permeten espais i caracters estranys)
Una descripcio (opcional)
El fitxer XSD que descriu el vocabulari.

Opcionalment, es pot indicar un ens per facilitar als administradors de fons la creacio de
plantilles. Aquests podran consultar i filtrar els vocabularis disponibles segons I'ens
associat. Si no s’indica cap ens, el vocabulari es considerara genéric de plataforma.

Com que els fitxers XSD només contenen noms d’elements (tags XML), es pot associar un
fitxer addicional de literals per mostrar descripcions més clares de cada element de
metadades. Aixd permet utilitzar literals més descriptius que els propis tags XML.

Abans d’afegir el vocabulari, la plataforma verificara que el fitxer XSD sigui correcte i compleixi
tots els requisits necessaris.

Modificar un vocabulari existent

L’administrador pot modificar un vocabulari canviant la seva descripcio, actualitzar el fitxer de
literals o actualitzar el fitxer XSD que el defineix.
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Limitacions: No es pot modificar el fitxer XSD del vocabulari si aquest vocabulari ja s’ha
associat a alguna plantilla o bé ja existeixen PIA que I'utilitzen.

Vocabularis metadades

Afeg Eliminar Cescarregar XSD Activar Desactivar
NOM VOCABULARE DESCRIFCIG EHS.  DATA D'ALTA AUTOR  DATA MODIFICACHD USURRI MODIFICACIO ESTAT
E Vae_desument wocabular d'un docurment independant D7/0E/2024 TM12/2024 RAMON NUALART MERCADE {T2ITI1TE3E) Activat
voro_document_exp Wocabulari d'un document d'un expedient 07/05/2024 Activat
voo_sxpedient vecabularl d'un expediant D7/06/2024 Activat
Voo_signatura Metadades de signatura 07/05/2024 Activat
Pagina de resultats: 1 Maostrant documents 1 - 4 de 4

Vocabularis metadades

Modificacio vocabulari

Nom vocabulari: Voc_document

Descripcio: Vocabulari d'un documer

Fitxer XSD: Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer
Ens: Plataforma ~

Fitxer literals: Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

Il-lustracié 70: Modificacié vocabulari de metadades

Eliminar un vocabulari existent

L’administrador pot donar de baixa un vocabulari sempre que no estigui en Us en cap plantilla o
associat a un PIA.
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En cas que el vocabulari estigui associat a alguna plantilla o PIA, el sistema mostrara un avis
indicant que no es pot eliminar

Eliminar

Confirmi per eliminar

Pagina d'error

A Eror:

Error intern [org.springf soap.client.SoapFaultClientException: CORE-VOCABULARYMANAGER-
REFERENCEDVOCABULARY:urnziarxiu:2 Orvocabularies:catcert:Voc. document_exp:The vocabulary cannot be deleted. I3 referenced by one or more templates.] El vocabulari referenciat
no existelx urniarxiu:2 Divocabularies:catecert:Voo_document_exp

Tornar anrars

Il-lustracié 71: Eliminacié d’un vocabulari i avis d’impossibilitat

Descarregar XSD d’un vocabulari

Clicant a "Descarregar XSD", 'administrador pot descarregar el fitxer XSD que defineix el
vocabulari, ja sigui per editar-lo manualment amb un editor de XSD o per visualitzar-ne el seu
contingut.
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Vocabularis metadades

L
Manteniment vocabularis de metadades €
Afegir odificar Eliminar  |Descarregar X3D
NOM UBEABULAR] BEscapeIs
vocabulari d'vn document inden

(L - Wi

ark d'un document dun {

vaecabularl d'un axpedient

Metadades de signatura

Pagina de resultats: 1

A +4 » Baixades

Maom del fiteer: | Voo docurment_sep (B).xsd
Tipus de fitxer: Fitver ¥SD (*xsd)

~ Examina les carpetes

Activat
Activat

Aetivat

Desa Cancella

Activat

Mostrant documents 1 - 4 de 4

Il-lustracié 72: Descarregar XSD d’un vocabulari

Activar/desactivar un vocabulari

L'activacio i desactivacié de vocabularis té com a objectiu impedir I'is de vocabularis obsolets
que no es poden eliminar perqué ja estan associats a plantilles o PIA existents.

Aquesta accio la pot realitzar 'administrador de la plataforma des de la llista de vocabularis, on
es disposa de les opcions "Activar" i "Desactivar". A més, es mostrara una columna addicional

amb l'estat actual de cada vocabulari.

Quan un vocabulari esta desactivat:

¢ No es pot utilitzar per crear noves plantilles, perd no afecta les plantilles ja existents al
sistema (es poden seguir fent ingressos)

e Continua apareixent a I'hora de fer cerques avancades per poder consultar els PIA
arxivats que utilitzen el vocabulari desactivat.

Vocabularis metadades

Vocabulari d'un document independent

Vocabulari d'un document d'un expedient

ient Vocabulari d'un expedient

Metadades de signatura

Pagina de resultats: 1

4  DATA DALTA

AUTOR  DATA MODIFICACIS

D7/06/2024 122024

OT/05/202

26/02/2025
DT/06/2024

OT/06/2024

USUARE MODIFIEACID ESTAT
RAIMON NUALART MERCADE (72271763E) \_ Activat

RAIMON NUALART MERCADE (7 ™ Activat

F1753E)
Activat
Activat

Mastrant documents1-4de 4

IlI-lustracié 73: Activar/desactivar un vocabulari
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2.3.10. Registre d’accions

Nota:

L’administrador de plataforma: pot consultar totes les accions de tots els ens de la plataforma

L'administrador d’ens: només pot consultar les accions del seu ens i dels seus fons vinculats

L'administrador de fons i arxiver: només pot consultar les accions del fons que esta gestionant

L'usuari final no té accés a aquesta funcionalitat

Els registres d’accions inclouen les traces d’auditoria de les operacions més comunes
realitzades a la plataforma iARXIU per part dels diferents usuaris. L'objectiu és deixar
constancia d’aquests esdeveniments a efectes d’auditoria.

Aquests registres es generen automaticament i recullen els seguents tipus

d’esdeveniments/accions:

e Ingrés
e Migracié
e Segellat

e Consisténcia

e Transferéncia

e Eliminacio

O

O

O

O

O

Eliminacio total
Eliminaci6 parcial
Buidat selectiu
Mostreig cronologic

Eliminacié de binaris

e Restauracié

e Conservacio
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Macwu'\s de confianga Llistat d'accions
s modalitats dingrés
Formats dets fitxers
Politica de ressegellat 1D o USUAM  DATA accit  mesuirar UMTAT BERIE DOCUMENTAL 1o, paqueT Nowgn'
Plantilles -
23/10/2024
177210 abarbsta : Segellat OK documentalSeriesTest 11/05/2015 12:07
» Creacié 08:27
s 23/10/2024
Vocabularis rritad adas 7209 abarbeta ' Ingrés 0K documentalSeriesTest 11/05/2015 12:07
» Creacid 09:27
rinlstrs 21/10/2024
» Administracia 16157 abarbeta o Segellat OK documentalSeriesTest 11/05/2015 12:07
[ Registre d'accions
. 21/10/2024 . _
R 16156 abarbeta Ingrés  OK documentalSeriesTest 11/05/2015 12:07
Registre d'accessos 15:36
Estadisti 21/10/2024
abarbta sagellat OK decumentalSeriesTest T1/05/2016 12:07

Estadistiques d'emmagatzematge

21/10/2024 . . .

e ingrés  OK documentalSeriesTest 1/05/2015 12:07
21/10/2024

s Segellat OK documentalSeriesTest 11/05/2015 12:07

21/10/2024 2 o

5 e Ingrés 0K documentalSeriesTest M/05/2015 12:07

1110/ !

aibeta 2 ;E” 2024 gogellat oK soapui_SeriesTitle_1729517370744 11/05/2015 12:07
21/10/2024

16081  abarbet Ingrés 0K soapul_SeriesTitle 1728517370744 _ 11/05/2018 12:07

eta
18:29

D:scnrregar informe d'auditoria (excel)

Il-lustracié 74: Registre d’accions

Quan l'usuari consulta el registre d’accions, el sistema mostra en format taula totes les
operacions realitzades sobre els PIA, amb un limit de 1.000 accions.

Si el nombre d’accions supera aquest maxim, la plataforma mostrara les 1.000 accions més
recents.

El registre d’accions també emmagatzema dades relatives als PIA tractats.
L’administrador pot consultar aquesta informacié clicant sobre:

¢ L'identificador del paquet
¢ L'identificador de 'acci6

e L'usuari
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gacinne de confanga
w modalitats dingris
Formats dels fitkers
Poiitica de ressegellat
Plantiles
» Croacit
ocabularis metadades
¥ Creacit
» Administracia
Registre d'accions.

Registre d accessos

adistices

Eatadestiques d'srmmagarzemargs

usmam oata sccis  mesucnar UNIAT
JANOI0R4
L
0827
23N0/2024
abarbara S2OEE s ok
o827
abarbgts TOWI0M o ceuae ok
1536
6156, aborbeta TR Ly ok
136
16136, abarbets ks Segellar OK
15:36
A0/2024
16136 abarbeta 538 ingréa  OK
02024
1616 abarbata Segellar OK
15296 &
10/2024
6115 aborbate Merds K
1536 i
6082 Sagollar COK
210/2024
16001 aburbota In K
091 aburbata | gris O

regar informe d'auditoria (excel)

IlI-lustracié 75: Com consultar el detall d’'un registre d’accions

Registre d'accions

Dades del paquet d'informacié

Id. aceié:

Aplicacid:

C=ES

Usuari:

Data:

Accid:

Id. paquet d'informacio:
Detall de I'accid:
Ens:

Fons:

Serie documental:
Titol:

Numero d'axpedient:

Data d'obertura/creacio:

Data de tancament:
MNom productor:

Unitat productora:

Mimero de documents:
Volum (kb):
Codi TAAD:

1720

BEMIE DODUMERTAL

documentalSeriesTeat

documentalBerieaTest

documentalBerissTant

documentalGeriesTase

documertalSerienlest

documentaiSeriesTast

documentalSersaTast

i FAGUET

soapul_SerlesTiie_17205773T0T44

EOBDUI_SErieaTte_T7205TTATUTI4

musEns
REAREDIENT

Filtrar  Hetejar filte

wpacit

MOE015 10T

TOE200

MAOS/2015 1207

NOS72016 1207

NA06/2015 Y207

NE2015

H

NAOS/2015 1207

TOE72018 1207

N0S5/2005 TECT

NS08 TEDT

oaTA
TawCRMERT

Ch=Sistema o aplicacit de prova. SERIALNUMBER=Q0000000J, CU=Certificat d'aplicacié, 010.2.5.4.97=VATES-Q0000000J, 0=Crganitzacid de prova,

abarbeta

23/10/2024 09:27

Segellat
catcert:172B668137TEE7:20241023-09272948:4301

ORGANIZATIONTEST
FONDSTEST
documentalSeriesTest

soapui_title 1728668418691

11/05/2015

1
2,982,039

ll-lustracio 76: Detall d’un registre d’accions

2.3.10.1. Filtrar registre d’accions
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Per tal de facilitar les cerques, els administradors poden fer un filtratge dels camps:

Registre d'accions

Llistat d'accions

SUAR 1 o A UMITAT sEni i QU NUMERAD DATA DATA DE
UBUARL  DATA LCrd  RESULTAY sonnueromx T DOGUMENTAL il O EXFEOIENT D'OUERTURAJCREACIE  TANCAMENT

23/10/2024

i Segellar OK dacumentalSerieaTeat 11/05/2015 12:07
09;27
2311042024 _ e 2 i : =
17208 abarbeta Ingrés  OK documentalSeriesTest 11/05/2015 12:07
0927
- mfo/2024 . .
E157  abarbeta Segellat OK dacumentalSeriesTect 11/05/2015 12:07
15:36
Cerca registre d'accions Id. aceid:
Ens: Selecclonar... ~ .
- Aceld: Seleccionar... ~
Fons: Seleccionar., w
Modalitat: Seleccionar.. w
Sérle documental Seleccionar.. v
Data accié: B i 5
Id. paquet dinformacia:
Usuari:
Numero d'expedient:
Id. politica:
Data d'obertura: [ ]
Resultat: Seleccionar., v
Data de tancament: B i B

Cercar Tarnar

Nem productor:

Unitat productora:

Id. accie:

II"lustracié 77: Cercador de registre d’accions
Es pot observar que hi ha filtres per:

e Ensifons documental (en funcio del perfil)

e Série documental

¢ Identificador del PIA

e Dades del propi PIT: numero expedient, data d’obertura, data de tancament, nom
productor, unitat productora

e |dentificacio de 'accio
e Accio:

o Ingrés, migracié segellat, consisténcia, transferéncia, eliminacio, restauracio,
conservacio o importacié
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o Perl'accié d’eliminacio es permet seleccionar per la modalitat: total, parcial,
buidat selectiu, mostreig cronologic, o eliminacié de binaris

o Ladata de l'accio
e Usuari
¢ Identificador de politica

¢ Resultat de I'accid: correcte o incorrecte

2.3.10.2. Descarregar informe registre d’accions
Des de la llista de resultats, 'administrador pot generar un informe en format Excel:

o Linforme es crea en el moment de la sol-licitud i es descarrega automaticament al
navegador de l'usuari.

e (Conté totes les dades mostrades a la llista de resultats, aixi com informacié addicional
especifica del PIA.

TS TETETar T
= , - IntTat B, — wGmERS oata . bamme
acgig: HIUARLL CORTA Lo B TAT pEpnucToRs e T DDCUMENTAL 1DLPARLES C'EXFEDIENT D'DEERTURA/CREACIG  TANCAMENT
1 2410
7290 ab Segellat OK documentalSerlesTest i, 11/05/2015 12:07
1% ab Ingrés 0K
: T 4 Baixades v %) etca a: Baivades L
57 aba : Segellat OK
7 \ 2171 Inerés  OK Narm de! fitver: | Informe auditoria 20250228 104502.xls
thar grés 0K
Tipus de fitker: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (* xls)
2110/2024
6136 abarbeta Segellat OK
15:36
2/10/2024
16135 abarbata 2 0 202 Ingrés QK
15:36
110/2024
16118 abarbets ﬂ; o Sagellat OK
=3 -
¥ Examina les carpetes = Desa Cancella
21110/2024 =
5 abarbeta Ingrés: OK =
1536
o 21/10/2024 = | e,
16082  abarbota 2 Segellar OK soanun_serle.'_'-lec_ers'lTR?ﬂYfl, - MAOS/2015 12:07
2 T
ks 21/10/2024 i Tt e
16091 abarbeta Ingrés  OK 5c-.upu|_$§-_r_|uei-.fru_1-’295.?3#\,"41: S 1/05/2016 12:07

15:29

Descarregar informe d'auditoria (excel) il

“Pagina de resultats: 12 3 4 5 6

Mostrant documents 1 - 10 de 1000 °

Il-lustracié 78: Descarrega fitxer excel del registre d’accions

2.3.11. Registre d’accessos
Nota:

L'administrador de plataforma: pot consultar totes les accions de tots els ens de la plataforma
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L'administrador d’ens: només pot consultar les accions del seu ens i dels seus fons vinculats

L'administrador de fons i arxiver: només pot consultar les accions del fons que esta gestionant

L'usuari final no té accés a aquesta funcionalitat

El registre d’accessos emmagatzema I'historial de consultes realitzades sobre els documents i
paquets arxivats a la plataforma

Espai d’Administracio

Vocabularis metadades

> Cr

Quan l'usuari consulta el registre d’accessos, el sistema mostra en format taula totes les
operacions de consulta realitzades sobre els PIA, amb un limit de 1.000 accessos.

Si se supera aquest limit, la plataforma mostrara els 1.000 accessos més recents.

En concret, les dades que es registren son les seglents:

Registre d'accessos

Llistat d'accessos

Il-lustracié 79: Registre d’accessos

e |dentificador accés

e Usuari/aplicacio que ha accedit al PIA. Inclou les dades basiques extretes del certificat
digital amb el qual s’ha autenticat a la plataforma. En el cas de persones fisiques es

captura el nom, cognoms i identificador. En el cas de les aplicacions de confianga

captura el nom d’aquesta.

e Data de I'accés/consulta

e Accio realitzada. Aquestes poden ser:

O

O

O

O

O

Consulta PIA

Descarrega

Generacio copia auténtica
Conversio en linia de documents

Descarrega informe d’evidéncia

e |dentificador del PIA consultat

e |dentificador i nom del fitxer consultat
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Per facilitar les cerques, I'administrador pot filtrar els resultats segons diferents camps:

e Ens on es troba arxivat el PIA

¢ Fons documental on es troba arxivat el PIA

2.3.11.1. Filtrar registre d’accessos

e |dentificador accid

e |dentificador del PIA

e Accio:

o Consulta PIA, descarrega, generacio copia auténtica, conversié en linia de
documents i descarrega informe d’evidéncia

e |dentificador del fitxer

¢ Nom del fitxer

e Usuari

e La data de I'accio

Espai d'’Administracio

Registre d'accessos

Llistat d'accessos
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Cerca registre d'accessos

Id. accio:

Id. paquet d'informacio:

Accio: Seleccionar... v
Id. fitxer:

Nom fitxer:

Usuari:

Data accio: 5 i &

Il-lustracioé 80: Cercador de registre d’accessos

2.3.11.2. Descarregar informe registre d’accessos

Des de la llista de resultats, I'administrador pot generar un informe en format Excel:

L'informe es crea en el moment de la sol-licitud i es descarrega automaticament al
navegador de l'usuari.

Conté totes les dades mostrades a la llista de resultats
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3 o
USUARIAPLIEAGIS nATA AGCIG 1D PAGUET b= NOM FITHER ENG FONS
&1 v o E ]

ARXIVER PROVES IARXIU 19/03/2025 Deschrrega informe
(12340098F) OB:62

1739809590881 20250718
5 ENS_CAL FONS_CAU

ARXIVER PROVES IARX 19/02/2025 €@ '
RXIVER PROVES IARXIU 10242025
AGTTS e L FONS_CAU

A 4 » Baixades v o O Cerca a: Baixades P

18/02/2025

A0TT L FONS_CAU

MNarm del fiter: | Inferme accessos 202502268 105813 .xls

ARXIVER PROVES IARXIL

40773 U FONS_CAU

(12340083R) - : : = i
Tipus de fitver: Microsoft Excel 97-2003 Worksheat (*xs)

RAIMON NUALART MERCADE

40748 U FONS_CAU
(79271753E) =

{UALART MERCADE !

sorar e LI FONS_CAU
(T22TI7S3E) )

4744 YOS U FONS_CAU

12:14
~ Examina les carpetes Desa Cancella
-

40743 == U FONS_CAU
ADMFONS PROVES IARXIL 18/03/ 2028 atcert: 17380068 360 22TIE0 214

PPt S s R ik Descarrega e o SEALO  SEALOxm ENS_CAL FONS CAL
(12340008T} 12:02 TaETIV

aomg  POMFONS PROVES 14RKIU 18/02/2025 S e AE2E636074 20260214~ Bif_to  OCOD04-AOCODO4TT R —
(123400887} 12:0 e 092545766:3737 5_02_25.paf

Deacarregar informe d'accessos (excel) =
Pagina de resultats: 123456 .. 56 Segient Mostrant documents 1 - 10 de 553

II-lustracio 81: Descarrega fitxer excel del registre d’accessos

2.3.12. Consulta d’estadistiques
Nota:

L’administrador de plataforma: pot consultar les estadistiques d’'us de tots els ens de la
plataforma

L’administrador d’ens: només pot consultar les estadistiques d’us i dels seus fons vinculats

L’administrador de fons i arxiver: només pot consultar les estadistiques d’us del fons que esta
gestionant

L'usuari final no té accés a aquesta funcionalitat

Les estadistiques de la plataforma mostren I'Us dels serveis basics, incloent ingressos,
consultes, eliminacions i transferéncies (d’entrada i de sortida).

L'usuari pot filtrar les dades per ens, fons i dates, segons el seu peffil
Dades disponibles:

e Ens

e Fons

e Nombre total de PIA

¢ Quantitat d’ingressos realitzats (per data)

o Nombre d’'importacions
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e Nombre de transferéncies d’entrada

e Nombre de transferéncies de sortida

e Nombre d’eliminacions

o Espai utilitzat en GB (total)

o Consultes de paquets realitzades (per data)

o Consultes de documents realitzades (per data)
e Espai utilitzat en GB

Les dades es mostren a la web mitjangant una pantalla com la seguent:

Espai d’Administracio Estadistiques

Llistat d'estadistiques

Retnahe B = m

Total 14585 1481 ] o o 26 £l 197 532753

agina g resultats
Descarregar esstadistiques (excal)

IlI-lustracié 82: Consulta d’estadistiques d’us d’iArxiu

Mitjangant el bot6 "Descarregar estadistiques (excel)", 'usuari pot descarregar I'estadistica visualitzada
en format Excel.

2.3.13. Consulta d’estadistiques d’emmagatzematge

Nota:

L’administrador de plataforma: pot consultar les estadistiques d’emmagatzematge de tots els
ens de la plataforma

L’'administrador d’ens: només pot consultar les estadistiques demmagatzematge i dels seus
fons vinculats

L'administrador de fons, arxiver i 'usuari final no tenen accés a aquesta funcionalitat

Les estadistiques d’emmagatzematge permeten als administradors de plataforma i d’ens
coneixer I'espai ocupat pels fons de la seva competéncia i la capacitat demmagatzematge
maxima disponible

79



AQC

Administracio
Oberta de
Catalunya

Espai d'Administracio  petadistiques d'emmagatzematge

Estadistiques d'(s i de capacitat d'emmagatzematge

SEPAl OCURAT [G1) CAFAETTAT MALIMA |GU}

00.0000

100.0000 / B589934591.9990

Il-lustracié 83: Consulta d’estadistiques d’emmagatzematge

2.4. Funcions de I'administrador d’ens

2.4.1. Accés com a administrador d’ens

Un cop l'usuari s’autentica a la plataforma, ha de:

e Seleccionar I'ens amb el qual vol operar (sense seleccionar cap fons documental).

e Clicar el botod "Accedir".
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Benvingut/da a iArxiu

Selecciona l'entitat

Ens:

ENS_CAU v

Fons:

II-lustracié 84: Accés com a administrador de I’ens

2.4.2. Pagina d’inici

La pagina d'inici es divideix en diversos blocs funcionals i informatius:

Moduls principals d'accés rapid : Organitzats en tres blocs destacats, ofereixen
accés directe a les grans funcionalitats de I'eina: consulta i administracié més un enllag
a les novetats del servei

Panell d’activitat. Inclou un grafic interactiu amb el resum d’activitat de I'any en curs
amb les accions realitzades. Permet seleccionar I'accio, I'any i el mes, i actualitzar el
grafic dinamicament.

Indicadors d’us:
o PIAArxivats: mostra el nombre total d’expedients arxivats

o Consultes realitzades: detalla el nombre total de consultes desglossades per
tipus amb I'opcié d’accedir de forma directe al detall de la consulta

Us de I’espai. Mostra la capacitat d’'emmagatzematge utilitzada i I'espai disponible
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= |Eliarxiu A > Inici R
| » Etdonem la benvinguda a iArxiu Biars Ve el 2025
_ Exploreu ol servei iArku, tand slest fos cftilanss
[ " o 9 o £1 PIA arxivats
ot

Consulta Administracio Novetats del servei
t 4 Consultes realitzades

nsulta PIA s
- Accid any Mes 49

|~ Activitat
VRl ..o - | .

Resum d'activitat (2025)

) Espai ocupat
0,48 GB de B589934592 GB (0,00%)

Il-lustracioé 85: Pagina d’inici rol administrador d’ens

Un cop dins, el rol de I'usuari es mostra a la part superior dreta de la pantalla, al seu perfil. Les
funcionalitats d’administracié disponibles son les seglents:

1=)iarxiu M > inici > Administracié > Fons documentals

Espai d'’Administracio Fons documentals

oy Canviar ensffons

» Listat = [ Tancar sessia

ALiEn Tirai oEsEnIRCiG ADMIKISTRAD OES

ADMFONS PROVES |ARN L, ARXIVER PROVES [ARKIL

IlI-lustracié 86: Vista funcionalitats rol administrador de I’ens

Si I'ens té habilitada la gestié de les séries a nivell d’ens li apareixera la seguent vista:
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Espai d'’Administracio

Seéries documentals

t séries d als

Veure histéric Filtrar

oATA NSl DATAFINAL  DATAALTA  AuTeRm

Pagina de resultats: 1

Mostrant documents 0 - 0 de 0

Il-lustracio 87: Vista funcionalitats rol administrador de I’ens (2)

2.4.3. Gestio dels fons documentals

La gestio de fons permet a 'administrador d’ens crear fons documentals dins de I'ens amb el
qual esta treballant.

Accions disponibles:

e Afegir un nou fons.

e Eliminar un fons existent.

e Modificar un fons.

o Afegir/modificar un administrador de fons/arxiver a un fons.

Quan I'administrador accedeix a I'opcid de gestié de fons, el sistema mostra la llista de fons
donats d’alta a I'ens.

Fons documentals

t fons doci

ADMINISTRADORS DATA ALTA AUTCR

ADMFONS PROVES IARXIU, ARKIVER PROVES IARYIL 04/02/2025 13:55 ADMENS

12/02/20325 0957 ADMENS

II-lustracié 88: Manteniment dels fons documentals
La llista de fons mostra les segluents dades:

e Alies del fons

e Titol del fons
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o Descripcio del fons

e Administradors del fons

e Data d’alta

e Usuari que ha creat el fons

La llista de fons es pot ordenar per qualsevol de les columnes mostrades, facilitant la cerca i
organitzacié de la informacié.

2.4.3.1. Alta fons

L’alta de fons permet crear un nou fons al sistema i associar-lo a I'ens.
Per completar el proceés, es sol-liciten les seglients dades:

¢ Alies (identificador)

o Titol

e Descripcid

Manteniment fons documentals A l_ta_/ M 0 d ifi C ac i 6 fo n S

Fons_CAU_2 Fing. CAU_2 Novas captures FAQ's Dades identificatives
FONE_CAU Fons del CAU ADMFONS
‘ * Camps obligatoris.

* Alies:
* Titol:

Descripcié:

lI-lustracié 89: Alta fons documental

2.4.3.2. Modificacio fons
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La modificacio de fons permet modificar les seguents dades d’un fons:

e Titol

o Descripcié

Fons documentals

Manteni t fons d als
Eliminar Afegir/Modificar usuaris
ALIES TiToL DESERIPEID ADMINISTRADORS DATA ALTA AUTOR
E FONS_CAL ADMFONS PROVES IARXIU, ARXIVER PROVES IARXIL 04/02/2035 13:58 ADMENS
) Fons_CaLl_2 Noves captures FAQ's 12/02/2025 0B:57 ADMENE

Afegir

Alta/Modificacio fons

Dades identificatives

* Camps obligatoris.

* Alies: FONS_CAU
« Titol: Fons del CAU
Descripcio:

IlI-lustracié 90: Modificacié fons documental

2.4.3.3. Eliminacio fons

Aquesta opcid permet eliminar un fons del sistema, perd només si no té cap element associat
(documents, plantilles, PIA arxivats, etc.).
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Si el fons conté objectes associats, primer caldra eliminar-los o transferir-los abans de poder
suprimir el fons definitivament.

2.4.3.4. Gestio dels administradors de fons/arxivers

Seleccionant el fons i clicant el boto “Afegir/Modificar usuaris” a la pantalla de manteniment de
fons permet afegir o modificar els usuaris administrador de cada fons (administrador de fons i/o
arxiver)

Fons documentals

Manteniment fons documentals

Eliminar Modificar Afegir/Modificar usuaris

ALIES TiTOL DESCRIPCIO ADMINISTRADORS DATA ALTA AUTOR

FONS_CAU Fons del CAU ADMFONS PROVES IARXIU, ARXIVER PROVES IARXIU 04/02/2025 13:55 ADMENS

Fons_CAU_2 Fons_CAU_2 Noves captures FAQ's 12/02/2025 09:57 ADMENS

ll-lustracio 91: Afegir/modificar usuaris administrador del fons documental

Afegir un usuari existent i associar rol administrador de fons/arxiver

A l'administrador de I'ens se li mostra una pantalla com la seguent, on pot escollir un usuari i
associar-li el rol corresponent. Si I'usuari no surt a la llista d’'usuaris, I'administrador el pot donar
afegir clicant al bot6 “Afegir usuari”.

Usuaris

Usuaris del fons: Fons_CAU_2

NIF NOM COGNOMS

No s'han trobat usuaris per mostrar

Afegir aini m

Rols/Grups d'usuaris:

[J  Administrador de fons
O Arxiver

Acceptar Cancellar m
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Il-lustracio 92: Afegir un usuari al fons

En un primer moment apareixen el llistat d’'usuaris que estan donats d’alta al ens. En cas que
'usuari existeixi només cal seleccionar-lo i clicar al boté “Acceptar”

Llistat d'usuaris

Usuaris de U'ens: Ens prova CAU
NIF NOM COGNOMS

12340087E ADMENS PROVES |ARXIU

12340088T ADMFONS PROVES [ARXIU

12340008R ARXIVER PROVES IARXIU

II-lustracié 93: Seleccionar usuari existent

Un cop seleccionat I'usuari cal marcar la casella “Administrador de fons” i/o “Arxiver” clicar
“Aplicar” per seguir en la pantalla o bé “Acceptar” per si vol desar canvis i sortir de la pantalla.

Usuaris

Usuaris del fons: Fons del CAU

NIF NOM

CDGHOME
|] 123400887 ADMFONS PROVES IARXIU

123400898 ARXIVER

i L m

Rols/Grups d'usuaris:

PROVES IARXIU

Administrader de fons
O Arxiver

SRR m

II-lustracié 94: Associar rols administrador de fons i arxiver a un usuari existent
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Donar d’alta un nou usuari

Si l'usuari no surt a la llista d’'usuaris, 'administrador el pot donar afegir clicant al boté “Afegir
usuari’.

Usuaris

Usuaris del fons: Fons del CAU

NIF NOM COGNOMS
[ 123400287 ADMFONS PROVES IARXIU
o 12340099R

ARMIVER

PROVES IARXIU
Afegir usuarl

IlI-lustracié 95: Afegir usuari

En un primer moment apareixen el llistat d’'usuaris que estan donats d’alta al ens. En cas que
no aparegui, es pot donar d’alta

Llistat d'usuaris

Usuaris de I'ens: Ens prova CAU

NIF HOM COGNOMS

[ 12340097E

ADMENS PROVES IARXIU

O 123400987 ADMFONS PROVES IARXIU

O 11340092k ARXIVER PROVES lARXIU
xisht

II-lustracié 96: Donar d’alta nou usuari

Els usuaris es poden donar d’alta de dues maneres:

¢ Mitjangant la part publica del seu certificat digital.

¢ Emplenant manualment les dades d’usuari.
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Si es puja un certificat digital, la plataforma I'analitza i mostra les dades extretes
automaticament. L'usuari pot completar les dades que iARXIU no hagi pogut obtenir.

Dades requerides:

e NIF (obligatori)
e Nom (obligatori)
e Cognoms (obligatori)

e Correu electronic (opcional)

Alta d'usuaris

Puja el certificat digital de l'usuari per obtenir les seves dades automaticament o bé empleni manualment les dades del nou usuari:

Certificat digital (fitxer .cer): Tria un fitxer |No s'ha triat cap fitxer

= NIF:
* Nom:
* Cognoms:

Correu electronic:

Acceptar Cancellar

II-lustracié 97: Donar d’alta nou usuari (2)
Un cop donat d’alta un usuari, aquest sera visible per tots els altres rols de I'ens.

Assignacio rols als usuaris

Un cop donat d’alta a I'usuari cal dotar-lo d’'un rol dins de la plataforma. En aquest cas,
I'administrador té dues opcions:

e Sinomés vol donar d’alta a un usuari final sense dotar-lo d’'un rol concret només cal
donar-lo d’alta al sistema.

e En canvi, si vol assignar-li el rol d’administrador de fons i/o arxiver un cop donat d’alta al
sistema només ha de seleccionar l'usuari i marcar el bot6 de seleccio tal i com es pot
veure a la seglent pantalla
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Usuaris

Usuaris del fons: Fons_CAU_2

MIF NOW COGNDOMS

[C] 123400987 ADMFONS FROVES |ARXIU

s

Rols/Grups d'usuaris:

Administrador de fons
Arxiver

J
Acceptar Cancellar

II-lustraci6 98: Assignar rols als usuaris

2.4.4. Llistat d’usuaris

Aquesta funcionalitat permet visualitzar els usuaris donats d’alta a I'ens. Clicant sobre el NIF
d’un usuari, es pot consultar el seu perfil detallat, que inclou:

e Nomicognoms
e NIF

e Ens associat

e Correu electronic
e Data d'alta

e Autor de l'alta

e Perfils d’usuari (administrador d’ens, arxiver, administrador de fons, etc.)
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Espai d'Administracio Llista d'usuaris

Fons documentals

e
| Usuaris Usuaris de l'ens: Ens prova CAU
» Liistat

= Wi nou cosNOomMs
Registre d'accions

Registre d'accessos 17340087E ADMENS PROVES I&RXIL
Estadi ues 123400887 ADMFONS PROVES |ARXIU
Estadistigques d'emmagatzematie | ® 12340098R ARKIVER PROVES IARXIU

Elminar usuari

Informacio usuari

Dades identificatives

Nom: ARXIVER
Cognoms: PROVES |ARXIU
NIF: 12340092R
Ens: Ens prova CAU

Correu electronic:

Data alta: 04/02/2025 12:03
Autor: RAIMON

Perfil usuari:

Fons del CAU/ Arxiver

Fons del CAU/ Administrador de fons

Tornar enrere

ll-lustracio 99: Llistat usuaris de I’ens i detall del seu perfil
No es poden modificar les dades personals d’un usuari un cop donat d’alta.

Per fer canvis en aquestes dades, caldria donar de baixa I'usuari actual i crear-ne un de nou
amb la informacié correcta.

2.4.4.1. Eliminar usuaris de I’ens
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Es permet eliminar un usuari del sistema sempre que no tingui preingressos pendents de
finalitzar.

Eliminar usuari

S'eliminara l'usuari de tots els fons de l'ens. Desitgeu continuar?

IlI-lustracié 100: Eliminar un usuari de I’ens

Abans de dur a terme I'eliminacio, la plataforma comprova que no hi hagi cap procés de

preingrés actiu associat a 'usuari. Si se’n detecta algun, no es permet la baixa fins que s’hagin
gestionat o finalitzat aquests preingressos.

Pagina d'error

4\ Error:

Mo es pot eliminar usuari, té preingresos associats

Tornar enrare

Il-lustracio 101: Avis que no es pot eliminar un usuari

2.4.5. Gestio de les series documentals

Aquesta funcionalitat només esta visible per aquells ens que tenen habilitada la gestio de les
séries a nivell d’ens per tal de poder compartir-les entre tots els fons documentals de 'ens.
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Espai d'Administracio

Series documentals

Manteni séries d tal

Pagina de resultats: 1

II-lustracié 102: Gestio séries documentals centralitzada a nivell d’ens

A continuacio es detallen les accions que pot fer 'administrador d’ens en relacié a la gestié de
les séries documentals.

2.4.5.1. Afegir una série documental

Per afegir una série documental només cal clicar a “Afegir” i en la seglient pantalla emplenar

les dades que es demanen:

Codi de classificacio (obligatori)
Titol (obligatori)

Descripcio (opcional)

Nivell de descripcio (opcional)
Nom productor (opcional)

Codi intern (opcional)

Data d’inici (opcional)

Data de fi (opcional)

Espai d'Administracio

—— Series documentals

Manteni séries d tal

Pagina de resultats: 1
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Series documentals

Alta série documental

* Camps obligatoris.

* Codi de classificacio:

* Titol:

Descripcio:

Nivell de descripcio :

Nom productor:

Codi intern:

Data inici: !

Data final: =

Il-lustracié 103: Alta série documental
Aspectes a tenir en compte:

Per evitar duplicitats en I'alta de séries documentals, s’ha establert un control d’unicitat, segons
el qual no es pot repetir cap d’aquests elements dins d’un mateix ens:

e Codi de classificacio
e Titol original
e Titol formal

Si es detecta una coincidéncia en algun d’aquests camps, la plataforma mostrara un error
durant el procés d’alta.
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o
& Sius plau reviseu els seglents camps per poder continuar:

Titol - Ja existeix una série documental amb aguest codi de classificacio; Ja existeix una serie documental amb aguest codi de classiticacio
Series documentals

Alta série documental

« Camps obligatoris.

ll-lustracié 104: Detall error al intentar donar d'alta una série que ja existeix

2.4.5.2. Carrega seéries mitjangant importacié de CSV

Per no haver de donar d’alta d’'una en una les diferents séries documentals, els usuaris
disposen de la possibilitat de carregar un fitxer CSV amb les séries.

Els camps que s’han d’informar en el fitxer CSV sén els seguents i respectant aquest ordre:
e Codi de classificacio
e Titol original
e Descripcid
o Nivell de descripcio
e Nom productor
e Codiintern
e Data inici (dd/mm/aaaa)

e Data final (dd/mm/aaaa)

Aspectes a tenir en compte:

e Segons les indicacions del format CSV, els camps s’han de separar amb comes (,).

e Sialgun camp conté una coma, cal incloure el text entre cometes dobles (" ") per evitar
errors.

¢ No cal incloure els noms de les columnes a la primera fila del fitxer CSV.

e En el seguent enllag trobareu un exemple de CSV: https://www.aoc.cat/wp-
content/uploads/2015/03/series documentals-1.zip

Quan un usuari afegeix noves series mitjangant un fitxer CSV, la plataforma:

o Comprova si cada serie ja existeix.

o Afegeix les noves séries al fons si no existeixen préviament.
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¢ No modifica les séries que ja estan registrades.

2.4.5.3. Modificacio de la série documental
Un cop una seérie documental esta donada d’alta només es permet modificar el titol original i els

altres camps opcionals. Per modificar una série només cal seleccionar-la i clicar el boté
“Modificar”

Séries documentals

Manteniment séries documentals

£ | A Elimir T ittrar Car T =a
CODI DE CLASSIFICACIO TiToL DATA INICH DATA FIBAL DATA ALTA UTOR ESTAT
% 300 Exp ] IEAr RAIMON NUALART MERCADE Activa
’T‘ 2349 tale / RAIMON MNUALART MERCADE Activa
108 ef B/03/202! Activa
Pagina de resultats: 1 Mostrant documents 1 - 3 de 3
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Modificacié série documental

Camps obligatoris.

* Codi de classificacio: 2349

* Titol original: Llicéncies de guals i cor
+ Titol formal: Llicéncies de guals | cor
Descripcid:

Nivell de descripcic :

Nom productor:

Codi intern:

Data inici: ]
Data final: 5
Desar Cancellar

IlI-lustracié 105: Modificar una série documental

Si es modifica el titol original el sistema actualitzara també el titol formal i es podra consultar
I'historial de noms clicant a I'opcié “veure historic”.

2.4.5.4. Eliminar una série documental

Aquesta opcié permet eliminar una série documental del ens.

Si la série esta associada a algun PIA o és utilitzada per alguna politica activa, la plataforma
avisara l'usuari i no permetra 'eliminacié fins que aquestes associacions hagin estat eliminades
o modificades.
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Eliminar

Confirmi per eliminar

IlI-lustracié 106: Eliminar una série documental

A Error:

No es pot eliminar la série documental perque t& un o mes paquets associats com per exemple el segient: catcert:1742817285355:20250326-08283288:5258

ll-lustracié 107: Missatge d’avis que no es pot eliminar la série documental

2.4.5.5. Veure historic

Aquesta opcid permet consultar I'historic de titols que ha tingut una série documental al llarg
del temps. Cal tenir en compte que la plataforma sempre mostra el darrer titol en:

e Cerques
o Registre d’accions
o Politiques

Tanmateix, quan s’executa una consulta, el sistema no utilitza el titol com a element clau, siné
el codi de classificacio.

Aixi, encara que una série documental hagi tingut diversos noms, en cercar PIA pel titol actual,
el sistema recupera tots els PIA amb el mateix codi de classificacio, independentment del nom
que tingués la série en el moment de l'ingrés.
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Séries documentals

Manteniment séries documentals

Afegir Modificar Eliminar Veure historic Filtrar Carregar fitxer CSV Activar Desactivar
CODI DE CLASSIFICACID TiToL DATA INICI  DATA FINAL DATA ALTA AUTOR ESTAT
] 1500 Expedient de subvencions otorgades 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
2349 Llicéncies de guals | contraguals 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
A8 Padrd d'habitants (registre) 18/03/2025 Activa
Paging de resultats: 1 Maostrant documents 1 - 3 de 3

Séries documentals

Historic de titols

CODE DE CLASSIFICACID TiToL DATA EDICIO USUARI

1500 Expedient de subvencions 28/03/2025 08:22 T92T753E
1500 Expedient de subvencions 2 26/03/2025 08:27 T9271753E
1500 Expedient de subvencions 3 26/03/2025 08:31 TO2T753E
1500 Expadient de subvencions otorgades 26/03/2025 11:16 T827T1753E

Tornar enrere

II-lustracié 108: Historic de titols de les séries documentals

2.4.5.6. Filtrar séries documentals
Per facilitar la cerca de séries documentals, la plataforma disposa d’un cercador amb filtres.

Quan l'usuari clica el boté "Filtrar", s’obre un pop-up que permet buscar i filtrar les séries
documentals segons diversos criteris.
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Séries documentals

Manteniment séries documentals

Afegir Modificar Eliminar Veure historic Filtrar Carregar fitxer CSV Activar Desactivar
CODI DE CLASSIFICACID TiToL DATA INICI  DATA FINAL DATA ALTA AUTOR ESTAT
] 1500 Expedient de subvencions otorgades 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
2348 Llicéncies de guals | contraguals 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
A8 Padrd d'habitants (registre) 18/03/2025 Activa
Paging de resultats: 1 Maostrant documents 1 - 3 de 3

Cerca i seleccio de série

Q_ Filtrar També inactives

CODI CLASSIFICACIO TiTOL SERIE DOCUMENTAL ACTIVA

1500 Expedient de subvencions otorgades
2349 Llicencies de guals i contraguals

A108 Padro d'habitants (registre)

Il-lustracié 109: Filtrar séries documentals

Aquest pop-up permet a l'usuari cercar i seleccionar una série documental mitjangant els
seguents elements:

e Camp de filtre de text: permet escriure un valor per filtrar les séries. El filtre s’aplica al
codi de classificacio, al titol original i al titol formal de la série. La cerca no distingeix
majuscules, minudscules ni accents ni tampoc cerca per I'historic de titols

o Botoé “Filtrar”: aplica el filtre sobre la taula.
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e Checkbox “També inactives”: permet incloure les séries inactives als resultats.
Aquesta opcié només esta disponible si la pantalla admet la selecci6 de séries
inactives.

o Taula de resultats: mostra les séries documentals disponibles, amb les seguents
columnes: Codi de classificacio, Titol de la série documental, Activa (Si/No)

¢ Limit de visualitzacio: si hi ha més de 10 séries coincidents, només es mostren les 10
primeres i es notifica que cal refinar la cerca per veure més resultats.

o Seleccié de série: en fer clic sobre una série de la taula, aquesta es selecciona
automaticament i s’aplica al desplegable anterior. El pop-up es tanca automaticament.

o Botod “Cancel-lar”’: permet tancar el pop-up sense seleccionar cap seérie.

2.4.5.7. Activar/desactivar la séerie documental

La plataforma permet activar o desactivar una série documental.

Series documentals

Manteniment séries documentals

CODI DE CLASSIFICACIO TiToL DATA INICH DATA FINAL DATA ALTA AUTOR ESTAT

| ] 1500 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
O 23489 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
[o1:] 18/03/2025 Activa

|1-agif|p\ de resultats: 1 Mostrant documents 1 - 3 de 3

IlI-lustracié 110: Activar/desactivar una série documental

Queé implica desactivar una série documental?
Quan una série es desactiva, comporta les seglents restriccions:

¢ No apareixera en el desplegable de séries quan es fa 'emplenament de metadades
durant un preingrés.

o No estara disponible en el desplegable de séries quan es vol crear una plantilla.

Tanmateix, encara que estigui desactivada, la série seguira apareixent en els segients
contextos:

e En el menu de consultes (desplegable de séries documentals).
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o En el registre d’accions.

e Enla creacio de politiques.

2.4.6. Registre d’accions

Explicat en 'apartat 2.3.10

2.4.7. Registre d’accessos

Explicat en 'apartat 2.3.11

2.4.8. Estadistiques

Explicat en 'apartat 2.3.12

2.4.9. Estadistiques d’emmagatzematge

Explicat en 'apartat 2.3.13

2.5. Funcions de I'administrador de fons

2.5.1. Accés com a administrador de fons
Un cop l'usuari s’autentica a la plataforma, ha de:

e Seleccionar I'ens amb el qual vol operar
e Seleccionar el fons que vol gestionar

e Clicar el boto "Accedir".
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Benvingut/da a iArxiu

Selecciona l'entitat

Ens:

ENS_CAU v
Fons:

FONS_CAU v

lI-lustracié 111: Accés com a administrador de fons

2.5.2. Pagina d’inici

La pagina d’inici es divideix en diversos blocs funcionals i informatius:

Moduls principals d'accés rapid : Organitzats en tres blocs destacats, ofereixen
acces directe a les grans funcionalitats de I'eina: consulta i administracié més un enllag
a les novetats del servei

Panell d’activitat. Inclou un grafic interactiu amb el resum d’activitat de I'any en curs
amb les accions realitzades. Permet seleccionar 'accié, I'any i el mes, i actualitzar el
grafic dinamicament.

Indicadors d’us:
o PIAArxivats: mostra el nombre total d’expedients arxivats

o Consultes realitzades: detalla el nombre total de consultes desglossades per
tipus amb I'opcié d’accedir de forma directe al detall de la consulta

Us de I’espai. Mostra la capacitat d’emmagatzematge utilitzada i I'espai disponible
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= |Eliarxiu A > inici

Dimarts, 1 de juliol 2025

| # Etdonem la benvinguda a iArxiu

< administracions publing

oreu el servel [Arxiu, la

c PIA arxivats

Expl car:
0 o
s
Administracio Novetats del servei
tz escarfega Xp i i 4'ue permisos, séries d vantals i ntorma r vers fu nalitats, r re 4 Consultes realitzades

Consulta

nsulta PIA

i
e e | (T
Resum d'activitat (2025)

) Espai ocupat
0,48 GB de B589934592 GB (0,00%)

Il-lustracié 112: Pagina d’inici rol administrador de fons

Un cop dins, el rol de I'usuari es mostra a la part superior dreta de la pantalla, al seu perfil. Les
funcionalitats d’administracié disponibles son les segients:

Espal d'’Administracié :
Usuarls Ens prova CAU/Fons del CAU
_ #dministrador de fons
Usuaris
> Assignacid usuaris ardvers Usuaris del fons: Fons del CAU R —

= Tancar sessid

Plantilles
» Crescid [ NOW COONDME
» Administracid 12340088 ADMEONS PROVES 18RX1U {equeriments - Avis legal
ARMIVER PROVES IARNIL

Vocabularis metadades Q 12340083R
» Croacid E.E .
F:lenarts m m P e
Eatamgs

Carpetes Rols/Grups d'usuaris:

Regiatre d actions
Arxiver

Registre d'accesscs
Estadistiques Aplicar

IlI-lustracié 113: Vista funcionalitats rol administrador del fons

2.5.3. Usuaris i assignacio rol d’arxiver

Aquesta pantalla permet a 'administrador del fons realitzar les seglients accions:
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e Visualitzar els usuaris associats al fons. Es mostra una taula amb els usuaris
actualment vinculats al fons, incloent el seu NIF, nom i cognoms.

o Seleccionar un usuari. Es pot seleccionar un usuari mitjangant el boté de radio que hi
ha a I'esquerra del seu NIF per assignar o treure el rol d’Arxiver. Un cop feta la seleccio,
cal clicar “Aplicar” per guardar els canvis.

o Amb el boté “Afegir usuari”, es pot incorporar un nou usuari al fons. Per a més
informacio consulteu l'apartat 2.4.3.4

e Amb el boté “Eliminar usuari”, es pot eliminar un usuari seleccionat. Aquesta accié
nomes és possible si no té preingressos pendents de finalitzar.

Espai d’Administracio Usuaris

Usuaris

» Assignacio usuaris arxivers Usuaris del fons: Fons del CAU

Plantilles

WIF NOM COGNOMS

» Creacio

& 123400987 ADMFONS PROVES IARXIU

123400908 ARXIVER PROVES [ARXIU

» Creacic
S i Ko

Rols/Grups d'usuaris:

Arxiver

IlI-lustracié 114: Gestié dels usuaris per part de I’administrador de fons

2.5.4. Gestio de les plantilles

2.5.4.1. Creacio de plantilles

L'editor de plantilles permet crear fitxers XML que serveixen per establir un patré comu en la
descripcio dels paquets d’informacio de transferéncia (expedients o documents electronics) que
es volen ingressar a la plataforma iARXIU.

Les plantilles tenen com a objectiu assegurar que s’incloguin les metadades necessaries per a
una correcta gestio i preservacio dels expedients i/o documents.

Funcions principals de les plantilles:

o Definir I'estructura del paquet d’'informacid, que pot ser:

o Expedient flexible: inclou d’'1 a n documents. Cal informar metadades tant a
nivell d’expedient com de document.
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o Expedient flexible basic: d’'1 a n documents. Nomeés cal informar metadades a
nivell d’expedient.

o Expedient rigid: inclou un nombre exacte de documents. Cal informar
metadades tant a nivell d’expedient com de document.

o Expedient rigid basic: nombre exacte de documents. Només cal informar
metadades a nivell d’expedient.

o Un sol document.
e Establir els vocabularis de metadades que s’utilitzaran per descriure el paquet.
e Limitar els formats de fitxer que es poden incloure al paquet.
L'eina permet:
e Crear una plantilla des de zero, o bé

e Carregar una plantilla existent per modificar-la.

Aquesta funcionalitat es troba dins la pestanya “Administracio”, al menu amb el nom “Plantilles”
i la funcionalitat “Creacio”

Espai d'’Administracio Creacid
Usuaris

» Assignacio usuaris arxivers Configuracié plantilla

Plantilles 4 .
* Camps obligatoris,
» Creacid

» Administracio

Vocabularis metadades “ Mom plantilla:

» Creacic

» Consulta Tipus plantilla: Document ~| nombre de documents :

Carpetes

Nivelis de Vocabularis metadades Formats dels fitxers

descripcio

e d'accions

m

Il-lustracié 115: Creaci6 de plantilles

L'eina de creacio de plantilles inclou opcions per pujar i desar plantilles, perd aquestes accions
fan referéncia exclusivament a fitxers locals (ubicats al disc dur de l'usuari).

No s’interactua directament amb les plantilles donades d’alta a la plataforma. Per afegir una
plantilla a un fons cal utilitzar la funcionalitat especifica anomenada “Administracié” dins del
menu “Plantilles”.
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Creacié plantilla des de zero

El primer pas per crear una plantilla és indicar el seu nom i seleccionar el tipus de plantilla que
es vol crear. Els tipus disponibles son:

e Document: per a paquets formats per un unic document.

o Expedient rigid: per a expedients amb un nombre fix de documents i amb metadades
obligatories tant a nivell d’expedient com de document.

o Expedient flexible: per a expedients amb entre 1 i n documents, amb metadades
obligatories a nivell d’expedient i de document.

o Expedient rigid basic: per a expedients amb un nombre fix de documents, perd només
cal informar metadades a nivell d’expedient.

o Expedient flexible basic: per a expedients amb entre 1 i n documents, on només cal
informar metadades a nivell d’expedient.

Nota:

Si es selecciona un tipus de plantilla rigid (normal o basic), s’habilita automaticament el camp
"Nombre de documents", on cal indicar quants documents contindra I'expedient.

Creacio

Configuracio plantilla

= Camps obligatoris.

* Nom plantilla:

Tipus plantilla: Document ~| nombre de documents :

Document .
bularis metadades  Formats dels fitxers
Expedient rigid
Expedient flexible
Expedient rigid basic

Expedient flexible basic

Il-lustracio 116: Creacio de plantilles (2)

107



AQC

Administracio
Oberta de
Catalunya

Un cop s’ha indicat el nom i el tipus de plantilla, es pot procedir a la seva personalitzacio
mitjangant els seglients apartats:

¢ Nivells de descripcio: Permet seleccionar els vocabularis de metadades que
s’utilitzaran per descriure el contingut, tant a nivell d’expedient com de document
(segons el tipus de plantilla triat).

¢ Vocabularis metadades: Permet personalitzar els elements (camps) de cada
vocabulari de metadades seleccionat. L'usuari pot decidir quins camps mostrar, si sén
obligatoris, si es poden repetir, etc.

o Formats de fitxers: Permet restringir els formats de fitxer acceptats durant I'ingrés.
Només es podran incloure documents que compleixin amb els formats especificats a la
plantilla.

Nivells de descripcio

Aquesta opcié permet indicar quins vocabularis de metadades, a més dels estandards de la
plataforma, es volen utilitzar per descriure les entitats documentals del PIT (Paquet
d’Informacio de Transferéncia).

Configuracio plantilla

* Camps obligatoris.

= Nom plantilla: PL_expedient

Tipus plantilla: Expedient flexible v nombre de documents :

Nivells de descripeié ‘ Vocabularis metadades  Formats dels fitxers

m

Il-lustracié 117: Creacié de plantilles: nivells de descripcié
Vocabularis per defecte segons el tipus de plantilla:
¢ Plantilla “document”. S’aplica el vocabulari: voc_document
¢ Plantilles “expedient rigid” i “expedient flexible”
o Nivell d’expedient: voc_expedient
o Nivell de document: voc_doc_expedient

¢ Plantilles “expedient rigid basic” i “expedient flexible basic”
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o Només es pot seleccionar vocabulari al nivell d’expedient: voc_expedient

o Anivell de document no es pot definir vocabulari, ja que no s’exigeixen
metadades en aquest nivell.

La quantitat de nivells que es mostren a I'apartat “Nivells de descripcié” depén del tipus de
plantilla escollit:

Plantilla de tipus “document”

Configuracié plantilla

= Camps obligatoris.

* Nom plantilla: PL_document

Tipus plantilla: Document ~ |nombre de documents :

Mivells de descripcid | Vocabularis metadades Formats dels fibiers

Il-lustracié 118: Creacio de plantilles tipus document: nivells de descripcié

Només es mostra el nivell document. Per personalitzar els vocabularis d’aquest nivell, cal:
e Seleccionar el nivell.
e Clicar "Modificar".

¢ Ala pantalla seglent, es mostren tots els vocabularis no estandards donats d’alta a la
plataforma.

e L'usuari pot escollir els que millor s’adaptin a les seves necessitats.
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Nivells de descripcio

Llistat vocabularis per nivell

MIVELL VOCABULARIS

() document Yoc_document

Madificar Tornar

Llistat vocabularis

Vocabularis plataforma/Ruta de l'arxiu ZIP per preingressos

Seleccioneu els vocabularis que voleu afegir a la plantilla:

O voc_emplacament

o voc_interessat

ll-lustracié 119: Creaci6 de plantilles tipus document: nivells de descripcio (2)

Un cop s’ha seleccionat el vocabulari apareixera en el llistat, separat per una coma del
vocabulari natiu (Voc_document)
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Nivells de descripcio

Llistat vocabularis per nivell

NIVELL VOCABULARIS

(] document Voc_document, voc_interessat

Il-lustracié 120: Creaci6 de plantilles tipus document: nivells de descripcié (3)

Plantilla de tipus “expedient rigid”

Configuracio plantilla

* Camps obligatoris.

* Nom plantilla: PL_expedient
Tipus plantilla: Expedient rigid ~ | |nombre de documents | 5
Nivells de descripcid | Vocabularis metadades  Formats dels fitxers

Desar en local m

ll-lustracio 121: Seleccio dels vocabularis que es faran servir per les plantilles del tipus “expedient rigid” (1)

En aquest cas, cal indicar el nombre de documents que constaran en el PIT. I, en funcid, del
nombre indicat es podra personalitzar cada document i indicar si es vol afegir un vocabulari
addicional:
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Clicar "Modificar".

Seleccionar el nivell.

Nivells de descripcio

Llistat vocabularis per nivell

MIVELL

expedient
) document
O dosument
(@) document

o] document

) document

o

VOCABULARIS

Voo_sxpedient

Voc_document_exp
Voe_document_exp
Voc_document_exp
Voc_document_exp

Voc_document_exp

A la pantalla seguent, es mostren tots els vocabularis no estandards donats d’alta a la
plataforma.

L'usuari pot escollir els que millor s’adaptin a les seves necessitats.

RUTA DE L'ARXIU ZIP PER PREINGRESS0S

Llistat vocabularis

Vocabularis plataforma/Ruta de l'arxiu ZIP per preingressos

Seleccioneu els vocabularis que voleu afegir a la plantilla:

voc_emplacament

voc_interessat

Ruta de l'arxiu ZIP per preingressos:
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Nivells de descripcid

Llistat vocabularis per nivell

NIVELL VOCABULARIS RUTA DE L'ARXIU ZIP PER PREINGRESSOS
expedient Voo_expedient
L] document 1 Voo_document_exp, voc_interessat

document 2 Voo_document_exp
document 3 Voc_document_exp
document 4 Voo_document_exp
document 5 Voo_document_exp

ll-lustracié 122: Selecci6 dels vocabularis que es faran servir per les plantilles del tipus “expedient rigid” (2)

Plantilla de tipus “expedient flexible”

Creacio

Configuracié plantilla

« Camps obligatoris.

* Nom plantilla: PL_expedient

Tipus plantilla: Expedient flexible ~ || nombre de documents :

Nivells de descripcio | Vocabularis metadades  Formats dels fitkers

Desar en local m

Il-lustracio 123: Seleccié dels vocabularis que es faran servir per les plantilles del tipus “expedient flexible” (1)

Apareix I'opcié d’indicar vocabularis a nivell d’expedient i també a nivell de document (en
aquest cas, tots els documents comparteixen els mateixos vocabularis i no es poden
personalitzar com en el cas anterior):

e Seleccionar el nivell.
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e Clicar "Modificar".

o Ala pantalla seglent, es mostren tots els vocabularis no estandards donats d’alta a la

plataforma.

e L'usuari pot escollir els que millor s’adaptin a les seves necessitats.

Nivells de descripcid

Llistat vocabularis per nivell

NIVELL VOCABULARIS
o expedient Voc_expedient
- document Voc_document_exp

formar

Llistat vocabularis

Vocabularis plataforma/Ruta de l'arxiu ZIP per preingressos
eleccioneu els vocabularis gue voleu afegir a la plantilla:

voc_emplacament

vor_interessat

Acceptar

Nivells de descripcio

Llistat vocabularis per nivell

NIVELL VOCABULARIS
L] expediant Vac_expedient, voe_emplacament, voc_interessat
Q document Vae_document_exp

Modificar Tarnar
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Il-lustracio 124: Selecci6 dels vocabularis que es faran servir per les plantilles del tipus “expedient flexible” (2)

Plantilla de tipus “expedient rigid basic” i “expedient flexible basic”

En aquestes dues plantilles només es poden modificar els vocabularis de metadades a nivell
d’expedient, ja que a nivell de document no s’informa cap.

Nivells de descripcio

Llistat vocabularis per nivell

NIVELL VOCABULARIS RUTA DE L'ARKIU ZIP PER PREINGRESSOS

expedient Voo_expedient

document no aplica

document 2 no aplica

W

document no aplica

document - no aplica

document 5 no aplica

Modificar Tornar

IlI-lustracié 125: Seleccio6 dels vocabularis que es faran servir per les plantilles del tipus “expedient basic”

Vocabularis de metadades

Un cop seleccionat el tipus de plantilla que s’utilitzara per descriure el PIT i els vocabularis de
metadades associats a cada nivell (document i/o expedient), el pas seglient és personalitzar
els elements de metadades d’aquests vocabularis.

Per fer-ho:
e Cal clicar el boté “Vocabularis de metadades”.

¢ Ala pantalla seglent, es poden fer dues accions principals:

o Indicar si el vocabulari sera indexat (és a dir, si es tindra en compte en les
cerques dins la plataforma).

o Personalitzar els elements de metadades, per exemple:
= Definir quins camps es mostraran.
= Establir si sén obligatoris, opcionals o repetibles.

= Assignar valors per defecte o literals descriptius per facilitar-ne
'emplenat.
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Aquest pas és essencial per adaptar la plantilla a les necessitats concretes de descripcid i
garantir la qualitat de les metadades en el moment d’ingressar el PIT.

Creacio

Configuracié plantilla

* Camps obligatoris.

* Mom plantilla: PL_expedient
Tipus plantilla: Expedient flexible v | nombre de documents :
Mivells de descripcidé | Vocabularis metadades | Formats dels fitxers

Vocabularis plantilla

Llistat vocabularis
NOM VOCABULARI INDEXACIO METADADES ELEMENTS/METADADES PERSONALIZATS
Vioc_document_exp Si
oo_expedient 5i
voc_interessat No

Indexar/No indexar Personalitzar metadades Tornar

IlI-lustracié 126: Personalitzacioé dels vocabularis de metadades

A la secci6 de vocabularis, es mostren tots aquells que I'usuari ha seleccionat préviament a la
seccio “Nivells de plantilla”.

Per cada vocabulari, 'usuari pot dur a terme les accions seglents:

¢ Indicar si el vocabulari ha de ser indexat pel motor de cerca de la plataforma, clicant el
botd “Indexa / No indexa”. Aquesta opcid permet que les metadades d’aquell vocabulari
siguin o no consultables des del cercador.
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e Personalitzar els elements de metadades del vocabulari, adaptant-los a les necessitats

del fons o de la plantilla.

e Ala columna “Elements/metadades personalitzats”, es mostren aquells camps que han

estat modificats respecte a la seva definicio original, ja sigui per fer-los obligatoris,
afegir valors prefixats, llistes de valors, etc.

Llistat vocabularis

NOM VOCABULAR| INDEXACIO METADADES ELEMENTS/METADADES PERSONALIZATS

vor_document_exp si

- Voco_expedient si

voc_interessat Mo

Indexar/No indexar Personalitzar metadades Tornar

IlI-lustracié 127: Personalitzacié dels vocabularis de metadades (2)

A la pantalla de personalitzacié d’'un element de vocabulari es poden definir els seglents
parametres:

e Sil'element és obligatori o opcional.
e Sité un valor prefixat (fix i no editable).
e Sité un valor per defecte (editable, perd proposat per defecte).

o Si es defineix com una llista de valors tancada (el camp només pot prendre un dels
valors predefinits).
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Personalitzacio metadades del vocabulari

Nom de l'element: titol_serie_documental ~

Obligatorietat:

Tipus de dades: Valor fixe v Només as pot personalitzar si l'element és de tipus text o enter

Série prova CAU 2025

# En cas de llista de valors indiqueu els valors separats per comes

cance]{ar

ll-lustracié 128: Caracteritzacié d’un element de metadada del vocabulari

Segons el vocabulari de la plantilla escollit, el desplegable d’elements es genera amb els
elements del vocabulari. Per a cada element es podra seleccionar si és obligatori i, el contingut
de I'element (pot ser un llistat de valors) en cas de que sigui possible.

Un cop establerta la particularitzacié de I'element, aquest apareix a la llista d’elements de
vocabularis personalitzats.

Vocabularis plantilla

Llistat vocabularis
NOM VOCABULARI INDEXAGCIO METADADES ELEMENTS/METADADES PERSONALIZATS
o Voc_document_exp Si
- Vioc_expedient Si titol_serie_documental
5] vor_interassat Mo
Indexar/No indexar Personalitzar metadades Tornar

ll-lustracié 129: Caracteritzacié d’un element de metadada del vocabulari (2)
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Formats de fitxer
Es possible restringir els formats de fitxer acceptats en una plantilla clicant a I'opcié “Formats
de fitxer de plantilla” a la pantalla principal de I'editor.

Tipus plantilla:

Configuracio plantilla

« Camps obligatoris.

= Nom plantilla: PL_expedient

Nivells de descripcia

Expedient flexible

v~  nombre de documents @

\ocabularis metadades | Formats dels fitxers

IlI-lustracié 130: Limitar formats de fitxer

En fer-ho, apareixera un llistat amb tots els formats de fitxer disponibles. L'usuari pot
seleccionar els formats permesos, i d’aquesta manera, la plantilla només acceptara documents
amb aquests formats especifics durant el procés d’'ingrés.

Formats dels fitxers

Formats dels fitxers acceptats

FORMAT DEL FITXER

application/java-archive
applicationfjavascript
application/msaccess
application/msword
application/ogg
application/pdf
application/pkcs7-mime
application/pkcs7-signature
application/postscript
application/rtf
application/vnd.ms-access
application/vnd.ms-excel

application/vnd.ms-outlook

Il-lustracié 131: Limitar formats de fitxer (2)
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Aquesta opcio permet garantir que els documents associats al PIT compleixin amb els requisits
técnics i de preservacio establerts per la plataforma.

Desar la plantilla

Un cop finalitzada la personalitzacié de la plantilla, només cal clicar el boté “Desa plantilla” des
de la pantalla principal de I'eina.

El resultat sera un fitxer XML que s’ha de desar localment (al disc de 'usuari).

03 AOC [ personal [ Officed @\ -

M
inistracié > Plantilles > Creacid ; s L 3 Baivades v O Cerca s Balvades P

= Mom del fiteer: | PL_expedient {8].aml
Creacio
Tipus de fitker: Fitxer XML (*.xm)

Configuracié plantilla

* Camps obligatoris.

~ Examina les carpetes o Desa Cancel-la
—
* Nom plantilla: PL_expedient _’/”J__ﬁ
f-/_’_‘_,r_,
Tipus plantilta: Expedient flexible v| nombre de documents - —

Nivells de descripeid  Voeabularis metadades™  Formats dels fitxers

Desar en local m

IlI-lustracié 132: Desar plantilla en local

Si es vol pujar la plantilla a la plataforma per poder-la utilitzar en ingressos reals, cal fer-ho
mitjancant la funcionalitat “Administracié de plantilles” del menu d’administracio.

2.5.4.2. Carrega plantilla per editar-la

Aquesta opcid permet carregar una plantilla des d’un fitxer que tenim guardat en local i el
funcionament és el mateix que el descrit anteriorment, amb la Unica diferéncia que al pujar una
plantilla es carreguen automaticament les dades i personalitzacions d’aquesta per facilitar la
seva edicio.
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Creacio

Configuracié plantilla

= Camps obligatoris.

* Nom plantilla:

Tipus plantilla: Document ~| nombre de documents :

Nivells de descripcid  Vocabularis metadades Formats dels fitxers

Mom Data de modificacio Tipus Mida

Sl
& PL expedient (8lxml 3/442025 12:35 Fitser XML 1 kB
AL
del fitxer: | Tats ek fitkers (%)
Obre CanceHa

ades

* Plantilla (format XML): PL expediant (2).xril

el

Il-lustracié 133: Pujar plantilla desada en local

2.5.4.3. Administrar plantilles

En accedir a la seccié “Administracié de plantilles”, es mostra la pantalla de manteniment, on
es llisten totes les plantilles disponibles al sistema juntament amb les opcions de gesti6
seguents:

o Afegir plantilla: permet incorporar una nova plantilla al sistema, mitjangant la carrega
d’'un fitxer XML generat préviament.
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o Modificar plantilla: permet modificar una plantilla existent (sempre que no estigui en us

o bloquejada).

o Eliminar plantilla: permet suprimir una plantilla del sistema, si no esta associada a cap

ingrés actiu.

o Descarregar XML de la plantilla: genera i descarrega el fitxer XML corresponent a la

plantilla seleccionada.

e Activar / Desactivar plantilla: permet habilitar o deshabilitar una plantilla perqué sigui

o no disponible per a nous ingressos.

Espai d'’Administracié Administracio

Manteniment plantilles

HOM PLANTILLA  DESCRIPCIO DATA D'ALTA  AUTOR

PL_document Plantilla document

o|_document_2  plantilla document subvencions 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE (79271753E)

» Assignacié usuaris arxivers
Pagina de resultats: 1

Plantilles
» Creacié

> Administracid

II-lustracié 134: Administracié de les plantilles

Afegir una plantilla

/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE (79271753E)

DATA MODIFIGACIO  USUARI MODIFICACIO  ESTAT

Activat

Activat

Mostrant documents 1- 2 de 2

Per afegir una plantilla, 'administrador haura de donar un nom a la plantilla i pujar el fitxer de

plantilla associat, que préviament s’ha creat amb I'editor de plantilles

Administracié

Manteniment plantilles

Afegir Modificar Eliminar Descarregar XML Activar Desactivar

NOM PLANTILLA DESCRIPCIO DATA D'ALTA AUTOR DATA MODIFICACIO USUARI MODIFICACIO ESTAT
PL_document Plantilia document 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE (T92717582E) Activat
pldocument_2  plantilla document subvencicns 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE (T92Ti753E) Activat

Pagina de resultats: 1

Mostrant documents 1 - 2 da 2
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L s Baixacles ~ O Ceica & Babmades ]
3@ N3 carpeta = - | °
Mom Diata de modificaca Tipus Mida

nie I < Avul

H‘ PL_expedient (8).xml 3/4/2025 1235 Fitwer XML 1kB

Meom del fiteer: | PL_expedient (&)xml | Tots els fiteers (*.%) =
\ Ohre Cancella
Cpreservaciy \ — —

* Fitxer plantilla (XML} : | Tria un fitxer | PL_sxpedient (8)xml

= Descripeid:

Jaris- grups

Ips-usuaris

{0 usuaris arxivers Plantilla expedient

tracié m Canceklar
netadades

Il-lustracié 135: Afegir una plantilla

Modificar una plantilla

La funcionalitat de modificar una plantilla permet pujar un nou fitxer XML amb una versio
actualitzada de la plantilla.

Aquesta accid només és possible si no hi ha cap paquet d’'informacio6 (PIT) que estigui fent
servir la plantilla actual.

En cas contrari, la modificacié quedara bloquejada per preservar la tragabilitat i la coheréncia
dels ingressos ja realitzats.

Administracio

Manteniment plantilles

Afegir Medificar Eliminar Descarregar XML Activar Desactivar
KOM PLANTILLA DESCRIPCID DATA D'ALTA AUTOR DATA MODIFICACIO USUARI MODIFICACIO ESTAT
PL_document Plantilla document 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE (T2271753E) Activat
O pldocument 2 plantilla document subvencions 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE (722T1753E) Activat
Pagina de resultats: 1 Mostrant documents 1 - 2 de 2
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.

Administracio

Modificacié plantilla

Fitxer plantilla (XML) : Tria un fitxer | Mo s'ha triat cap fitxer

Descripcis: Plantilla document

cmcal{ar

Il-lustracié 136: Modificar una plantilla

Eliminar una plantilla

Una plantilla només es pot eliminar si no té cap paquet d’informacié (PIT) associat a la
plataforma.

Si la plantilla ja ha estat utilitzada en algun ingrés, la seva eliminacio no estara permesa, per tal
de garantir la integritat i la tracabilitat dels paquets ja arxivats.

Administracio
Manteniment plantilles
Afegir Modificar Eliminar Descarregar XML Activar Desactivar
NOM PLANTILLA DESCRIFCID DATA D'ALTA AUTOR DATA MODIFICACIO USUARI MODOIFICACIO ESTAT
PL_document Plantilla document 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE (72271753E) Activat
pl_document_2  plantilla document subvencions 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE (79271753E) Activat
Pagina de resultats: 1 Mostrant documents 1 - 2 de 2
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Eliminar

Confirmi per eliminar

Pagina d'error

A Error:
Error intern [org.springframeworkws.soap.cliant.SoapFaultClientException: CORE-TEMPLATEMANAGER-REFERENCEDTEMPLATE:ENS_PROVA_CENTRALITZAT-

fons_1-urmiarxiu:z itemplates:catcertFL_document:The template is referenced by METs document(s). Template XML contents cannot be deleted] La plantilla
referenciada no existeix ENS_PROVA_CENTRALITZAT-fons_1-urnciarxiu:2.0:templates:catcert: PL_document

Tornar enrere

Il-lustracié 137: Eliminar una plantilla i detall error si no es pot eliminar

Descarregar una plantilla
Permet descarregar I'’XML que defineix la plantilla.

Activar/desactivar una plantilla

La funcionalitat d’activacié i desactivacio de plantilles permet evitar I'is de plantilles obsoletes
que no es poden eliminar, ja que tenen paquets d’'informacié (PIT) associats.

Aquesta accié la pot realitzar 'administrador de fons des de la llista de plantilles, on hi ha
disponibles les opcions “Activar” i “Desactivar’.

A més, es mostra una columna addicional amb I'estat actual (activa/inactiva) de cada plantilla.
Quan una plantilla esta desactivada:

o No es pot fer servir per a nous ingressos de PIT.

o Es manté visible per motius de consulta i tracabilitat, perd no operativa.
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Administracio

Manteniment plantilles

Afegir Modificar Elimina Descarregar XML Activar Desactivar

NOM PLANTILLA DESCRIPCIO DATA D'ALTA  AUTOR DATA MODIFICACID USUARI MODIFICACIO ESTAT
. PL_documeant Plantilla document 26/03/2025 RAIMON MUALART MERCADE (T9271753E) Activat

pl document_2  plantilla document subvencions 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE (T79271753E) Activat

Pagina de resultats: 1 Mostrant documents 1 - 2 de 2

IlI-lustracié 138: Activar/desactivar una plantilla

2.5.5. Gestio dels vocabularis

2.5.5.1. Creacio vocabularis

Explicat en I'apartat 2.3.9.1i 2.3.9.2

2.5.5.2. Consulta vocabularis

La pagina de consulta de vocabularis mostra un llistat de tots els vocabularis disponibles a la
plataforma.

A més, inclou les seglents funcionalitats:

o Filtrar per ens: es pot filtrar el llistat per mostrar només els vocabularis associats a I'ens
actual de I'administrador de fons, clicant el boté “Filtra per ens actual”.

o Descarregar fitxers XSD: es poden descarregar els fitxers XSD corresponents a cada
vocabulari per consultar els elements de metadades disponibles i valorar si son utils per
descriure expedients i documents.
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Espai d'Administracio Consulta

»  Assignacid uruRrds arduers LUstat vocabularis

Flantilles

[} Filtrar per ens actual

IlI-lustracié 139: Consulta vocabularis de metadades

2.5.6. Gestio carpetes

Les carpetes son contenidors virtuals de PIT (Paquets d’Informacié de Transferéncia) que
permeten estructurar millor 'area de preingrés. Serveixen per organitzar els PIT segons criteris
com:

e Arees del fons

e Unitats organiques

e Tipus d’expedients

e Altres classificacions internes de I'ens

D’aquesta manera, els usuaris poden ordenar i gestionar els paquets en espera del seu ingrés
definitiu a la plataforma, facilitant-ne el control i la localitzacié.

Espai d'Administracio Carpetes

Usuaris

B AME TRALE Manteniment carpetes area de preingrés
Plantifles

»  Creacio

A

Vocabularis metadades 5
Py de resultats: 1 Mostrant documents 0 - 0 de 0
* Croacle

= Coneulss

srpetes

o
Tiegs
Rog
Eata

Il-lustracio 140: Manteniment carpetes de I’area de preingrés

Les accions que es poden fer son:
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2.5.6.1. Afegir una nova carpeta

»n

Per crear una nova carpeta, 'administrador de fons clica a “Afegir™, on haura d’informar les

seglients dades:

¢ Nom (obligatori): Identificador de la carpeta.
e Descripcio (opcional): Informacié addicional sobre la carpeta, com la seva finalitat o Us.

Un cop introduides les dades, es pot:
e Desar la nova carpeta, perqué passi a formar part de I'estructura del fons.

e Cancel‘lar I'operacio, si no es vol completar el procés.

Els camps obligatoris estan marcats amb un asterisc vermell (*). Si no s’emplena el nom, el
sistema avisara 'usuari i no es podra desar la carpeta. Si l'usuari introdueix un nom de carpeta
que ja existeix, la plataforma avisara d’aquest fet, no creara la carpeta i tornara a la llista de
carpetes.

Carpetes

Alta carpeta

* Camps obligatoris.

* Nom:

Descripcia:

Cancellar

Il-lustracié 141: Alta d’'una nova carpeta

2.5.6.2. Modificacié i eliminacié d’una carpeta

L'administrador de fons pot modificar una carpeta ja existent. Aquesta modificacié només
permet actualitzar la descripcié de la carpeta. El nom de la carpeta no es pot canviar, ja que
funciona com a identificador unic dins del sistema.
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Per modificar-la, cal seleccionar la carpeta des de la llista i fer clic al bot6é “Modificar”. Un cop
actualitzada la descripcié, només cal desar els canvis.

La plataforma només permet eliminar una carpeta si no té cap PIT associat. En cas que
existeixin preingressos vinculats a la carpeta, el sistema mostrara un avis i no permetra
completar I'eliminacio.

Aquesta mesura garanteix la integritat de la informacio i evita la pérdua d’enllagos entre
carpetes i paquets en curs.

2.5.7. Registre d’accions
Explicat en 'apartat 2.3.10

2.5.8. Registre d’accessos
Explicat en I'apartat 2.3.11

2.5.9. Estadistiques
Explicat en I'apartat 2.3.12

2.6. Funcions de ’arxiver

2.6.1. Accés com a arxiver
Un cop l'usuari s’autentica a la plataforma, ha de:

e Seleccionar I'ens amb el qual vol operar
e Seleccionar el fons que vol gestionar

e Clicar el boto "Accedir".
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Benvingut/da a iArxiu

Selecciona l'entitat

Ens:

ENS_CAU v
Fons:

FONS_CAU v

II-lustracié 142: Accés com a arxiver

2.6.2. Pagina d’inici

La pagina d’inici es divideix en diversos blocs funcionals i informatius:

Moduls principals d'accés rapid : Organitzats en quatre blocs destacats, ofereixen
acceés directe a les grans funcionalitats de I'eina: ingrés, consulta i administracié més un
enllac a les novetats del servei

Panell d’activitat. Inclou un grafic interactiu amb el resum d’activitat de I'any en curs
amb les accions realitzades. Permet seleccionar 'accié, I'any i el mes, i actualitzar el
grafic dinamicament.

Indicadors d’us:
o PIAArxivats: mostra el nombre total d’expedients arxivats

o Consultes realitzades: detalla el nombre total de consultes desglossades per
tipus amb I'opcié d’accedir de forma directe al detall de la consulta

Preingressos pendents: Mostra el nombre total de preingressos pendents classificats
segons el seu estat: autoritzats, incomplets, rebutjats o amb errors d’ingreés.
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Cada estat inclou un enllag directe que porta a la pantalla d’'ingrés, on es poden validar,
completar o revisar els preingressos que encara no s’han arxivat correctament o que
han presentat incidéncies.

e Us de I'espai. Mostra la capacitat d’'emmagatzematge utilitzada i I'espai disponible

| » Etdonem la benvinguda a iArxiu

0 ) © o]
°

Ingres Consulta Administracio Novetats del serve|
Transd . Consultes realitzades
22
N
|~ Activitat 4 -
e e
) t 9

Resum d'sctivitat (2025)

5 Espal ocupat
0GB de 00 GB (0,00%)

ll-lustracié 143: Pagina d’inici rol arxiver

Un cop dins, el rol de l'usuari es mostra a la part superior dreta de la pantalla, al seu perfil. Les
funcionalitats d’administracio disponibles son les seglents:

= |Sjaniu A - Imicl > Admivistracls > Usuaris > Assignacid usuars ardver R

Espal d'administracia

Usuaris
] Saties docurmentais
Pelizaues o Usuaris del fons: Fons del CAU ans
- Polingues de di ity
Politiques de presarvacio g 12k il
= Usunris s 1 54T ADMFONS BROVES [ARNA) Regusrinwents + Avis legal
F Wista ususre-grups L ARKIVER PROVES lARNM
P HoRCART WA A0)c]
P
i

Rols/Grups d'usuaris:

Estacintiquas

Arxiver

IlI-lustracié 144: Vista funcionalitats rol arxiver
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2.6.3. Gestio de les series documentals

La plataforma permet gestionar les séries documentals de dues formes: a nivell d’ens o a nivell
de fons documental.

o Gestié a nivell d’ens: En aquest cas, la gestio de les séries recau exclusivament en el
rol d’administrador d’ens (més informacié a 2.4.5). La caracteristica principal d’aquest
model és que les séries documentals sdn compartides per tots els fons de I'ens.

L'arxiver només hi té accés en mode consulta i pot fer-les servir per crear politiques,
perd no pot crear, modificar ni eliminar cap série.

Séries documentals

Consultar

Pagina de resultats: 12 3 4 5 6 .., 15 Segilent Mostrant documents 1 - 10 de 141

II-lustracié 145: Vista mode consulta séries quan la seva gesti6 esta centralitzada

o Gestié a nivell de fons: Ara bé, si es prefereix gestionar les séries documentals de
forma independent per cada fons, llavors la gestioé de les séries recau en el rol arxiver.

2.6.3.1. Afegir una série documental

Per afegir una série documental només cal clicar a “Afegir” i en la seguent pantalla emplenar
les dades que es demanen:

e Codi de classificacio (obligatori)
o Titol (obligatori)

e Descripcié (opcional)

¢ Nivell de descripcid (opcional)

¢ Nom productor (opcional)

e Codiintern (opcional)
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e Data d’inici (opcional)

¢ Data de fi (opcional)

Espai d'Administracio

ET— Séries documentals
Saries documantals

Usuaris
séries d
» Listat

Reglstre diacclam | Afegir i Efimi Veurs historlc: Elttrar Carregar fisr G5V

feglstre dacoessas

COB B ELASSHITAL IS riros BATA INIE) BATA FINAL BATA ALTA AR FRTAT
Estadistiquos

Pagina de resultats: 1 Mostrant docurments 0 - O de O

Estadistigles d emmagatomatge

Seéeries documentals

Alta série documental

* Camps obligatoris.

* Codi de classificacio:
* Titol:

Descripcio:

Nivell de descripcio :
Nom productor:

Codi intern:

Data inici: =]

Data final: =

IlI-lustracié 146: Alta série documental
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Aspectes a tenir en compte:

Per evitar duplicitats en l'alta de séries documentals, s’ha establert un control d’unicitat, segons
el qual no es pot repetir cap d’aquests elements dins d’un mateix ens:

o Codi de classificacio
e Titol original
e Titol formal
Si es detecta una coincidéncia en algun d’aquests camps, la plataforma mostrara un error

durant el procés d’alta.

& Sius plau reviseu els seglents camps per poder continuar:

Tital - Ja existeix una série documental amb aguest codi de classificacio; Ja existeix una serie documental amb aguest codi de classiticacio
Series documentals

Alta série documental

« Camps obligatoris.

Il-lustracié 147: Detall error al intentar donar d'alta una série que ja existeix

2.6.3.2. Carrega seéries mitjangant importacié de CSV

Per no haver de donar d’alta d’'una en una les diferents séries documentals, els usuaris
disposen de la possibilitat de carregar un fitxer CSV amb les séries.

Els camps que s’han d’'informar en el fitxer CSV sén els segients i respectant aquest ordre:
e Codi de classificacio
e Titol original
e Descripcid
e Nivell de descripcio
o Nom productor
e Codiintern
e Data inici (dd/mm/aaaa)

e Data final (dd/mm/aaaa)

Aspectes a tenir en compte:

e Segons les indicacions del format CSV, els camps s’han de separar amb comes (,).
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e Sialgun camp conté una coma, cal incloure el text entre cometes dobles (" ") per evitar

errors.

o No cal incloure els noms de les columnes a la primera fila del fitxer CSV.

o En el seguent enllag trobareu un exemple de CSV: https://www.aoc.cat/wp-
content/uploads/2015/03/series _documentals-1.zip

Quan un usuari afegeix noves séries mitjangant un fitxer CSV, la plataforma:

e Comprova si cada série ja existeix.

o Afegeix les noves séries al fons si no existeixen préviament.

o No modifica les séries que ja estan registrades.

2.6.3.3. Modificacio de la serie documental

Un cop una série documental esta donada d’alta només es permet modificar el titol original i els
altres camps opcionals. Per modificar una série només cal seleccionar-la i clicar el boté

“Modificar”

Séries documentals

Manteniment séries documentals

Afegi M. 2 Elimina Veure

CODI DE CLASSIFITACIO TiToL

Pagina de resultats: 1

A INICH DATA FIRAL

RAIMON NUALART MERCADE Activa

RAIMON NUALART MERCADE Activa

Activa

Mostrant documents 1 - 3 de 3
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Modificacié série documental

Camps obligatoris.

* Codi de classificacio: 2349

* Titol original: Llicéncies de guals i cor
+ Titol formal: Llicéncies de guals | cor
Descripcid:

Nivell de descripcic :

Nom productor:

Codi intern:

Data inici: ]
Data final: 5
Desar Cancellar

IlI-lustracié 148: Modificar una série documental

Si es modifica el titol original el sistema actualitzara també el titol formal i es podra consultar
I'historial de noms clicant a 'opcié “veure historic”.

2.6.3.4. Eliminar una série documental

Aquesta opcidé permet eliminar una série documental del ens.

Si la série esta associada a algun PIA o és utilitzada per alguna politica activa, la plataforma
avisara l'usuari i no permetra 'eliminacié fins que aquestes associacions hagin estat eliminades
o modificades.
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Eliminar

Confirmi per eliminar

IlI-lustracié 149: Eliminar una série documental

A Error:

No es pot eliminar la série documental perque t& un o mes paquets associats com per exemple el segient: catcert:1742817285355:20250326-08283288:5258

ll-lustracié 150: Missatge d’avis que no es pot eliminar la série documental

2.6.3.5. Veure historic

Aquesta opcid permet consultar I'historic de titols que ha tingut una série documental al llarg
del temps. Cal tenir en compte que la plataforma sempre mostra el darrer titol en:

e Cerques
o Registre d’accions
o Politiques

Tanmateix, quan s’executa una consulta, el sistema no utilitza el titol com a element clau, siné
el codi de classificacio.

Aixi, encara que una série documental hagi tingut diversos noms, en cercar PIA pel titol actual,
el sistema recupera tots els PIA amb el mateix codi de classificaci6, independentment del nom
que tingués la série en el moment de l'ingrés.
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Séries documentals

Manteniment séries documentals

Afegir Modificar Eliminar Veure historic Filtrar Carregar fitxer CSV Activar Desactivar
CODI DE CLASSIFICACID TiToL DATA INICI  DATA FINAL DATA ALTA AUTOR ESTAT
] 1500 Expedient de subvencions otorgades 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
2349 Llicéncies de guals | contraguals 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
A8 Padrd d'habitants (registre) 18/03/2025 Activa
Paging de resultats: 1 Maostrant documents 1 - 3 de 3

Séries documentals

Historic de titols

CODE DE CLASSIFICACID TiToL DATA EDICIO USUARI

1500 Expedient de subvencions 28/03/2025 08:22 T92T753E
1500 Expedient de subvencions 2 26/03/2025 08:27 T9271753E
1500 Expedient de subvencions 3 26/03/2025 08:31 TO2T753E
1500 Expadient de subvencions otorgades 26/03/2025 11:16 T827T1753E

Tornar enrere

IlI-lustracié 151: Historic de titols de les séries documentals

2.6.3.6. Filtrar séries documentals
Per facilitar la cerca de séries documentals, la plataforma disposa d’un cercador amb filtres.

Quan l'usuari clica el boté "Filtrar", s’obre un pop-up que permet buscar i filtrar les séries
documentals segons diversos criteris.
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Séries documentals

Manteniment séries documentals

Afegir Modificar Eliminar Veure historic Filtrar Carregar fitxer CSV Activar Desactivar
CODI DE CLASSIFICACID TiToL DATA INICI  DATA FINAL DATA ALTA AUTOR ESTAT
] 1500 Expedient de subvencions otorgades 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
2348 Llicéncies de guals | contraguals 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
A8 Padrd d'habitants (registre) 18/03/2025 Activa
Paging de resultats: 1 Maostrant documents 1 - 3 de 3

Cerca i seleccio de série

Q_ Filtrar També inactives

CODI CLASSIFICACIO TiTOL SERIE DOCUMENTAL ACTIVA

1500 Expedient de subvencions otorgades
2349 Llicencies de guals i contraguals

A108 Padro d'habitants (registre)

Il-lustracié 152: Filtrar séries documentals

Aquest pop-up permet a l'usuari cercar i seleccionar una série documental mitjangant els
seguents elements:

e Camp de filtre de text: permet escriure un valor per filtrar les séries. El filtre s’aplica al
codi de classificacio, al titol original i al titol formal de la série. La cerca no distingeix
majuscules, minudscules ni accents ni tampoc cerca per I'historic de titols

o Botoé “Filtrar”: aplica el filtre sobre la taula.
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e Checkbox “També inactives”: permet incloure les séries inactives als resultats.
Aquesta opcié només esta disponible si la pantalla admet la selecci6 de séries
inactives.

o Taula de resultats: mostra les séries documentals disponibles, amb les seguents
columnes: Codi de classificacio, Titol de la série documental, Activa (Si/No)

¢ Limit de visualitzacio: si hi ha més de 10 séries coincidents, només es mostren les 10

primeres i es notifica que cal refinar la cerca per veure més resultats.

o Seleccié de série: en fer clic sobre una série de la taula, aquesta es selecciona

automaticament i s’aplica al desplegable anterior. El pop-up es tanca automaticament.

o Botod “Cancel-lar”’: permet tancar el pop-up sense seleccionar cap seérie.

2.6.3.7. Activar/desactivar la serie documental

La plataforma permet activar o desactivar una série documental.

Series documentals

Manteniment séries documentals

CODI DE CLASSIFICACIO TiToL DATA INICH DATA FINAL DATA ALTA AUTOR

ESTAT

| ] 1500 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
O 23489 26/03/2025 RAIMON NUALART MERCADE Activa
[o1:] 18/03/2025 Activa

|1-agif|p\ de resultats: 1 Mostrant documents 1 - 3 de 3

IlI-lustracié 153: Activar/desactivar una série documental

Queé implica desactivar una série documental?
Quan una série es desactiva, comporta les seglents restriccions:

¢ No apareixera en el desplegable de séries quan es fa 'emplenament de metadades
durant un preingrés.

o No estara disponible en el desplegable de séries quan es vol crear una plantilla.

Tanmateix, encara que estigui desactivada, la série seguira apareixent en els segients
contextos:

e En el menu de consultes (desplegable de séries documentals).
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o En el registre d’accions.

e Enla creacio de politiques.

2.6.3.8. Creacio automatica de les séries documentals

L'administrador de la plataforma (Consorci AOC) pot definir, per a cada aplicacié de confianca,
com s’ha de comportar la plataforma davant un ingrés, pel que fa a la validacié de la série
documental informada en el PIT.

Les opcions disponibles son:

¢ No fer cap control: es permet I'ingrés del PIT sense comprovar si la série documental
informada existeix en el fons documental. Aquest és el comportament per defecte

o Comprovar si existeix la série i, si no, crear-la automaticament: es permet l'ingrés.
Si la série documental no existeix al fons, la plataforma la crea automaticament a partir
de les dades de les metadades del PIT.

o Comprovar si existeix la série i, si no, rebutjar I'ingrés: només es permet l'ingrés del
PIT si la série documental ja existeix al fons. En cas contrari, el sistema rebutja el
paquet.

Els usuaris que fan servir els serveis web del modul d’'ingrés i vulguin canviar aquesta
configuracid, han de comunicar-ho al Consorci AOC, que en fara 'actualitzacié corresponent.

2.6.4. Politiques d’accés

L'objectiu de les politiques d’accés és establir qui pot accedir als PIA d’un fons, d’una série
documental o d’un PIA concret, i en quines condicions.

Aquestes politiques son gestionades per I'arxiver, i apliquen unicament al fons documental amb
qué treballa.

Una politica permet configurar els seguents parametres:

1. Descripcioé de la politica

a. Nom

b. Descripcio

c. Criteris de restriccio d’accés

d. Marc legal aplicable

e. Sensibilitat de dades segons la LOPD
2. Ambit d’aplicacié

a. Auna série documental (seleccionable d’un llistat de séries donades d’alta)
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b. Aun PIA concret, indicant el seu identificador
3. Tipus d’accés
a. Public: tots els grups d’'usuaris poden accedir al PIA
b. Restringit: només poden accedir alguns grups i es pot limitar 'accés:
i. Només a les metadades
ii. metadades i binaris

4. Grups d’usuaris

a. En cas d’accés restringit, s’ha d’indicar a quins grups d’usuaris aplica la politica

Funcionament i comportament
L’accio controlada per la politica és la consulta o descarrega del PIA

El nivell d’aplicacio sempre és el paquet sencer (PIA): no es pot restringir per fitxer concret ni
per vocabulari especific.

El resultat de la politica és sempre “permetre”.

Per defecte, els usuaris basics no tenen accés als paquets, i és la politica la que autoritza
explicitament 'accés.

Els administradors i arxivers del fons no estan subjectes a les politiques d’accés: sempre
poden consultar tots els PIA del seu ambit.

2.6.4.1. Alta politica d’accés

Amb aquesta funcionalitat, I'arxiver pot definir una politica que s’aplicara als paquets
d’informacié (PIA) del fons amb qué esta treballant. Només cal clicar al boté “Afegir”

.} inici > Administrackd > Folidgues daccds

" Espai d'Administracio Politiques d'accés

Manteniment politiques d'acces

Il-lustracié 154: Alta politica d’accés
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Els passos per crear la politica son els seglents:

e Informar d’'un nom i una descripcié
o Definir 'ambit d’aplicacié. Cal indicar si la politica s’aplica a:
o Una série documental concreta, o
o Un identificador de paquet (PIA) especific.
o Establir el tipus d’accés
o Public: tots els grups poden accedir als PIA afectats.
o Restringit: es pot configurar 'accés per grups d’usuaris:
= Només a les metadades, o bé
= A metadades i fitxers binaris.

e Assignar permisos als grups. La llista de grups que es mostra inclou tots els grups
disponibles al fons. Si s’hi afegeixen nous grups en el futur, aquests apareixen sense
cap permis assignat per defecte.

o Cal tenir en compte que I'accés no s’assigna mai a un usuari basic en concret,
sind sempre a un grup d’'usuaris.

Un cop creada, la politica queda aplicada automaticament i estara vigent fins que s’elimini.

Si ja existeix una politica per a la mateixa série documental o el mateix PIA, la plataforma
impedira la creacié de la nova politica i avisara l'usuari.

— Daues [aentcatives ae (@ politca dactes

Camps obligatoris,

* Nom: PA_DODY

* Descripaid: Politica d'accés [licencies
Criteris de restriccio d'acces:

Marc Legal daccés:

Sensibilitat dades LOPD: ~

Nivell d'aplicacio

Serie documental: & Llicéncies urbanistiques -

Id. paguet d'informacio:

Tipus d'accés: Plblic ~

Il-lustracié 155: Alta politica d’accés (2)
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Si en el camp “Tipus d’acces” es selecciona restringit apareixeran els grups d’usuaris existents
per tal de definir el seu régim d’accés

Tipus d'acces: Restringit »
Permisos

Grups Només metadades Tot el paguet dinformacio

Alcaldia O

Urbanksme [ -]

II-lustracié 156: Alta politica d’accés (3)

2.6.4.2. Manteniment de les politiques d’accés

Aquesta seccid permet gestionar les politiques d'accés de I'organitzacio. Cada politica defineix
les condicions d’accés a una determinada documentacid, segons el seu tipus i grau de
sensibilitat.

A la part superior de la pantalla es mostren tres botons d'accié principals:

o Afegir: Permet crear una nova politica d'accés.

e Consultar/Modificar: Permet visualitzar i editar una politica ja existent. Es necessari
seleccionar préviament una fila de la taula. La funcionalitat de modificacié permet editar
totes les dades d’una politica d’accés excepte els camps Série documental i
Identificador de paquet, que no sén modificables un cop creada la politica.

La pantalla de consulta/modificacié és la mateixa que la de creacié (alta) de politica,
amb la diferéncia que els camps ja apareixen preemplenats amb les dades existents.

¢ Eliminar: Suprimeix la politica seleccionada. Abans d'eliminar-la, el sistema pot
demanar una confirmacio per evitar eliminacions accidentals.

Llistat de politiques d'accés
La taula mostra les politiques d'accés ja creades. Cada fila inclou les seglents columnes:
¢ Nom: Identificador unic de la politica. Es pot fer clic per consultar-ne els detalls.
e Descripcio: Breu explicacié de la finalitat de la politica.
e Serie documental: Série a la qual s'aplica la politica.
¢ ID. paquet: Identificador del paquet associat a la politica

e Tipus accés: Nivell d'accés assignat

144



AQC

Administracio
Oberta de
Catalunya

Politiques d'accés

Manteni it politiques d'accés

Consultar/Medificar Elimina

RIFCIS SERIE DOCUMENTAL 1D, PAQUET

Nam nESC TIFUS ACCES
E PA_DOOO licancies urbanistiques Llicéncias urbanfstigues Rastringit

Pagina de resultats: 1 Maostrant documents 1-1de1
Il-lustracié 157: Manteniment politiques d’accés

2.6.5. Politiques de disposicio

2.6.5.1. Consideracions previes

Les politiques de retencid i disposicio estableixen el periode de permanéncia dels PIA a la
plataforma (retencio) i determinen les accions a realitzar un cop aquest periode ha finalitzat
(disposicio), segons el valor administratiu, legal o historic dels documents d’acord amb

La retencio és el periode de temps durant el qual un PIA ha de ser emmagatzemat o arxivat a
la plataforma.

La disposicio6 fa referéncia al conjunt d’accions que s’apliquen al PIA un cop assolit el termini
de retencid, segons la politica definida. Les accions possibles inclouen:

¢ Eliminacié total: elimina tot el contingut, fitxers i metadades, del PIA
¢ Eliminacié parcial, que pot adoptar diferents formes:

o Mostreig numeéric: s’ha d’indicar el percentatge de paquets que es vol
conservar. A partir d’aquesta informacio, la plataforma selecciona aleatdériament
els PIA a eliminar

o Buidat selectiu: elimina tots els documents d’'un PIA que tinguin indicat en la
metadada “document essencial” el valor “No”. Si un expedient es queda sense
documents, s’elimina també I'expedient i el PIA sencer.

o Mostreig cronologic: permet indicar terminacions d’any per conservar els PIA.
Es poden introduir diverses terminacions, separades per comes. Si s’'indiquen 5,
7, 8, es conservaran els PIA creats en anys acabats en 5, 7 i 8, i s’eliminaran la
resta.
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o Eliminacio de fitxers mantenint els metadades: elimina els fitxers de cada
PIA, perd manté les metadades.

e Conservacio permanent: no aplica cap accio sobre els paquets, els quals no seran ni
eliminats ni transferits, garantint-ne la conservacioé indefinida

¢ Transferéncia a un altre ens/fons documental

Aquestes politiques permeten a I'arxiver establir de manera prévia i coherent amb la normativa
vigent els criteris de conservacio i eliminacié dels PIA, ja sigui de manera individual o bé a
nivell de série documental.

A més, aquests criteris s’han de fixar segons el que estableix la Comissié Nacional d'Accés,
Avaluacio i Tria Documental (CNAATD), drgan encarregat d’avaluar i aprovar les taules de les
administracions publiques catalanes.

Espai d'Administracio  pg|itiques de disposicié

Manteniment politiques de disposicié

Pagina de resultats: 1 Mostrant documents O - 0 de 0

IlI-lustracié 158: Manteniment politiques de disposicié

2.6.5.2. Alta politica de disposicid

Per donar d’alta una politica de retencio i disposicio, I'arxiver haura d’'informar les dades
necessaries per a l‘execucio d’aquestes. Hi ha dades comunes a totes les politiques i altres
particulars per cada politica.
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Espai d'Administracié  pg|itiques de disposicio

Manteniment politiques de disposicio

IlI-lustracié 159: Alta politica de disposicio

Els parametres a informar sén:

¢ Dades identificatives o abast d’aplicacié de la politica:

O

O

O

Tots els paquets del fons
Serie documental (tots els PIA associats a una série documental concreta)

Identificador del PIA (un PIA concret)

e Dades descriptives:

O

O

Nom de la politica
Descripcio de la politica

TAAD (llistat de les TAAD donades d’alta per part de 'administrador). Només es
pot seleccionar quan 'abast de la politica és a nivell de série documental. Quan

es selecciona una TAAD s'’informaran automaticament els seguents camps:
= Codi TAAD amb una lupa al costat que permet veure el detall de la TAAD
= titol TAAD
» Data de publicacié ordre al DOGC

Motiu de la politica i correu electronic a qui es notificara quan es vagi a procedir a
'execucié de la politica (es poden afegir més d’'una adreca de correu electronic

separant-les mitjangant una coma)

e Accio a realitzar. A escollir una de les segtients:

O

Eliminacioé total
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o Eliminacié parcial (s’indica percentatge de conservacio)

o Eliminacié parcial per buidat selectiu (eliminara els documents no essencials)

o Eliminacié parcial per mostreig cronologic (s’'indica la terminacié de l'any de

creacio dels documents a conservar)

o Eliminacié de fitxers (només elimina binaris)

o Conservacié permanent

o Transferéncia (s’indica ens i fons destinataris)

o Pendent de revisio

¢ Condicions d’accions:

o Que la data d’obertura o de tancament estigui compresa dins d'un interval

determinat, o bé

o Que s’hagi complert el periode de retencid, comptat a partir de la data d’obertura

o de tancament (segons correspongui).

e Execucio de la politica:

o Data d’inici d’execucio.

o Frequéncia d’execucié (en anys, mesos o dies)

Les accions permeses sobre la documentacié dependran de I'abast d’aplicacié de la politica

disposicié. La taula seglient detalla les opcions disponibles segons si 'actuacié afecta tots els

paquets del fons, una série documental o un paquet d’informacié concret:

Abast d’aplicacio

Tipus d’accions permeses

Tots els paquets del fons

Eliminacio total

Transferéncia

Série documental

Eliminacio total
Eliminacio parcial per mostreig numeric

Eliminaci6 parcial per buidat selectiu

Eliminacio parcial per mostreig cronologic

Eliminaci6 de fitxers
Conservacio permanent
Transferéncia

Pendent de revisio

148



AQC!

Administracio
Oberta de
Catalunya

Paquet d’informacié

Eliminacio total

Eliminaci6 parcial per buidat selectiu
Eliminacié de fitxers

Conservacioé permanent
Transferéncia

Pendent de revisid

La pagina des d'on 'arxiver pot donar d’alta una politica de retenci6 i disposicié és la seguent:

Politiques de disposicid

Alta politica disposicié

« Camps obligatoris,

Dades identificatives
Tots els paguets del fons:

Serie documental; © Llicéncies urbanistiques

Id. paquet dinformacid: ®

Dades descriptives

* Nom politica:

+ Descripcio:

TAAD:

Codi TAAD:

Titol TAAD:

Publicacio ordre al DOGC:
Motiu:

Correu electronic:
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Accid (Selecciona una disposicid)
% Eliminacio total
Eliminacio parcial - mostreig numeric: % de paquets a conservar:
Eliminacid parcial - Buidat selectiu
Eliminacio parcial - Mostreig cronologic: Anys a conservar: (Ex::0, 2, 6)

Eliminacid de fitxers: Eliminar tambe les metadades de document en cas d'expedient

Conservacic permanent
Transferéncia: Ens destinatari EMNS_CAL ~ | Faons destinatari | Fonz CAL 2
Pendent de revisia

Condicions accions

Data obertura v | enire i

Periode de retencia Dies ~ Data obertura v
* Informar com a minim una de les possibles condicions
Execucio politica
+ Data inici: B

Freqiiéncia: execucic cada Jigs v

Cancellar

IlI-lustracié 160: Formulari alta politica de disposicié

Criteris per definir condicions sobre les dates de tancament i obertura

En definir una politica de retencio i disposicio, I'arxiver pot establir condicions basades en les
dates de tancament i obertura dels paquets documentals. Aquestes condicions es poden
configurar de dues maneres:

o Filtratge per rang de dates: L'arxiver pot introduir un interval concret de dates, on
almenys un dels limits pot quedar en blanc. Aixd permet una gran flexibilitat. Per
exemple:

o Es poden seleccionar els paquets amb data de tancament anterior al
30/12/2007, deixant en blanc la data inicial del rang.

o Antiguitat relativa respecte a la data actual: També es pot establir una condicio
basada en el temps transcorregut des de la data de tancament o d’obertura del paquet,
expressat en anys. Aquesta opcié és especialment util perqué:

o La data actual es calcula automaticament cada cop que s’executa la politica.
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o La politica es manté valida indefinidament, sense necessitat d’actualitzar
manualment les dates.

o Per exemple, es poden seleccionar els paquets que es van tancar exactament fa
4 anys respecte a la data d’execucio de la politica.

Si n sén els anys a conservar un paquet des de la seva data_obertura i fés la freqiiéncia
d’execucio de la politica, llavors cada cop que s’executa la politica s’aplica als paquets

que compleixen:

data_execucio — n — f < data_obertura < data_execucio — n

f n anys

A temps
Data Data
obertura execucio

EEEEm Franja on aplica la politica a I'execucié actual

00000 Franja per a la seglent execucié

ll-lustracié 161: Criteris aplicacio politiques de disposicié per rang de dates

Aix0 vol dir que cada vegada que la politica s’executa, només s’aplica als paquets que es van
obrir fa exactament n anys, amb un marge de temps equivalent a la freqiéncia f.

Un cop emplenats tots els camps de la pantalla anterior i verificat que no hi ha cap error, la
politica queda donada d’alta correctament a la plataforma.

Control de duplicats

Si ja existeix una politica associada a la mateixa série documental o al mateix identificador de
paquet, el sistema mostrara un avis i no permetra sobreescriure-la automaticament. Aquest
control evita conflictes i duplicitats en les politiques aplicables.

Jerarquia d’aplicacié: identificador de paquet vs. série

En el moment de la creacié d’'una politica, es pot especificar tant:
o Tots els paquets del fons
¢ Una série documental

¢ Un identificador de paquet concret
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Quan existeixen dues o més politiques aplicables a un mateix paquet - una de nivell global (tots
els paquets del fons), una de série documental, i una altra especifica per identificador de
paquet -, el sistema aplica la politica amb major nivell de especificitat, seguint 'ordre de
prioritat seglent:

¢ Politica especifica per identificador de paquet
e Politica associada a la série documental
o Politica general per a tots els paquets del fons

Es a dir: la politica d’'un paquet concret preval sobre la de la série, i la de la série preval sobre
la politica general aplicable a tots els paquets.

2.6.6. Usuaris i grups

Aquesta funcionalitat permet gestionar les altes dels usuaris basics, aixi com I'assignacié
d’aquests als grups d’usuaris, necessaris per definir les politiques d’accés.

Espai d'Administracid  jgyaris

Usuaris del fons: Fons del CAU

m Ellmscisus

Rols/Grups d'usuaris:

Alcaldiz
urbanisme

Afegir grup d'usuaris

Il-lustracié 162: Gesti6 usuaris i grups

2.6.6.1. Vista usuaris-grups
Aquesta pantalla permet a I'arxiver realitzar les seglients accions:

¢ Visualitzar els usuaris associats al fons. Es mostra una taula amb els usuaris
actualment vinculats al fons, incloent el seu NIF, nom i cognoms.
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o Assignar usuaris a grups. Es pot seleccionar un usuari mitjancant el boté de radio que
hi ha a I'esquerra del seu NIF per assignar o treure d’un grup. Un cop feta la seleccio,
cal clicar “Aplicar” per guardar els canvis.

Usuaris

Usuaris del fons: Fons del CAU

NIF HOM COGNOMS

122400987 ADMFONS PROVES 1aRXIU

12340088R ARXIVER PROVES IARXIU

TEITITE3E RAIMON NUALART MERCADE
Afegir usuarl Eliminar usuari

Rols/Grups d'usuaris:

8| Alcaldia

Urbanisme
\\.
\

Afegir grup d'usuaris

Aplicar

Il-lustracié 163: Assignar usuaris a grups

e Amb el boté “Afegir usuari”, es pot incorporar un nou usuari al fons. Per a més
informacio consulteu l'apartat 2.4.3.4

e Amb el boté “Eliminar usuari”, es pot eliminar un usuari seleccionat. Aquesta accio
nomes és possible si no té preingressos pendents de finalitzar.

o Amb el boté “Afegir grup d’usuaris” es pot crear un nou grup
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Usuaris

Usuaris del fons: Fons del CAU

WIF NOM COGNOMS
123400287 ADMFONS PROVES IARXIU
Q 12340089R ARXIVER PROVES IARXIU
® TH2TI753E RAIMON NUALART MERCADE
Afegir usuar] Eliminar usuarl
Rols/Grups d'usuaris:
Alcaldia

Urbanisme

Afegir grup d'usuaris

Aplicar

Alta grup d'usuaris

Dades identificatives

* Nom del grup: Serveis Socials
Descripcid:
Acceptar Cancellar

Il-lustracié 164: Alta grup d’usuaris

2.6.6.2. Vista grups-usuaris

Aquesta vista mostra una pantalla similar a la llista d’'usuaris, pero es focalitza en mostrar els
grups d’usuaris existents i quins usuaris estan associats.
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Espai d'Administracio G!’UpS d'usuaris

Sérles dooumentals

Grups d'usuaris del fons: Fons del CAU

NOM DEL GRUP 5'USLARES

Usuaris del grup:

IlI-lustracié 165: Vista grups-usuaris

Des d’aquesta pantalla es pot:

e Afegir un nou grup

¢ Eliminar un grup existent. Si hi ha politiques d’accés amb el grup que es desitja

eliminar, s’avisara a l'usuari i no se’l permetra eliminar-lo. Primer s’haura d’eliminar el

grup de la politica

e Quan es clica en el bot6 de seleccio del grup es mostren els usuaris assignats al grup i

es poden realitzar les seglents accions:

e Afegir usuari al grup. S’obre una nova finestra per seleccionar l'usuari que es vol

afegir

e Treure usuari del grup. Només cal seleccionar l'usuari i clicar a “Treure usuari”.
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Grups d'usuaris

Grups d'usuaris del fons: Fons del CAU

HNOM DEL GRUP D'USUARIS

Alcaldia

Serveis Socials

Urbanisme

No s'han trobat usuaris persgnostrar

Afegir usuari Treurs usuari

COGNOMS

Usuaris

Usuaris del fons: Fons del CAU

NIF KoM
0 123400887 ADMFONS
o] 123400998 ARXIVER
|
@ | 79ITITEIE RAIMON

Il-lustracié 166:

2.6.7. Registre d’accions
Explicat en I'apartat 2.3.10

2.6.8. Registre d’accessos
Explicat en I'apartat 2.3.11

2.6.9. Estadistiques
Explicat en 'apartat 2.3.12

COGNOMS

PROVES IARXIU
FROVES IARXIL

NUALART MERCADE

Afegir usuaris a un grup
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2.7. Modul d’ingrés

2.7.1. Rols que fan servir el médul d’ingrés
Les funcionalitats descrites en aquest apartat només apliquen al rol arxiver i a 'usuari basic.
L'aplicacié posa a la teva disposicio totes les eines necessaries per:

e Crear els paquets d’informacié de transferéncia de manera senzilla i guiada.

e Gestionar aquests paquets fins al moment que l'arxiver els ingressi definitivament a la
plataforma.

Aixi, els usuaris basics poden preparar la documentacioé de forma autdnoma, mentre que
I'arxiver en controla la validaci6 i I'entrada final. Tot i que I'arxiver també pot preparar els
preingressos.

a Et donem la benvinguda a iArxiu

c e o Preingressos pendents
o

Ingrés Consulta Novetats del servei

Il-lustracié 167: Pagina d’inici usuari basic

2.7.2. Requisits previs

Abans de comencar a treballar amb el modul d’ingrés, I'arxiver o administrador de fons ha
d’haver completat aquestes accions:

e Donar d’alta les series documentals corresponents.

e Crear les plantilles que utilitzaran els usuaris per descriure els paquets d’'informacié de
transferéncia.

Només quan aquests passos previs estiguin fets, els usuaris podran comengar a preparar
correctament els paquets d’'informacié.

2.7.3. Preingrés
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L'usuari basic o l'arxiver és qui crea els paquets d’informacié de transferéncia (PIT). Cada
PIT conté els documents o expedients que es volen ingressar a la plataforma.

El procés basic a seguir és el seguent:

2.7.3.1. Nou preingrés
L'usuari ha de fer clic a I'enllag Nou preingrés o també pot accedir-hi des del menu d’ingrés, a

'opcié Preingrés PIT

Espal diingrés Gestio preingressos

Area de preingrés

o. FLANTILLA 1D, FAQUET WOM FiTKER DATA FREINGRES UBUARI PREINCRES

Pagina de resultatsa: 1

Il-lustracié 168: Iniciar un preingrés d’un PIT

2.7.3.2. Seleccionar la plantilla

Seguidament ha de seleccionar la plantilla que fara servir per descriure el document o
expedient que vol ingressar
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Preingrés de paquets d'informacio de transferencia (P

Dades del PIT

* Camps obligatoris.

* Plantilla: PL_exp_Lllicencies_urbanistiques v

PL _exp_llicencies_urbanistiques

* Fitxer (document simple o ZIP):
( P ) PL_exp_llicencies_urbanistiques_ENS_CAU_FONS_CAU

PL_memories

m Cancellar Netejar

Il-lustracié 169: Seleccionar la plantilla

2.7.3.3. Pujar el contingut

| després ha de pujar el contingut:

1. Un document simple (un unic fitxer)

Dades del PIT

* Camps obligatoris.

* Plantilla: PL_memories v

* Fitxer (document simple o ZIP): EM_1285_XXXXXXXX.pdf
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carpeta
MNom . Estat Data de modificacid lipus Mida
2436_EXP_XXXHX © 2/12/2024 1318 Carpeta de fitxers
w2436 EXP OGO Zip © 47172021 1219 Carpeta comprimida ... 140 kB
‘ (5] MEM 1285 30000000¢pdf (@) 13/10/2020 12:47 Adabe Acrobat Doau.. 258 kB

IlI-lustracié 170: Seleccié d’'un document sol

2. Un expedient complet, que ha d’estar comprimit en un fitxer .ZIP. Quan l'usuari
seleccioni un fitxer .ZIP la plataforma |li demanara que seleccioni quina és I'estructura
d’aquest:

a. Estructura rigida (per expedients o documents amb signatura detached)

b. Estructura flexible per la resta de casos

Dades del PIT

* Camps obligatoris.

* Plantilla: PL_memories ~

+ Fitxer (document simple o ZIP): Tria un fitxer |2436_EXP_XXXXX.zip

* Tipus de fitxer comprimit: @ Estructura rigida (amb documents que tinguin signatures detached)

O Estructura flexible

Il-lustracié 171: Seleccié d’un expedient

A continuacié només cal clicar a “Enviar” i s’inicia el procés de pujada
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Preingres de paquets d'informacio de transferencia (PIT)

Dades del PIT

* Camps obligatoris.

* Plantilla: FL_exp_llicencies_urbanistiques v

* Fitxer (document simple o ZIP): Tria un fitxer |2436_EXP_XXXXX.zip

* Tipus de fitxer comprimit: ) Estructura rigida (amb documents gue tinguin signatures detached)

@® Estructura flexible

Carpeta (a l'area de preingrés): Recursos Humans v

Cancellar Netejar

Esperi que finalitzi l'operacio

L'operacio pot trigar una estona segons la mida del fitxer. Espereu, i un cop finalitzat sereu
redirigits a l'area de preingrés.

Il-lustracié 172: Procés de pujada del PIT

Un cop completat el procés, el sistema crea el PIT a la zona de Preingrés i, automaticament:
e Associa el document o el fitxer ZIP al paquet de preingrés.
e Assigna a cada node el nom de la carpeta o del fitxer corresponent.

o Identifica i associa el format de cada fitxer segons la seva extensié.
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e Mostra a 'usuari I'estructura del PIT i les metadades a emplenar.
e Informa, mitjangant icones, si les metadades obligatories estan o no completades.

e Assigna a I'estat del PIT la condicié de “preingrés incomplet”, ja que encara no s’han
informat totes les metadades obligatories.

Dades identificatives
ld. preingrés: 84314
Plantilla: PL_exp_llicencies_urbanistigues

Data preingrés: 12/09/2025
Estat: Preingrés incomplet

Estructura del paquet d'informacié de transferéncia

2436_EXP_XXKXX]

Editar/consultar metadades

'y

o D3_NOT_2436_EXP_XXXXXX Editar/consultar metadades g

03_NOT_2436_EXP_KXXXXX.pdf: | application/pdf -

v 02_PROJECTE_2436_EXP_XXX¥X_signat Editar/consultar metadades @

02_PROJECTE_2436_EXP_XXXXX_signat.pdf: application/pdf v

~  M_S0OL_2436|Editar/consultar metadades g

01_SOL_2436.docx: application/vnd.openxmlformats-officedocumentwordprocessingmidocument

IlI-lustracié 173: Pantalla d’emplenat de metadades d’un expedient

Introduir metadades

Dades identificatives

Id. preingrés: 54292
Plantilla: FL_memories
Data preingrés: 12/09/2028

Estat: Fraingrés incomplet

Estructura del paquet d'informacio de transferéncia

~ document Editar/consultar metadades  J

MEM_12B5_XXXXXXXX.pdf: application/pdf -
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Il-lustracié 174: Pantalla d’emplenat de metadades d’'un document

2.7.3.4. Particularitats estructures dels PITs
Quan l'usuari vol pujar un contingut, la plataforma accepta:

e PIT amb un Unic document

e PIT amb més d’un document (expedient) que inclou documents signats electronicament
amb signatures detached

e PIT amb més d’'un document (expedient) i que no incloguin documents signats amb
signatures del tipus detached

Paquet amb un Unic document

En aquest cas, l'usuari pot pujar directament el document que vol ingressar a la plataforma,
sense necessitat de comprimir-lo.

No accepta el fitxer .ZIP perqué la plataforma entén que es tracta d’un fitxer a descomprimir i
no el permet guardar sense descomprimir

PIT amb més d’'un document (expedient) que inclou documents signats electronicament
amb signatures detached

Quan I'expedient inclou més d’'un document i documents signats electronicament amb
signatures de tipus detached, és obligatori que l'usuari generi un fitxer comprimit (.ZIP) que
contingui tots els documents que es volen ingressar.

Per requisits tecnics de la plataforma, I'estructura interna del fitxer ZIP ha de seguir aquesta
organitzacio:

e Primer nivell: una carpeta que identifiqui 'expedient.

o Segon nivell: dins d’aquesta carpeta, s’ha de crear una subcarpeta per a cada
document que forma part de I'expedient.

e Tercer nivell (opcional): si un document incorpora una signatura electronica de tipus
detached (signatura separada), dins de la subcarpeta del document s’ha de crear una
subcarpeta anomenada “signatura”, on s’inclouran els fitxers de signatura
corresponents.

Aquesta estructura és necessaria perque la plataforma iArxiu pugui validar correctament les
signatures mitjangant el servei PSIS, garantint que cada signatura quedi associada al
document que correspon.
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Com a consequéncia d’aquesta configuracid, cada subcarpeta de document només pot
contenir un unic fitxer binari.

La figura seguent mostra un exemple d’aquesta estructura:

Expedient

Document

Signatura
(detached)

b > [ amdiu.jpg_signat.p7b

ll-lustracié 175: Estructura de directoris d’un expedient amb documents signats amb signatures detached

Important: Per un problema de compatibilitat de JAVA no és possible incloure accents i altres
signes en els noms de les carpetes i fitxers

EL fitxer ZIP que ha de generar l'usuari seria com aquest:
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]
_'rIE Actions Opfions Help

G4 L ¥ % G u;i:e
Mew Cipen Favarites Add Extract Encrypt Yiew CheddOut  \Wizar
| Name I Path = I Type
'ﬂ._}E‘?[_F_ﬁ_‘EEE‘_'E'__Ei_'E'_'E__ Expedient contracte menor certificacial Micro
cerhf_hd-:et_l.xml Expedient contracte menor \certificacia\signaturesy, XKML I
lﬂjfact_ext.dnu: Expedient contracte menor \factura externa), Micra
lﬂ_]prnpu:usta.du:uc Expedient contracte menor\proposta’ Micra
Proposta_ficket_1.tik Expedient contracte menor\proposta‘\signatures), TIKF
Prn:npnsta_ﬁd-:et_z.xml Expedient contracte menor\proposta‘signatures), XML T
4 | >
Selected O files, 0 bytes [Total & files, 3268 00

ll-lustracié 176: Exemple de fitxer ZIP

PIT amb més d’un document (expedient) i que no incloquin documents signats amb
signatures del tipus detached

Aquesta modalitat permet pujar expedients a través de la web de referéncia utilitzant un fitxer
comprimit en format .ZIP, sense necessitat de seguir I'estructura rigida descrita a I'apartat
anterior.

Amb aquest métode, la plataforma admet la carrega d’'un fitxer .ZIP independentment de la
seva estructura interna. Aixo vol dir que el fitxer pot:

¢ Incloure carpetes o subcarpetes de qualsevol profunditat.
o Contenir fitxers tant al primer nivell com dins de carpetes internes.

e Incloure un nombre il-limitat de documents o fitxers, sempre dins dels limits técnics
establerts per la plataforma.

e Evitar duplicats de nom: si hi ha més d’un document amb el mateix nom, el sistema
afegeix automaticament un sufix numeric (_1, _2, etc.) per diferenciar-los.

Aquesta modalitat simplifica la preparacié dels expedients i ofereix més flexibilitat a I'usuari,
especialment en casos en qué no sigui necessari mantenir una estructura rigida de carpetes i
fitxers.

Important: Per un problema de compatibilitat de JAVA no és possible incloure accents i altres
signes en els noms de les carpetes i fitxers
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2.7.3.5. Emplenat de metadades

La plataforma mostra les metadades que cal emplenar en funcié de la plantilla seleccionada:

e Només a nivell d’expedient: per als expedients que utilitzen plantilles d’expedient
basiques.

¢ Només a nivell de document: per als documents que utilitzen plantilles de tipus
document.

o Anivell d’expedient i de document: per als expedients que utilitzen plantilles d’expedient
no basiques.

El procés d’emplenament és el seguent:

1. L’usuari selecciona un node i clica I'enlla¢ “Editar/consultar metadades”.

2. El sistema mostra un formulari de metadades amb els camps a emplenar. Els camps
obligatoris apareixen marcats amb un asterisc (*).

Edicio/consulta metadades

Dades identificatives

- Camps obligatoris.

Id. preingrés; 84314

Plantilla: PL_exp_llicencies_urbanistiques

Data preingrés: 12/02/2025

Estat: Preingrés incomplet

expedient

* Codi de referéncia: [C.QT?GSSJ‘?O’JEIEH ]
= Numero expedient: 2436/2025/01

* Codi de classificacio: 2436

= Titol série documental: Llicencies urbanistiques ~

= Nivell de descripcio: Unitat documental composta

Il-lustracié 177: Emplenat de metadades d’un preingrés

3. Quan l'usuari ha emplenat i desat les metadades obligatories d’'un node, la icona d’estat
de les metadades s’actualitza automaticament.
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Introduir metadades

Dades identificatives

Id. preingrés: Baza

Plantilla: FL_exp_llicencies_urbanistiques
Data praingrés: 12/09/2025

Estat: Preingrés incomplet

Estructura del paquet d'informacié de transferéncia

2436_EXP_XXXXX Editar/consultar metadades @ Emplenar automaticament metadades dels documents
> 03_NOT_2436_EXP_XXXXXX Editar/consultar metadades g
> 02 PROJECTE 2436 EXP_XXXXX_signat Editar/consultar metadades gy
% 01_SOL_2436 Editar/consultar metadades g

Daesar

IlI-lustracié 178: Emplenat de metadades d’un preingrés

4. En el cas d’expedients amb plantilles no basiques, el sistema habilita el boté “Emplenar

automaticament metadades dels documents” un cop s’han informat les metadades
obligatories de I'expedient.

a. Aquest boté permet emplenar automaticament les metadades obligatories de
tots els documents que formen part de I'expedient.

" Aquesta opcio completara les metadades dels documents de I'expedient, seguint els seglents criteris:

Només s’aplicara al vocabulari voc_document_exp (el vocabulari estandard que utilitza iArxiu per descriure
els documents que formen part dels expedients)

Les regles només s’aplicaran si 'element de metadada esta buit. Quan hi hagi un element que contingui
dades perqué prové de la plantilla o bé I’'ha emplenat I'usuari abans de fer Us de I'opcié prevaldra sempre el
valor indicat.

Ala seglent taula s’'informa d’on s’extreuen les dades per emplenar els elements del vocabulari
voc_document_exp dels documents:

Nom element Procedéncia de les dades

codi_referencia Agafar el valor del camp codi_referencia del
vocabulari voc_expedient i afegir un nudmero
correlatiu a cada document que forma part de

I'expedient
numero_document No aplica
titol Agafar el nom del fitxer extraient la seva extensid
data_creacio Possibles fonts:

e Agafar la data de creaci6 de les
metadades propies del fitxer

167



AQ)C

Administracio
Oberta de
Catalunya

Introduir metadades

Dades identificatives

Id. preingrés: Baza

Plantilla: PL_exp_llicencies_urbanistiques
Data preingrés: 12/08/2025

Estat: Preingrés incomplet

Estructura del paquet d'informacié de transferéncia

2436_EXP_XXXXX Editar/cons

> 03_NOT_2436_EXP_XXXXXX Editar/consultar metads

ultar metadades Emplenar automaticament metadades dels documents

> 02 _PROJECTE 2436 EXP_XXXXX_signat Editar/consultar metadades gy

% 01_SO0L_2436 Editar/consultar metadades g4

Daesar

5. L'usuari repeteix el procés fins que no queden més nodes de metadades pendents

IlI-lustracié 179: Emplenat de metadades automatiques

d’emplenar.

e Agafar el valor informat del camp
data_obertura del vocabulari
voc_expedient, en cas de que el criteri
anterior no hagi funcionat

nivell_descripcio

No aplica

suport

Proposar un valor per defecte: Electronic

nom_productor

Agafar el valor del camp nom_productor del
vocabulari voc_expedient

unitat_productora

Agafar el valor del camp unitat_productora del
vocabulari voc_expedient

Descripcio No aplica
Descriptors No aplica
tipus_document No aplica
classificacio_seguretat_ | Agafar el valor del camp

access

classificacio_seguretat_acces del vocabulari
voc_expedient

sensibilitat_dades_LOP
D

Agafar el valor del camp sensibilitat_dades_LOPD
del vocabulari voc_expedient

nivell_classificacio_evid No aplica
encial
document_essencial No aplica

168




AQC

Administracio
Oberta de
Catalunya

Quan totes les metadades obligatories han estat completades, el preingrés passa a l'estat
“preingrés autoritzat” i I'arxiver ja pot procedir al seu ingrés definitiu a la plataforma.

Dades identificatives

Id. preingrés: 84314

Plantilla: PL_sxp_llicencies_urbanistiques
Data preingrés: 12/08/2025

Estat: Freingres autoritzat |

Estructura del paquet d'informacié de transferéncia

2436 _EXP_XXXXX Editar/consultar metadades |Q Emplenar automaticament metadades dels documents
L J
3 03_NOT_2436_EXP_XXXXXX Editar/consultar metadades | @
» 02_PROJECTE_2436_EXP_XXXXX_signat Editar/consultar metadades !e;- |

» 01_S0L 2436 Editar/consultar metadades | @

IlI-lustracié 180: Preingrés autoritzat pendent d’ingressar

Important: Si 'usuari que realitza el preingrés é€s un usuari basic, no pot efectuar l'ingrés
definitiu a la plataforma.

En aquest cas, el sistema deixara els preingressos en estat “autoritzat”, a 'espera que un
usuari amb perfil d’arxiver sigui qui realitzi I'ingrés definitiu a la plataforma.

2.7.4. Ingrés dels PITs

Els paquets d’'informacié de transferéncia generats pels usuaris interns romanen a 'area de
preingrés, sempre que el seu estat sigui “preingrés autoritzat”, a 'espera que I'arxiver
corresponent en realitzi I'ingrés definitiu a la plataforma.

Els preingressos poden trobar-se en un dels estats seguents:

e Preingrés rebutjat — L'arxiver ha detectat algun error i ho ha comunicat. La icona (+)
permet consultar el motiu del rebuig.

o Preingrés incomplet — Encara falten metadades obligatories per emplenar.
o Preingrés autoritzat — El PIT esta llest per ser ingressat a la plataforma.

o Preingrés fallit — El PIT no s’ha pogut ingressar correctament. La icona (+) permet
consultar el motiu de la fallada.
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¢ Ingrés realitzat — El PIT s’ha ingressat correctament a la plataforma. La icona (+)
mostra l'identificador del PIT dins de I'arxiu.

Area de preingrés
Ingressar Eliminar

| o eeanTiea

| 84 L_exp_llicencies,

os_ENS_CAL_FONE_C

0. FAQUET

catcert1TI8809520881:20250218-
DB451TE3TA63

catcertr1738926600312:20250218-
12474 2:305

catcert:17I8926636074:20250214-
0262033:7492

NOM FITEER

2436_EXP_XXXXX.2ip

Test.zip

Test_docurnant. pdf

ARACTERS

EXTRANYS. ...

Test.pdf

Test.pdf

DATA FREINGRES USUARI PREINGRES

12/08/2025
12:35

12/09/2025

R |

140742025
10:2C
19/02/2025
09:44
18/02/2025
1302
140272025
11:49
14/02/2025
11:48
14/02/2025
1:26
14/02/2025
11:00

II-lustracié 181: Llistat de preingressos i els seus diferents estats

USUARI PROVES
IARXIL

USUARI PROVES
IARXIU

ARXIVER PROVES
1ARXIL

ARXIVER PROVES
1ARXIL

ARXIVER PROVES
IARXIL

ARXIVER PROVES
lARXIU

ARXIVER PROVES
IARXIL
ARXIVER PROVES
IARXIU
ARXIVER PROVES
1ARXIL

eatar

Preingrés
autoritzat |

L4

Ingrés realitzat [y

Ingrés realitzat [

o

o

Ingrés fallit @

Ingrés realitzat [

L'arxiver és I'encarregat de realitzar I'ingrés dels paquets d’informacié de transferéncia (PIT)
que es troben a I'area de preingrés. Per fer-ho, ha d'utilitzar la funcionalitat d’'ingrés disponible
a la plataforma.

El procediment a seguir és el seglent:

e Revisio dels PIT disponibles. L'arxiver visualitza els PIT dipositats a I'area de

preingrés i comprova el seu contingut abans d’iniciar I'ingrés. Pot entrar al detall de

cada PIT clicant a enllag blau de cada registre.

Gestio preingressos

Area de preingrés
AT {iminar Har
[ in. PLANTILLA
a Pl_exp_il que
O 84232 PL_memorbes
[0 8412 PL_exp_llicencies_urbanistigues_ENS_CAU_FONS
O 465 LMF
[ 48 LMF

0. PAQUET

catcer1TI8809580881.20250218-
OB4BITEILAE3

catcert:1T3B926600312: 20250218
12471422305

Testzip

Test_document.pdf

Nou preie

DATA PREINGRES USUAHI PREINGRES

12/08/2025
12:36
12/08/2025
12:33
WIOTF2025
0:20
18/02/2025
02:44
18/02/2025
1302

USUARI FROVES
IARXIU
USUARI PROVES
IARXIU
ARXIVER FROVES
|ARXIU
ARXIVER PROVES
IARXIL

ARXIVER PROVES
|ARXIU

B Elltrar
ESTAT

Proingrés
autoritzat [

o

Ingrés realitzat [

Ingrés reallitzat [

IlI-lustracié 182: revisio PITs
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Gestio d’errors detectats.

o Sidetecta algun error que no pot corregir, pot rebutjar I'ingrés, tot indicant el
motiu del rebuig. En aquest cas, el PIT quedara en estat “preingrés rebutjat”.

Motiu rebuig

Indigueu el motiu de rebulg

les metadades estan mal emplenades]

IlI-lustracié 183: Preingrés rebutjat

o Sidetecta un error que pot esmenar, pot accedir al PIT i modificar les
metadades necessaries abans de continuar el procés d’ingrés.

o Si el PIT no compleix els requisits necessaris o conté errors greus, I'arxiver pot
eliminar-lo de manera definitiva.

Eliminar

Confirmi per eliminar

Tancar Acceptar

Il-lustracié 184: Eliminacié d’un PIT

Ingrés dels PIT autoritzats. Quan el contingut és correcte, I'arxiver pot procedir a
l'ingrés del PIT a la plataforma:

o Es poden seleccionar un o més PIT alhora per fer I'ingrés massiu.

o Esimprescindible que I'estat del PIT sigui “preingrés autoritzat” per poder
completar aquesta accié.
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o Abans de procedir al seu ingrés la plataforma pregunta si es vol rebutjar I'ingrés
si es detecta que alguna signatura electronica no supera el procés de validacio

o Independentment de I'opcid que trii I'arxiver (“Si” 0 “N0”), quan s’inicia el procés
d’'ingrés, I'estat del preingrés canvia automaticament a “preingrés en curs”.
Aquest estat indica que la plataforma esta processant el paquet d’informacié de
transferencia (PIT) i realitzant les validacions i accions corresponents fins a
completar I'ingrés o informar d’un error.

Preservacio

Voleu rebutiar Uingrés del PIT si alguna signatura electrdnica no supera el proces de valldacid?

ﬂ Ne Canceliar

Gestio preingressos

Area de preingrés
Ingressar Eliminar Rebutjar Mou preingrés Filtrar

O PLANTILLA 1D, PAQUET WOM EITEER DATA FREINGRES USUARI PREINGRES  ESTAT

12/00/2026  USUARI PROVES
| B4314 PL_exp_llivencies_urbanistiques 2436_EXP_0M0Lzip A i Preingrés sn curs
12:35 IARYIU

Il-lustracio 185: Procés d’ingrés

Si el procés d’ingrés s’ha completat correctament, I'estat del preingrés canvia automaticament
a “ingrés realitzat”.

En aquest moment, tant 'usuari intern com I'arxiver poden consultar I'identificador assignat al
paquet d'informacié dins de I'arxiu fent clic a la icona (+) associada al registre.

Aquest identificador permet localitzar el PIA dins de la plataforma un cop ingressat mitjangant el
modul de consulta
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Area de preingrés

S Ingrés realitzat (signatura

2436_EXP_XXKKX.ZIp 5
no valida) [

Il-lustracio 186: Ingrés realitzat correctament

2.7.4.1. Tractament de les signatures electroniques en I’ingrés del
PIT

Quan l'arxiver procedeix a ingressar un paquet d’informacié de transferéncia (PIT), la
plataforma mostra el seglent missatge:

“Voleu rebutjar I'ingrés del PIT si alguna signatura electronica no supera el procés de
validaci6?”

En funci6 de la resposta escollida, la plataforma actua de manera diferent:
Opcidé “No” — La plataforma no rebutja I'ingrés en cas de signatures no valides
Validacié de signatures en el moment de l'ingrés:

o Sila signatura és valida i en format avangat, la plataforma completa la modalitat d’arxiu
i extreu les metadades corresponents.

e Sila signatura és valida pero no en format avangat, la plataforma només n’extreu les
metadades.

¢ Sila signatura no és validable automaticament (per exemple, perqué el certificat del
signatari o el de l'autoritat de segellat de temps no és vigent en el moment de la
validacid), el sistema:

o Registra una traga a I'historial d’accions del PIA amb I'identificador del document
o signatura no valida.

o Inclou el detall técnic retornat pel servei de validacié del Consorci AOC.
o Toti aix0, la plataforma accepta el seu ingrés.
Finalitzaci6 de l'ingrés:

¢ Un cop completat el procés, la plataforma incorpora una signatura o segell d’arxiu a
nivell del paquet d’'informacio.

Opcid “Si” — La plataforma rebutja I'ingrés si alguna signatura no és valida
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Validacié de signatures en el moment de I'ingrés:

¢ Sila signatura és valida i en format avancat, la plataforma completa la modalitat d’arxiu
i extreu les metadades.

e Sila signatura és valida perd no en format avangat, només n’extreu les metadades.

¢ Si alguna signatura no és validable automaticament, la plataforma rebutja la
transferéncia.

Finalitzacié de l'ingrés:

e Sitotes les signatures soén correctes, la plataforma incorpora la signatura o segell
d’arxiu a nivell del paquet d’informacio.

2.7.4.2. Tasques de revisio internes durant I'ingrés dels PIT

En concret, les tasques que s’executen son les segients:
Validacions diverses del PIT

e Aplicacio d’un control d’integritat als fitxers per verificar que no s’hagin alterat o
modificat.

e Comprovacié de I'existéncia prévia del PIT a la plataforma per evitar duplicitats
¢ Analisi antivirus dels fitxers.

o Introspeccio dels fitxers per extreure’n metadades técniques que garanteixin la seva
preservacio i correcta representacio.

o Validaci6 i completat de les signatures electroniques.
e Validacié dels formats dels fitxers.
e Verificacio de I'estructura del PIT.

e Validacio de les metadades incloses en el PIT.

Generaci6 del PIA (Paquet d’Informacié d’Arxiu):

o Es crea un paquet normalitzat i apte per a la seva custoddia i preservaci6 a la
plataforma.

¢ Indexacio de la informacié descriptiva del PIT per facilitar la cerca, consulta i
recuperacio posterior dels documents.

2.7.4.3. Control d’unicitat dels expedients/documents transferits
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Quan es realitza un ingrés, la plataforma comprova automaticament si 'expedient ja existeix a
la seva base de dades (control d’unicitat).

En cas que 'expedient ja estigui ingressat, el sistema rebutja I'ingrés per evitar duplicats.

L'objectiu d’aquest mecanisme és garantir la unicitat dels paquets d’informacié ingressats a
iArxiu, evitant que es registrin diversos paquets idéntics associats a la mateixa parella entitat /
fons, independentment de quin usuari realitzi I'ingrés.

Mecanisme de comprovacio

Per verificar si un paquet ja esta ingressat, la plataforma no analitza el contingut complet dels
fitxers, siné que compara les seves metadades.

Per fer-ho, s’ha implementat un mecanisme de generacié d’'una marca identificativa unica
(hash) per a cada paquet.

Aquesta marca es genera a partir de determinades metadades del paquet i es desa a la base
de dades per agilitzar futures comprovacions.

Criteris per al calcul de la marca d’unicitat
Marca d’unicitat per a expedients
Per comprovar la unicitat dels expedients, la plataforma té en compte les metadades seglents:
e Codi de referéncia
e Codi de classificacio
¢ Numero d’expedient
o Data d’obertura de I'expedient
o Data de tancament de I'expedient
¢ Unitat productora (opcional, s’utilitza si esta informada)
Marca d’unicitat per a documents sols

Per comprovar la unicitat dels documents que es transfereixen de manera independent (sense
formar part d’un expedient), s’utilitzen les metadades segilents:

e Codi de referéncia
e Codi de classificacio
e Titol

e Data de creacio

Resultat de la comprovacié
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Quan s’intenta ingressar un paquet d’'informacié que ja ha estat préviament ingressat, la
plataforma mostra un missatge d’error a la interficie web indicant que I'expedient o document ja

existeix a la plataforma.

Gestio preingressos

Area de preingrés

ngressar Eliminar
[ 10, PLANTILLA ID. PAQUET
1 435 LMF
B aseiime catcert:1738926636074:20250214-

10262033:7492

catcert:1738926636074.20250214-

[ 428 LMF
10161945:8438

NOM FITXER

Test.pdf

Test.pdf

Test.pdf

Mou F.‘-'ﬁiﬁ;aré:-‘. Filttrar

DATA usuaRl

PREINGRES PREINGRES SEFAY

14/02/2025 ARXIVER PROVES |ngrés fallit
10:26 JARXIU H
Aquest paquet d'informacid ja s'ha Jgrés
arxivat anteriorment (7492) ralitzat [§

14/02/2025 ARXIVER PROVES Ingrés
09:59 IARXIU realitzat [§

Il-lustracié 187: Exemple missatge error per PIT duplicat

2.7.4.4. Consulta estat preingressos

En aquesta pantalla, 'usuari pot cercar preingressos per obtenir informacié sobre I'estat d’'un o
de diversos preingressos, segons el nivell de detall aplicat a la cerca.

Per localitzar els preingressos, la plataforma permet utilitzar diferents criteris de filtratge, com

ara:

¢ |dentificador de preingrés, per trobar un preingrés concret.

e Plantilla utilitzada en la creacié del paquet.

o Data de preingrés.
o Estat del preingrés.

o Carpeta de preingrés.
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Gestid preingressos

Area de preingrés
Ingrassar Eliminar Rebutjar Nou preingrés Filtrar
O o eLakTiLA 10, PAQUET KO FITXER PREinemes prcinsmes ESTAT
Ingrés
USUARI o
. " . . catcert:1760618487177:20251017- B 12/08/2025 realitzat
[ 84314 PL_exp_llicencies urbanistiques D436_EXP XXXNA zip PROVES 7
083033135:5416 12:35 ARYIU (signatura no
valida) B
USUARI
i i 12/08/2025 F 1ris
O 84292 PL_memories MEM 1285 X00K6K00pd... PROVES °
. ne nplot
|ARNIU
ARXIVER
; . G . i 14/07/2025
0 84112 Pl_axp_llicencies_urbanistiques_ENS_CAU_FONS_CAU 2436_EXP_XXXXX.zip 10:20 PROVES
. IARKIU
1738808590867.20250218 18/02/2025 NENIVER Ingré
O 465 LMF e2boertil i T = Test.zip PROVES "9'_“
(B4517631:453 08:44 realitzat [§
IARXIU
ARXIVER
O dez. EME catcert1738926600312:20250218- Test. document.odf 18/02/2025 BHOVES Ingres
- ' 121247142:305 —Geed o 13nz realitzat §

IARXIU

Consulta estat preingressos

Criteris de cerca

Id. preingres:

Plantilla: Seleccionar... v
Data preingrés: [ I |

Estat: Seleccionar... v

Carpeta: Seleccionar... ~

IN‘“j u

Il-lustracio 188: Consulta estat preingressos

Un cop introduits els criteris de cerca, 'usuari ha de seleccionar I'opcié “Cercar”.

A continuacio, la plataforma mostra un llistat amb els resultats obtinguts directament a la
pantalla, des d’'on és possible consultar-ne els detalls o dur a terme les accions corresponents.

177



AQC

Administracio
Oberta de
Catalunya

2.7.4.5. Consulta accions preingressos

Des d’aquesta pagina, l'usuari pot visualitzar totes les accions realitzades sobre els seus

paquets d’informacid, aixi com consultar I'historic d’operacions efectuades a I'area de

preingrés.

Cada usuari pot visualitzar només les accions associades als seus propis paquets, amb
I'excepcid de l'arxiver, que pot visualitzar les accions de tots els paquets del fons que gestiona.

A més, la llista esta paginada per facilitar-ne la consulta i permet ordenar les dades segons

qualsevol de les columnes disponibles, de manera que l'usuari pugui trobar facilment la

informacio desitjada.

La llista de I'historic mostra els seglients camps d’informacio:

Consulta accions preingressos

Llistat d'accions

D. ACCIG  |D. PREINGRES PLANTILLA NOM FITXER

B4332 84314 PL_sxp_llicencies_urbanistiquss 2436_EXP_XXXXX.zip
B4315 84314 PL_exp_llicencies_urbanistiquas 2436_EXP_XXHXX.zip
B4313 84312 PL_exp_llicencies_urbanisti 5 2436_EXP_xxXX¥.zip
84284 854212 PL_exp_llicencies_urbanistiques 2436_EXP_XXXXX.zip
B4293 84292 PL_memaories MEM_1285_XXXXXXXX.pdf
B4113 2412 PL_sxp_llicencies_urbanistiques_ENS_CAU_FONS_CAL 2436_EXP_XXXXX.zip
487 465 LMF Test.zip

4E6 465 LMF Test.zip

St 462 LMF Test_document.pdf
483 462 LMF Test_document.pdf

Pagina de resultats: 12 3 Seglent

Il-lustracié 189: Consulta d’accions preingressos

L’opcio “Filtrar” permet cercar operacions concretes dins de 'historic aplicant determinats

criteris de filtratge.

Per accedir a aquesta funcionalitat, 'usuari només ha de fer clic a I'enllag “Filtrar” situat a la

part superior de la llista d’accions.

DATA PREINGRES
170/2025 09:28
12/09/202512:35
12/09/2025 12:34
12/09/2025 12:35
12/08/202512:33
1440772025 10:20
19/02/2025 09:47
18/02/2025 09:44
18/02/2025 1313

18/02/202513:12

USUARI ESTAT

Ingrés

Preingrés eliminat

Ingris

Ingrés

Maostrant documents 1 - 10 de 22

En seleccionar aquesta opcio, la plataforma mostra una pagina de cerca avangada que permet
filtrar les operacions segons diversos camps o parametres, com els que es descriuen a

continuacio:
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Consulta accions preingressos

Criteris de cerca

Id. preingrés:

Id. accio:

Data preingres: B =
Estat: Seleccionar... ~

II-lustracié 190: Filtre per a la consulta d’accions preingressos

2.8. Modul de consulta

Les funcionalitats descrites en aquest apartat sén comunes per a tots els rols, excepte l'usuari
basic que té alguna funcionalitat restringida. La diferéncia principal rau en I'abast dels resultats
de les cerques:

¢ Administrador de plataforma: pot consultar tots els PIA de tota la plataforma.
¢ Administrador d’ens: pot consultar els PIA de tots els fons documentals del seu ens.

¢ Administrador de fons i arxiver: només pot consultar els PIA del fons amb quée esta
treballant.

e Usuari intern: només pot consultar els PIA dels fons dels quals tingui accés

Aquest modul permet consultar, recuperar i visualitzar els paquets d’informacié d’arxiu (PIA)
emmagatzemats a la plataforma iARXIU, tot garantint el compliment de la normativa vigent en
matéria d’accés als documents.

Es poden fer dos tipus de cerques:

179



AQ)C

Administracio
Oberta de
Catalunya

Cerca basica: es fa sobre les metadades comunes a tots els PIA definides per la
plataforma.

Cerca avancgada: permet cercar per metadades especifiques segons els vocabularis
associats a la plantilla usada durant l'ingrés del paquet.

=) arxiu A > Inici > Consulta Cerca bigica

Espai de consulta Cerca basica

Carca bhsica

SO HYRDORTA Criteris de cerca
Eng; Ens prova CAU v

Fons: Fons del CAU v

Série documental Seleccionar

a
3

Data d'obertura

3
[3

Data de tancament
Data d'ingres (o |

Titol, niimero expedient i Id, iarxiu

Il-lustracié 191: Pestanya de consulta basica

A més de les cerques basica i avancada, el médul de consulta permet dur a terme les seguents
accions:

Cercar PIA per metadades basiques del paquet o per metadades de vocabularis
especifics.

Visualitzar la llista de resultats obtinguts.

Consultar i accedir a les metadades del PIA.

Visualitzar el contingut dels fitxers que formen part del PIA.
Descarregar I'informe d’evidéncia del paquet.

Fer la conversio en linia de documents (si el format ho permet).
Descarregar una copia auténtica del document.

Consultar I'historial d’accions realitzades sobre el PIA

Consultar I'historial d’accessos al PIA (només visible per a l'arxiver i els rols
administradors).

2.8.1. Consulta basica i avancada
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Per dur a terme una cerca de PIA, cal tenir presents els punts segulents:

Les cerques sobre camps de text lliure no distingeixen entre majuscules i mindscules, i
permeten cercar per part del text (subcadenes).

No es pot cercar per vocabularis lliures (aquells que no han estat donats d’alta al
sistema), ja que no s’indexen.

Per iniciar una cerca, l'usuari ha de clicar a 'opcié “Consulta” del menu. Per defecte, es realitza
una cerca basica.

Si es vol fer una cerca avancada, cal seleccionar aquesta opcio des del menu de consulta,
situat al marge esquerre de la pantalla.

Espai de consulta Cerca basica

Criteris de cerca

Ens: Ens prova CAL w

Fons: Fons del CAU «

sérle documental Seleccionar

Data d'obertura:

Data de tancamant: = )
Data dingres:

Titol, numero expedient § I1d. (arxiu:

m Pt

Il-lustracié 192: Seleccié de la cerca avangada

2.8.1.1. Cerca basica

La cerca basica permet localitzar paquets d’informacié d’arxiu (PIA) utilitzant les metadades
identificatives més habituals. Els camps disponibles per fer la cerca son:

Ens

Fons documental

Nom de la série documental

Data d’obertura de I'expedient o data de creacié del document

Data de tancament de I'expedient
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e Data d’ingrés del PIA
o Titol, numero d’expedient o identificador iIARXIU

Per fer una cerca basica cal:

e Emplenar un o més camps de cerca.
e Clicar el bot6 “Cerca” per executar la consulta.

o La plataforma mostrara els resultats que coincideixin amb els criteris introduits.

Cerca basica

Criteris de cerca

Ens: Ens prova CAU ~

Fons: Fons del CAU ~

Série documental: Seleccionar...

Data d'obertura: ﬁ i

Data de tancament: ﬁ i ]
Data d'ingras: 01/07/2025 D9:25 ﬁ i ﬁ

Titol, numero expedient i Id. farxiu:

Netejar

IlI-lustracié 193: criteris de cerca basica

2.8.1.2. Cerca avancgada

La cerca avangada permet localitzar paquets d’'informacié d’arxiu (PIA) a partir de qualsevol
metadada definida als vocabularis de metadades utilitzats en la seva descripcio6.

Per fer una cerca avangada:

e Seleccionar el vocabulari de metadades amb qué es vol fer la cerca.

o Emplenar els camps del vocabulari seleccionat amb els valors que es volen consultar,
segons les necessitats de cerca.

e Clicar el bot6 per acceptar els criteris i iniciar la cerca.

¢ La plataforma mostrara els resultats que coincideixen amb els valors introduits.
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Aquesta modalitat permet una cerca molt més precisa, especialment util quan es coneixen
metadades concretes no disponibles a la cerca basica.

Criteris de cerca

* Yocabulari de metadades: catcertvoc_interessat - i | Filtra els vocabularis especifica de l'ens

Ens: Ens prova CALL »

Fons: Fons del CAL

nom_interessat:

cognoms_interessat:

num_identificatiu_interessat:

tipus_document_interessat:

tipus_agent:
correu_glectronic_interessat:
telefon_interessat:
m Metejar

Il-lustracié 194: criteris de cerca avangada

2.8.2. Llistat dels resultats de la cerca

Tant la cerca basica com I'avancgada retornen una llista de PIA que compleixen els criteris
indicats. Només es mostren els PIA als quals l'usuari té accés segons el seu rol.

Per a cada PIA, es mostren les seguents dades basiques:
e Data d’ingrés
¢ Identificador iIARXIU
e Titol de la série documental
e Data d’obertura de I'expedient
e Data de tancament de I'expedient
e Titol del PIA

o Numero d’expedient

L'usuari pot ordenar els resultats clicant sobre el titol de qualsevol columna.
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Resultat de la cerca

Resultat de la cerca

Descarregar resultat carca (excel)

Pagina de resultats: 1

SERIE DOCUMENTAL TitoL NUM. EXP

Llicencies urbanistiques Llicencies urbanistiques carrer nou, & 2438/2025/1234

Mostrant documents 1-1de

IlI-lustracié 195: resultats d’una cerca

Es pot descarregar el resultat de la cerca en un fitxer Excel, que inclou la informacié seguent:

e Ens
e Fons
o Data d’ingrés

e Série documental

e |dentificador del paquet d’informacio

e Numero d’expedient

e Titol

e Data d’obertura

e Data de tancament

e Nom del productor

e Unitat productora

Limit de resultats

Els resultats de la cerca estan limitats a un maxim de 1000 PIA.

Si la cerca retorna més d’aquest limit, la plataforma mostrara un avis informant que existeixen
més PIA que compleixen els criteris indicats.

2.8.3. Consulta i detall del paquet d’informacid

Seleccionant un dels paquets del llistat de resultats de la cerca es pot accedir al detall del PIA.
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La pantalla de consulta d’'un PIA mostra de forma detallada I'estructura i el contingut del
paquet, aixi com les opcions disponibles per a la seva gestio i consulta. Les funcionalitats
disponibles sén les seguents:

A la part superior es mostren les metadades principals i identificatives del PIA

Consulta del paquet d'informacio d'arxiu (PIA)

Dades identificatives

Identificador: catcertITE1960054894:20250714-104216389:9228
Ens: ENS_CAU

Fons: Fons_CAL_2

Série documental: Llicéncies urbanistigues

Titol: Llicéncies urbanistigues carrer nou, 8

Codi de referéncia: CAT/ESAGED/ 2436/ 2026M234

Data d'obertura: 01/07/2025

Data de tancament: 08/07/2025

Usuarl ingrés: ADMFONS PROVES |ARXILU (12340086T)
Data ingrés: 140772025
Usuarl preingrés: ADMFONS PROVES |ARXIU

Il-lustracié 196: detall del PIA (1)

A continuacio es mostra I'estructura del PIA i la descripcié de les accions que es poden fer

Estructura del PIA

veurs metadades de 'expedient (2436_EXP_XXKXN)

Documents del PIA QL Cercar
NOM ¢ rivow DATA CREACID ACCIONS
-[H_S OL_2436 i M_S0L_2436 044012020
DZ_PROJECTE_2436_EXP_XXXXX_signat 02_FROJECTE 2438 _exp  [E Veure metadades (1o

[} Descarregar fitxer (01 50U 2436400y

D3_NOT_2436_EXP_KHXXNX 03_NOT_2436_EXP_J000H]
(1; Veure historic de migracions/conversid en linia (01 S0L 2950000
Mostra 10~ registes Mastrant de 1 a3 ¢ (L) Copia auténtica en format PDF generada pel servel COPIA (01 0L 2385 doc) cpoiien
Opcions descarrega del paquet d'informacié de consulta (PIC)
URL descarrega:
hips: fiarxiu-dev.aoc.cat/refweb/eacat/search-result PensAlias=ENS_CAU&fonsAll 15_CaU_2&pack | cert:lTE1269054894: 20250714 -104216389:9228

® PIC sense fitxers (xml)

Z ZIP {inclou PIC (xml] mes fitxers)

Descarregar PIC T Incloure metadades Dublin Core
Informe d'evidéncia Historial d'accions Historial d'accessos

Il-lustracio 197: detall del PIA (2)
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En el bloc Estructura del PIA es mostra el boté “Veure metadades de I'expedient”, que permet
consultar totes les metadades informades a nivell d’expedient. Quan es tracta d’'un PIA que
representa un document no existira aquest botd de “veure metadades de I'expedient”.

Quan un expedient o document té diversos vocabularis de metadades, aquests es mostren
agrupats a la consulta i es poden expandir o contraure per facilitar-ne la visualitzacié.

Consulta de metadades

Dades identificatives

identificador: catcert: 1751969054 884:20260T14-1042163582:9228

Série doecumental; Llicé Tanistiques

Titol: anistigues carrer nou, 9

Codi de referéncia: (ESAGED/2436/2025/1234

= expedient

Codi de referéncia: CAT/ESAGED/2436/2025/1234

Nimero expedient: 2438/20256/1234
Codi de classificacio: 2438
Titol série Llicencies urbanistiquas

documental:

Unitat documental composta

Nivell de descripeid:
Titol:
Data d'obertura:

Data de tancament:

Nom del productor: ESAGED

Unitat productora: Urbanisme
Classificacia Accés public

seguratat i accés:

IlI-lustracié 198: consulta metadades

A continuacio en la seccido Documents del PIA s’hi mostra el llistat de documents que formen
part del paquet d’informacié. Per cada document es visualitzen i es poden ordenar per:

e Nom del fitxer
e Titol
e Data de creacio

També s’inclou un cercador que permet localitzar un document concret dins d’'un expedient
quan aquest conté un gran nombre de documents
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Documents del PIA G cerca
Nowm 4 mTeL DATA CREACIO ACCIONS
CADES_T_detached document_sense_signar. 04/1/2021
¥ADES_T_detached document_sense_slgnar... 04/11/2021
¥ADES T_detached TIQUETPSIS dacurmant.., 311042047
Mostra| 10« | registres Mostrant de 1a 3 de 3 registres AnTerior 1 Seglient

IlI-lustracié 199: llistat de documents i cercador

| per a cada documents, les accions disponibles, que es despleguen amb el menu de tres punts
i sén:

o Veure metadades del document i de la signatura (sempre i quan el document estigui
signat)

o Descarregar el fitxer i de la signatura (sempre i quan la signatura sigui del tipus
detached)

e Veure historial de migracions o conversions fetes pel sistema. Es mostra el llistat de
canvis de format (migracions) que ha tingut el document, i es pot descarregar en
qualsevol dels formats disponibles. A més, es pot fer una conversio del document a un
altre format (si la plataforma ho permet). Només cal triar el format desitjat del
desplegabile i fer clic a la icona de descarregar..

Consulta historic de migracions

Dades identificatives

ldentificador: catcerci751969035760:20250715-091033T14: 5442
Serie documental: Llicencies urbanistigues
Titol: Llicéncies urbanistiques carrer 15

Codi de referéncia: CAT/ESAGEDS2436/2020

Informaciod sobre el fitxer
o FORMAT BEL FITXER BATA MIGRAGIS  VISOR ENLLAG VISGR  EONVERSIO EN LINIA OF FITAERS

document_sense_signar.docx application/vnd.openxmiformats-officedocumentwordprocessingml document ariginal application/pdf -

Tornar enrere

IlI-lustracié 200: consulta metadades
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e Descarregar copia auténtica en format PDF, generada pel servei COPIA del Consorci
OAC seguint aquest procés:

o Siel document esta en format PDF es genera la copia directament

o Sino esta en format PDF, converteix el document a format PDF, el signa i el
lliura com a copia auténtica.

o Siel document no es pot convertir a PDF, es mostra un missatge a l'usuari
indicant que no es pot generar la copia auténtica

o La copia auténtica en cap cas s’emmagatzema en la plataforma iARXIU

Opcions de descarrega del paquet d’informacié de consulta (PIC)

Opcions descarrega del paquet d'informacié de consulta (PIC)

URL descarrega:

hittps:fiarxiu-dev.acc.cat/refweb/eacat/search-resultTensallas=ENS_CAUSFfonsAlias=Fons_CAU_2&packageld=catcert:iT51968035750:20250715-091033714:5442

® PIC sense fitxers (xml)

+ ZIP {inclou PIC (xml) mes f

Descarregar PIC _ Incloure metadades Dublin Core

Il-lustracié 201: Opcions de descarrega de PIC

Aquesta seccié permet descarregar una copia del PIA, que s’anomena PIC, en diferents
formats:

o PIC sense fitxers (XML): només es descarrega el fitxer de metadades.
e ZIP (PIC XML + fitxers): s'inclouen també els documents associats al paquet.

o Es pot marcar I'opcié “Incloure metadades Dublin Core” si es volen afegir aquestes
metadades al fitxer XML.

e Copiar la URL de visualitzacié del PIA per:
o Enviar-la a altres usuaris amb accés autoritzat

o Guardar-la com a metadada en aplicacions propies de gestioé d’arxius (de
manera similar a una adrega topografica en arxius fisics)

o Condicions per accedir a la URL del paquet:
» Cal ser usuari de la plataforma EACAT

= (Cal tenir permisos de lectura sobre el paquet o sobre la série documental
a la qual pertany

Altres funcionalitats disponibles
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Informe d’evidéncia (en format PDF) que certifica I'origen, la integritat i 'autenticitat
d’un PIA i del seu contingut. L'informe inclou:

o L'origen i I'historial d’accions sobre el PIA
o Informacio sobre 'estat de les signatures en el moment del seu ingrés

Historial d’accions: mostra totes les operacions registrades sobre el paquet.

Consulta historial d'accions

Esd i t (i o 0

Tipus: Ingrés

Preservacio signatures: No

Data: /0712025

Agents implicats: CN=Web de referencia iArxiu Preproduccio, SERIALNUMBER=Q080175A, QU=Certificat d'aplicacio, 0I1D.2.5.4.97=VATES-QUBONTEA, O=Consorc|
Administracio Oberta de Catalunya, C=ES;ADMFONS PROVES |ARXIU (12340098T)

Descripcio: Ingrés del PIA al repositori iArxiu

Motiu: Mecessitat dingressar decuments al repositor] Wrxiu

Signatures no valides: [BIN_1.0.AMD_1} => urnicasis:names:tc:dsst.0resultminerinvalidiuntrustediey (Invalid signing certificate.) ; [BIN_2.0,AMD_2] =>

urnipasisinames:to:dssiLOresuliminorinvalid:untrustedkey (Invalld signing certificate.)

Esdeveniment nimero 1

Tipus: Segellat

Id. segell: SEAL.O

Identificadors segellats:  BIN_1.0; BIN_2.0; BIN_3.0; DMD_1; DMO_2; DMO_3; DMD_4; AMO_PAC.0; AMD_1.0; AMD_2.0; structMap; PREMIS_EVENT.0; PREMIS_EVENT
Data; /072026

Agents implicats: 1751960054 894,ADMFONS PROVES IARXIU (12340038T)

Descripcid: Segell d'arxiu

Motiuz Garantir la integritat dels PIA emmagatzemars al repositori iAreiu

IlI-lustracié 202: Historial d’accions d’un PIA

Historial d’accessos: permet consultar les accions de consulta realitzades per diferents

usuaris (només visible per rols d’administrador i arxiver).

Consulta historial d'accessos

Historial d'accessos

IlI-lustracié 203: Historial d’accessos d’un PIA

D, ACcEs USUARIFAPLICACID DATA AcTig ID. FITXER NOM FITXER ENS FOlS
7346692 ADMFONS PROVES |ARKIU (12340088T) 16/07/2025 14:26 Consulta PIA ENS_CAU FONS_CAU_2
177346672 ADMFONE PROVES |ARXIU (12340098T) 15/07/2025 14:25 Consulta PiA ENS_CAU FONS_CAU_2
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